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INTRODUCAO

A presente proposta objetiva o gerenciamento, a operacionalizacdo e a execucdo das a¢oes
e servicos de saude no PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO, conforme propde o
EDITAL DE SELECAO PUBLICA N°001/2020.

O Municipio de Barueri tem na atualidade uma populagdo estimada em 267.534 mil
habitantes (IBGE-2017,) sendo que destes aproximadamente, 53.000 sdo usudrios da regido
oeste do Municipio, onde se localiza o PS.

A Unidade se encontra localizada na Avenida Capitdao Francisco César, 1338 — Vila
Pindorama — Barueri - SP, em local de facil acesso, em zona considerada de grande
circulagdao, assegurando deste modo, um melhor tempo de resposta para o atendimento
gue inspira cuidados imediatos, abrangendo aproximadamente.

Configura-se como servigo de saude com estrutura e complexidade intermediaria entre as
UBSs - Unidades Bdsicas de Salde e o Atendimento de Alta Complexidade Hospitalar,
integrando uma rede organizada de Atencdo as Urgéncias do Municipio de Barueri.

O Pronto Socorro do Engenho Novo realizard os procedimentos de baixa e média
complexidade com énfase no atendimento de Urgéncia e Emergéncia em Clinica Médica,
Pediatria, Ortopedia/Traumatologia e Odontologia.

O presente documento contém o Projeto para Gerenciamento, dando énfase a metodologia
gue a Organizagao Social Irmandade Santa Casa de Birigui pretende implantar na referido
PS do Engenho Novo, fruto da expertise de mais de 50 anos de servicos prestados, tanto a
comunidade de Birigui e regido, assim como a de Barueri na Policlinica Benedicta Carlota,
qguanto a iniUmeros outros projetos, conforme veremos mais a frente neste projeto.

Este documento apresenta em primeiro lugar a Organizacao Social Irmandade Santa Casa de
Birigui, para em seguida detalhar todos os aspectos solicitados pelo Edital de Selec¢ao
Publica n2 001/2020.

Ressaltamos que a proposta visa a continuidade e melhoria no servico de atendimento e

consequentemente a satisfacdo dos usudrios e para isto consideramos que sé profissionais
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capacitados e humanizados no atendimento, assim como fluxos eficientes e metodologias
de monitoramento e avaliacdo podem dar cabo desta importante tarefa.

O prente projeto discorre primeiramente sobre a entidade executora, apresenta a seguir o
projeto propriamente dito e a qualificacdo técnica.

A OSS - IRMANDADE DA SANTA CASA DE BIRIGUI considera-se apta na ardua tarefa de

gerenciar as a¢des do Pronto Socorro do Engenho Novo do municipio de Barueri.
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1. A EXECUTORA:

ORGANIZAGAO SOCIAL DA SAUDE IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE
BIRIGUI

1.1 Dados cadastrais da entidade executora:

Razdo Social:

0SS IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
CNPJ: 45.383.106/0001-50

Atividade econ6émica principal: Atendimento em pronto-socorro e unidades hospitalares

para atendimento e urgéncias.

Endereco:

Rua Dr. Carlos Carvalho Rosa n? 115 — Bairro: Patriménio Silvares
Cep: 16.201-010 — Cidade: Birigui — Estado: Sao Paulo

e-mail: administracao3@santacasabirigui.com.br

Telefone: (18) 3649-3100

Responsaveis pela institui¢ao:

Diretoria:

Diretor Presidente:

CLAUDIO CASTELAO LOPES - RG 7.829.487-3 SSP/SP
Diretor Administrativo:

ANDRE PERUZZO GONCALVES- RG 22.644.212-3 SSP/SP
Diretor Juridico:

IZAIAS FORTUNATO SARMENTO - RG 24.202.855-X SSP/SP
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Diretor Financeiro:

VALTER PANCIONI — RG 33.773.722-8 SSP/SP
Superintendente:

ANTONIO CARLOS DE OLIVEIRA — RG 8.428.995.8 SSP/SP
Diretor Técnico:

OSTERWALD HENRIQUES ALVES — CPF 041.525.458-28 / CRM 048751

1.2 CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI é uma Entidade Civil sem fins
lucrativos que tem por finalidade manter, administrar e desenvolver estabelecimentos
destinados a prestacdo de servicos de saude dentro dos parametros e proporcdes
estabelecidos pela legislacdo e regulamentos federais, estaduais e municipais e pelos
normativos aplicdveis ao Sistema Unico de Saude — SUS, observando aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e da eficiéncia para o
alcance de suas finalidades sociais.

Em seu campo de atuagao constam:

. A prestacdo de assisténcia integral a saude, por intermédio de hospitais,
ambulatdrios, postos de saude, prontos socorros, servicos especializados de
urgéncia e emergéncia ou atencdo bdsica que venha a gerir, mantendo-os e
provendo-os, assim como suas dependéncias, proporcionando a comunidade
assisténcia de alto padrao;

. O desenvolvimento de programas de saude coletivas e comunitarias, podendo
realizar acbes de imunizacdo, educacdo em salde, prevencdo e controle de
doencas e de orientacdo sanitaria;

. Proporcionar meios de cooperacdo no ensino, pesquisa e difusdo de
conhecimento cientifico, concernentes a especializacdo médica hospitalar,
farmacéutica, fisioterdpica, biomédica, nutricional, odontoldgica e demais areas

de conhecimento humano relacionadas a saude.
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1.3 HISTORICO DA ENTIDADE

A entidade foi fundada em 1935, iniciando suas atividades em 08/12/1935, em
consequéncia da benemeréncia de um grupo de pessoas de expressao sécio econdémico e
politica do municipio e, a exemplo de outras Santas Casas do pais, também evolui com
caracteristica religiosa e com finalidade de cuidar, abrigar e amparar doentes pobres e
necessitados, sendo que seu registro de filantropia data de 1939.

Sua construcdo acontece através da doacdo do terreno por Nicolau da Silva Nunes, por
campanhas para a arrecadacao de material de constru¢cdo, mao-de-obra, entre outros

fatores; além de quermesses e participacdo popular via mutirGes.

Figura 1: SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
DISPONIVEL EM: http://www.camarabirigui.sp.gov.br/historia/fotos-historicas/sta_casa.jpg/view

Figura 1: SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

DISPONIVEL EM: http://www.camarabirigui.sp.gov.br/historia/fotos-historicas/sta_casa.jpg/view
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Hoje, a IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI atua como Organizacdo
Social de Saude — 0SS, um modelo de parceria adotado por entes governamentais para a
gestdo de unidades de saude, formalizado por lei, que possibilita a celebragdo de Contratos

de Gestdo com vistas ao gerenciamento de hospitais e equipamentos publicos de saude.

1.4 MISSAO, VISAO E VALORES

Missao

Prestar servicos de saude a populagao de Birigui e regido, para pacientes que necessitam de
cuidados médicos e ambulatoriais, atuando de maneira eficaz, com ética, respeito e
profissionais qualificados.

Visao

Tornar-se um hospital de referéncia regional, integrado aos sistemas de saude publica e
privada, mantendo a unido das equipes de trabalho dos diversos setores, objetivando a
continuidade dos servicos com o maior calor humano possivel.

Valores

Etica, compromisso, respeito, humanizac3o e esperanca.

1.5 ATENDIMENTO MEDICO

Ressaltamos que a Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Birigui, € o Unico hospital
conveniado ao SUS na cidade, prestando também atendimento médico-hospitalar para os
demais Municipios da Regido. O Municipio de Birigui é sede da microrregidao que abrange os
seguintes Municipios: Brejo Alegre, Bilac, Coroados, Lourdes, Turitba, Buritama, Piacatu,
Gabriel Monteiro, Santépolis do Aguapei e Clementina.

Outrossim, o hospital funciona como retaguarda do Sistema Unico de Saude, com
caracteristicas de um hospital geral de Nivel Secunddrio com 115 leitos, dotado ainda de
clinicas basicas: Clinica Cirargica (Cirurgia Geral e a Cirurgia Especializada), com

Especialidades de Anestesiologia, Cirurgia Geral, Clinica Médica, Ginecologia, Neurologia

10
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clinica , Obstetricia, Ortopedia, Pediatria, Pneumologia e Urologia, UTI, e ainda servicos
ambulatoriais, além de Unidade de Terapia Intensiva com 07 (sete) leitos e Centro Cirurgico
com 05 (cinco) salas de cirurgia.

Salienta-se, ainda, que a entidade tem como finalidade social a assisténcia médica e
hospitalar, criar, manter e desenvolver seus estabelecimentos hospitalares, onde serdo

admitidas a consulta, tratamento e internagao, pessoas de qualquer condi¢ao social.

11
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2. MODELO DE GESTAO E CERTIFICACAO

2.1 MODELO DE GESTAO

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI considera-se uma instituicdo
de gestdo moderna e voltada para o futuro, estd "ocupada" e ndao sé "preocupada" em
atingir a exceléncia na prestacdo de servicos de salude, em realizar mudancas significativas,
em escrever a sua histéria de forma singular. Considera-se, acima de tudo, uma entidade
viva, mutante e compromissada com a sua época e com a perenidade de seus propdsitos
mais elevados. Pratica a Gestdao Participativa, que compreende todos os mecanismos de
deliberacdao e de gestdo compartilhados, com énfase no controle social, valorizando e
fortalecendo os mecanismos instituidos para controle social no SUS, incluindo os conselhos
e as conferéncias de salude, instrumentos essenciais na formulagdo da politica estadual e
municipal de saude.

Estdo surgindo novas abordagens gerenciais como a geréncia participativa e os programas
de qualidade que preconizam, dentre outras acdes, a descentralizacdo das decisdes e
aproximacdo de todos os integrantes da equipe de trabalho. Essa abordagem oferece
oportunidades de participacdo do trabalhador na discussdo, na tomada de decisGes e no
aperfeicoamento constante do processo de trabalho.

A Gestdo Financeira é um dos servicos mais sensiveis de um hospital. Os recursos
financeiros sdo extremamente escassos e, por isso, devem ser muito bem geridos, em
tempo habil, com oportunidade e muita racionalidade. Ela se ocupa da economia e das
finangas da entidade hospitalar ou do equipamento de saude, assim, deve estar ciente do
montante das imobilizacGes (a fim de saber a quantidade de recursos financeiros em caixa),
qual o valor dos direitos (recursos financeiros a receber) e qual o montante do passivo de
curto, médio e longo prazos (contas a pagar).

O objetivo da IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI é sempre gerir 0s
recursos financeiros de forma a otimiza-los, buscando a reduc¢do das despesas consideradas
desnecessarias e definindo de prioridades nos gastos e manutencao dos recursos

necessarios a operacionalizacao de todas as fungdes inerentes ao servigo e salde geridos.
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Para manter este modelo de gestdo, os profissionais da IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI n3do reagem de forma fixa e pré-determinada, s3o flexiveis, levam

a instituicdo a viver o presente com os olhos no futuro.

2.2. MONITORAMENTO E AVALIAGAO

A avaliacdo é uma atividade que acompanha a prépria histéria do homem, tida como
inerente ao proprio processo de aprendizagem, e na atualidade assume cada vez mais um
carater polissémico em sua conceituagdo, abrigando multiplas realidades e multiplos
referenciais de analise.

A SANTA CASA DE BIRIGUI, conforme apresentado na presente Proposta de Técnica,
acredita no monitoramento da avaliacido como forma de evitar a alienacdo dos
trabalhadores, na medida em que esta permita a reflexao sobre seu fazer cotidiano, sendo
utilizada como norte para pensar sua pratica e os resultados de seu trabalho. Ndo bastasse
0 proprio comprometimento da qualidade do servigo, sabe-se também que a falta de
analise e de “percepcdo” dos resultados do proprio trabalho contribuem em muito para a
desmotivacdo e sofrimento dos trabalhadores. Dai a importancia de enfatizar as
informaces oriundas das avaliacdes e o seu potencial de aumentar o coeficiente de
comunicac¢do entre os sujeitos, autonomia e protagonismo de coletivos, na medida em que
esta possa se colocar como elemento capaz de provocar o agrupamento de diferentes
pessoas/profissionais/saberes (equipes) em torno de “dados” que passem a ser objeto de
co-analise e co-decisdes.

Portanto, considera que essa avaliagdo monitorada serd capaz de nortear a configuracao
efetiva de equipes multiprofissionais atuando na perspectiva transdisciplinar e de modo
compartilhado. Nessa direcdo, informacdo e movimento avaliativo (monitoramento),
provocam as equipes a se capacitarem, levantarem, construirem, inventarem, e pactuarem
situagBes, metas e indicadores que orientem a renovagdo do trabalho/servigos e propiciem
aprendizagens coletivas — fomentando analises na perspectiva de uma avaliacdo

participativa, formativa, emancipatdria, ou seja, alimentadora do protagonismo dos
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trabalhadores em seu préprio desenrolar. Avaliacdo que deve contribuir para “encorajar o
didlogo e a reflexdo” e “estimular o co-aprendizado entre atores”, aprendizagem esta que é
“a chave para o desenvolvimento de capacidades para os grupos e organizacdes locais”.
Vale ressaltar, entdo que, essa perspectiva tedrico-politica que se deseja para a avaliacdo no
ambito da atencdo e gestdo em saude, parte dos principios da Politica Nacional de
Humanizag¢dao (PNH). Nessa concepcao, enfatiza-se a participacdo dos diferentes sujeitos,
gestores, trabalhadores, usudrios, pesquisadores, apoiadores, nos processos avaliativos.
Esses sdo essenciais em todas as fases dos panoramas avaliativos: identificacao de situac¢des
a serem monitoradas/avaliadas, conceitualizacdo, demarca¢do de objetivos, critérios de
representacdo/indicadores, mensuracdo, interpretacdo e valida¢do dos dados.

Para se caracterizar como método e dispositivo da Politica de Humanizacdo, a avaliacdo
reveste-se com os principios mais centrais dessa Politica, dentre eles a compreensao de que
as instituicdes de satide tém como finalidades primordiais alcangar a produgdo/prestacdo de
servicos e também a producdo de sujeitos.

Em sintese, a avaliacdo de desempenho (monitoramento), serda uma avaliacdo que
possibilite mudancas nas situacBes/servicos, e capacitacdo e desenvolvimento dos sujeitos
envolvidos. Portanto, valorizacdo dos trabalhadores.

Nesse sentido, a avaliagcdo proposta possui objetivos bem claros seguindo os parametros das
avaliacdes governamentais como o Programa Nacional de Avaliacdo dos Servicos de Saude

(PNASS).

2.3 CERTIFICACOES

e Certificagdo Ouro em Esterilizagdo Hospitalar
A Irmandade da Santa Casa de Misericdrdia de Birigui possui a Certificacdo Ouro em
Esterilizacdo Hospitalar da 3M, Unica empresa que concede o titulo as unidades de saudes
brasileiras. A certiddo reconhece as boas praticas da instituicdo no manuseio de materiais

cirargicos, o que reduz os riscos de infec¢ao hospitalar.
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e Certificagdo CQH - compromisso com a qualidade hospitalar

O CQH é um programa de adesdo voluntdria, cujo objetivo é contribuir para a melhoria
continua da qualidade hospitalar. Estimula a participacdo e a autoavaliagdo e contém um
componente educacional muito importante, que é o incentivo a mudanca de atitudes e de
comportamentos. A certificacdo do CQH do é entregue aos hospitais na terceira fase do
Programa CPFL de Revitalizacdo Hospitalar, é dividida em trés categorias: Ouro, Prata e
Bronze, de acordo com a pontuacdo obtida pelas instituicdes. Os critérios de pontuacdo
foram definidos pelo CQH para hospitais com mais de 150 leitos. Outro critério de avaliagdo,
criado pela CPFL em parceira com o CEALAG para hospitais de 50 a 150 leitos, também
possui as mesmas trés categorias e reconhece os esforgos das instituicdes para melhorar os
seus processos internos.

Além da capacitagao e transferéncia de tecnologia de gestao, fomenta a criagao de redes,
mobilizacdo social, voluntariado e realiza projetos de eficiéncia energética. Sdo trocadas
lampadas comuns por econdmicas, equipamentos antigos por novos, agdes que impactam
na reducdo do consumo de energia. A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE

BIRIGUI recebeu a certificacdo na Categoria Prata.

— CEALAG
c pfl b ra S | I huGusTo LEOPOLDO

AYROSA GALVAO

PROGRAMA CPFL
REVITALIZAGAO
DOS HOSPITAIS
FILANTROPICOS

Selo de
Conformidade
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2.4 NOSSA EXPERIENCIA E AREA DE ATUAGAO
Ressaltamos que a OSS Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Birigui, € o Unico
hospital conveniado ao SUS na cidade, prestando também atendimento médico-hospitalar
para os demais Municipios da Regido. O Municipio de Birigui é sede da microrregidao que
abrange os seguintes Municipios: Brejo Alegre, Bilac, Coroados, Lourdes, Turiuba, Buritama,
Piacatu, Gabriel Monteiro, Santépolis do Aguapei e Clementina.
Outrossim, o hospital funciona como retaguarda do Sistema Unico de Saude, com
caracteristicas de um hospital geral de Nivel Secundario com 115 leitos, dotado ainda de
clinicas basicas: Clinica Cirargica (Cirurgia Geral e a Cirurgia Especializada), com
Especialidades de Anestesiologia, Cirurgia Geral, Clinica Médica, Ginecologia, Neurologia
clinica , Obstetricia, Ortopedia, Pediatria, Pneumologia e Urologia, UTI, e ainda servicos
ambulatoriais, além de Unidade de Terapia Intensiva com 07 (sete) leitos e Centro Cirurgico
com 05 (cinco) salas de cirurgia.
Salienta-se, ainda, que a entidade tem como finalidade social a assisténcia médica e
hospitalar, criar, manter e desenvolver seus estabelecimentos hospitalares, onde serdo
admitidas a consulta, tratamento e internacao, pessoas de qualquer condic¢ao social.
A 0SS Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Birigui, ao longo de sua atuacdo,
acumulou experiéncia nas seguintes atividades:
e Gestdo de Prontos Socorros, Hospitais: gestdo das unidades de saude e execugdo de
atividades de saude inerentes aos servicos especificos de cada uma delas.
e Plantées Médicos: Execucdo de atividades de plantdo por médicos, enfermeiros,
técnicos de enfermagem, e outros profissionais envolvidos.
e Servigcos ndo médicos do ESF:
e Mapeamento da drea e dos equipamentos sociais presentes nesse territério como
escolas, associacdes comunitdrias, ONG's, etc.
e Planejamento, busca ativa, captagdo, cadastramento e acompanhamento das

familias de sua area atendida.
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e Acolhimento, recepcao, registro e marcacdo de consultas.

e Acoes individuais e/ou coletivas de promogdo a saude e prevengdo de doencas.

e Consultas de enfermagem.

e Realizacdo de procedimentos de enfermagem: ImunizagGes; Inalacdes; Curativos,

drenagem de abscessos e suturas; Administracdo de medicamentos orais e

injetdveis; Terapia de reidratacdo oral, etc.

o Acolhimento em urgéncias basicas de enfermagem.

e Realizacdo de encaminhamento adequado das urgéncias, emergéncias e de casos de

maior complexidade.

o A coleta de material para exames laboratoriais e a dispensa¢ao de medicamentos

devem ser analisadas sob a perspectiva do custo beneficio da centralizagcdo ou

descentralizagdo dessas a¢gdes de acordo com o planejamento municipal.

> Outros servigos:

v

S N N N T N N N N N VR N NN

UTI Adulto do Complexo Hospitalar do Mandaqui

UTI Adulto do Hospital Regional de Osasco Dr. Vivaldo Martins Simé&es
UTI Pedidtrica do Hospital Regional de Ferraz de Vasconcelos Dr. Osiris Florindo Coelho
PA Luiz Gonzaga da Rocha de Vargem Grande Paulista

Hospital Municipal de Urgéncias — HMU de Guarulhos

Hospital Municipal de Araucadria

Policlinica Benedicta Carlota no Jardim Silveira da cidade de Barueri
Pronto Socorro Municipal de Pendpolis

UPA 24 horas de Lengdis Paulista

SAMU de Lengdis Paulista UBS de Lengdis Paulista

Pronto Socorro Municipal de Aragatuba

SAMU de Aracatuba

CAP —Ribeirdo Pires

Prefeitura de Birigui — Estratégia da Saude da Familia

Prefeitura de Birigui — especialidades

Prefeitura de Guapiara - Estratégia da Saude da Familia
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2.5 ESTRUTURA DIRETIVA DA 0SS - IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE
BIRIGUI

Para demonstrar a capacidade gerencial da IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA
DE BIRIGUI na execuc¢do do que serd apresentado neste Projeto Técnico, apresentaremos a
seguir com conceitos e pressupostos utilizados para formular o modelo da estrutura
organizacional, com a finalidade de garantir a agilidade da percep¢do da estrutura da
organizagao.

A estrutura organizacional representa um elo entre as estratégias tracadas pela
IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI e a sua atuagdo dentro do
ambiente ao qual ela esta inserida. Buscaremos demonstrar a estrutura geral da instituicao,
disposta em niveis hierdrquicos, onde quanto mais alto estiver um cargo, maior a

autoridade e a abrangéncia da atividade.

2.5.1 Organograma Macro Institucional

IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI

e 0.S.S. SANTA CASA DE BIRIGUI

ASSEMBLEIA GERAL

Associados

CONSELHO FISCAL  |seseerererarararmrmsmsadromsmnmeeeneeanans, CONSELHO DE ADMINISTRACAO

06 MEMBROS 20 MEMBROS

3 Membros Efetivos 11 Representantes da Santa Casa de Birigui - eleitos
3 Membros Suplentes 07 Representantes da Comunidade - escolhidos

02 Representantes dos funcionarios

l DIRETORIA EXECUTIVA }

DIRETOR PRESIDENTE ‘ ’ DIRETOR FINANCEIRO

DIRETOR ADMINISTRATIVO ‘ ’ DIRETOR JURIDICO

SUPERINTENDENCIA

Superintendente Geral
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2.5.2 Recursos humanos primarios da OSS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE
BIRIGUI

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI possui uma equipe técnica
multiprofissional para a implantacdo, execucdo e gerenciamento do Projeto aqui proposto.
Sdo:

e Administradores, gestores de RH e técnicos administrativos
e Assistentes Sociais

e Contadores

e Enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem
e Farmacéuticos e Bioquimicos

e Fisioterapeutas

e Fonoaudidlogos

e Médicos

e Nutricionistas

e Psicologos

e Técnicos em Gesso, Patologia, Raio X e outros

e Terapeutas Ocupacionais

e Engenheiro

e Arquiteto

2.5.3 Recursos de suporte da OSS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

Os servicos administrativos incluidos nas atividades que garantirdo retaguarda ao bom
funcionamento da PSEN serdo realizados pela OSS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI por meio de sua estrutura centralizada de funcionarios, s3o eles:

e Contabilidade Financeira;

e Representacao, inclusive juridica;

e Compras, patrimonio, logistica e controle de fornecedores;
e Recursos Humanos e Saude Ocupacional;

e Educacdo permanente e aperfeicoamento profissional;

e Gerenciamento das instalagdes;

e Gerenciamento de Tecnologia da Informacéo;

e Auditorias.

2.6 0 MUNICIPIO DE BARUERI

Barueri € um municipio da Regido Metropolitana de S3ao Paulo, no estado de S3o Paulo,
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na Regido Sudeste do Brasil. Dista 26 km da Praca da Sé, marco zero da capital paulista. O
municipio é formado pela sede e pelos distritos de Aldeia, Jardim Belval e Jardim Silveira.
Sua area é de 66,14 quildbmetros quadrados, o que resulta numa densidade demografica de
3 638,5 habitantes por quildmetro quadrado.

Barueri, assim como a maior parte dos municipios da Regido Metropolitana de S3o Paulo,
tem uma temperatura média anual de 18 graus centigrados e sua vegetacdo original é a
da Mata Atlantica. A economia de Barueri é baseada na arrecadacao
de impostos provenientes da prestacdo de servicos. Em 1973, um terreno de
500 hectares comprado em Barueri, a Fazenda Tamboré, deu origem a um dos bairros mais
famosos do Brasil, Alphaville. Hoje, o bairro é um dos maiores polos industriais e comerciais

do Estado e gera a maior parte dos impostos da cidade.

2.6.1 A saude do municipio de Barueri.

A estrutura de saude do municipio de Barueri tem algumas caracteristicas importantes
como o ndo credenciamento de nenhuma equipe de Estratégia de Saude da Familia e nem
CEO, conforme segue abaixo. A Santa Casa de Birigui possui o know-how necessario para a
operacionalizacdo das acGes de saude no municipio e esta apta a implantar conforme a
necessidade da municipalidade.

Os dados de Nota Técnica da Atenc¢do Basica municipal seguem:

» Caracteristicas Demograficas e Socioecondmicas do Municipio
Populagdo: 264.935 (2016)

o Densidade Demografica: 4.129 hab/km?

° PIB Per capita: 131.290,88 (2011)

e % da populagdo em extrema pobreza: 2,58 (2010)

e % da populagdo com plano de satide: 97,26 (Dezembro / 2018)

» Equipes e Cobertura da Estratégia de Saude da Familia
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Referéncia: Junho de 2019.
O municipio apresenta cobertura(*) da Estratégia Saude da Familia de 0,00%, e de Atencao

Basica de 58,44%.

QUADRO 01: Situacdo atual da implantagdo da(s) equipe(s) de Saude da Familia e Agentes Comunitarios de

Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422

Saude.
Percentual de
Val | laga rt
Equipes Teto Credenciado Implantado ALEr ] )| e COb? a
repasse pelas equipes
financiadas pelo MS
ESF 132 0 0 0,00 0,00
ACS 662 0 0 0,00 0,00

Os incentivos mensais de custeio para a Equipe de Saude da Familia sdo: modalidade | RS
10.695,00 (dez mil e seiscentos e noventa e cinco reais), modalidade 1l RS 7.130,00 (sete mil
e cento e trinta reais). Para os Agentes Comunitarios de Saude (ACS) é repassado incentivo
de RS 1.250,00 (hum mil, duzentos e cinquenta reais) a cada més, sendo que no ultimo
trimestre de cada ano sera repassada uma parcela extra, calculada com base no nimero de
ACS registrados no cadastro de equipes e profissionais do Sistema de Informacdo definido

para este fim, no més de agosto do ano vigente.

» Nucleo Ampliado de Saude da Familia - NASF-AB.
Os Nucleos Ampliados de Saude da Familia (NASF-AB) sdao equipes multiprofissionais que
atuam de forma integrada com as equipes de Saude da Familia (eSF), as equipes de atencao
basica para populagdes especificas (Consultérios na Rua - eCR, equipes ribeirinhas - ESFR e
fluviais- eSFF) e com o Programa Academia da Saude. Os NASF tém como objetivo apoiar a
consolidagdo da Atencdo Basica no Brasil, ampliando as ofertas de saude na rede de

servicos, assim como a resolutividade e a abrangéncia das a¢des.

QUADRO 02: Situacdo atual da implantacdo do(s) Nucleo(s) Ampliado(s) a Saide da Familia - AB (NASF-AB).
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Tipo Credenciado Implantado Valor mensal do repasse

I - - -
NASF

Obs: O parametro de teto do NASF é calculado a partir do nimero de eSF credenciadas. Os
NASF podem ser organizados em trés modalidades definidas de acordo com o numero de
eSF e/ou eAB para populacdes especificas (eCR, eSFR e eSFF) e recebem os seguintes
incentivos: NASF 1 (5 a 9 eSF e/ou eAB) - RS 20.000,00 (vinte mil reais); NASF 2 (3 a 4 eSF
e/ou eAB) - RS 12.000,00 (doze mil reais); NASF 3 (1 a 2 eSF e/ou eAB) - RS 8.000,00 (oito

mil reais).

> Politica Nacional de Saude Bucal

A politica Nacional de Saude Bucal - Politica Nacional de Saude Bucal - visa desenvolver

acoes de promocado, prevencdo e recuperacao da saude bucal através de uma série de a¢des
para ampliagdo do acesso ao tratamento odontoldgico no Sistema Unico de Saude (SUS).

O municipio de BARUERI apresenta cobertura de Saude Bucal de 65,34 %. Se considerada
somente a Estratégia Saude da Familia tem-se uma cobertura de 0,00 %. Maiores
informacgdes sobre a implantacdo das acbes de Salde Bucal com a Coordenacao Geral de

Saude Bucal através do e-mail: cosab@saude.gov.br ou do telefone: (61) 3315-9056

QUADRO 03: Situagdo atual da implantagdo da (s) Equipe(s) de Satide Bucal.

Valor mensal do
Equipes Teto Credenciado Implantado
repasse
eSB-1 0 0 0,00
132
eSB- 1 0 0 0,00

Os incentivos mensais de custeio sdo: equipe de Saude Bucal - modalidade | RS 2.230,00

(dois mil e duzentos e trinta reais) e modalidade Il RS 2.980,00 (dois mil, novecentos e
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oitenta reais). Fazem jus a 50% a mais sobre os valores mensais de custeio as eSB dos
Municipios constantes do anexo | a Portaria n? 822/GM/MS, de 17/04/2006 , e as eSB dos
Municipios constantes no anexo da Portaria n2 90/GM/MS, de 17/01/2008 , que atendam a
populacdes residentes em assentamentos ou remanescentes de quilombos, respeitando o
nimero maximo de equipes definido também na Portaria n2 90/GM/MS, de 17 de janeiro

de 2008.

» Centros de Especialidades Odontoldgicas — CEO

O tratamento oferecido nos Centros de Especialidades Odontoldgicas é uma continuidade
do trabalho realizado pela rede de atencdo bdasica- O CEO deve realizar uma producao
minima mensal em cada especialidade definida na Portaria 1.464/GM, de 24 de junho de
2011: diagnodstico bucal com énfase no diagndstico e deteccdo do cancer de boca,
periodontia especializada, cirurgia oral menor dos tecidos moles e duros, endodontia e
atendimento a portadores de necessidades especiais.

O gestor pode optar entre trés modalidades de implantacdo dos Centros de Especialidades
Odontoldgicas, com financiamento federal para custeio de RS 8.250,00 CEO I; RS 11.000,00
CEO Il e RS 19.250,00 CEO lll. No quadro abaixo apresentamos a situa¢do de implantacdo
por modalidade e financiamento dos CEO.

(Municipio ndo possui CEO implantado)

» Laboratodrios Regionais de Protese Dentaria
O LRPD é um estabelecimento que realiza o servico de protese dentdria total, prétese
dentdria parcial removivel e/ou prdtese corondria/intrarradiculares e fixas/adesivas. O
gestor municipal/estadual interessado em credenciar um ou mais LRPD deve acessar o
sistema de Credenciamento de LRPD disponivel no site da Coordenacdo-Geral de Saude

Bucal/DESF/SAPS http://aps.saude.gov.br/.

Municipio com qualquer base populacional pode ter o LRPD e ndo ha restricdo quanto sua

natureza juridica, ou seja, a Secretaria Municipal/Estadual de Saude pode optar por ter um
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estabelecimento préprio (publico) ou contratar a prestacao do servico (privado). A producdo
de prétese dentaria é acompanhada de acordo com as informagdes prestadas pelo
municipio/estado através do Sistema de Informag¢do Ambulatorial do SUS (SIA/SUS).

O Ministério da Salude repassa um recurso mensal aos municipios/estados para confec¢do
de préteses dentarias, de acordo com uma faixa de producdo: entre 20 e 50 proteses/més:
RS 7.500,00; entre 51 e 80 proteses/més: RS 12.000,00; entre 81 e 120 préteses/més: RS
18.000,00; e acima de 120 préteses/més: RS 22.500,00.

QUADRO 06: Laboratdrios Regionais de Protese Dentaria

Valor Recurso Valor Recurso
Portaria Faixa de Producao Tipo de Gestao
Anual Mensal

GM 2375 (07/10/2009
GM 1172 (19/05/2011
GM 47  (10/01/12
GM 1825 (24/08/2012
GM 2.240 (03/11/2016)

144.000,00 12.000,00 51-80 MUNICIPAL

—_— — — —

» Programa Nacional de Melhoria do Acesso e Qualidade — PMAQ
O principal objetivo do programa é induzir a ampliacdo do acesso e a melhoria da qualidade
da atencdo basica, com garantia de um padrdo de qualidade comparavel nacional, regional e
localmente, de maneira a permitir maior transparéncia e efetividade das acdes
governamentais direcionadas a Atencdo Basica em Saude.
Os valores do repasse mensal do incentivo financeiro do PMAQ-AB, denominado
componente de qualidade do piso de atencdo bdsica variavel, deste segundo ciclo, foram
definidos pelas Portarias n. 562, de 4 de abril de 2013 e Portaria n. 1.234 de 20 de junho de
2013.
O municipio de BARUERI no terceiro ciclo do programa (2015) cadastrou as seguintes
equipes:

QUADRO 07: Resultado de adesao ao terceiro ciclo.

ESF/EAB | ESB/EABSB | NASF | CEO

39 11 0 0
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» Sistema de Informacdo em Saude para a Atengdo Basica

O e-SUS Atencdo Basica (AB) foi desenvolvido para atender as necessidades de cuidado na
Atencdo Basica e pode ser utilizado por profissionais das equipes de AB, pelas equipes dos
Nucleos de Apoio a Saude da Familia (NASF), do Consultério na Rua (CnR), oferecendo ainda
dados para acompanhamento de programas como Saude na Escola (PSE) e Academia da
Saude.

O primeiro passo na implantacdao do e-SUS AB é identificar as caracteristicas tecnolégicas
disponiveis em cada UBS para escolha do sistema que devera ser implantado: Prontudrio

Eletrénico do Cidaddo (PEC) ou Coleta de Dados Simplificada (CDS).

» Programa de Requalifica¢cdo de Unidade Basica de Saude
O Programa de Requalificagdo de Unidades Basicas de Saude (UBS) com objetivo de
melhorar as condi¢bes de trabalho dos profissionais de saude, modernizar e qualificar o
atendimento a populacdo, por meio da construcdo de novas e mais amplas unidades de
saude, recuperacdao e ampliacdo das estruturas fisicas existentes, além de prover a
informatizacdo das UBS. O Programa é composto por cinco componentes: Construcdo,
Reforma, Ampliacdo, Informatizacdo e em UBS e Construcdo de Unidades Basicas de Saude
Fluviais.
Com o intuito de monitorar todas as obras de infraestrutura de Unidades Basicas de Saude
financiadas com recurso Federal, foi desenvolvido pelo Ministério da Saude o Sistema de
Monitoramento de Obras - SISMOB, que se tornou uma ferramenta para
o acompanhamento da obra
O Ministério da Saude oferece projetos de arquitetura para a construcdo de Unidades
Basicas de Saude (UBS).
Numero de Unidades Basicas de Saude

Esse municipio apresenta 18 UBS cadastradas no SCNES.
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» Programa Telessaude - 0800 644 6543

Servico Teleconsultoria por 0800 - o 0800 644 6543 é um servico que oferece consultorias
clinicas por telefone, esclarecendo duvidas sobre diagndstico e tratamento, baseadas nas
melhores evidéncias cientificas. O objetivo é ajudar a resolver os problemas de saude dos
pacientes de maneira mais rdpida para ampliar o cuidado realizado na Atengdo basica. As
duvidas sdo respondidas em tempo real, sem a necessidade de agendamento prévio.

O servico pode ser utilizado pelos médicos, enfermeiros, dentistas, nutricionistas,
fisioterapeutas, farmacéuticos, educadores fisicos, assistentes sociais, psicélogos, etc. Sejam
eles, de Equipes de Salude da Familia, Saude Bucal, Nucleos Ampliados de Saude da Familia
(NASF), Consultério na Rua, Equipe de Atengdo Basica Prisional, Equipes de Atenc¢do Basica,
das Unidades de Bdasicas Fluviais ou Equipes de Saude da Familia Ribeirinhas da regido

Amazonica ou do Pantanal que fazem parte da Atencdo Basica brasileira.

» Programa Saude na Escola

O PSE constitui estratégia interministerial — Ministério da Educa¢do (MEC) e Ministério da
Saude (MS), para integracdo e articulacio permanente entre as politicas e ag¢les de
educacdo e de salde, com a participacdo da comunidade escolar, envolvendo
intersetorialmente as equipes de Atencdo Basica e as equipes da Educacdo. Conforme
Portaria Interministerial n2 1.055, de 25 de abril de 2017, o ciclo do Programa tem vigéncia
de dois anos.

Os incentivos serdao repassados fundo a fundo, via PAB Varidvel da Atencdo Basica,
calculados de acordo com a faixa de estudantes pactuada no Termo de Compromisso. Os
municipios recebem parcela unica a cada ano do ciclo. O incentivo federal é de RS
5.676,00 para envolver até 600 estudantes, acrescido de RS 1.000,00 a cada intervalo
entre 1 e 800.
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Quadro 10: Situagao do Programa Saude na Escola

EDUCANDOS
EDUCANDOS | EDUCANDOS EDUCANDOS | TOTAL 20% DA | 80%
CRECHE ) ENSINO »
PRE-ESCOLA | ENS. FUND ) EJA EQUIPES | ADESAO RESTANTES
MEDIO.
16 3.973 5.296 7.346 478 6 10.200,00 0,00

» Politica Nacional de Praticas Integrativas e Complementares
As Praticas Integrativas e Complementares (PICs), denominadas pela Organizacdo Mundial
de Saude como Medicinas Tradicionais e/ou Complementares, foram institucionalizadas no
SUS, por meio da Politica Nacional de Praticas Integrativas e Complementares (PNPIC),
aprovada pela Portaria GM/MS n2 971, de 3 de maio de 2006. A politica contempla
diretrizes e responsabilidades institucionais para oferta de servicos e produtos da
Homeopatia, Medicina Tradicional Chinesa/Acupuntura, Plantas Medicinais e Fitoterapia e
constitui observatoérios de Medicina Antroposofica e Termalismo Social/Crenoterapia.
As praticas integrativas e complementares trazem, na perspectiva da integralidade da
atencdo a saude, o incremento de diferentes abordagens e a ampliacdo do acesso a praticas
de cuidado que tem em sua esséncia um outro olhar sobre o individuo e sobre o processo
saude-doenca.
No municipio de BARUERI existe(m) 3 estabelecimento(s) que oferta(m) o servico de PICs,
destes 2 oferta(m) acupuntura, O fitoterapia, 0 outras técnicas em medicina tradicional
chinesa, 1 praticas corporais/atividade fisica, 0 homeopatia, 0 termalismo social
crenoterapia e 0 oferta(m) medicina antroposodfica. O valor aprovado em (2016) para
pagamento dos procedimentos de PICs foi de 810,00, sendo 0,00 para sessdes de
acupuntura e 810,00 para consultas médicas em acupuntura e homeopatia.
Para a formacdo de mais profissionais e sensibilizacdo dos gestores municipais e estaduais
para area, o DESF, como coordenador da CGGAP, tem investido em cursos a distancia. Os

cursos estdo disponiveis na Comunidade de Praticas, que é uma plataforma online para
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troca de experiéncias entre os profissionais da atencdo bdsica. Saiba mais em

atencaobasica.org.br/courses.

» Programa Academia da Saude

O Programa Academia da Saude, pela Portaria n2 1.707/GM/MS, de 26 de setembro de
2016, tem o objetivo de contribuir para a promoc¢ao da saude e produgdo do cuidado e de
modos de vida sauddveis da populacdo, por meio de espacos fisicos dotados de
equipamentos, estrutura e profissionais qualificados, denominados polos.

O Ministério da Saude repassa aos municipios incentivo financeiro de duas naturezas: 1.
Investimento — destinado a constru¢cdo dos polos. O municipio deve captar Emenda
Parlamentar que sera destina a este objeto no Fundo Nacional de Saude; e 2. Custeio —
destinados aos polos construidos e para os quais foi realizada pelo gestor municipal a
solicitacao de custeio

(http:/portalsaude.saude.gov.br/index.php?option=com content&view=article&id=10593&|

temid=575). Este incentivo é transferido regular e automaticamente por meio do Piso de
Atencgdo Basica Variavel (PAB Variavel), no valor mensal de RS 3.000,00 (trés mil reais) por
polo. Tal repasse, no entanto, consiste em um incentivo, devendo o Programa contar
também com cofinanciamento dos estados e municipios.

Se 0 municipio tem propostas na situacdo apto a solicitacdo de custeio e este ainda nao
tenha solicitado ao Ministério da Saude, consultar o fluxo de solicitacdo de custeio em:

http://aps.saude.gov.br/ape/academia/custeio.

» Consultério na Rua
O Consultério na Rua é um dos componentes da atencdo basica na rede de atencao
psicossocial. Os Consultérios na Rua sdo equipes multiprofissionais e itinerantes que
oferecem atencao integral a saude para a populacdo em situacdo de rua. Além do cuidado
direto, também atuam como articuladores da rede local, por compartilhar o cuidado de

casos extremamente complexos, implicando assim os atores locais neste cuidado.
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Apresenta as seguintes modalidades para implantacdo e respectivos valores dos incentivos

federais de custeio:

Modalidade Valores dos Incentivos Federais de Custeio mensal
Modalidade | R$19.900,00 (dezenove mil e novecentos reais)
Modalidade I R$27.300,00 (vinte e sete mil e trezentos reais)
Modalidade llI RS 35.200,00 (trinta e cinco mil e duzentos reais)

No Brasil atualmente 283 municipios sdo elegiveis para implantacdo de equipes de
Consultério na Rua (eCR), segundo a Portaria 122 de 26 de janeiro de 2012. Os demais
municipios que tenham interesse em implantar eCR devem justificar a existéncia de, no
minimo, 80 pessoas em situacdo de rua, através de documento oficial. As 92 (noventa e
duas) equipes de consultério de rua constantes do anexo Il da referida Portaria,
contempladas com financiamento oriundo das Chamadas de Selecdo realizadas em 2010
pela Area Técnica de Saide Mental, Alcool e outras Drogas do DAPES/SAPS/MS, também
poderdo ser cadastradas como equipes de Consultério na Rua, desde que se adequem a
alguma das modalidades descritas e que seja formalizado o pedido de adequacao junto ao
Departamento de Saude da Familia /SAPS/MS .

O cadastramento de novas equipes de Consultérios na Rua devera seguir os tramites
previstos para cadastramento de equipes de Saude da Familia, conforme o Anexo XXIl da
Portaria de Consolidagdo n2 2/GM/MS de 28 de setembro de 2017, que aprova a Politica

Nacional de Atengao Basica.

O municipio de BARUERI ¢é elegivel para implantacdo do Consultério na Rua.

Teto: 1

» Acompanhamento das Condicionalidades do Programa Bolsa Familia
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O municipio de BARUERI possui 17.118 beneficidrios do PBF com perfil saude, destas na 12

vigéncia de 2019 foram acompanhados 11.109 beneficidrios pela Aten¢do Basica com 64,90

%.
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3. PROJETO DE GERENCIAMENTO, OPERACIONALIZACAO E EXECUGCAO DAS
AGOES E SERVICOS DE SAUDE, EM REGIME DE 24 HORAS/DIA, NO PRONTO
SOCORRO DO ENGENHO NOVO, QUE ASSEGURE ASSISTENCIA UNIVERSAL E
GRATUITA A POPULAGAO CONFORME EDITAL DE SELECAO PUBLICA SUPRI / N
001/2020.

A seguir, de acordo com o discriminado no Edital de SELECAO PUBLICA N°001/2020 e em
seus ANEXOS, serdao enumeradas as caracteristicas e especificidades do Projeto Técnico.

A SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI, doravante denominada SANTA CASA DE
BIRIGUI encontra-se plenamente preparada a execuc¢ao das atividades descritas a seguir.

Como ja foi demonstrada, nos itens anteriores, a instituicdo conta com recursos humanos
constituido de profissionais experientes e especializados nas dreas em que ira atuar, possui
ainda plena capacidade de prover os recursos materiais a atender o que é objeto da Selecdo

Publica ao qual atende este Projeto Técnico.

3.1 DO OBIJETO:

Operacionalizacao e Execu¢do de Servicos de Saude, em atendimento ao estabelecido no
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gue, em consonancia com as Politicas de Saude do SUS, com as leis municipais e estaduais, e
com as Normas Sanitarias, Lei Municipal n2 1.360, de 30 de Abril de 2003 e com o Decreto
Municipal n2 5.210, de 6 de maio de 2003, bem como o artigo 24, XXIV, da Lei n2 8.666/93, e
demais dispositivos aplicaveis. E as Leis e Normas Sanitdrias no qual as agéncias da PS-
ENGENHO NOVO, apoiando, dentro dentre outras, considerando suas atualizacdes:

e Lei n? 8.080, de 19 de Setembro de 1990, dispde sobre as condi¢des para a
promocdo, protecdo e recuperacdo da saude, a organizacdo e o funcionamento
dos servicos correspondentes e da outras providéncias.

e Lei N2 8.142, de 28 de Dezembro de 1990, dispde sobre a participacdo da
comunidade na gest3o do Sistema Unico de Satde (SUS) e sobre as transferéncias
intergovernamentais de recursos financeiros na drea da saude e da outras
providéncias.

e PNASS — Programa Nacional de Avaliacdo dos Servicos de Saude — define critérios
e parametros de cardter qualitativos.

e Lei n? 9.431, de 06 de janeiro de 1997, dispGe sobre a obrigatoriedade da
manutenc¢do de programa de controle de infeccbes hospitalares pelos hospitais
do Pais.

e PTGM/MS 67 DE 21/02/1985 — define uso e condi¢des sobre o uso de saneantes
e domissanitarios (este sofreu vdrias alteracGes através das Portarias: n@
01/DISAD - 27/06/85; N2 607 — 23/08/85; N2 15/MS/SVS — 23/08/88; N2 05 —
13/11/89; N2 122 — 29/11/93; N2 453/SNVS/DTN — 11/09/96; NO. 843/MS/SVS —
26/10/98).

e PT GM/MS 2.616 de 12 de maio de 1998 — Estabelece as diretrizes e normas para
prevencdo e controle das infec¢cOes hospitalares, inclusive criacdo e organizacdo
da CCIH e manutencdo de Vigilancia Epidemioldgica e Indicadores
Epidemioldgicos das Infecgdes Hospitalares.

e PT GM/MS 1.863 de 29 de setembro de 2003 - Institui a Politica Nacional de

Atengao as Urgéncias.
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PT SVS/MS 453 — 01/06/1998 — aprova o Regulamento Técnico que estabelece as
diretrizes basicas de protecdo radiolégica em radiodiagndstico médico e
odontoldgico, dispde sobre o uso dos raios-x diagndsticos em todo territério
nacional e dd outras providéncias.

e PT GM/MS 1.864 de 29 de setembro de 2003 - Institui o componente pré-
hospitalar mével da Politica Nacional de Atengao as Urgéncias por intermédio da
implantacdo do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU 192.

e PT GM/MS 2.048 de 05 de novembro de 2002 — Aprova o regulamento Técnico
dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia.

e PT GM/MS 1.559 de 12 de agosto de 2008 - Institui a Politica Nacional de
Regulac¢do do Sistema Unico de Saude — SUS.

e PT GM/MS N2. 881 DE 19 de junho de 2001 - Institui, no ambito do SUS, o
Programa Nacional de Humanizacao da Assisténcia Hospitalar - PNHAH.

e PT MS/SAS 202 de 19 de junho de 2001 - Estabelece diretrizes para a
implantacdo, desenvolvimento, sustentacdo e avaliacdo de iniciativas de
humanizag3o nos hospitais do Sistema Unico de Saude.

e PT GM/MS 401 DE 16/03/2005 — institui o projeto de estruturacdo e qualificacdo
dos servicos pré-existentes de ortopedia, traumatologia e reabilitacdo pds-
operatodrio no ambito do SUS — Projeto Suporte — INTO.

e PT/MS N2 2.395 de 11 de outubro de 2011 — Organiza o Componente Hospitalar
da Rede de Atencdo a Urgéncias no ambito do Sistema Unico de Sautde (SUS).

e DRC36 de 25 de julho de 2013 — institui a obrigatoriedade de implanta¢ao do

nucleo de seguranca do paciente em servico de saude.

3.2 CARACTERISTICA DA UNIDADE A SER GERENCIADA
A Unidade do “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” se encontra localizada na Av. Capitdo
Francisco César, 1338 — Vila Pindorama — Barueri — SP, em zona considerada de grande

circulacdo, assegurando deste modo, um melhor tempo de resposta para o atendimento
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gue inspira cuidados imediatos, abrangendo a populacdo do Municipio estimada em
271.306 habitantes (IBGE, populagdo estimada - 2018).

O “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” configura-se como unidade de pronto
atendimento de complexidade intermediaria entre as unidades basicas de saude e a rede
hospitalar, funcionando 24h por dia, todos os dias da semana e compde uma rede
organizada de atencdao as urgéncias e emergéncias, com pactos e fluxos previamente
definidos, com o objetivo de garantir o acolhimento aos pacientes, intervir em sua condicado
clinica e contrarreferenciad-los para os demais pontos de atencdao da Rede de Atencdo a
Saude — RAS, para os servicos da atencdo bdsica ou especializada ou para internacao
hospitalar, proporcionando a continuidade do tratamento com impacto positivo no quadro
de saude individual e coletivo da populagdo, por meio da CENTRAL DE REGULACAO do
municipio.

O “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” realizard os procedimentos de baixa e média
complexidade com énfase no atendimento de Urgéncia e Emergéncia em Clinica Médica,
Ortopedia/Traumatologia e Pediatria e dispde de leitos de observacdo em consequéncia dos
atendimentos de urgéncia, por periodo de até 24 (vinte e quatro) horas, ndo caracterizando
desse modo, internacdo hospitalar. E uma unidade de satde publica municipal, que presta
servicos exclusivos ao SUS — Sistema Unico de Saude atendendo prioritariamente casos de
urgéncia e emergéncia, por meio de demanda espontdnea da populacdo, deve estar apta a
prestar atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por quadros agudos ou crénicos

agudizados.

3.2.1 A Urgéncia e Emergéncia no contexto do SUS.

A Urgéncia e Emergéncia se constituem em um importante componente da assisténcia a
salde, com crescente demanda por servigos nos ultimos anos. O crescimento do niumero de
acidentes e da violéncia urbana e a insuficiente estruturacdo da rede tém contribuido

decisivamente para a sobrecarga de servicos de Urgéncia e Emergéncia disponibilizados
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para o atendimento da populacdo, transformado esta drea em uma das mais problematicas
do Sistema de Saude.

O aumento dos casos de acidentes e violéncia tem forte impacto sobre o SUS e sobre o
conjunto da sociedade. Na assisténcia esse impacto pode ser medido diretamente pelo
aumento dos gastos realizados com internacdo hospitalar, assisténcia em UTI e na alta taxa
de permanéncia hospitalar deste perfil de pacientes. Na questdo social, pode ser verificado
pelo aumento de 30% no indice APVP (Anos Potenciais de Vida Perdidos) em relacdo a
acidentes e violéncias nos ultimos anos, enquanto que por causas naturais esse dado
encontra-se em queda.

A Assisténcia as Urgéncias se da, ainda hoje, predominantemente nos servicos que
funcionam exclusivamente para esse fim — os tradicionais prontos-socorros — estando estes
adequadamente estruturados e equipados ou ndo. Abertos nas 24 horas do dia, esses
servicos acabam por funcionar como “porta de entrada” do sistema de salde, acolhendo
pacientes de urgéncia propriamente dita, pacientes com quadros percebidos como
urgéncias, pacientes que ndo conseguem atendimento na atencdo primaria e na
especializada, além das urgéncias sociais.

Tais demandas misturam-se nas unidades de urgéncia superlotando-as e comprometendo a
gualidade da assisténcia prestada a populacdo. Essa realidade assistencial é, ainda, agravada
por problemas organizacionais desses servicos como, por exemplo, a falta de triagem de
risco, o que determina o atendimento por ordem de chegada sem qualquer avaliacdo prévia
do caso, acarretando, muitas vezes, graves prejuizos aos pacientes.

As portas de urgéncia constituem-se em importante observatério da condicdo de saude da
populacdo e da atuacdo do sistema de saude. E nelas onde primeiro se mostram os agravos
inusitados a saude da populacdo, sendo, portanto, importante fonte de informacdo em
tempo real para as ag¢des de vigilancia em saude. Assim, é observada uma alta incidéncia de
atropelamentos ocorridos numa mesma regido, elevado nimero de casos de trabalho de
parto prematuro, pacientes com insuficiéncia renal crénica, com quadros de diabetes

mellitus descompensada, crises asmaticas de repeticdo, ferimentos em criancas e tantos
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outros, sem que quaisquer atitudes sejam efetivamente tomadas em relacdo a esses
eventos. A Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncias no ambito do SUS prevé a
ampliacdo e qualificacdo das Portas de Entrada Hospitalares de Urgéncia; das enfermarias
clinicas de retaguarda; das enfermarias de retaguarda de longa permanéncia e dos leitos de
terapia intensiva e a adocdo das linhas de cuidados prioritdarias de traumatologia,
cardiovascular e cerebrovascular e tem como diretrizes:

v" Universalidade, equidade e integralidade no atendimento as urgéncias;

v" Humanizacdo da atenc¢3o, garantindo efetivacdo de um modelo centrado no usudrio
e baseado nas suas necessidades de saude;

v" Atendimento priorizado, mediante acolhimento com Classificacdo de Risco, segundo
grau de sofrimento, urgéncia e gravidade do caso;

v" Regionalizacdo do atendimento as urgéncias, com articulacdo dos diversos pontos de
atencdo e acesso regulado aos servicos de saude;

v' Atencdo multiprofissional, instituida por meio de préticas clinicas cuidadoras e
baseada na gestao de linhas de cuidado.

Sua organizacao obedece aos seguintes critérios:

v Utilizac3o de protocolo Unico de Classificacdo de Risco;

v" Fluxos de encaminhamento, apds a classificacdo dos riscos, desenhados e pactuados
internamente para cada instituicdo e responsabilizados nominalmente pelos
respectivos trabalhadores, com descri¢cdo e aceitacdo dos papéis propostos;

v’ Discussdo do fluxo de encaminhamento de responsabilizacdo coletiva, assinada por
todos que se corresponsabilizam pelos servigos dessa rede;

v Pactuacdo dos fluxos de encaminhamento pds-classificacdo de risco entre todos os
atores do servico, de todos os niveis de ateng¢ao, compartilhada por uma estrutura
reguladora também responsavel pelo transporte da pessoa usudria, se necessario,
até o destino pactuado;

v' Compartilhamento das regras com as estruturas de logistica (regulacdo, SAMU,
prontuario eletrénico) que se corresponsabilizam pelos resultados;

v Informatizacdo dos processos.

Em relagao a classificagdao de riscos, ha evidéncias sobre o bom funcionamento do Sistema
do HUMANIZASUS, tanto em avaliagées mais globais, quanto em dareas especificas como as

causas externas, as doencgas cardiovasculares e a pediatria.
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3.2.2 Do “Pronto Socorro Engenho Novo”.
O “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” realiza prestacdo de servigcos exclusivos ao SUS e
atende prioritariamente casos de urgéncia e emergéncia da populacdo, em regime de 24
horas, encaminhados pela Central de Regulacdo do Municipio e por meio de demanda
espontanea da populacdo (regime de pronto atendimento). O “PRONTO SOCORRO
ENGENHO NOVO” configura-se como servico de salde com estrutura e complexidade
intermediaria entre as UBS e o atendimento de Alta Complexidade Hospitalar, integrando
uma rede organizada de Atencao as Urgéncias do Municipio de Barueri, no Estado de Sao
Paulo. Essas unidades, integrantes do Sistema Municipal de Urgéncia e Emergéncias e de
sua respectiva assisténcia, devem estar aptas a prestar atendimento resolutivo aos
pacientes acometidos por quadros agudos ou crbénicos agudizados com atendimento 24
horas. A populagdo beneficiada com o “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” é de
aproximadamente 53.000 mil usuarios (Memorial Descritivo). A Unidade se encontra no
Distrito Oeste do Municipio, localizado na Av. Capitdo Francisco César, 1338 — Vila
Pindorama — Barueri — SP, em zona considerada de grande incidéncia de acidentes por
violéncia garantindo um melhor tempo resposta para o atendimento. O “PRONTO
SOCORRO ENGENHO NOVO”, realizard os procedimentos de baixa e média complexidade
com énfase no atendimento de Urgéncia e Emergéncia em Clinica Médica,
Ortopedia/Traumatologia e Pediatria. E disponibilizara diariamente atendimento de
urgéncia 24 horas por dia, ininterruptamente, considerados como tais os atendimentos nao
programados. E unidade de atendimento por demanda espontanea ou referenciada da rede
basica de saude, e que, apds estabilizacdo das condi¢bes clinicas, referenciardo pacientes,
para a internacdo em unidades hospitalares por meio da Central de Regulacdo de Vagas da
Secretaria de Saude Barueri. O “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO” disponibilizard
diariamente os profissionais relacionados no dimensionamento de pessoal médico.

O “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO”, dispdem de leitos de observacdo em
consequéncia dos atendimentos de urgéncia, por periodo de até 24 horas (nao

caracterizando internagao hospitalar).
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3.2.3 A estrutura geral do “Pronto Socorro Engenho Novo”.

Leitos de Obser

vacdo Clinica e de apoio existentes no “PRONTO SOCORRO ENGENHO

NOVO”:
UNIDADE SETOR - LEITO QUANTIDADE
PEDIATRIA Observacdo 05
Observagdo Feminina 04
CLINICA MEDICA
Observag¢do Masculina 04
ISOLAMENTO Adulto/Infantil 01
EMERGENCIA Adulto/Infantil 04
Total de Leitos 18

O “PRONTO SOC

ORRO ENGENHO NOVO” conta com prédio préprio com 2 pavimentos, com

as seguintes divisoes:

PAVIMENTO SETOR QUANTIDADE

Guarita de segurancga 3
Entrada de Funciondrios 2
Estacionamento 09 vagas
Abrigo de gases medicinais 1
Abrigo de lixo 1
Abrigo de lixo reciclavel 1
Gerador 1
Manutengdo 1
DML — Depésito de Material de Limpeza 1
Sala de dilui¢do 1

12 Pavimento EXpurgo 1
Elevador 2
Sala Geréncia de Enfermagem/Qualidade/Comunica¢do 1
Sala Dire¢do Administrativa 1
Sala Acessoéria da Diregdo/ Financeiro/Contabilidade 1
Sala Lider de Atendimento/ Hotelaria 1
Sala Lider T.I 1
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Recepgdo Central 1

Consultérios Médicos (Clinico/Ortopedia/Pediatria) 5

Consultério Odontoldgico 1

Sala de Gesso 1

Sala de medicagdo/inalacdo Pediatrica 1

Almoxarifado Central 1

Banheiro Feminino 1

Banheiro Masculino 1

Banheiro Cadeirante/Fraldario 1

Sagudo de espera 1

Sala de Classificagdo de Risco Pediatrico 1

Sala de Classificagdo de Risco Adulto 1

Sala de Atendimento ao Usudrio/Servigo Social 1

Sala de Treinamento 1

Sala de Equipamentos 1

Sala de Raio X 1

Sala de Central de abastecimento Farmacéutico 1

Farmacia 1

Sala de Inalagdo Adulta 1

Sala de Procedimento 1

Sala de Medicagdo Adulta/Coleta de Exames 1

Sala de Arsenal de Materiais Esterilizados 1

Banheiro Sala de Emergéncia 1

Sala de Emergéncia (4 Leitos) 1

TOTAL 57

PAVIMENTO SETOR QUANTIDADE

Conforto Médico Masculino/Banheiro 1

Conforto Médico Feminino/Banheiro 1

Sala Social do Conforto Médico 1

Sala Administrativa (D.P/SESMT) 1

Conforto Equipe Multiprofissional/ Banheiro 1

Observagao Pedidtrica (5 leitos/Banheiro) 1

2° Pavimento

Posto de Enfermagem Pediatrico 1

Isolamento (Adulto/Infantil) 1

Expurgo Higiene 1

Recepgdo 1

Copa Colaboradores 1
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Vestiario Feminino Colaboradores 1
Vestiario Masculino Colaboradores 1
Observagio Adulto Feminino (4 Leitos\Banheiro) 1
Observag¢io Adulto Masculino (4 Leitos\Banheiro) 1
Posto de Enfermagem Adulto 1
Rouparia 1
Almoxarifado de Alimentos 1
Sala de Armazenamento/distribui¢do de Alimentos 2
DML — Dep6sito de Material de Limpeza 1
Refeitério 1
Cozinha 1
Vestidrio Masculino e Feminino 2
Sala dos Médicos 1
Almoxarifado 1

TOTAL 27

3.3 ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES

3.3.1 Implantagdo de fluxos:

3.3.1.1 Fluxos operacionais de circulacdo dos usudrios em atendimento em espera e em dreas
restritas (ex: CME).

Os fluxos dos pacientes que buscam o atendimento de urgéncia e emergéncia, assim como
ambulatorial, a circulacdo destes pela unidade, assim como de seus acompanhantes, deve
ser restrita as areas funcionais onde recebem atendimento, evitando sua passagem pelas
circulacbes reservadas aos funciondrios e pacientes ambulatorial, conseguindo melhorar a
lotacdo, e o fluxo.

Paciente externo: O paciente externo dard entrada pela recepcdo, ou pela entrada de
urgéncia (Ambulancia ou SAMU). O(A)recepcionista, faz o primeiro atendimento na abertura
de cadastro e posterior encaminhamento ao acolhimento e classificagdo de risco. Na
unidade do “PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO”, a OSS Santa Casa de Birigui adotard o

HUMANIZASUS, conforme seguird descrito abaixo:
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Paciente

7
Solicita senha e aguarda chamada da recepcao do PS ENGENHO
NOVO

N

Recepcgao

AV

Abre a ficha e encaminha para triagem

N/

Enfermagem

NS
Classifica prioridades e encaminha consulta de acordo com a sua
classificacao segundo protocolo da Clasificagao de Risco

N/
Médico
\/

Realiza consulta e/ou exame (se for o caso), encaminha o
paciente para a medicagao (se for o caso), encaminha o paciente a
sala de observacao ( se for o caso) ou encaminha o paciente a sala

de sutura/curativo (se for o caso), reavalia

7

Libera para possivel agendamento na rede basica, regula para
uma unidade hospitalar, ou somente prescreve a alta do mesmo.

Vale ressaltar que a OSS Birigui instalara o sistema de chamada eletrénico no PS ENGENHO
NOVO que facilitard a orientacdo do usudrio, uma vez que ele saberd a média de
atendimento, e qual local ele deve se dirigir para atendimento. Havera também um novo
layout de identificacdo da unidade, informando e direcionando os usuarios onde houver a
indicacdo do sistema implantado.

Vale ressaltar que os pacientes passaram pela classificacdo de risco, seguindo o protocolo

de Manchester conforme descrito mais adiante.
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3.3.1.2 Fluxo operacional para material médico hospitalar e medicamentos.

Materiais sdo considerados insumos ou fatores produtivos, de natureza fisica, com
determinada durabilidade, empregados na realizacdo de procedimentos/atividades
assistenciais aos pacientes.

A area de gestdo de materiais e medicamentos é um dos setores que demandam maior
controle, pois exige acompanhamentos constante do setor farmaco e de biosseguranca.

A gestdo de materiais € um processo no qual se planeja, executa e controla, em condicoes
mais eficientes e econ6micas, o fluxo de materiais, partindo das especificacGes dos artigos a
comprar até a entrega do produto.

Para tanto, a SANTA CASA DE BIRIGUI, utilizara protocolos de controle de materiais que nao
estejam padronizados.

Serao utilizados no PS-ENGENHO NOVO formularios onde os materiais deverao ser
solicitados e liberados apds a avaliagdo da equipe técnica e do diretor técnico, avaliando a
necessidade do paciente, posteriormente serdo enviados para o setor de compras

viabilizando a compra dos mesmos.

FLUXO DO MATERIAL MEDICO HOSPITALAR
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MATERIAL VIEDICO
HOSPITALAR 2
PADRONIZADO NAO
PADRONIZADO
Verifica a disponibilidade do produto no Emite comunicado a Dire¢do informando a
necessidade do produto
Abastecimen Compras [
P Necessidade do produto é avaliado pela
direcdo, que verifica sua especificaciio e
J J define
Realizado . l l
Trimestralment Realizado pelo Classifica-o Ap6s levantamento classifica
pelo setor de setor como a
compras De i_ompr as Necessario Solicitacio como
con .orme desnecessaria, substituindo o
Regimento de i
Compras produto especificado por um
P Emitido comunicado similar ja existente no
ao almoxarifado hospital, apos confirmagio
para o compra do com profissional solicitante
novo
Armazename l
l Obtém-se o
Materiais sdo Material
armazenado no nececessario
Almoxarifado e
controlados por sistema

Distribuicao realizada de acordo com a
% } necessidade dos setores, em dia fixos

por unidade.
dos setores, e em dias fixos por unidade.

FLUXO DE MEDICAMENTOS
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A farmadcia prepara os kits
para o dia seguinte
conforme a agenda.

A farmacia encaminha os
kits para os consultorios

O paciente chega
com a guia na
recepgao

_—> E realizado o exame
no PSEN

O paciente retorna para
reavaliacdo médica no PS
ENGENHO NOVO.

3.3.1.3 Fluxos para registros e documentos:

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documentos:
Protocolo é o setor responsavel pelo recebimento, registro, distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos, com vistas ao favorecimento de informacdes aos
usudrios internos e externos.

Metodologia centralizadora: a organizacdo da documentacdo é destinada a um Unico local,
como também todas as atividades de controle, recebimento, registro, distribuicao,
movimentacdo e expedicdo de documentos de uso corrente. O sistema centralizado
oferece:

e Treinamentos mais eficientes de pessoal de arquivo.

e Maiores possibilidades de padronizacdao de normas e procedimentos.
¢ Nitida delimitagdo de responsabilidades.

e Constituicdo de conjuntos arquivisticos mais completos.

e Redugdo dos custos operacionais.
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Centralizacdo das atividades de controle (protocolo) de arquivos:
O controle da documentacéo é feito pelo setor de protocolo/recepcdo. Competéncias:

e Receber, registrar, classificar, distribuir e expedir documentos em geral.

e Controla os documentos administrativos.

e Manter arquivo da documentacdao administrativa emitida e recebida pelas unidades
do hospital.

e Executar as atividades relacionadas a recepc¢do, expedicdo e protocolos de
documentos, a manutencdo do arquivo administrativa e dados estatisticos,
observando normas, rotinas e diretrizes técnicas-administrativas.

e Enviar as correspondéncias para seus destinatarios via correio.

e Receber as correspondéncias destinadas ao hospital e envia-las aos seus respectivos
setores.

e Orientacdo das normas necessarias para abertura de processos.

FLUXO PARA REGISTRO E DOCUMENTOS

Amuiv de documetsxso emitida e
rece bida
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3.3.1.4 Fluxo unidirecional para materiais esterilizados.

A estrutura Fisica da Central de materiais e esterilizagdo tem como principio o fluxo
unidirecional dos artigos, para tanto, prevé barreira fisica, com o objetivo de evitar o
cruzamento de artigos. Contard com acesso exclusivo para os colaboradores do setor e com:

e Area de recepcio e limpeza (setor sujo);

e Area de preparo e esterilizac3o (setor limpo);

e Area de desinfec¢do quimica, quando aplicavel (setor limpo);

e Area de monitoramento do processo de esterilizacdo (setor limpo);
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e Area de armazenamento e distribuicio de materiais esterilizados (setor limpo).

FLUXO UNIDIRECIONAL PARA MATERIAIS ESTERILIZADOS

SETORES DO PS

CENTRAL DE
MATERIAL E

l l

RECEPCAO DE ARTIGOS RECEPCAO DE ROUPAS

v

I LIMPEZA E CHECAGEM DOS

I PREPARO E I

A 4

| ESTERELIZAC |

DISTRIBUICAO DE
ARTIGOS

ARMAZENAMENTO DE ARTIGOS
PROCESSADOS

O setor de esterilizacdao de material e equipamentos destaca-se no contexto da organizagao
da unidade de saude, de uma forma bastante peculiar, por caracterizar-se como uma
unidade de apoio a todos os servicos assistenciais e de diagndéstico que necessitem de

artigos médico-hospitalares para a prestagdo de assisténcia aos seus clientes.
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Esterilizagdo — processo fisico ou quimico que destréi todos os tipos de microrganismos,
inclusive esporos.

Esterilizacdo de materiais e equipamentos é na verdade a tendéncia de eliminacdo de todas
as bactérias ou reducdo da populacdo de uma colonia, pois mesmo depois da esterilizacdo o
material supostamente estéril ainda possui uma porcdo minima de bactérias, portanto
depois de estéril estes materiais sdao colocados com uma data de validade e armazenados
em uma sala com temperatura controlada, isto é, se ndo forem usados neste periodo os
materiais deverao ser esterilizados novamente.

O setor de esterilizacdo serd equipado e organizado de acordo com as normas técnicas
vigentes.

Para o dimensionamento da CME é importante considerar a demanda didria de material,
gue estd baseada no nimero e na especificidade de leitos da unidade, no nimero de salas
cirurgicas (se aplicavel), na média didria de procedimentos, na adogdo ou ndo de material de
uso unico, e até mesmo na forma de estocagem e distribuicdo dos artigos esterilizados as
unidades consumidoras.

A Portaria n? 1884, de 11 de novembro de 1994, estabeleceu novos parametros para a
aprovacdo de projetos fisicos de Estabelecimentos Assistenciais a Saude, revogando a
Portaria n2 400. Em relagdo a CME, prevé as seguintes areas e dimensdes minimas:

Recursos Humanos

A chefia do setor sera ser ocupada por profissional de salde de nivel superior (enfermeiro)
com qualificacdo especifica, que responda por legalmente por todas as acdes realizadas.

Os membros da equipe do setor de esterilizacao

Devem possuir no minimo 12 grau completo, compreender a importancia do procedimento
e executa-los corretamente.

A equipe deve ter:

Competéncia técnica

Inspirar confianga e credibilidade
Planejar e organizar

Ser atento

Ter postura profissional

NENENENEN
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v Ter espirito de trabalho em equipe

v’ Possuir responsabilidade profissional

v’ Estar atenta as regras bdsicas de assepsia e antissepsia
v’ Estar envolvido em processo de educacdo continuada

Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI

PROCESSOS

QUATERNARIO DE AMONIO

HIPOCLORITO DE SODIO 1%
PEROXIDO DE HIDROGENIO

ACIDO PERACETICO
0XIDO DE ETILENO

GLUTARALDEIDO a 2%

FORMALDEIDO

u

ALCOOL ETiLICO a 70%

AGUA QUENTE

EQUIPAMENTOS
LUvVvA DE AMIANTO
CANO LONGO
LUVA DE LATEX
CANO LONGO
LUVA DE BORRACHA

OCuULOS

T MASCARA COM FILTRO
aQuiMmico

AVENTAL IMPERMEAVEL

Processamento

Limpeza

Todo processo de desinfeccdo ou esterilizacdo deve ser precedido de pela limpeza e
secagem rigorosas dos artigos, devendo todo artigo sujo com sangue ou secrec¢des ser
considerado contaminado.

Produtos utilizados para limpeza

Detergente enzimatico

Detergente ndo enzimatico (desencrostante)

Métodos de esterilizagao

Considera-se um artigo estéril quando a probabilidade de sobrevivéncia dos microrganismos
contaminantes é menor do que 1:1000.000. A exposicdo de um artigo a um agente
esterilizante, ndo garante a seguranca do processo, uma vez que esta depende de limpeza

eficaz.
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Lista de produtos médicos enquadrados como de uso Uunico proibidos de ser
reprocessados. ANVISA — RE n? 2.605, de 11 de agosto de 2006.

Agulhas com componentes, plasticos ndo desmontaveis

Aventais descartaveis;

Bisturi para laparoscopia com fonte geradora de energia, para corte ou coagulacgdo com
aspiragao e irrigagao;

Bisturis descartaveis com lamina fixa ao cabo; (funcionalidade)

Bolsa coletora de espécimes cirurgicos;

Bolsas de sangue;

Bomba centrifuga de sangue;

Bomba de infusdo implantavel;

Campos cirurgicos descartdveis;

Canulas para perfusao, exceto as canulas aramadas;

Cateter de Baldo Intra-adrtico;

Cateter epidural;

Cateter para embolectomia, tipo Fogart;

Cateter para oxigénio;

Cateter para medida de débito por termodiluigdo;

Cateter duplo J, para ureter;

Cateteres de dialise peritoneal de curta e longa permanéncia;
Cateteres e valvulas para deriva¢do ventricular;

Cateteres para infusdao venosa com lume Unico, duplo ou triplo;
Cobertura descartdvel para mesa de instrumental cirdrgico;

Coletores de urina de drenagens, aberta ou fechada;

Compressas cirdrgicas descartaveis;

Conjuntos de tubos para uso em circulacdo extracorpérea;

Dique de borracha para uso odontoldgico;

Dispositivo para infusdo vascular periférica ou aspiracao venosa;
Dispositivo linear ou circular, ndo desmontdvel, para sutura mecanica;
Drenos em geral;

Embalagens descartdveis para esterilizacdo de qualquer natureza;
Equipos descartaveis de qualquer natureza exceto as linhas de didlise, de irrigacdo e
aspiracdo oftalmoldgicas;

Esponjas Oftalmoldgicas;

Expansores de pele com valvula;

Extensdes para eletrodos implantaveis;

Equipos para bombas de infusdo peristalticas e de seringas;
Extensores para equipos com ou sem dispositivo para administracdo de medicamentos
Filtros de linha para sangue arterial;

Filtros para cardioplegia;
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Filtros endovasculares;

Fios de sutura cirdrgica: fibra, natural, sintético ou colageno, com ou sem agulha;
Geradores de pulso, implantaveis;

Hemoconcentradores;

Injetores valvulados (para injecdo de medicamentos, sem agulha metdlica);
Lamina de Shaiver com diametro interno menor que 3mm;

Laminas descartaveis de bisturi, exceto as de uso oftalmoldgico;

Lancetas de hemoglicoteste;

Lentes de contato descartaveis;

Luvas cirurgicas;

Luvas de procedimento;

Oleos de silicone Oftalmoldgico e solu¢des viscoelasticas oftalmoldgicas;
Oxigenador de bolhas;

Oxigenador de membrana;

Pincas e tesouras ndo desmontdveis de qualquer didmetro para cirurgias video assistida
laparoscopica;

Produtos implantaveis de qualquer natureza como: cardiaca, digestiva, neuroldgica,
odontoldgica, oftalmolégica, ortopédica, otorrinolaringolégica, pulmonar, uroldgica e
vascular;

Punch cardiaco plastico;

Reservatérios venosos para cirurgia cardiaca de cardioplegia e de cardiotomia;
Sensor débito cardiaco;

Sensores de Pressao Intracraniana;

Seringas plasticas exceto de bomba injetora de contraste radioldgico.

Sondas de aspiracao;

Sondas gastricas e nasogastricas, exceto as do tipo fouché;

Sondas retais;

Sondas uretrais e vesicais, exceto uso em urodinamica;

Sugador cirurgico plastico para uso em odontologia;

Registro multivias de plastico, exceto os multiplos, tipo manifold;

Cupula isoladas para transdutores de pressdo sangliinea;

Trocater ndo desmontavel com vdlvula de qualquer didmetro;

Tubo de coleta de sangue.

Procedimento para lavagem de maos

Agentes Antissépticos:

Sao substancias aplicadas a pele para reduzir o nimero de agentes da microbiota transitéria
e residente. Entre os principais anti-sépticos utilizados para a higienizacdo das maos,

destacam- se: Alcoois, Clorexidina, Compostos de iodo, lodéforos e Triclosan.
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Lavatodrios:

Os lavatérios ou pias devem possuir torneiras ou comandos que dispensem o contato das

maos quando do fechamento da 4gua.

Antissepsia das maos:

Finalidade:

Eliminar a microbiota transitéria da pele e reduzir a microbiota residente, além de
proporcionar efeito residual na pele do profissional. As escovas utilizadas no preparo da
lavagem das maos devem ser de cerdas macias e descartaveis, impregnadas ou ndo com
antisséptico. Para este procedimento, recomenda-se Antissepsia das maos e antebracos
com antisséptico degermante.

Cuidados:

Mantenha as unhas naturais, limpas e curtas.
N3o use unhas postigas.
Evite utilizar anéis, pulseiras e outros adornos.

Abaixo, segue o mapa de processo previsto para o Pronto Socorro a ser implantado pela

Santa Casa de Birigui:

MAPA DE PROCESS0

MACRO PROCESSO: PROCESSAMENTO DE MATERIAIS E ESTERILIZACAO

PROCESSO: CENTRAL DE MATERIAL ESTERILIZADO

MISSAO: ASSEGURAR QUE OS MATERIAIS E ENXOVAIS SEJAM ESTERILIZADOS E TERMODESINFECTADOS

SENXOVAL

6 LIBERAGAC DO ACESSO

DOE FORNECEDORES

|_FORNECEDORES INSUMOS MACRO ATIVIDADES PRODUTOS | CLIENTES |
.

1 FARMACIA 1 ZMATERIAIS DIVERSOS 1. MATERIAIS DEENFETADDS 1 FARMACIA
2 ALMOXARIFADO 2. AUTCRIZAGAD DE 7 SOLIGITAGAD MATERIAL 7 ALMOXARIFADO
3.CORPO CLINSCO MATERWAE IMPLANTAVEIS 3 RESPOSTADA BOLCITAGAQ DE | 3 CORPO CLINICO
4 UN'DADES DE 3 SOLICITAGAD DE MATERIAL EEFECFICO 4 UN'DADES DE
ASSISTENCIA MATERML ESPECFICOS AMATERIAIS ESTEREIS E ASSIESTENCIA
SROUPARA 4. BOLICITACAD DE DESINFECTADOS
& PORTARIA MATERMAL
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3.3.1.5 Fluxo unidirecional para roupas.

A Santa Casa de Misericérdia de Birigui sera responsavel pela contratacdao de lavanderia

hospitalar, por meio

de empresa especializada e ficara responsavel pela retirada da roupa

suja do PS-ENGENHO NOVO até seu retorno em condi¢cdes de reuso, sob condicdes

higiénico-sanitdrias

adequadas (recolhimento, entrega e processamento: lavagem,

passagem e reparo de pecas avariadas). Caberda a equipe operacional do PS-ENGENHO

NOVO: coletar e acon

dicionar em recipiente préprio para roupa suja (Rouparia).

FLUXO DAS ROUPAS SUJAS

TODAS AS UNIDADES GERADORAS / PACIENTE E SETORES

ROUPAS ROUPAS NAO
CONTAMINADAS CONTAMINADAS
HAMPERS DE
TECIDOFORRADOS COM HAMPERS DE TECIDO
SACO PLASTICO

CARRO DE COLE TA INTERNA

CONTENER COM TAMPA
Identificado Roupas Contaminadas

CONTENER COM TAMPA
Identificado Roupas
nao Contaminadas

SALA DE ACONDICIONAMENTO

CARRO DE COLETA
EXTERNA

SERVICO —
TERCERIZADO

—> | LAVANDERIA
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FLUXO DAS ROUPAS LIMPAS

LAVANDERIA -

ROUPARIA

!

UNIDADESDE- ASSISTENCIA .

SALAS-DE-EXAMES. OUTROS-SETORES'

3.3.1.6 Fluxo unidirecional para residuos de saude.

Atingird as etapas, desde a geracdo do residuo até a sua destinacdo, e envolvera desde o
planejamento dos recursos fisicos, dos recursos materiais, até a capacitagcdo dos recursos
humanos envolvidos no manejo deste.

Cabera ao municipio o recolhimento dos residuos de saude gerados no PS-ENGENHO NOVO,
em local externo destinado ao armazenamento temporario. A SANTA CASA DE BIRIGUI sera

responsavel pelo gerenciamento dos residuos dentro da Policlinica.

53




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

IRMANDADE Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
Cfdllfd @am Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

de RBivigui
lo Sstugut CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizaciio Social de Satide

FLUXO DOS RESIDUOS DE SERVICOS DE SAUDE

RESIDUOS DE SERVICO DE SAUDE

(RSS) ’ SEGREGAGCAO

| GRUPO A | Assisténcia a Pacientes:
SACO BRANCO

Sangue e Hemoderivados:
SEM AUTOCLAVAR: SACO BRANCO
AUTOCLAVADO: SACO PRETO

Pegas ou Tecidos Humanos:
SACO BRANCO DUPLO

Analise Laboratorial:
AUTOCLAVAR
FEZES /URINA: VASO SANITARIO

| GRUPO B | Medica¢des em Frascos/Ampolas:

CAIXA DE PERFURO CORTANTE
Quimicos:
FRASCO PARA METAIS PESADOS
coM simBOLO.

z

ACONDICIONAMENTO APOS CLASSIFICACAO

GRUPOC Residuos Radioativos:
CONTAINERES DE CHUMBO

| GRUPO D | Embalagens, seringas sem agulha (ndo
contaminadas), papel higiénico: V
PSA(:IO PRGETOI. SALA DE
;:ZISI’_“AG:';; ; ACONDICIONAMENTO
EXTERNO
| GRUPO E | Ampolas, escalpes, agulhas,

mandril, laminas, etc:
CAIXA PERFURO CORTANTE
Frasco ampola e vidros:
CAIXA DE PAPELAO RESISTENTE
EM SACO BRANCO COLETA

EXTERNA
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3.4 A GESTAO

Santa Casa de Birigui atua de forma a implantar todo novo servico de forma integral em

todas as areas de forma unificada. A equipe de implantacdo corporativa estara disponivel

em tempo integral para que a transicao seja feita da forma menos impactante ao servico de

saude e principalmente ao usuario final. Em todos os contratos os quais a Santa Casa de

Birigui passa por este processo, estes sdo realizados de forma a nao prejudicar a assisténcia

em hipdtese alguma, e vém sendo muito bem-sucedida em todas as transicées. No Pronto

Socorro engenho Novo, a estratégia de implantacao da gestdo é de cumprimento de metas

em tempo integral de forma humanizada e sempre estar alinhado a municipalidade para a

melhoria constante dos servigos prestados a populacdo.

Para o atendimento no PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO, deverdo ser incluidos os

seguintes servicos nao assistenciais:

v

v

AN

<

Servico de Apoio ao Usuario (SAU), em regime de 12 horas, todos os dias da
semana, incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servigo de Apoio “Posso Ajudar”, em regime de 12 horas, de segunda-feira a sexta
feira, incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servigo de Circuito Fechado de Televisdo (CFTV), em regime de 24 horas, todos os
dias da semana, incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servico de Climatizacao;

Servigco de Coleta de Materiais Biolégicos. A CONTRATADA sera responsavel pela
coleta e envio do material ao Laboratério Central da Prefeitura de Barueri,
localizado no “CENTRO DIAGNOSTICO MARIA MARIANO MENEGHIN”, com
endereco na Avenida Sebastido Davino dos Reis, n? 786 — Jardim Tupanci —
Barueri/SP.

Servico de Coleta de Residuos (Infectantes e Quimicos);

Servico de Dedetizacdo e Desratizacao;

Servico de Esterilizacdo de Materiais;

Servico de Farmacia, em regime de 24 horas, todos os dias da semana, incluindo
pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servigo de Fisioterapia, em regime de 24 horas, todos os dias da semana, incluindo
pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servico de Higienizacdo e Limpeza em regime de 24 horas, todos os dias da
semana, incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servico de Hotelaria e Enxoval, em regime de 24 horas, todos os dias da semana,
incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servigo de Limpeza da caixa d’agua;
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v Servico de Manutencdo Predial e Equipamentos Médicos e Ndo Médicos;

v' Servico de Nutricdo e Dietética, Dieta Enteral e Lactério, em regime de 24 horas
todos os dias da semana, incluindo pontos facultativos, dias sem expediente e
feriados

v Servico de Seguranca, controlador de acesso, guarita e estacionamento, em regime
de 24 horas, todos os dias da semana, incluindo pontos facultativos, dias sem
expediente e feriados;

v’ Servico Social, em regime de 12 horas todos os dias da semana, incluindo pontos

facultativos, dias sem expediente e feriados;

Servigo de Tecnologia da Informacao;

Servico de Telefonia;

Servico de Transporte administrativo e Transporte de materiais bioldgicos

(motoboy e/ou carro);

v' Transporte por ambulancia simples e/ou UTI para remoc¢des de pacientes,
contendo equipe de profissionais (motorista/médico/enfermagem).

DN

3.4.1 Implantacao de Logistica de Materiais e Suprimentos.
O conceito de Logistica advém do processo de planejar, executar e controlar, a
movimentacdo e armazenamento das matérias, garantindo integridade e prazos de entrega
aos usuarios.
A Logistica de materiais e suprimentos é o processo de planejar, implementar e controlar a
aquisicdo, a estocagem e a movimentacao dos materiais e as informacdes relativas a estas
atividades, desde os suprimentos das necessidades, até o atendimento das mesmas e o
descarte ap0s utilizacdo destes materiais.
Em um ambiente de servico de salde o processo de Logistica de Suprimentos trata da
relacdo com toda a cadeia de suprimentos externa da saude. Esta cadeia é composta por
representantes, fornecedores e fabricantes de insumos para a saude, tais como:
laboratérios, farmacias, empresas de produtos de saude, equipamentos hospitalares,
produtos de seguranca em saude, empresas de tecnologia de informacdo, de engenharia,
marcenaria, arquitetura e outros.
- Objetivos da logistica de materiais e suprimentos:

e Reduzir os custos e desperdicios;

e Reduzir o capital investido em estoque;

e Melhorar os servicos logisticos;
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e Ter o controle e acesso a todos os processos que precisam de suprimentos;
e Manter a qualidade nos servicos oferecidos aos usuarios;

e Ter agilidade nos processos, reduzindo tempo de espera;

e Confiabilidade nos cumprimentos os prazos de acordo com a demanda;

e Flexibilidade de mudanca quando necessario.

- Implantacdo da logistica de materiais e suprimentos nas unidades de saudes geridas

Por meio de um sistema informatizado, a equipe permanente da SANTA CASA DE BIRIGUI do

setor de compras e licitacdo, manterd estoque em quantidades suficientes de

medicamentos, artigos médicos e insumos. Ocorrera em seis fases distintas com previsao de

3 meses a partir da assinatura do contrato de gestdo. Sao elas:
12 Fase — Informatizar o Sistema de Gestdo de Suprimentos: Para a reestruturacao
do gerenciamento de suprimentos é necessario, ter um sistema que gerencie todas
as informacdes da Policlinica, realizando o processo de compra utilizando um
programa de aquisicdo de materiais e bens. Esse programa apresenta
especificidades proprias, contendo informacdes e dados necessarios para aquisicao
de qualquer material.
22 Fase - Organizacdo do processo de logistica de suprimentos: Trata-se da
separacdo das areas envolvidas com materiais em areas de Estoque Central e Area
de Suprimentos. As dareas escolhidas para ser Estoque Central podem ser a
Farmacia e o Almoxarifado. As areas de Estoque Central da Farmdcia e do
Almoxarifado sdo responsaveis pelas atividades de estocagem, separacdo,
conferéncia, controle e distribuicdo dos materiais hospitalares e farmacos para
todas as Areas de Suprimentos e demais setores da Policlinica gerida. Areas de
Suprimentos sdo responsaveis pelo recebimento de materiais do Estoque Central
do Almoxarifado e Farmadcia; armazenagem, producdo e distribuicdo de kits e de
materiais para os setores assistenciais, com funcionamento de 12 horas. Para a

escolha do local das Areas de Suprimentos serdo atribuidos critérios como: area
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fisica disponivel, setor considerado critico e complexo pelo atendimento prestado
aos pacientes e o setor de maior impacto financeiro, ou seja, com maior consumo e
custo elevado de material.

32 Fase — Capacitacdo dos Profissionais: Capacitar todos os profissionais envolvidos
no processo para manuseio de todo processo de Logistica de Suprimentos,
incluindo todo sistema operacional informatizado.

42 Fase — Cadastramento: Cadastrar todos os produtos, materiais, insumos,
fornecedores e representantes para que o sistema gere informacgdes corretas;

52 Fase — Execucdo: Iniciar todo processo de acordo de Logistica de Suprimentos de
acordo com a demanda;

62 Fase — Monitoramento e Tomada de Decisdo: Monitorar todo processo de
execucdo através de indicadores de producdo e avaliagdo de riscos para que possa
ter um planejamento de tomada de decisGes para que se obtenha qualidade e

aplicabilidade todo processo de Logistica de Suprimentos.

- Servico de aquisicdo e gestao de materiais e suprimentos

O Setor de Compras ficara responsavel pela logistica de materiais suprimentos, onde recebe
as solicitagbes de compras dos setores: Almoxarifado, Farmacia, Limpeza No caso da
aquisicdo de produtos farmacéuticos, a SANTA CASA DE BIRIGUI somente comprard
produtos registrados na ANVISA e mantera um estoque de medicamentos suficiente para
assegurar os tratamentos prescritos.

O Setor de Compras possui um REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS E CONTRATACOES
gue rege os procedimentos para este setor na contratacdo de bens e servicos. (veja no

subitem 5.4.3 deste Plano de Trabalho)

- E de competéncia da Logistica de Suprimentos:

e Pesquisa de produtos ou materiais solicitados;
e Composigdao dos produtos ou materiais solicitados;
e Andlise da necessidade de compra;
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e |nicializacdo do processo de compra;

e Recebimento dos materiais e produtos;

e Conferéncia e inspecao dos materiais e produtos;
e Estocagem e preservagao;

e Requisicdo de material ao almoxarifado;

e Fornecimento interno de materiais;

e Utilizacdo do material pelo colaborador;

e Devolucdo dos materiais ao almoxarifado;

e Descarte correto dos materiais utilizados;

e Gestdo e controle dos processos administrativos de materiais;
e Gestdo da informacao.

3.4.2 A Proposta de implantac¢ao da Politica de Gestao de Pessoas.

Abaixo segue a proposta de implantagdo da Politica de Gestdo de Pessoas do Pronto Socorro
do Engenho Novo no municipio de Barueri. Cabe ressaltar que é um protocolo Institucional a
integragdo dos novos colaboradores da Santa Casa de Birigui, assim como a distribui¢do do
manual fisico de Integracdo contendo os direitos e deveres de todos os colaboradores
baseado no Regimento de Recursos Humanos Institucional.

A drea de Gestdao de Pessoas se configura como o lugar da Instituicdo em que o foco serd o
cuidado e assisténcia aos colaboradores — capital humano. Tem como Politica de Recursos
Humanos o desenvolvimento, a capacitacdo profissional e a formacdo humana de seus
colaboradores, proporcionando-lhes a convivéncia em harmonia, corresponsabilidade de
forma que se sintam valorizados e satisfeitos em pertencer a Organiza¢do, contribuindo
para o crescimento da empresa, favorecendo a qualidade do servico em parceria do
Governo Municipal e do Estado, através da SMS e da SES que propicia um atendimento de
gualidade e humanizado aos usudrios do SUS. “A area de RH tem de assumir atitudes
proativas no planejamento e execucdo da estratégia de recursos humanos, na busca de
ferramentas eficazes de gestdo de pessoal e na sua interacdo com os gestores. Ela tem de
saber como apoiar os gestores na busca dos melhores profissionais dentro e fora da
empresa, e assisti-los no equacionamento e solucdo dos aspectos relacionados a pessoal em

suas areas” (José Luiz Bichuetti — Autor do Livro: “Gestdo de Pessoas ndo é com o RH”).
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Desenvolve de forma dindmica e proativa por meio de participacdo, capacitacao,
aprimoramento das competéncias, envolvimento e desenvolvimento de colaboradores da
instituicdo, tendo como foco a valorizacao do capital humano.

E uma aliada estratégica, no desenvolvimento institucional e reconhece no valor, no
desempenho e no potencial realizador das pessoas a base de sustentacdo e sucessos nas
atividades desenvolvidas.

Os processos da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas sdo apresentados na figura ‘Gestdo de
Pessoas - Processos’.

Figura- Gestao de Pessoas - Processos

f Atracdo &
Selecdo

Administracdo
de Pessoal

Capacitacdo &
Reconhecimento

Segurancae
Medicina do
Trabalho

Todos esses processos se relacionam se interpenetram e se influenciam reciprocamente e
tem por finalidade a producdao continua de informacgdes, sustentacdo do desempenho
organizacional e o adequado gerenciamento das pessoas que executam as atividades e
acOes de saude nas Unidades e Servicos objeto do Contrato de Gestao.

A execucdo das atividades de cada um dos processos é planejada e executada com base em
normas e procedimentos e rotinas e fluxogramas documentados.

Sdo estabelecidos pontos de controles, indicadores e monitoramentos com a funcdo de
apoiar a gestdao dos processos, por meio de féruns de andlise e decisGes para melhorias,

conforme apresentado na figura “Gestdo de Pessoas — Atividades”.
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Figura- Gestdo de Pessoas - Atividades
Planejamento

S © D@

@ Analise

oo &
@ Melhorias

Objetivos estratégicos de gestdao de pessoas
Alinhado ao planejamento estratégico do Pronto Atendimento Adulto e Infantil sado
objetivos da area de Gestdo de Pessoas:

» Fomentar ac¢Oes participativas de lideranga que estimulem o trabalho em equipe;

» Promover a qualidade de vida dos colaboradores proporcionando um ambiente de
trabalho saudavel;

» Incentivar o desenvolvimento profissional dos colaboradores em todos os niveis, por
meio de programas internos e externos;

» Planejar e colaborar com acbes de integracdo e valorizacdo dos colaboradores,
propiciando-lhes um clima organizacional acolhedor;

» Recrutar, avaliar e capacitar os funcionarios contratados, facilitando a comunicagdo
interna e o clima organizacional;

» Reter os talentos existentes mantendo a continuidade dos processos;

» Formar profissionais competentes e comprometidos com os valores da institui¢do.

Definido o plano estratégico, é necessario verificar quais as competéncias necessarias para
alcancar os resultados esperados. Com a definicdo das competéncias estratégicas, pode ser
feito o mapeamento das competéncias existentes, das que precisam ser desenvolvidas e das

gue necessitam ser buscadas no mercado.

Metodologia
Balanced Scorecard (BSC) é uma metodologia de medicdo e gestdo de desempenho
desenvolvida pelos professores da Harvard Business School (HBS) Robert Kaplan e David

Norton, em 1992.
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Detalharemos os papéis da drea de Gestao de Pessoas e algumas das atividades pertinentes
a area. Contudo, é importante destacar preliminarmente dois aspectos que adotaremos: o
carater holistico no trato de cada area de gestdo considerada em relacdo as demais e a

posicao da funcdo de Gestdo de Pessoas na estrutura organizacional.

I. Administragao de Estratégias de Gestdo de Pessoas:

Definicdo de estratégias da drea vinculadas a estratégia da organizacao;
Planejamento da forca de trabalho da organizacao;

Il. Administracdao da Transformagdo e da Mudanga:

Mudancas na Cultura das Organizagdes;
Gestdo de Competéncias;

Gestao do Conhecimento;

Trabalho em Equipe.

lll. Administragao da Infraestrutura de Gestao de Pessoas:

Recrutamento e Selegao;
Remuneracao;

Beneficios;

Gestdo de Desempenho;
Plano de Cargos e Salarios;
Capacitacao;

Sistema de Informacao;
Sistema de Controle.

IV. Envolvimento dos Funcionarios:

Clima Organizacional;

Qualidade de Vida no Trabalho;
Comunicagao;

Saude Ocupacional;

Atividades Sociais e Comemorativas;
Relag¢bes Sindicais;

Relagdes com Conselhos Profissionais.

Diretrizes
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Realizar agdes que contribuam para o desenvolvimento da Instituicao no que se refere ao
seu capital humano.

Atuar de forma dinamica para a aplicacdo de programas de melhoria continua dos processos
de trabalho.

Administrar de forma profissional as cinco divisdes da area de Gestdo de Pessoas, que sado:
Divisdo de Recrutamento e Selecdo de Pessoal.

Divisao de Treinamento e Desenvolvimento

Divisdo de Medicina Ocupacional - SESMT

Divisdo Administrativa de Folha de Pagamento.

Divisdo de Cargos, Salarios e Beneficios.

Compromisso

Fortalecer o desenvolvimento corporativo promovendo a contratacao de profissionais que
venham agregar valor as Unidades Negdcios.

Desenvolver pessoas para a melhoria continua de suas atividades, visando sempre o
comprometimento com a qualidade e a satisfacdo de nossos clientes internos e externos.

Auxiliar na manuten¢ao de um ambiente de trabalho sauddvel e integro, respeitando as leis

vigentes trabalhistas.

Objetivos
Ser um departamento estratégico que ofereca a todas as gestdes internas ferramentas
adequadas para otimizar os processos de trabalho e consequentemente promover a

melhoria na qualidade de vida de seus colaboradores.

Valores

Respeito ao cumprimento de prazos.

Seguranca e confiabilidade no processo de recrutamento e selecdo de pessoas.
Valorizagao das necessidades de nossos clientes internos e externos.

Etica e respeito a confidencialidade de informagdes.

Atualizacdao permanente de conhecimento que favorecam nossos clientes.
Fluéncia em todas as areas e setores.

Persisténcia na resolucdo de problemas.
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Foco em resultados.

Manter uma comunicagao clara e transparente com nossos clientes.

Padronizagdo de processos

A Unidade de Recursos Humanos da Santa Casa de Birigui estabelece a ado¢do do conceito
de Unidades de Negdcios que deverao ser entendidas como area de Clientes Internos.

O Objetivo principal desse entendimento é criar um sistema de trabalho onde o foco seja a
priorizacdo do atendimento com qualidade nas Unidades de Negdcios das Instituicdes

administradas pela Associacdo, gerando uma padronizacdo dos processos de trabalho.

Serao considerados clientes internos:
DivisGes Administrativas/ DivisOes Técnicas/ DivisGes Clinicas e Divisdes Operacionais.
Os servicos prestados por empresas terceirizadas também deverdo ser considerados

clientes internos.

3.4.3 Proposta para Regimento Interno do Pronto Socorro.

O Regimento Interno do Pronto Socorro do Engenho Novo é constituido pelo Cédigo de
Conduta e Etica, voltado a todos os profissionais e usuérios da Instituicio, bem como pelo
e pelas Instrugoes Normativas, que regem situacoes especificas dentro do Hospital.
MISSAO

Buscar Exceléncia na assisténcia a saude, para todos os grupos sociais.

VISAO

Ser reconhecido como centro de exceléncia e referéncia.

VALORES

Praticar os principios do SUS na prestacao do servico— Universalidade, equidade,
integridade, descentralizacdo e participacao social.

Qualidade e Seguranca — E garantir que as a¢des sejam realizadas com exceléncia em todas

as atividades e com foco na seguranca do paciente.
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Etica e Transparéncia — Representa nosso comportamento como organizag3o.

Humanizagdo — E demonstrar atenc3o e interesse, fazer com que cada colaborador e cliente
se sintam especiais e acolhidos por todos.

Trabalho em Equipe — E envolver, valorizar a competéncia de cada um, cooperar com

atitudes positivas, energia e disposicao.
CODIGO DE CONDUTA E ETICA “EQUIPAMENTO DE SAUDE”
CAPITULO I — INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

Artigo 12: A integridade profissional e pessoal deve fazer parte de todas as a¢Ges das pessoas que
trabalham no PRONTO SOCORRO e, para garantir a veracidade das informacdes aos clientes internos
e externos, estas pessoas devem atuar com honestidade, competéncia, descricdo e sinceridade,
sempre em equipe e em defesa dos interesses da Instituicdo.

Paragrafo Unico: Para minimizar danos ao trabalho em equipe, erros cometidos devem ser
comunicados imediatamente ao superior hierdrquico.

Artigo 22: A Diretoria do PRONTO SOCORRO esta aberta a sugestdes, denulncias e criticas
construtivas que visem ao aprimoramento dos servigos e da Instituicdo e das rela¢des de trabalho.
Artigo 32: Com objetivo de zelar pela boa imagem do PRONTO SOCORRO e pelo bom clima
organizacional, ndo serdo aceitos:

v" a demonstracdo de atitudes que discriminem pessoas em decorréncia da cor, do sexo, da
religido ou da falta dela, da origem, da classe social, da idade e da incapacidade fisica ou
mental;

v' a pratica de comércio ou de prestacido de servicos particulares no recinto do PRONTO
SOCORRO;

v a utilizacdo para fins particulares ou para repasse de terceiros, de tecnologia, metodologia
ou know-how, bem como de outras informacdes de propriedade do PRONTO SOCORRO ou
por ele obtida;

v autilizacdo de equipamentos ou outros recursos para fins particulares;

v' as conversacBes sobre assuntos inadequados de carater institucional ou ndo, em locais de
circulacdo de pessoas, no Hospital ou fora dele;

v' a ma utilizacdo do tempo de trabalho, mediante conversas ndo relacionadas a este, ou
mediante permanéncia fora do local de trabalho, sem justificativa;
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v' o desrespeito as orientacdes do Trabalho da Medicina do Trabalho, bem como as instrucdes
normativas em anexo, os dispositivos que normatizam a seguranca e a protecao de todos os
que trabalham no Hospital, de seus pacientes, acompanhantes e visitantes.

CAPITULO Il — DO PATRIMONIO DO PRONTO SOCORRO
Artigo 42: A utilizacdo dos objetos, do material e de equipamento que constituem o patrimonio do
PRONTO SOCORRO deve ser feito com ateng¢ado e cuidado pelos usudrios.
Artigo 52: Cuidados maiores devem ser tomados com o material perfuro cortante ou contaminado.
Artigo 62: N3o sera aceito desrespeitar as regras do Setor de Patrimonio do PRONTO SOCORRO, usar
componente do patrim6nio em beneficio préprio, retird-lo sem autorizacao do local de trabalho,

nem omitir informacdes sobre seu extravio.

CAPITULO Il - DA RELACAO COM OS PACIENTES E SEUS ACOMPANHANTES
Artigo 72: A finalidade “Equipamento de Saude” é realizar um atendimento humanizado, com
qualidade, respeito e profissionalismo. Desta forma, os profissionais que nela atuam, devem se
identificar com seus valores e aplica-los no seu cotidiano.
Artigo 82: Nas relagdes com os pacientes e seus acompanhantes ndo serao aceitos:
a omissdo em atendé-los devidamente, uma vez que, aqueles que fazem a opc¢do de trabalhar em
um PRONTO SOCORRO, ndo tém o direito de, sob qualquer pretexto, omitir-se e abandonar o
atendimento;
a negligéncia ou imprudéncia na execuc¢do das atividades ou servicos que coloquem em risco a
seguranca dos atendidos;
opiniGes infundadas ou de cardter pessoal sobre as condi¢Ges de saude do paciente, bem como
comentarios, dentro ou fora do PRONTO SOCORRO com pessoas que nao estejam envolvidas no

respectivo caso clinico.

CAPITULO IV — DAS RELACOES COM OS COLEGAS DE TRABALHO
Artigo 92: As relacdes com os colegas de trabalho devem ser fundamentadas no respeito mutuo, na
honestidade, na cortesia e na lealdade, uma vez que o principio bdsico de relacionamento
profissional no PRONTO SOCORRO é o trabalho de equipe integrado em um ambiente harmonioso.

Artigo 10: Na relagdo com os colegas de trabalho ndo serao aceitos:
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denegrir a imagem de colegas, fazendo comentdrios e criticas sobre sua conduta pessoal ou sobre
seu desempenho profissional;
iniciar boatos, falsas informacdes e similares, ou dar continuidade a eles;
boicotar ou dificultar procedimentos de trabalho, bem como a execugdo de servicos levados a efeito
por colegas de trabalho e omitir informacGes que facilitem ou ajudem o colega a executar suas
fungodes.

CAPIiTULO V — DO AMBIENTE DE TRABALHO
Artigo 11: Como habito prejudicial a saude, o fumo é proibido em locais publicos, auditdrios,
reunides, transporte coletivo e ambiente fechado. Em algumas localidades, o fumo é disciplinado
por normas legais. Todos os fumantes nas dependéncias do PRONTO SOCORRO devem respeitar
essas normas.
Artigo 12: A alimentacdo deve ser feita nos locais adequados, tais como cantina e refeitdrios, sendo

vedada nos locais reservados a pratica hospitalar.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL
Artigo 13: Nos termos do que dispGe a normatizagao do sigilo médico, constitui obrigacdo de todos,
dentro e fora do Hospital, manter sigilo sobre todas as informagdes relativas ao paciente, quer
mediante diagndstico e exames, quer obtidas mediante outros procedimentos pertinentes ao

exercicio profissional.

CAPITULO VII - DAS RELACOES COM O MEIO AMBIENTE
Artigo 14: Sendo a preservacdo ambiental um dos pilares do conceito de saude, todos os
profissionais que trabalham no Hospital deverdo empreender agbes que tragam resultados
favoraveis a preservacdo ambiental e dos recursos ambientais, bem como responsabilizar-se pelo
cumprimento das normas pertinentes, tais como coleta seletiva e consumo consciente de agua e

energia, evitando danos a sociedade e a imagem do PRONTO SOCORRO.

CAPITULO VIII - DAS INFRAC()ES E PENALIDADES
Artigo 15: A acdo, a omissao ou conveniéncia que apliguem em desobediéncia ou inobservancia das
disposicdes do Cédigo de Conduta e Etica e demais normas “Equipamento de Saude” sera

considerado infracao a ética. As penalidades a que os infratores estdo sujeitos sdo:
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l. adverténcia verbal;

Il. adverténcia por escrito;
Ill.  suspensao

IV. demissdo por justa causa.

Artigo 16: O PRONTO DO ENGENHO NOVO contard com um Comité de Etica, presidido por um
membro da diretoria do PS e composto pelos coordenadores das dreas administrativas, produtivas,
assistencial e apoio.

Artigo 17: As reunides do Comité de Etica s3o realizadas por convocagdo de seu presidente.

Artigo 18: Os casos omissos nesse Cédigo serdo resolvidos pelo Comité de Etica ou, em situaces

gue demandem urgéncia pelo diretor do mesmo Comité ou de seu substituto.

CODIGO DE POSTURA DOS PROFISSIONAIS

CAPITULO | — PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
Artigo 12: Escolher uma profissdo na drea da saude pressupde a aceitacdo de preceitos éticos e de
compromissos com a saude do homem e da coletividade, sem preconceito de qualquer natureza.
Artigo22: A atividade pratica do profissional tem por finalidade permitir-lhe preparo integral para o
exercicio da profissao.
Artigo 32: Ao profissional cabe colaborar, dentro de suas possibilidades, nas propostas de promogao

de saude, na prevencdo da doenca e na reabilitacdo dos doentes.

CAPITULO Il — DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS

Artigo 42: S3o direitos do profissional:

exercer suas atividades praticas sem ser discriminado por questSes de religido, raga, sexo,
nacionalidade, condicdo social, opinido politica ou de qualquer natureza;

apontar falhas nos regulamentos e normas das instituicGes onde exerca sua pratica, quando as julgar
indignas do ensino ou do exercicio da profissdo, devendo dirigir-se, nesses casos, ao setor
competente imediato;

fazer-se representar nos drgaos colegiados da Instituicdo, de acordo com as normas estabelecidas;
utilizar as dependéncias fisicas e os servicos administrativos e técnicos oferecidos e destinados ao

pleno desenvolvimento de suas atividades.
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CAPITULO Il - DOS DEVERES E LIMITAGOES

Artigo 52: manter absoluto respeito pela vida humana;

I. exercer suas atividades com respeito as pessoas, as instituicdes e as normas vigentes.

Il. respeitar e cumprir as determinagdes da Instituicdo e “Equipamento de Saude” deliberados
através deste cddigo de ética, de Portarias e Resolugdes internas, bem como no Cédigo de
Postura, suas instrugdes normativas e anexos;

lll. cumprir representacdo, quando indicado, diante de d6rgdos diretivos e deliberativos da
Instituicao;

IV. respeitar e zelar pelo patrimonio do PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO.

Artigo 62: prestar assisténcia sob sua exclusiva responsabilidade, salvo em casos de iminente perigo

avida;

VI
VII.

VIII.

Artigo 82:

acumpliciar-se, de qualquer forma, com os que exercem ilegalmente sua profissao;
fornecer atestados médicos;

praticar ou participar de atos médicos desnecessarios ou proibidos pela legislacdo do
Pais;

assumir posturas desrespeitosas ou faltar com a consideracdao para com os demais
participantes do setor do ensino e da saude;

deixar de assumir responsabilidade pelos seus atos, atribuindo seus erros ou
malogros a outrem ou a circunstancias ocasionais;

participar, de qualquer forma, da mercantilizacdo de sua profissao;

exercer sua autoridade de maneira que limite os direitos do paciente de decidir
sobre sua pessoa ou seu bem-estar;

usar suas atividades para corromper os costumes, cometer ou favorecer o crime;
participar de pratica de tortura ou outras formas de procedimentos degradantes,
desumanos ou cruéis contra pessoas, ou fornecer meios, instrumentos, substancias
ou conhecimentos para tais fins;

fornecer meios, instrumentos ou substancias para antecipar a morte do paciente.

CAPITULO IV — DA RELAGAO COM O PACIENTE

l. ser comedido em suas agdes, tendo por principio a cordialidade;

Il. respeitar o pudor do paciente;

[l. compreender e tolerar algumas atitudes ou manifesta¢cdes dos pacientes,
lembrando-se de que tais atitudes podem fazer parte da sua doenca;

V. ajudar o paciente no que for possivel e razoavel com relacdo a problemas
pessoais;

V. demonstrar respeito e dedicacdo ao paciente, jamais esquecendo sua
condicdo de ser humano;

VL. ouvir com atencdo as queixas do doente, mesmo aquelas que nao tenham

relacdo com sua doenca;
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VII. apresentar-se condignamente, cultivando habitos e maneiras que facam ver
ao paciente o interesse e o respeito que ele é merecedor;
VIII. ter paciéncia e calma, agindo com prudéncia em todas as ocasides.

Artigo 92: O timbre, o tom e a altura de voz devem propiciar tranquilidade ao paciente. Gritos e

alardes nao sao condizentes com o esperado em busca de serenidade.

CAPITULO V — DO SEGREDO NA AREA DA SAUDE

Artigo 10: O profissional da drea da salde estd obrigado a guardar segredo sobre fatos que tenha

conhecido por ter visto, ouvido ou deduzido no exercicio de sua atividade junto ao doente.

Artigo 11: O profissional ndo revelara, como testemunha, fatos de que tenha conhecimento no

exercicio de sua atividade. Convidado para depor, deve declarar-se preso ao segredo.

Artigo 12: E admissivel a quebra do segredo por justa causa, por imposicdo da Justica ou por

autorizacdo expressa do paciente, desde que a quebra desse sigilo ndo traga prejuizo ao paciente.

Artigo 13: O profissional ndao pode facilitar o manuseio ou o conhecimento de prontuarios, papeletas
e demais folhas de observa¢Ges médicas sujeitas ao segredo profissional, por pessoas ndo-obrigadas

a0 mesmo compromisso.

CAPITULO VI — DA RELACAO COM AS INSTITUICOES, COM OS PROFISSIONAIS DE SAUDE, COM OS
COLEGAS, PROFESSORES E ORIENTADORES

Artigo 14: O profissional estd obrigado a respeitar as normas das instituices onde realiza seu
aprendizado.

Artigo 15: O profissional esta obrigado a zelar pelo patrimonio moral e material das instituicdes
onde desempenha suas atividades.

Artigo 16: Ndo compete ao profissional fazer adverténcias ou reclamacdes ao pessoal do setor de
salde no tocante as suas atividades profissionais, mas, se considerar necessario, deve dirigir-se ao
seu superior imediato, comunicando-lhe o fato.

Artigo 17: E proibido ao profissional afastar-se de suas atividades, mesmo temporariamente, sem
comunicar ao seu superior.

Artigo 18: O profissional responde civil, penal e administrativamente por atos danosos ao paciente

e que tenham dado causa por imprudéncia ou negligéncia.
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Artigo 19: E dever do profissional ser solidario com seus colegas nos movimentos legitimos da
categoria.

Artigo 20: O profissional deve ter sempre para com os seus colegas respeito, consideracdo e apreco,
visando a convivéncia harmoniosa.

Artigo 21: O profissional deve ter sempre para com os professores e orientadores e atencdo e o
respeito necessarios ao bom relacionamento entre todos.

Artigo 22: Corredor de uma Unidade de Saude- este local é um dos mais importantes na vida
médica dos profissionais da saude. Circulagdo, movimentag¢do, encontros, cumprimentos,
reencontros agradaveis ou ndo desejados, atualizagdo jornalistica, acertos de agendamento,
encontros amigos ou cientificos... enfim, local de convivéncia rdpida e transitéria. Por isto ele pode
ser perigoso: proclama-se assunto particular, sigilos sdo popularizados, tratos sdo mal anotados ou
mal interpretados, o esquecimento ocorre pois ndo se anota ou ndo se absorve na completude;
leigos na espera de atendimento participam dos assuntos e a ma interpretacdo ocorre. Sobre isso
tudo e mais nao relatado ha o barulho, a voz elevada, as comunicacées a distancia em alta voz,
atitudes que esvaziam a qualidade médica e o respeito por parte do leigo. Este, presenciando o
barulho, a descortesia, a voz exacerbada, os comentdrios desairosos passam a entender,
erroneamente, que a atitude médica ndo é tdo idonea quanto ele imaginava. Se nos lembrarmos,
constantemente, que o hospital é um local de repouso fisico, espiritual e mental, o tumulto do
corredor dd uma amostra contrdria ao leigo ou ao paciente. Corredor, pois, é para cumprimento e

circulagdao. Ndo é local de discussdes e decisdes.

CAPITULO VII - DA APRESENTACAO

Artigo 23: O uso do branco é para demonstrar limpeza. Ha prote¢do bilateral. Do profissional ou
profissional da drea da saude, que faz contato com o doente e deste que é examinado por um
profissional vindo da rua. Por isso, usar o jaleco em atividades extra-hospitalares ndo é de bom tom.
E fazer dele um veiculo de contaminacdo. O ideal é que o profissional ou profissional possa chegar
ao hospital e trocar suas roupas civis por calca e jaleco longo e de mangas compridas. O sapato
branco ndo é indispensavel, pois é contaminado como qualquer outro, mas o branco impressiona e
tranquila o paciente. Um médico bem vestido, sem regalo e enfeites, da solenidade ao encontro
com o paciente e este adquire uma atitude de mais respeito, o que propiciar maior aceitacdo da

terapéutica. Deste modo, ndo sera permitido o uso de:
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e bermudas;

e saias acima de quatro dedos do joelho;

e chinelos;

e sanddlias ou sapatos abertos nos laboratérios.

Artigo 26: As maos e unhas dos profissionais tém que estar sempre limpas e bem cuidadas.

As mdos, ndo machucadas e as unhas, aparadas.

CAPITULO VIl - DO REGIME DISCIPLINAR

Artigo 27:

I.  desrespeitar, ofender ou agredir o Diretor Geral, ou qualquer membro
do corpo docente, discente ou técnico-administrativo;

Il.  promover, sem autorizacdo do Diretor Geral, coletas e subscricGes em
nome do PS ARNALDO;

. disseminar, sob qualquer forma, informacdes ou comentarios
difamantes, ou que possa denegrir a Instituicdo, ou seus funcionarios;

IV. danificar o patriménio do PS ARNALDO, caso em que, além da pena
disciplinar, fica na obrigacdo de indenizar o dano;

V. praticar atos desonestos ou delituosos e desrespeito aos principios
constitucionais, incompativeis com a dignidade da Instituicdo;

VI. cometer atos que possam denegrir a imagem institucional, ndo sé intra
como extramuros;

VIl. desrespeitar qualquer norma estabelecida neste instrumento
normativo.

Artigo 28: As penalidades serdo aplicadas da seguinte forma:

l. adverténcia oral na hipdtese se uma Unica conduta contrdria as normas;

Il.  adverténcia escrita da segunda a quarta conduta contrdria as normas;

lll.  suspensdo do profissional das aulas durante uma semana na hipdtese
de reincidir pela quarta vez em alguma conduta contrdria as normas
dispostas neste instrumento normativo;

3.4.4 Proposta de Regimento do Corpo Clinico.
Abaixo segue descrito o Regimento do Corpo Clinico proposto a ser implantado no Pronto

Socorro Arnaldo Figueiredo de Fretas pela OSS Santa Casa de Birigui.
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INTRODUCAO

Este Regimento Interno define e caracteriza o sistema de gestdo aplicado ao Corpo Clinico da
Unidade do Pronto Socorro Arnaldo do municipio de Barueri, com o propdsito de organizar os
recursos necessarios para uma assisténcia qualificada que atenda aos requisitos dos clientes, bem

como aos requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

CONTROLE E REVISOES
Elaboragdo/Revisdo/Aplicacdo: O conteldo deste Regimento Interno é de responsabilidade do
Diretor Clinico, a natureza da revisdo deve ser indicada no controle de revisoes, Ultima pagina deste
Regimento Interno.
Verificacdo: é de responsabilidade do representante da Gestdo da Qualidade;
Aprovacdo: Membros do Corpo Clinico e CRM;
Distribuicdo: Copias controladas deste Regimento Interno devem ser distribuidas aos membros dos

Corpo Clinico e Diretoria da Unidade.

CONCEITOS

Corpo Clinico: O Corpo Clinico é o conjunto de médicos de uma instituicdo com a incumbéncia de
prestar assisténcia aos pacientes que a procuram, gozando de autonomia profissional, técnica,
cientifica, politica e cultural.

Os demais profissionais da area da saude, levando-se em considera¢do que sempre deve ser
incentivado o corpo multidisciplinar, poderdao estar incluidos nesta definicdo, mas nao terdo
qualquer ingeréncia do presente Regimento Interno em suas atividades, resguardando-se, ainda, a
atividade fiscalizatéria de cada Conselho.

Os demais profissionais da drea da salude poderao, a critério exclusivo do Diretor Clinico, participar

como ouvintes nas Assembleias do Corpo Clinico.
OBJETIVOS PRINCIPAIS DO CORPO CLINICO

O Corpo Clinico tem como principal objetivo reunir o conjunto de médios de uma entidade

prestadora de assisténcia médica, visando, sempre, a melhoria do servico como um todo.
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O Regimento Interno deve prever os objetivos principais do Corpo Clinico, dentro dos parametros
estabelecidos na presente Resolucdo e na Resolugdo e na Resolucdo Federal, além do Cdodigo de

Etica Médica.

COMPOSICAO DO CORPO CLINICO
O Regimento Interno deve prever de maneira clara as categorias de médicos existentes no Corpo
Clinico, sendo livre a denominacdo a ser utilizada, bem como as formas de acesso entre elas, sendo
permitido, entretanto, qualquer elemento discriminatdrio que obste a movimentagao dos médicos
entre as diferentes categorias.
Quando houver a previsdo de estagiarios ou estudantes no Regimento Interno, estas categorias nao
se enquadram na previsdo de membros do Conselho Clinico, bem como os residentes que devem
sempre estar acompanhados de um preceptor, este sim membro do Corpo Clinico.
Ainda que ndo conste previsdo expressa no Regimento Interno, o médico tem direito de interagir e
assistir seus pacientes, nos termos do artigo 25 do Cédigo de Etica Médica, sendo responsabilidade
do Diretor Clinico e sua entrada e do Diretor Técnico e sua atuacado, frente as condi¢cbes e normas
técnicas da instituicdo.
Categorias de médicos com carater tempordrio, como médicos visitantes ou médicos consultores
ndo fazem parte do Corpo Clinico para efeitos da presente normativa, posto que ndo exercem
atividades médicas na instituicdo, devendo obediéncia ao Regimento Interno pelo curto periodo que
estiverem nas dependéncias da entidade, ndo podendo participar das Assembleias e demais
comissoes préprios dos membros do Corpo Clinico, exceto como ouvintes.
Em existindo uma categoria especifica de médicos na modalidade cadastrados, geralmente
caracterizados pelos profissionais que, esporadicamente, exercem suas atividades médicas na
instituicdo, esta categoria faz parte do Corpo Clinico, podendo ser limitado seu acesso a cargos de
Direc3o e Comissdo de Etica Médica, mas garantindo seu direito a voto.
O Regimento Interno pode estabelecer prazo para que o membro cadastrado, indicado no item
anterior, seja automaticamente excluido como membro do Corpo Clinico, apés determinado prazo
sem atuacdo no hospital, indica-se como razoavel, um prazo minimo de 2 (dois) anos. Em realizando

o recadastramento, automaticamente retoma a condi¢gdo de membro do Corpo Clinico.
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COMISSOES OBRIGATORIAS
O Regimento Interno dever prever, de maneira clara e objetiva, as comissGes obrigatérias, que
atualmente sao:
1. Comissdo de Etica Médica,
2. Comissdo de Revisdo de Prontuarios Médicos,
3. Comissdo de Controle de Infecgdes Hospitalares e
4. Comissao de Revisdo de 6bitos, cada uma regulamentada por normativa prépria.
O Regimento Interno pode prever outras Comissdes de cardter obrigatdrio, no sentido de incentivar
a pesquisa e o aprimoramento da profissdo médica, tendo sempre como alvo a melhoria no

atendimento ao paciente.

DIRETORIA CLINICA TECNICA
Tanto a Diretoria Clinica quanto a Técnica, cargos privativos de médicos, possuem suas atribuicGes
definidas na Resolugdo COM n? 1.342/91 ou outra que porventura a substitua, devendo constar
expressamente no Regimento Interno as fungdes de ambos, de forma clara e objetiva.
O Diretor Técnico se constitui em cargo de confianga da Diretoria da Instituicdo, podendo ser
nomeado médico ndo integrante do Corpo Clinico, posto que o Regimento Interno ndo pode criar
obrigacdes que vinculem a administracdo da unidade.
O Diretor Clinico se constitui em cargo de representa¢cdo médica dentro da instituicdo, motivo qual
deve ser eleito pelo préprio Corpo Clinico.
A eleicdo para o cargo de Diretor Clinico dever ser realizada por votagdo direta e secreta, sendo
permitido voto por procuragdo, mediante convocacdo especifica do Corpo Clinico para estar com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias.
Para o cargo de Diretor Clinico é admitida a formacdo de chapas onde conste o candidato para o
cargo bem com seu Vice sendo considerada eleita a chapa que obtiver a maioria simples dos votos.
Na hipdtese de candidatura individual, serd considerado eleito Diretor Clinico o candidato que
obtiver a maioria simples dos votos, sendo o segundo candidato mais votado automaticamente
assumird o cargo de Vice-Diretor Clinico.
E aconselhavel a criacdo de uma Comiss3o Eleitoral temporaria, com membros indicados do Corpo

Clinico em Assembleia ou pelo préoprio Diretor Clinico, para conducdo dos trabalhos eleitorais
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podendo deliberar sobre eventuais ocorréncias nas elei¢cGes, encaminhando ao CREMESP, espécie de
orgdo recursal, quando ndo houver solugdo pela prépria Comissdo.

O Regimento Interno devera indicar prazo maximo para mandato, sendo admissivel a reeleicdo nos
termos definidos pelo proprio Regimento.

A renuncia ao Cargo de Diretor Clinico deve ser feita por escrito, com informacdo ao préprio Corpo
Clinico e ao CREMESP, devendo assumir o Vice-Diretor Clinico imediatamente.

Na vacancia total do cargo, o Presidente da Comissdo de Etica Médica, o Diretor Técnico ou qualquer
membro do Corpo Clinico devera deflagrar novo processo eleitoral imediatamente para realizagdo
de nova elei¢do, para que seja estabelecida a dire¢do do Corpo Clinico até o término do mandato,
quando deverdo ser realizadas novas elei¢oes.

Os Chefes poderdo ser eleitos pelo proprio Corpo Clinico, tendo em vista que sua nomeacao pela

Diretoria Clinica ndo implica em contrariedade a presente norma.

DAS ASSEMBLEIAS DO CORPO CLINICO
Todos os membros do Corpo Clinico tém direito de frequentar as Assembleias Gerais e Comissdes,
inclusive as Extraordinarias, tendo direito a voto acerca de todas as matérias colocadas em pauta.
Segundo os critérios na presente normativa, alguns médicos podem assistir as Assembleias somente
como ouvinte, cabendo ao Diretor Clinico a decisdo quanto a permanéncia, na Assembleia, de outros
profissionais da area a saude.
As assembleias do Corpo Clinico deverdo sempre ser convocadas com antecedéncia minima de 10
(dez) dias, exceto par a realizacdo de Assembleias Extraordinarias, quando o Corpo Clinico devera
observar a antecedéncia minima de 24 horas e requerimento prévio subscrito por, no minimo, 1/3
dos membros.
As deliberacbes em Assembleias deverdo observar um quérum de 2/3 dos membros em primeira
convocacgao e segunda convocacdo, apés uma hora, com qualquer nimero, decidindo por maioria

simples o voto.
DA COMISSAO AO CORPO CLINICO

A admissdo de médicos ao Corpo Clinico deve respeitar as normas administrativas da instituicao,

principalmente quanto as vagas existentes;
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A Assembleia Geral do Corpo Clinico compete homologar a admissdo de novos médicos ao Corpo
Clinico, podendo negar esta entrada, desde que apresente justificativa juridicamente admissivel.

A contratacdo de meédicos regidos pela Consolidacdo das leis do Trabalho também dever ser
submetida a apreciacdo da Assembleia Geral para que emita parecer sobre a contratacdo a
administragdo, mas sem forga vinculativa.

A contratagdo médica através de pessoa juridica dever ser submetida a apreciagdo e aprovagdo do

Diretor Técnico da Unidade em consonancia com o Diretor Clinico.

DAS PENALIDADES AOS MEMBROS DO CORPO CLiNICO
A aplicacdo de qualquer penalidade a membro do Corpo Clinico deve ser precedida de sindicancia, a
ser realizada pela Comissdo de Etica Médica, com posterior envio ao CREMESP, nos termos da
normativa especifica.
O Regimento Interno deve prever de forma clara e objetiva as penalidades possiveis, sendo quando
da conclusdo pela exclusdo do médico deverd haver deliberacdo da Assembleia homologando-a.
Para tanto, é exigivel votacdo qualificada, sendo que 2/3 dos votos dos membros presentes a
Assembleia devem se posicionar de forma favoravel a exclus3o.
Quando ha, no Regimento Interno, pena de suspensdo das atividades no Corpo Clinico, deve haver
um prazo maximo de suspensao a ser aplicada.
Quando a contratacdo é feita através de contrato com pessoa juridica, o rito de rescisdo contratual

segue o0 mesmo escopo dos outros prestadores de servico da unidade.

DIRETORES E DEVERES
Além dos direitos e deveres ja explicitados na presente Resolugdo, aos médicos do Corpo Clinico é
garantida plena autonomia nas suas func¢Oes, sendo um dever a comunicacdo de falhas na
assisténcia prestada pela instituicdo ao Diretor Clinico e reivindicando de melhorias que resultem
aprimoramento da assisténcia aos pacientes.
Os médicos do Corpo Clinico devem obediéncia ao Cddigo de Etica Médica e ao Estatuto
Administrativo da Instituicdo, no que ndo conflitar com o Regimento Interno devidamente aprovado

e elaborado a luz da normativa vigente.
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ELABORAGAO, VERIFICACAO E APROVAGAO
Controle de revisoes.

e Revisdo
e Data
e Conteudo revisado

3.4.5 Proposta para Regimento do Servico de Enfermagem.

Abaixo segue descrito o Regimento do Servico de Enfermagem proposto a ser implantado no Pronto
Socorro do ENGENHO NOVO pela OSS Santa Casa de Birigui.

Entende-se por Manual de Enfermagem um instrumento que relne, de forma sistematizada,
normas, rotinas, procedimentos e outras informacdes necessdrias para a execucdo das acles de
enfermagem.

O Manual tem por finalidade esclarecer duvidas e orientar a execucdo das a¢des de enfermagem,
constituindo um instrumento de consulta, devendo ser, portanto um elemento facilitador das a¢ées

desenvolvidas pela Equipe de Enfermagem da Santa Casa de Misericdrdia de Birigui.

Nossa Identidade Profissional
Missao: Promover qualidade assistencial com profissionalismo assegurando um ambiente agradavel
e seguro, com o objetivo de oferecer um tratamento humanizado a comunidade e regido norteada
pelas demandas dos sistemas de saude publica e privado.
Visdo: Ser destaque na instituicdo e sociedade através da qualidade do servico prestado.
Valores: Etica, respeito, honestidade, responsabilidade, humanizacdo, conhecimento cientifico,

valorizagdo da vida, comprometimento profissional e empatia.

Objetivo:

e Manter a uniformidade do trabalho da equipe;

e Qualidade no servico prestado ao cliente;

e Facilitar o trabalho da equipe multiprofissional;

e Ser um instrumento de consulta da Equipe de Enfermagem para melhor desenvolvimento
das técnicas;

e Garantir a economia no trabalho;

e Seguranca e exceléncia profissional.

NORMAS E ROTINAS INTERNAS INSTITUCIONAIS
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Do Profissional de Enfermagem:

Utilizar obrigatoriamente a identificacdo pessoal (crachd) em local de facil visualizacdo para o
cliente;

Utilizar sempre roupas de cor branca, sem presenca de decotes e/ou transparéncias;

A apresentacdo do profissional de enfermagem nesta instituicdo deve ser: sapatos fechados, cabelo
preso, unhas limpas e aparadas, esmalte claros, homens com barba feita, material de bolso. Nao é
permitido o uso de adornos conforme NR32.

Desenvolver todos os procedimentos de enfermagem de acordo com os protocolos institucionais;

O uso do celular serd permitido apenas no modo vibra, podendo ser utilizado em local discreto,
sendo este uso o minimo possivel e nunca na frente do paciente;

Nunca omitir acidente de trabalho. Todo profissional que sofrer exposicdo biolégica (acidente de
trabalho), devera comunicar imediatamente a Supervisdo de Enfermagem imediata que ird tomar as
providencias cabiveis o mais rapido possivel (acionar o Técnico de Seguranga do Trabalho — SESMET);
Evitar a permanéncia em outros setores que ndo seja o seu de referéncia;

Na medida do possivel manter o siléncio e tom de voz moderado;

As refeicGes devem acontecer obrigatoriamente nos refeitdrios, ndo podendo ser consumido
nenhum tipo de alimento em outra dependéncia que ndo seja o refeitdrio;

Realizar as anotag¢des de enfermagem com a consciéncia ética e responsabilidade legal de registrar
adequadamente todas as acGes por nds executadas. De acordo com a legislacdo brasileira, o decreto
N.° 50.387, de 28 de marco de 1961, que regulamenta a lei 2604/55 do exercicio profissional de
enfermagem, dispde, em seu artigo 14, inciso c: “C - manter perfeita anota¢do nas papeletas clinicas
de tudo quanto se relacionar com o doente e com a enfermagem”. A legislacdo profissional coloca a
anotagdo como obrigacdo e responsabilidade da enfermagem e a legislagdo trabalhista estabelece
gue a negligéncia no cumprimento das obrigacdes especificas é curativa "para justa causa" na
rescisao contratual do trabalho, por iniciativa do empregador;

Respeitar sempre crencas e religides dos clientes e colegas de trabalho;

Manter respeito constante com o paciente independendo de seu diagndstico ou a causa que levou o
mesmo.

E obrigatério o uso de EPI (méascara, dculos, avental, luvas) conforme precaucdo padrdo para prestar

assisténcia ao cliente e cuidados com os materiais.
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Dos horarios:

Concessao de 05 (cinco) minutos de tolerancia na entrada do Colaborador;

Concessao de 15 (quinze) minutos apds o horario de saida do Colaborador.

N3o serd permitida a entrada do Colaborador sem o CRACHA de identificacdo (“Dia de trabalho nio
registrado é falta”). Em caso de perda do cracha, procurar imediatamente o Departamento de
Recursos Humanos para providencias;

Quando ocorrer imprevistos que impecam a chegada no horario, o Colaborador devera avisar
imediatamente o Supervisor de Enfermagem e/ou Recursos Humanos, antes de sua entrada, pois
serdo eles que iram avaliar a situacdo momentanea e autorizar a vinda ou ndo para o trabalho;

Em situagdes que o Colaborador ndao cumprir com as normas e rotinas existentes na instituicdo com
relacdo aos hordrios, seu caso serd encaminhado para Recursos Humanos onde junto a
Administracdo iram avaliar as providéncias a serem tomadas;

Todo Colaborador deverd cumprir rigorosamente a jornada de trabalho, caso se ausente do horario
de trabalho sem comunica¢do prévia para a Supervisdo de Enfermagem imediata ira responder a
punigoes;

Em situacBes de faltar se possivel comunicar a instituicdo com o maximo de antecedéncia ao seu

horario de plantdo.

Das Escalas:

Todo dia 05 até o dia 15 de todo més ficard disponibilizado nos setores impresso para a solicitacdo
de folgas para o més seguinte, podendo o Colaborador solicitar 02 (duas) folgas preferenciais, o
Supervisor de Enfermagem ao realizar a escala ird na medida do possivel atender, ndo sendo
obrigatério o atendimento do pedido;

As escalas serdo fixadas no mural de cada unidade carimbada e assinada pelo Supervisor que a
elaborou e a Responsdvel Técnica. Todo Colaborador deverd cumprir a escala de folgas, distribuicao
de servico, distribuicdo de leitos;

Quando houver necessidade de troca de folga, o Colaborador deverd se dirigir ao seu Supervisor de
Enfermagem antecipadamente que irad avaliar a possibilidade de efetuar a troca. Sendo possivel sera
preenchido o formulério de troca (devidamente assinado e carimbado). Fica esclarecido que todo

Colaborador podera realizar no maximo 01 (uma) troca de folga ao més.
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Banco de Horas
Todos os setores receberdo mensalmente relatdrio atualizado do Bando de Horas. As horas a serem
compensada serdo de acordo com as condicbes do plantdo. Obrigatoriamente devera ser

preenchido o impresso informando ao Departamento De Pessoal sobre a hora compensada.

Atestados
Em casos de atestados médicos e/ou odontoldgicos comunicar o Recursos Humanos para que seja
agendada pericia com o Médico do Trabalho da Instituicao.

O Colaborador tera o prazo de 24 horas para apresentar o atestado para a Instituicdo.

Férias

A escala de férias é realizada anualmente, onde uma lista é fornecida aos Colaboradores para que
possam indicar o més de preferéncia. Depois de realizada a escala de previsao férias serd fixada no
mural em frente ao Departamento de Pessoal. Esta pode sofrer alteracbes de acordo com as
necessidades da Instituicdo;

Em situagcbes que o Colaborador necessite de troca do periodo de férias devera realizar um

Comunicado Interno para Geréncia de Enfermagem solicitando esta troca.

Dos Setores:
v' Zelar pela organizacdo e manuten¢do dos equipamentos (todos deverdo conter n2 de

patrimonio), a fim de mantermos maior cuidado e durabilidade;

v Zelar pela estrutura fisica da unidade, oferecendo assim ambiente favoravel a desempenhar

as fungoes exigidas;

v' Realizar a conferéncia de materiais/equipamentos pertencentes ao setor anotando em

impresso préprio antes da passagem de plantao;

v" Em caso de notar auséncia e/ou danos nos materiais e equipamentos comunicar
imediatamente a Supervisdao de Enfermagem imediata que ird acionar os encarregados para

tomar as medidas necessarias;
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-Manter as mobilias em seus respectivos setores, caso haja a necessidade de
remanejamento informar o funcionario (a) do setor de Patrimbnio para que tome ciéncia de

tal mudanga;

Sempre que necessitar do servico de manutencdo, este deve ser solicitado através de

requisicao;
Colaborar com o descarte e segregagao correta dos residuos de servigo de saude;

Os pedidos semanais do almoxarifado e farmacia serao solicitados de acordo com a escala

existente em cada setor, sendo este feito pelo supervisor de enfermagem;

Manter o local da rouparia e local de armazenamento de materiais sempre trancados (com

chave), sendo estes de acesso restrito aos profissionais do setor;

Do Prontuadrio do Paciente. O profissional de saude precisa de acesso as informagées:

A SANENENENRN

Corretas;
Organizadas;
Seguras;
Completas;
Disponiveis;
Letra legivel.

Com o objetivo de:

ASENENENEN

Atender as legislacGes vigentes;
Garantir a continuidade da assisténcia;
Seguranga dos profissionais;

Ensino e Pesquisa;

Auditoria.

Coordenagoes de Enfermagem

v

Estruturar, organizar e dirigir o servico de enfermagem, assegurando a qualidade da
assisténcia, preservando e mantendo atualizados os sistemas de qualidade;

Prever, elaborar e distribuir o quadro da equipe de enfermagem quali-quantitativamente,
nas unidades por turnos de trabalho;

Elaborar escala de supervisores de enfermagem mensalmente até o 202 dia util;

Presidir reunides com os Supervisores de Enfermagem periodicamente e representar a
Enfermagem da Instituicio junto aos Orgdos Legais de competéncia do exercicio de
Enfermagem;
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Organizar e gerenciar o servico de Enfermagem e programar a sistematizacdo da assisténcia
de enfermagem;

Realizar planejamento de férias anualmente de todos os funcionarios do servico de
enfermagem;

Acompanhar e verificar a qualidade da assisténcia prestada aos clientes;

Realizar visitas didrias em todas as unidades de internacao;

Manter a atualiza¢do do organograma

do servico de enfermagem assim também como a distribuicdo dos profissionais em seus
respectivos setores;

Enviar relatério periddico ao Coren/SP (Conselho Regional de Enfermagem);

Elaborar protocolos institucionais junto a sua equipe;

Elaborar Regimento Interno;

Manter respeito por todos os membros da institui¢do.

Supervisoes de Enfermagem

v
v

AN

Receber e passar o plantdo na sala da Supervisdo de Enfermagem e/ou na unidade;

Passar visita em todos os pacientes internados pelo menos uma vez ao dia, realizando
exame fisico e Anamnese em todos os pacientes internados sobre sua responsabilidade;
Gerenciar leitos, conferir diariamente o preenchimento do censo didrio, censo emitido pela
recepcao e sistema informatizado (Vector);

Realizar a escala mensal de seu setor que devera ser entregue para geréncia de enfermagem
até o 202 (vigésimo) dia de cada més;

Realizacdo de escala mensal de distribuicdo de tarefas e distribuicao de leitos, sendo ela
realizada pelo supervisor de enfermagem do periodo vespertino;

Realizar sistematizagdo da assisténcia de enfermagem;

Em casos de alta a pedido realizar termo interno do hospital (retirar na recep¢ao), explicar
todas as consequéncias aos familiares com consequéncia desta retirada, comunicar ao
médico responsavel pelo paciente e realizar as anotacGes de enfermagem necessarias;

Em casos de fuga de paciente deverdo comunicar o médico responsavel pelo paciente e
realizar Boletim de Ocorréncia na Delegacia Local (em seguida encaminhar uma cépia do
boletim para a administracdo e outra no prontuario do cliente), realizar as anotagbes de
enfermagem necessarias.

Em casos de amputacdo de membros o Supervisor de Enfermagem devera expor para os
familiares sobre o destino do membro, onde a familia poderd optar por fazer o
sepultamento e/ou assinar um termo de amputacdo pedindo para que a instituicdo de
destino para este membro conforme orientagdo do P.G.R.S.S. (Programa de Gerenciamento
de Residuos Sdlidos de Saude), todo este procedimento devera constar de anotacGes em
prontuario, assim como o termo de amputagdo estar anexo ao mesmo;

Supervisionar toda a equipe de enfermagem da qual estd sobre sua responsabilidade no
referido setor, sendo este responsavel por todo ato profissional;

Realizar semanalmente pedido para o setor (almoxarifado/farmacia);

Manter envolvimento da equipe quanto a organizacdo do setor;

Informar ao médico sobre internacdes, intercorréncia e/ou outras alteracdes ocorridas
referente ao seu paciente;
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v" Acompanhar junto a equipe rigorosamente data de: curativos, soros, dispositivos venosos e
arteriais, cateteres e sondas;

v" Avaliar a evolucdo de todos os tipos de lesdes e indicar o tratamento mais adequado para o
caso;

v' Realizar alguns procedimentos privativos do enfermeiro como: puncdo de port-cath,
sondagem nasoenteral, sondagem vesical, heparinizacdo de port-a-cath, coletar de sangue
arterial, ausculta de BCF e outros.

v' Agendamento de exames e avaliagbes n3o pagos pelo SUS, assim como também
agendamento de ambulancias (caso a ambulancia for a nivel U.T.l, obrigatoriamente realizar
contato via telefone para a administra¢do autorizar, seguido de comunicado interno com
todas as informacgbes referente ao paciente, destino da transferéncia e quem autorizou,
encaminhar para gerencia de enfermagem);

v' Manter constante atenc3o para que nenhum paciente pertencente ao convénio SUS tenha
gastos com seu tratamento ex.: exames e medicagdes;

v Avaliar diariamente a escala diaria do pessoal de enfermagem fazendo os remanejamentos

necessarios, antes do inicio de cada plantao;

Acompanhar e avaliar a qualidade do servico prestado pela sua equipe de enfermagem;

Manter a ordem da unidade;

Entregar até todo dia 52 dia util do més os indicadores de qualidade para geréncia de

enfermagem;

v" Planejar, coordenar, executar, priorizar e avaliar o Servico de Enfermagem;

v" Conferir e checar diariamente a folha do carrinho de emergéncia, e se for preciso conferir o
mesmo, assim como também realizar a conferéncia didria dos materiais e equipamentos
disponiveis nos setores, com registro em planilha setorial;

v" Manter respeito por todos os membros da institui¢do.

ASENEN

Niveis Médio de Enfermagem

Exercer cuidados de nivel médio;

Manter postura profissional (ética) no ambiente intra e extra unidade;

Fica proibido o uso de aparelhos eletronicos (celular, tablet, computadores e outros);

Prestar assisténcia de enfermagem com qualidade oferecendo seguranca a todos os usuarios
gue precisarem dos cuidados da equipe de enfermagem da Santa Casa de Misericordia de

ASENENEN

Birigui;

v' Seguir rigorosamente as escalas de servico e distribuicio de leitos, e remanejamento
setorial;

v' Ter adesdo quanto aos cursos, palestras, treinamentos e protocolos propostos pela
instituicao;

v' Realizar a passagem de plantdo de uma maneira precisa e com todas as informac¢des
necessarias para que o proximo profissional possa ter condicdes seguras de assumir o
plantao;

Evitar conversas da vida pessoal de outros membros da equipe;

Lavagens constantes das maos, com o objetivo de reduzir a transmissao de infeccdes;
Realizar anotacdes de enfermagem com clareza e letra legivel, sendo obrigatério o uso do
carimbo;

ANENEN
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ANANRN

Prestar assisténcia de enfermagem em servicos de protecdo de recuperagdo e de
reabilitacdo da saude, de acordo com plano estabelecido.

Prestar cuidados de conforto e de higiene a clientes em estado grave, sob supervisdo do
enfermeiro;

Todo o transporte de paciente devera acontecer em cadeira de rodas e/ou maca;

Manter controle rigoroso quanto a data de cateteres, curativos, sondas, equipos e bolsas
coletoras;

Observar, registrar sinais e sintomas apresentados pelos clientes;

Realizar todos os procedimentos de enfermagem de acordo com os protocolos
institucionais;

Zelar pela organizagdo e conservagdo do setor;

Prevenir e controlar sistematicamente a infec¢dao hospitalar;

Manter respeito por todos os membros da institui¢do.

NORMAS E ROTINAS SETORIAIS

Central de Material Esterilizacao

Expurgo:

v" Uso obrigatério dos EPIs: gorro, éculos de protecdo, méscara facial, luvas de borracha,
avental impermeadvel longo, e sapato fechado que cubra até o peito do pé;

v" 0 recebimento de materiais sujos acontecera somente pelo expurgo. Os materiais s6 saem
das salas cirdrgicas dentro de recipientes com tampa;

v' Realizar a lavagem manual/automatizada dos instrumentais cirdrgicos, promovendo maior
seguranca e parametros confidveis quanto a garantia adequada dos materiais que serdo
utilizados nos procedimentos cirurgicos;

v" 0 profissional de Enfermagem deve certificar-se da data de validade dos produtos utilizados,

assim como tempo de troca de esponjas e escovas utilizadas.

Sala de Preparo e Armazenamento de materiais esterilizados:

v

Garantir qualidade no processo de embalagem através de identificagdo do material com:
nome do produto, nimero do lote, método de esterilizacdo, data de validade da
esterilizacdo e identificacdo do responsavel;

Realizar o processo de esterilizagdo dos instrumentais promovendo seguranca destes através
da utilizagdo dos indicadores padronizados na Instituicdo (indicadores quimicos, bioldgicos,
Bowie Dick e pacote teste desafio), que oferecem seguranga quanto a resposta sobre o
processamento do material;

Garantir armazenamento seguro dos materiais seguindo orientagdes do S.C.ILH. O
armazenamento sé sera realizado apds a leitura do indicador bioldgico e indicador quimico.
Caso apresente falhas serd novamente reprocessado;

Realizar a reesterilizacdo dos materiais quando vencido, garantindo assim
quantidade/qualidade dos materiais;

Realizar periodicamente a entrega de materiais para as Unidades de Internacao conforme
pedido através de requisicao;
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v" Atentar para o tempo de validade dos materiais de acordo com a embalagem utilizada para
esterilizacdo;

v" Realizar anotac¢des didrias nos respectivos livros ata o registro de todos os controladores
realizados no processo de esterilizacao.

Materiais e Medicamentos:

v" Arequisicdo de materiais para a Farmacia e Almoxarifado é realizada toda Segunda- feira;
v' 0 armazenamento dos materiais deve seguir as orientacdes do SCIH.

Materiais de drtese e Proteses:

v" Os materiais ortopédicos utilizados por esta Instituicdo serdo das empresas vencedoras do
processo de compra especifico para cada procedimento.

v' Em situa¢des de convénios a responsabilidade é dos mesmos em autorizar os materiais de
acordo com as empresas autorizadas pela Instituicdo;

v E vedada a utilizacdo de materiais de empresas diferentes em um mesmo procedimento. O
descumprimento desta rotina acarretara em ultima instancia o desconto da diferenga entre
a maior e a menor cota¢do dos honorarios profissionais;

v" 0 responsavel pela esterilizacdo destes materiais ficard restritamente a nossa Instituicdo,
sendo assim a empresa deverd realizar a entrega do mesmo com prazo de antecedéncia
estabelecido pelo Supervisor de Enfermagem.

Equipamentos:

v' Em casos de mau funcionamento ou quebra de equipamentos devera comunicar
imediatamente a Supervisdao de Enfermagem imediata;

v" Fica estabelecido que seja de total responsabilidade do Técnico de Raiox o manuseio do
aparelho de Intensificador de Imagem, na falta deste Técnico ele ndo devera sair da sala.

O presente Manual de Normas e Rotinas entra em vigor nesta data.

3.5 IMPLANTACAO DE PROCESSOS

A Santa Casa de Birigui entende que a complexidade de elaboragdao e implantacdo de
determinado protocolo estd voltado ao perfil de atendimento de cada unidade e
especificacdo de cada servico a ser prestado.

No caso do OS do ENGENHO NOVO nao é diferente. As acOes a serem tomadas sempre
passarao pela anuéncia do municipio de Barueri principalmente ao que tange o minimo
possivel impacto ao usudrio final. A seguir seguem descritos os requisitos para a confecgao

de um novo protocolo:
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3.5.1 Manual para Atuagao em Protocolos.

ATUAGCAO EM PROTOCOLOS
1.INTRODUGAO

Corresponde a conceituagao da situagdo clinica a ser tratada, com uma revisao de sua definigao,
epidemiologia, diagndstico, potenciais complicagdes e morbi-mortalidade associada a doenga, além
dos beneficios esperados com o tratamento.

2. CLASSIFICACAO
CID 10 Classificacdo segundo a CID 10 da situagao clinica.
3. DIAGNOSTICO

Apresenta os critérios diagndsticos para a situacdo clinica, subdivididos em diagndstico clinico e
laboratorial quando necessario.

4. CRITERIOS DE INCLUSAO

Correspondem aos critérios a serem preenchidos pelos pacientes para serem incluidos no protocolo
de tratamento. Podem ser apenas clinicos ou incluir exames laboratoriais. A subdivisdo em itens
pode ocorrer de acordo com a necessidade.

5. CRITERIOS DE EXCLUSAO

Correspondem aos critérios que contraindicam a participacdo do paciente no protocolo de
tratamento. Em geral sdo contraindicagdes relacionadas ao medicamento ou a situagdes clinicas
peculiares.

6. CASOS ESPECIAIS

Compreendem situagdes a respeito do tratamento ou da doenga em que a relagdo risco-beneficio
deve ser cuidadosamente avaliada pelo médico prescritor e nas quais um comité de especialistas
nomeados pelo Gestor Estadual podera ou nao ser consultado para a decisdo final.

7. COMITE TECNICO/CENTRO DE REFERENCIA

Presente em alguns protocolos nos quais se julga necessaria a avaliagdo dos pacientes em um Centro
de Referéncia, por motivos de subjetividade de diagnéstico ou de complexidade do tratamento.

8. TRATAMENTO

Indicagdo das opgdes de tratamento e discussdao das evidéncias que as embasam. Apresenta-se
dividido em subitens.

8.1. Farmacos Descricdo das apresentacdes disponiveis dos medicamentos e, em alguns casos,
discussdo das particularidades deles. Em geral, havendo mais de uma opc¢ao terapéutica, estas sao
colocadas em ordem crescente de prioridades seguida de ordem alfabética.

8.2. Esquema de administracdo S3ao apresentadas as doses dos medicamentos, com as respectivas
vias de administracao e cuidados especiais, quando pertinentes.
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8.3. Tempo de tratamento — critérios de interrupc¢do Definicdo do tempo de tratamento assim como
dos critérios de interrupcdo dele.

8.4. Beneficios esperados Relato, de forma objetiva, dos desfechos esperados com o tratamento.
9. MONITORIZACAO

Descricdo de quando e como monitorizar a resposta ao tratamento. Efeitos adversos e
contraindicagdes significativas que possam orientar uma mudanca de opg¢do terapéutica sdo
também relatados.

10. CONSENTIMENTO INFORMADO

Refere a necessidade de preenchimento do Termo de Consentimento Informado, integrante do
Protocolo.

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncias utilizadas para a elaboracdo do Protocolo Clinico e da definicdo das condutas.

TERMO DE CONSENTIMENTO INFORMADO

O Termo de Consentimento Informado (TCl) tem por objetivo o comprometimento do paciente (ou
seu responsavel legal) e de seu médico com o tratamento. Deve ser assinado por ambos apods ter
sido lido pelo paciente e/ou seu responsavel legal e esclarecidas todas as duvidas com o médico.
Este responsabiliza-se pelo esclarecimento das informagdes relativas a beneficios e potenciais riscos,
e o paciente explicita sua compreensdo e concordancia com o tratamento. Para facilitar o
entendimento por parte do paciente e/ou de seus cuidadores, o texto é escrito em linguagem clara e
de facil compreensao. Em algumas situagdes, porém, sdo mantidos os termos técnicos devido a falta
de um sinénimo de facil entendimento pelo paciente. Nessas situacdes, o médico que entrega o TCI
fica responsavel por tais esclarecimentos. Sdo citados como possiveis efeitos adversos aqueles com
maior incidéncia, descritos pelo fabricante ou pela literatura internacional. Efeitos raros sdo
referidos apenas quando apresentam grande relevancia clinica. Os TCls podem se referir a um Unico
medicamento ou a um conjunto deles, a serem ou nao empregados simultaneamente no protocolo
em questdo. Nos TCls que se referem a mais de um medicamento, ficam assinalados, de forma clara
para o paciente, os que compdem seu tratamento. Em alguns casos, os Protocolos incluem
medicamentos que ndao fazem parte da lista de “Medicamentos Excepcionais”, apresentando
dispensagdo através de outros Programas de Assisténcia Farmacéutica do Ministério da Saude. Tais
medicamentos ndo sao incluidos nos TCls. Ser encaminhado para a abertura do processo o Termo de
Consentimento Informado do medicamento solicitado, devidamente preenchido e assinado pelo
médico assistente e pelo paciente ou seu responsavel legal.

e Entrevista inicial do paciente com o farmacéutico ocorre no momento da entrega da
documentacdo necessaria para abertura do processo. Esta atividade deve ser desenvolvida pelo
profissional farmacéutico, que deve utilizar a Ficha Farmacoterapéutica integrante de cada
Protocolo. O farmacéutico deve investigar possiveis interacdes medicamentosas, alergias a
medicamentos e habitos de vida. Os dados coletados devem servir para a etapa de orientacdo ao
paciente e repasse de informacdes relevantes ao médico especialista do Centro de Referéncia,
quando for o caso.
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¢ Encaminhamento ao Centro de Referéncia Refere-se o Centro de Referéncia ao qual o paciente
devera ser encaminhado para avaliacdo clinica por especialistas. O Centro de Referéncia deve
informar a unidade de dispensacdo se o processo foi deferido ou indeferido. Este item ndo é
obrigatério para todos os Protocolos, utilizando-se a Central de Regulagdo, quando houver, o
agendamento de consultas devera ser feito através da unidade de dispensacdo. Caso o paciente seja
proveniente do Centro de Referéncia o fluxograma deve pular a etapa de encaminhamento ao
mesmo. Neste caso, a avaliacdo do processo deve ser feita por peritos (médico e/ou farmacéutico)
da prépria unidade de dispensacao.

¢ Avaliagdo do processo Nos Protocolos onde ndo estdo preconizados Centros de Referéncia, a
avaliacdo do processo deve ser feita por peritos (médico e/ou farmacéutico) da propria unidade de
dispensacao.

® Processo deferido? Sendo o processo aprovado, o farmacéutico deve proceder a orientag¢do ao
paciente. A periodicidade da dispensagdo é estabelecida no quadro a seguir do fluxograma. Caso
seja indeferido, o motivo deve ser explicado ao paciente.

¢ Orientacdo ao paciente com base nas informacdes coletadas na entrevista inicial do paciente, o
farmacéutico deve avaliar e elaborar uma estratégia que melhor represente as necessidades para
orientacdo do paciente e registrar a conduta em Ficha de Registro do Plano de Acdo (anexo 1). O
farmacéutico deve informda-lo oralmente sobre o uso correto do medicamento dispensado e
entregar-lhe o respectivo Guia de Orientacdo ao Paciente integrante de cada Protocolo.

e Entrevista de monitorizacdo com o paciente Atividade a ser desenvolvida pelo profissional
farmacéutico, que deve voltar a utilizar a Ficha Farmacoterapéutica. A cada dispensagdo o
farmacéutico deve solicitar, avaliar e registrar os exames laboratoriais, bem como detectar e
registrar a ocorréncia de problemas relacionados aos medicamentos (PRMs). Em caso de alteragdo
significativa dos exames laboratoriais ou suspeita de reacOes adversas, o paciente deve ser
encaminhado ao médico assistente e, como regra geral, o medicamento deve ser dispensado. Em
casos em que o farmacéutico avalie os efeitos como potencialmente graves, ele podera suspender a
dispensacdo até a avaliacdo pelo médico assistente. Na ocorréncia de PRMs, a proxima dispensacgdo
s6 podera ser efetuada mediante nova receita médica e parecer favoravel do médico assistente a
continuagdo do tratamento. O farmacéutico deve manifestar seu parecer através de carta ao médico
assistente (anexo 2), entregue ao paciente, ou entrar em contato diretamente por telefone.

¢ Reavaliacdo pelo Centro de Referéncia Apresenta a periodicidade necessaria para reavaliacdo
clinica dos pacientes no Centro de Referéncia. O agendamento de consulta deve ser feito através da
unidade de dispensacdo. Este item ndo é obrigatdrio para todos os Protocolos. A concordancia e a
assinatura do TCl constituem condic¢do indispensavel para a dispensacdo do medicamento.

FLUXOGRAMAS

O Protocolo inclui fluxogramas de tratamento e de dispensagdo. Os fluxogramas de tratamento
representam graficamente o Protocolo Clinico e Diretrizes Terapéuticas, apontando os principais
passos no manejo dos pacientes. Os fluxogramas de dispensacdo apresentam as etapas a serem
seguidas pelos farmacéuticos dispensadores desde o momento em que o paciente solicita o
medicamento até sua entrega.
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Os fluxogramas adotam a seguinte padronizagao:

Critérios de inclusdo e situagbes. Tons mais escuros indicam necessidade de
maior atengao (por gravidade ou situagbes especiais).

D Critérios de exclusao

Introduz uma pergunta a ser respondida quando o fluxograma apresenta mais de
um caminho a seguir.

Conduta: utilizado para especificar uma agao a ser seguida; a cor verde indica um
caminho aberto ou mais freqlientemente recomendado.

Conduta: utilizado para especificar uma ago a ser seguida; a cor vermelha indica
a necessidade de atengdo especial e/ou cautela.

O Explicagdo: utilizada para detalhar efou explicar questdes ou condutas.

A linha cheia indica o caminho a ser seguido; a tracejada conecta com uma caixa
— — — —  explicativa.

A estrutura dos fluxogramas de tratamento varia uma vez que as situagbes clinicas sdo muito
diversas. Os fluxogramas de dispensacdo, entretanto, apresentam uma estrutura geral comum.
Alguns aspectos previamente estabelecidos podem facilitar a compreensao dos fluxogramas de
dispensacdo e sdo abaixo discutidos.

¢ Possui formuladrio de SME corretamente preenchido? O farmacéutico deve averiguar os critérios de
inclusdo e exclusdo, de acordo com o Protocolo Clinico de cada doenca, além de conferir os itens
pertinentes do formulario de Solicitacdo de Medicamentos Excepcionais (SME).  Dose(s) prescrita(s)
esta(do) de acordo com o estabelecido na Diretriz Terapéutica? O farmacéutico deve averiguar se
a(s) dose(s) prescrita(s) esta(dao) em conformidade com o estabelecido na Diretriz Terapéutica.

e Exames obrigatérios para a abertura do processo Informa a respeito dos exames necessarios para
o encaminhamento do pedido do medicamento. Este item ndo é obrigatério para todos os
Protocolos. Além dos exames obrigatdrios, deve

¢ Os exames laboratoriais mostraram alteragdes significativas ou o paciente apresentou sintomas
que indiqguem reagdes adversas? Esta pergunta é direcionada a investiga¢do da ocorréncia de PRMs.
Orientagdo sumaria para investigagdo encontra-se na Ficha Farmacoterapéutica.

e Exames necessarios para as dispensa¢des/monitorizacdo Informa a respeito dos exames que
devem ser apresentados a cada dispensacgao. Este item ndo é obrigatdrio para todos os Protocolos.

FICHA FARMACOTERAPEUTICA

Para cada protocolo é apresentada uma Ficha Farmacoterapéutica, caracterizada por um roteiro de
perguntas que tem o intuito de servir como instrumento para o controle efetivo do tratamento
estabelecido, promovendo o acompanhamento dos pacientes relativo a reagdes adversas,
interacGes medicamentosas, contraindicagdes, entre outros. O farmacéutico tem liberdade para
incorporar outras perguntas pertinentes. Além disso, a Ficha Farmacoterapéutica tem como
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propdsito servir de instrumento de acompanhamento dos desfechos de saude da populacdo
brasileira. Como regra, a Ficha Farmacoterapéutica é concebida para 1 ano de acompanhamento e
consta dos quatro itens abaixo:

DADOS DO PACIENTE
Apresenta dados de identificagdo do paciente.
AVALIAGAO FARMACOTERAPEUTICA

O farmacéutico deve entrevistar o paciente de maneira a obter respostas para os questionamentos
presentes neste item. Sdo apresentadas perguntas de cunho geral (outras doengas diagnosticadas,
uso de outros medicamentos, histéria de reagGes alérgicas, uso de bebidas alcdolicas) e especifico
para cada medicamento. Quando pertinentes, sdo listadas as principais interagées medicamentosas
e as doengas nas quais o risco beneficio para uso do medicamento deve ser avaliado.

MONITORIZAGAO DO TRATAMENTO

Deve proporcionar acompanhamento do paciente e registro dos exames laboratoriais. Apresenta
perguntas que orientam o farmacéutico a avaliar o paciente quanto aos exames laboratoriais e
ocorréncia de reacOes adversas. As principais reacdes adversas ja relatadas para o medicamento sado
listadas. Em caso de suspeita de uma reacdo, o farmacéutico deve encaminhar o paciente ao médico
assistente e, posteriormente, quando pertinente, notificar ao Programa de Farmacovigilancia da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

REGISTRO DA DISPENSAGAO

Apresenta tabela para registro do que foi dispensado, com informag&es sobre data da dispensacao,
medicamento (registrando-se o nome comercial para controle do produto efetivamente
dispensado), lote, dose, quantidade dispensada e farmacéutico responsavel pela dispensac¢do. Nesta
tabela também consta se ha necessidade de que a proxima dispensacdo seja feita mediante parecer
médico.

GUIA DE ORIENTAGAO AO PACIENTE

O Guia de Orientacdo ao Paciente constitui-se de material informativo com as principais orientagdes
sobre o medicamento a ser dispensado. O farmacéutico deve dispor deste material que, além de lhe
servir como roteiro para orientagdo oral, serd entregue ao paciente, complementando o processo
educativo dele. A linguagem utilizada esta voltada para o entendimento do paciente; na medida do
possivel, ndo foram empregados jargdes médicos ou vocabulario rebuscado. Como regra, o elenco
de medicamentos da Diretriz Terapéutica encontra-se em um Unico Guia de Orientagdo ao Paciente,
no qual os medicamentos que o paciente utiliza devem ser assinalados, quando pertinente.

3.5.2 Manual para Faturamento de Procedimentos.
O Setor de Faturamento de uma unidade de saude é o setor responsavel pela confeccdo e
cobranga das contas dos pacientes, da unidade.
Descrito a seguir a forma de faturamento de procedimentos a ser aplicado no Pronto

Socorro do Engenho Novo do municipio de Barueri.
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e Fungoes

O setor de Faturamento é composto de técnicos especializados com conhecimentos de: tipos de
contratos, clausulas, alteracdes, aditivos e outros;

Tabelas de precos utilizadas pelo hospital (tabela SIA-SUS, SIH-SUS e Brasindice).

Contrato com os servigos auxiliares de diagndstico e tratamento para o repasse dos servicos
prestados.

e Organizacdo Area Fisica:
v' Area Fisica
Anilise do Leiaute do setor em relacdo, ao fluxo do trabalho.
v"  Equipamentos
Pessoa e Chefia - Func¢do - Qualidade - Horario de Trabalho - Formacao do profissional.
v"  Regimento
Sistema de Faturamento - Manual - Computadorizado - Préprio ou de Terceiros.

Possui mapa demonstrativo de faturamento: receitas com SUS / (diarias, taxas, mat/med.,
oxigénio, SADT, honordrios médicos).

Conciliacdo faturamento x recebido;

Média Geral de Faturamento SUS.

Quadro comparativo mensal de faturamento desdobrado.
Revisdo do prontuario para célculos de débitos.

AlH: n° de cotas, valor do ponto SADT e Servicos Profissionais, n? de AIH apresentadas por
especialidade.

N° de atendimento ambulatoriais e exames autorizados aos pacientes externos através da
FPO (Ficha de Programacdo Orcamentaria). Observe teto fisico e financeiro.

Relacdo de contas pendentes: laudo em excesso, periodo de preferéncia. Relacionamento:
internacdo, contabilidade, tesouraria e faturamento.

Verificar se foram cobrados todos os materiais e medicamentos usuais utilizados em
determinados procedimentos.

Verificar se todas as contas do més sdo faturadas no préprio més de competéncia. Verificar
se existe padronizacdo de materiais e medicamentos.

Verificar se as requisi¢des de mat./med. sdo feitas com base na prescricdo médica carbonada
por paciente.

Verificar média de permanéncia.
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v' Critérios de faturamento
e Procedimentos Ambulatoriais

Consultas:

++ Verificar no preenchimento das guias:
1. Nome do paciente
Numero de documento de identidade do paciente
Numero do Cartdo Nacional de Saude
Data de nascimento do paciente
Assinatura do paciente
Nome do médico
Cédigo do Médico
Especialidade Médica
Carimbos e Assinatura do Médico.

LN U A WN

Observagoes:
Havendo mais de duas consultas no més do mesmo paciente, deve haver justificativa.

Deve haver coeréncia com a especialidade: pediatria ndo atende adulto, ginecologistas nao
atendem sexo masculino.

e Pequeno Procedimento
«+ Verificar no preenchimento das guias:
1. Descri¢do do caso médico.
2. Tratamento proposto.
3. Cddigo do servico prestado.
4. Discrimina¢do dos materiais e medicamentos utilizados.

Observagoes:

O prazo de validade da guia deve ser observado;

O tratamento proposto deve corresponder ao tratamento realizado;
Justificar os procedimentos secunddrios ndo autorizados.

Exames
«+ Verificar no preenchimento das guias:
1. Verificar indicac¢do Clinica.
2. Para exames especiais necessitando de autorizagdo prévia, constar
autorizagao.

e Prontuario Médico:

E o conjunto de informagdes e documentos destinados ao registro com o paciente. E obrigatério
o preenchimento correto no minimo dos seguintes documentos:

a) Prescricdo médica didria assinada.
b) Evolugdo clinica didria assinada.
c) Relatdrio de enfermagem didrio e assinado.
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d) Grafico de temperatura e pressdo arterial
e) Exames complementares deverdo ser anexados

O Prontuario Médico do Paciente devera ser arquivado conforme preconiza a legislacdo vigente.
Observagoes:

Agrupar em ordem cronoldgica a folha de anamnese, evolucdo médica, balango hidrico, relatério de
enfermagem e exames;

Verificar se n3o falta a preenchimento de material/medicamento indispensavel ao procedimento.

3.5.3. Manual de Desenvolvimento — Aproveitamento Financeiro e Manual de Gestdo de

Suprimentos.

MANUAL DE DESENVOLVIMENTO FINANCEIRO
OBIJETIVOS
Este manual tem como objetivo descrever as atividades, normas e politicas que compde a Gestao
Financeira da Santa Casa de Misericdrdia de Birigui, que tem como funcado basica:

a) Assegurar adequada execucdo financeira, possibilitando aumento da eficiéncia
operacional e reduzindo os riscos associados a movimentacao financeira;
b) Manter o controle das operagdes financeiras, garantindo assim o pleno funcionamento

da instituicdo e a satisfacdo dos clientes internos e externos; sempre observadas as
legislagBes a que a instituicdo deve obedecer.

RESPONSABILIDADES

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores basicos, ndo
abordando todas as situagdes extraordindrias possiveis. As oportunidades de melhorias devem ser
constantes na dindmica do crescimento da instituicdo. Caso o colaborador possua alguma duvida
e/ou sugestdo, esta deve ser encaminhada a Administracdo, responsavel por avaliar a possibilidade
de incorpora-la a instituicdo. E de responsabilidade de cada colaborador envolvido nas atividades da
Gestdo Financeira da instituicao conhecer e entender os processos, normas e politicas existentes. Os
colaboradores deverdao atuar de forma alinhada, em coordenagdo técnica e funcional com as
normas, politicas e procedimentos divulgados. Toda comunicagdo sempre devera ser realizada pelo
e-mail institucional. A Administracdo da instituicdo devera atuar e orientar todos os colaboradores,
em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e respeito aos valores da Instituicdo e a
legislacdo vigente.

POLITICAS GERAIS
As atividades de Acompanhamento de Gestdo Financeira sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Instituicdo e no cumprimento das normas definidas pelos 6rgaos competentes.

Apresentam-se abaixo os principais termos técnicos e expressdes necessarios ao bom entendimento
deste manual:
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Documento de Origem: E o recibo, a nota fiscal ou qualquer outro documento (papel), emitido pela
unidade ou pelo fornecedor, e que sera cadastrado no sistema da instituicdo.

Documento Habil: E o documento cadastrado no sistema que gera compromissos de pagamento ou
de recebimento, podendo ser de previsdo (nota de empenho, contrato, proposta de programacao
financeira, dentre outros) ou de realizacdo (nota fiscal/fatura, recibo, folha de pagamento,
programacao financeira aprovada, dentre outros).

Documento de Referéncia: E um documento habil, cujos dados servirio de base para outro
documento hdbil, que, ao ser cadastrado, baixarda os compromissos do primeiro no valor
correspondente; ex.: A Nota de Empenho é um documento de referéncia para a Nota Fiscal de
Pagamento. O primeiro documento gera compromissos de previsdo que serdao substituidos pelos
compromissos do segundo, ja liquidos e certos.

UG Emitente: E a unidade gestora que cadastra o documento.

Emitente do Documento de Origem: E o CPF, CNPJ ou UG da entidade que emitiu o documento de
origem.

Situagdo: E a indicacdo do fato que esta sendo registrado quando do cadastramento do documento
habil, determinando os eventos contabeis envolvidos. Por exemplo, a nota fiscal pode apresentar
situacOes de despesas com servico, com material, com obras e assim por diante.

UG Emitente do Documento de Referéncia: E a unidade gestora que emitiu o documento de
referéncia (em geral o empenho).

UG Pagadora/ Recebedora: E a unidade gestora responsavel pelo pagamento/ recebimento dos
compromissos gerados por um documento habil de realizagado.

Credor/ Devedor: I|dentifica a entidade credora do compromisso, em caso de documento de
pagamento, ou devedora, em caso de documento de recebimento;

Dedugdo/ Encargos: corresponde as retencdes de impostos e contribuicbes, aos descontos e
também aos encargos da unidade relacionados ao documento habil. As reten¢des e descontos sdo
deduzidos do valor a pagar ao credor. Ja os encargos sdo acréscimos e correspondem a despesas da
unidade em decorréncia do compromisso principal (ex. encargos patronais).

Compromissos: sao os valores a pagar ou a receber gerados a partir do cadastramento de um
documento habil.

Os compromissos podem ser:

) de previsao;
) gue ndo podem ser realizados; ou
iii) de realizagao.

METODOLOGIA DE IMPLANTAGAO DOS CONTROLES ROTINAS E PROCEDIMENTOS DA GESTAO

FINANCEIRA

e Tesouraria
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e Gestdo de Contas;
e Contabilidade;
e Planejamento Financeiro

Tesouraria

Esse setor do departamento financeiro é responsavel pelo fluxo de caixa da instituicdo, ou seja, faz o
controle didrio das entradas e saidas de dinheiro. Como parte do movimento de caixa é feita
eletronicamente, a tesouraria também faz a gestdo das contas bancarias da instituicdo.

Gestdo de contas

A gestdo de contas a pagar controla o vencimento dos compromissos da instituicdo, como contas de
consumo e pagamento de fornecedores, por exemplo, a fim de evitar atrasos e multas.

Outra funcdo é o controle dos recebimentos, que inclui verificar se os contratos existentes estdo em
dia com suas obrigacdes, se os boletos que a instituicdo emitiu foram pagos no prazo e, se
necessario, acionar os mecanismos de cobranga.

Contabilidade

Enquanto a tesouraria trabalha com o fluxo de caixa, a contabilidade faz o controle do patriménio
da instituicdo e de suas variagdes.

O patrimdnio de uma instituigdo consiste em seu ativo (bens e direitos que ela possui) e passivos
(suas obrigagdes).

No primeiro grupo estdo os imdveis, as mercadorias, os equipamentos, o dinheiro efetivamente em
caixa e os valores a receber, como o pagamento pela prestacao de servigos. J& o segundo grupo
engloba as dividas e as contas por vencer.

E da relagdo entre ativo e passivo que se calcula o lucro ou o prejuizo de uma instituicdo. E por isso
que os registros contdbeis sdo uma ferramenta importante, ja que oferecem dados para a tomada
de decisGes por parte do gestor financeiro.

Planejamento financeiro

Com os dados organizados pela contabilidade, é possivel fazer o planejamento financeiro da
instituicdo, garantindo um orcamento saudavel e identificando quando é hora de investir ou de
reduzir custos.

O planejamento traga metas para o futuro da instituicdo, projeta quanto serd necessdrio investir
para alcanca-las e ajuda a identificar de onde podem sair os recursos para isso.

MANUAL PARA GESTAO DE SUPRIMENTOS
(Servigos de Compra, Suprimentos, Farmacia e Almoxarifado medicamentos e materiais médicos)

O Servico de Suprimentos, sob a direcdo de um profissional habilitado, compreendera as Sec¢des de
Farmacia, Almoxarifado, e Compras, com regimento préprio e subordinado diretamente compete:

v' Receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica definida no Manual e
Normas da Unidade, todos os materiais;
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v" Observar com maior rigor possivel as normas de seguranca para inflamaveis e
explosivos;

v' Assegurar o armazenamento dos materiais e medicamentos, dentro dos padrdes

técnicos de qualidade, peso, observando sempre a saida dos produtos com maior tempo

de estoque;

Conferir mensalmente os estoques contabeis com os estoques fisicos;

Manter controle de estoque contdbil por sistema informatizado e ficha de prateleira

para estoque fisico;

N3ao liberar nenhum produto sem o comprovante habil para contabilizagao;

Efetivar as baixas das requisi¢des por centro de custos e preco médio;

Proceder a coleta dos produtos ndo utilizados e fazer os créditos fisicos e contdbeis;

Estabelecer limites minimos e maximos de estoque, fixados para cada item de material e

medicamento;

Aplicar a curva ABC para estoques;

Informatizar a seg¢do, integrando-a ao sistema utilizado;

N3do permitir, nunca, o acesso de pessoas ndo pertencentes a secao, na unidade;

Introduzir rotinas e roteiros escritos para a unidade, contemplando recepc¢do, guarda,

armazenamento, distribuicdo e devolucdo do material;

Definir formularios préprios para recepgao, distribuicdo e devolugao;

Interagir com os demais servicos, secdes e setores, quanto a atrasos no recebimento das

mercadorias;

Manter, mensalmente, relatorios de ocorréncias e estatisticas;

Elaborar em conjunto com a Coordenagdo, Manual de Normas, Rotinas e Regimento da

segao;

v' Cumprir e fazer cumprir o regulamento e Regimento da Unidade.

AN ANERN

SN AN

AN

Artigo 1 - “E vedado ao médico exercer simultaneamente a medicina e a farméacia, bem como obter
vantagem pela comercializacdo de medicamentos, cuja compra decorra de influéncia direta em
decorréncia da sua atividade profissional.”

Artigo 2 - O material devera ser solicitado a cada plantdo, com 1 hora de antecedéncia antes do
termino de plantao.

Artigo 3 - Os pedidos de materiais solicitados com menos de 24 horas para realizacdo de
procedimento. Neste caso é de responsabilidade da equipe de enfermagem manter os pedidos em
ordem com a central de materiais e verificara a possibilidade de encaminhamento de devolug¢des de
materiais, em casos em que ndo houver a possibilidade da disponibilizagdo do material no setor em
devido ao curto espaco de tempo, a Equipe devera comunicar na passagem de plantdo.

Artigo 4 - Em caso de utilizagdo de materiais é necessario o encaminhamento de uma nota de
esclarecimento para equipe de compras, especificando-se o fornecedor e a quantidade de material

Artigo 5 - N3o serdo disponibilizados quaisquer tipos de materiais, equipamentos, instrumentais e
Gticos pertencentes para a realizacdo de procedimentos fora da instituicdo.

ORGANIZAGAO DOS SERVICOS DE COMPRAS, DOCUMENTAGAO DO PROCESSO DE COMPRA
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Artigo 12 — O processo de documentagdo devera ser composto pela solicitagdo de compra (pedido
no sistema), as cotagdes realizadas e a ordem de compra.

Artigo 29 - Este processo devera ser arquivado e mantido sua guarda pelo periodo de 5 anos.

Disponibilidade dos servigos

O Servico de Compras: funciona 5 dias da semana 12h para atendimento do setor de farmacia,
almoxarifado.

O Servico de Almoxarifado: Funciona 6 dias da semana 12h para atendimento de Farmdcia,
Nutricdo, Administrativos e hotelaria.

O Servico de Farmdcia: Funciona 7 dias da semana 24h initerruptamente para atendimento das
unidade de medicagdo, radiologia, ultrassonografia, sala de medica¢do, sala de procedimento,
emergéncia e Observagdo Adulto e Infantil.

Equipe existente nos setores:

Servico de Compras: 01 técnico de contabilidade, 01 auxiliar administrativo de compras em regime
de 44hs semanais, de segunda a sexta feira.

Horario de entrada e saida: 07:00 as 16:00 e 09:00 as 19:00.

Servico de Almoxarifado: 01 assistente de almoxarifado, 01 auxiliar de almoxarifado em regime de
44hs semanais, de segunda a sexta feira.

Horario de entrada e saida: 07:00 as 16:00 e 09:00 as 19:00.

Servigo de Farmacia: 04 Farmacéuticas, 05 auxiliar de farmacia em regime de 36hs e 44hs semanais,
de segunda a domingo.

Horario de entrada e saida: 07:00 as 19:00 e 19:00 as 07:00.

(*)Conforme a escala mensal disponibilizada nos setores.

DA CONTRATAGAO DE SERVICOS POR ORDEM DE COMPRA

Artigo 12 - Sera considerado servico toda reforma, recupera¢do ou manutencgao realizada com mao-
de-obra de terceiro juridica, bem como a utilizacdo de empresas voltadas para execucdo
administrativas, treinamentos e prestacao de servicos.

Artigo 22 - Para a contratacdo do servigo o gestor da area solicitante devera consultar procedimento
interno que descrevera os critérios de selecdo, autorizacdo, homologa¢do e acompanhamento do
desempenho de fornecedores de produtos e servicos.

Artigo 32 - A contratacdo de empresa, para a execugao dos servicos, sera autorizada pela Diretoria,
apods apresentacdo de propostas pelos interessados, levando-se em conta as disposi¢Ges contidas
neste Regulamento, em que couber.

Testes de Produtos
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Artigo 12 — Os Suprimentos receberdo as amostras com documento formal da empresa fornecedora
e encaminhard 4 comissdo de homologacdo de fornecedores para avaliacdo legal e técnica do
produto. Apds a avaliacdo, a comissdo formaliza o parecer técnico para Suprimentos inserir ou ndo o
produto (fornecedor e marca) no banco de dados prdprio, a partir de entdo o Pronto Socorro podera
adquirir ou ndo o produto.

Das disposigcoes gerais

Artigo 12 - Em todas as compras de bens e servigos deverd ser emitida, pelo fornecedor, nota fiscal,
devidamente preenchida.

Artigo 22 - Os valores estabelecidos deste Regulamento, poderdo, periodicamente, serem revistos e
atualizados, pela Administragao com aprova¢ao da Coordenagdo, do Pronto Atendimento Adulto e
Infantil.

Artigo 32 - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretacdo deste Regulamento, serdo resolvidos
pela Diretoria.

Artigo 42 - Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 52 — Faz parte integrante da Politica de Compras os procedimentos:

a) Fluxo de Aquisicao;
b) Cronograma de solicitacdo de compras e recebimento de produtos;
c) Fluxo de Teste de Produto;

d) Selegdo, Autorizacdo, Homologacdo e Acompanhamento do Desempenho do Fornecedor de
Produto ou Servico.

e) Compras de urgéncia.

FLUXO DE AQUISICAO
OBJETIVO

Descrever a metodologia de aquisicdo, a fim de assegurar que os mesmos estejam em conformidade
com os requisitos especificos.

RESPONSABILIDADES

Compras

Documentagdo complementares
Manual da Qualidade

Manual Brasileiro de Acreditacdo - Organiza¢des Prestadoras de Servicos Hospitalares
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Requisito Legal / Documento Externo

Critérios para Homologacdo dos Fornecedores
Plano de compras

Requisitos Minimos para Prestacdo de Servigos

Compras de Urgéncias

Descri¢ao
Identificar a Necessidade de Aquisi¢ao - Gestores dos processos

Padronizado: os gestores do Almoxarifado e Farmacia avaliam a necessidade de aquisi¢dao em fungdo
do consumo médio, saldo em estoque ou ponto de pedido e emite o pedido de Compras no sistema
de gestdo, Suprimento realiza a avaliagdo or¢amentdria e libera ao setor de compras para cotar e
negociar.

N3o padronizado: os gestores emitem o pedido de Compras, solicitam aprovacao da Diretoria e
encaminham a mesma aprovada ao setor compras.

Receber a Solicitagdo de Compras - Auxiliares e compradores:

Padronizado: O pedido é recebido via sistema informatizado e nesse caso ndo requer verificacdo da
especificacdo, pois o sistema ja possui esses dados cadastrados.

N3o padronizado: Verificar se os dados estdo corretos: descricdo do item, centro de custo e
aprovacdo da Geréncia da area, em caso negativo, devolver ao solicitante para ajustes.

Verificar ainda, se requer especificacdo técnica, e em caso positivo entrar em contato com o setor
responsavel para definicdo ou revisdo da especificagao.

Realizar cotagdes de Compras — Compradores

Para os itens de consumo, langar no portal eletrénico de compras para que o mercado possa cotar.
Tendo a data e hordrio pré-determinado para fechamento.

Resgatar do portal eletronico de compras, a cotagdo, negociar e despachar com o gestor de compras
para analise.

Passo a Passo:

1. Receber o pedido de compra via sistema;
Fazer integracdo do sistema com o portal de compras (Upload).
Determinar tempo de cotacgdo via plataforma;

Analisar os custos dos produtos;

v ok wN

Selecionar os produtos e disparar pedido aos fornecedores ganhadores;

100




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

//mMANDADE Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
| Qs)a/lfd &)d Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
B >
de RBivigui
/?——\“ CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Social de Sadde

6. Fazer integragdo do sistema com o portal de compras (download). Regras para cotagdo:

Iltens de consumo com valor global da compra até de 1.000,00 no minimo duas
cotacgdes Itens de consumo com valor global da compra acima de 1.000,00 no minimo
trés cotacgdes

Nota: Quando o fornecedor for Unico no mercado, ndo sdo necessarias trés cotagdes, 0 processo
devera ter carta de justificativa técnica ou carta de exclusividade.

Nota: Fornecedores que tenham contrato de distribuicdo de produtos sdo necessdrios que no
momento do pedido, sejam verificados os valores acordados e formalizados através de contrato de
fornecimento ou acordo comercial.

Nota: Para urgéncias, serd necessdria uma justificativa, ndo sendo necessario seguir as regras de
cotagdo.

Analisar cotagdes — Compradores e Encarregado
Padronizado: lancar os dados no sistema para analise de valores e definigdo da compra.

N3o padronizado: lancar os dados no quadro de Cotacdo para andlise de valores e definicao da
compra

Definir a Compra — encarregado de Compras e Suprimentos
A aquisicdo devera ser realizada de fornecedor homologado.

Nota: O fornecedor tem que estar aprovado pela Comissdao de Homologacao de fornecedores.

Emitir a Ordem de Compras — Compradores

Emissdo da Ordem de Compra de acordo com a andlise do quadro de cotagao, anexar e encaminhar
para aprovacao da Geréncia e Diretoria.

Confirmar a Ordem de Compras com fornecedor — Compradores

Aguardar aprovacdo da Diretoria para formalizacdo do pedido em caso de produto ndo padronizado
e equipamentos. Produtos padronizados podem ser confirmados de acordo com solicitacdo dos
estoques.

Encaminhar Ordem de Compras ao setor responsdvel pelo recebimento - Auxiliar ou Comprador.

Todas as Ordens de Compras (OC’s) encaminhadas para o almoxarifado sdo protocoladas, serdo
conferidas com a nota fiscal no momento do recebimento.

Arquivar as Ordens de Compras - Auxiliares

As OC’s sdo arquivadas em seus respectivos processos por numero sequencial e durante 5 anos.

Follow-Up — Compradores
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O Follow-Up é feito de modo preventivo para acompanhar se os fornecedores estardo entregando
os produtos nos prazos acordados no momento da venda.

Para analisar qual o status de entrega dos fornecedores é emitido um relatério de acompanhamento
das datas de entrega.

Quando o fornecedor ndo garante a entrega do pedido, o responsavel pelo follow-up comunica o
comprador para cancelamento e recompra. Apds este processo, langar as informagdes no controle
de Follow-up para pedidos cancelados. Os motivos para cancelamentos sao os seguintes: ndo tem
produto em estoque, cotou errado e atraso de entrega. Esta informacgao faz parte da avaliagdo do
fornecedor.

PLANO DE COMPRAS

A compra é realizada para trés meses com entrega mensal para os itens da curva BC e quinzenal para
itens da curva A — que tem valor agregado maior e que requer maior controle

FLUXO DE TESTE DE PRODUTOS
OBJETIVO

Estabelecer critérios para testar produtos, a fim de garantir a qualidade dos mesmos conforme a
legislacdo vigente.

RESPONSABILIDADES

Compras / Comissdo de homologacdo de fornecedores / Farmacia / SCIH / Manutengdo /
Enfermagem / SESMT/UAN/SADT

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Manual das OrganizagGes Prestadoras de Servigos Hospitalares

Manual da Qualidade

Critérios para Homologacdo ou Autorizar Fornecedores de Produtos e Servicos

Critérios para Realizacdo de teste dos produtos

DESCRICAO

Receber necessidade interna ou externa para testar material médico hospitalar, equipamento e
insumos hospitalares (produtos quimicos) — Suprimentos (Compras)

Necessidades Internas: Diversas areas do hospital e pronto atendimento.

Necessidades Externas: Fornecedores oferecendo novos produtos.
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Solicitar a documentacdo “Ficha Técnica” do produto ao fornecedor (Quando nao disponivel) e ISPQ
qguando for teste de produto quimico - Suprimentos (Compras)

Encaminhar FISPQ para analise do SESMT para viabilidade ocupacional e ambiental.

Avaliar se o fornecedor atende aos critérios para realizagdo de teste. — Comissdo de homologacdo de
fornecedores

Se atender aos critérios, encaminhar para teste pratico. Se ndo atender, encerrar o processo e avisar
o solicitante.

Solicitar o teste do produto. — Comissao de homologac¢do de fornecedores
Encaminhar ao responsdvel para o teste:

- Material / Equipamento a ser testado.
- Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Teste de produtos.
- Ficha Técnica do produto.

Testar o produto
Aguardar retorno do teste por parte da area técnica.

Receber o resultado do teste pratico e avaliagdo do SESMT quando produto quimico — Comissao de
Homologacao de Fornecedores

Se reprovado encerra o processo, avisa o solicitante e inclui o mesmo na lista de produtos

“Reprovados” nos testes.

Se aprovado encaminha o resultado a Suprimentos e inclui o produto na lista de produtos
“Aprovados nos testes”.

Atualizar o banco de dados do sistema

Analisar o processo para a padroniza¢do - Comissdo de Formuldrio Terapéutica

A Comissao de Formulario Terapéutica analisa as questoes:

Técnicas de qualidade (teste de produtos);

Preco (quadro de cotacdo);

Demanda quando aplicavel;

Tratativa de estoque existente;

Quando se tratar de produto quimico, analisar a resposta do SESMT quanto a FISPQ.

Se aprovado, preencher o formuldrio “Inclusdo de Medicamento ou Material na Padronizacdo e
encaminha para Compras e Almoxarifado” e incluir o produto na lista de produtos “Aprovados” nos
testes.

103




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935
//mMANDADE Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
> Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
I Qs)a/lld &)d Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
B >
de RBivigui
,,?,_—%q‘” CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Social de Sadde

Se ndo aprovado, incluir na lista de produtos “Reprovados” nos testes encerra o processo e avisa o
solicitante.

Incluir na padronizagao — Suprimentos
Consiste em cadastrar o produto no sistema informatizado disponivel.
Acompanhamento de produtos em teste -Comissdo de homologagdo de fornecedores

Para controle dos produtos que estdo em teste, temos uma planilha de controle para homologagdo
de produtos tras as seguintes informagdes:

Data do envio, responsavel, data prevista, retorno, fornecedor, produto, quantidade, marca, data
retorno, tempo de teste, aprovagao.

Adquirir o produto — Suprimentos (Compras)

Conforme procedimento de aquisi¢ao.

HOMOLOGAGAO E ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DE FORNECEDORES DE PRODUTOS E
SERVICOS

OBIJETIVO

Descrever o procedimento utilizado para selecionar, autorizar, homologar os fornecedores de
produtos que tenham impacto direto no atendimento ao paciente e prestadores de servico.
Descrever a avaliagao dos fornecedores de produtos com impacto direto no paciente.

RESPONSABILIDADE

Da equipe multidisciplinar que integra a comissao, formada por profissionais internos: Enfermeiros,
Médico, Farmacéutico, Nutricionista, Administrativo, Suprimentos, SESMT, Engenheiro e SADT.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lista de Fornecedores Homologados / Autorizados.

Manual Qualidade.

Manual Brasileiro de Acreditacdo - OrganizacGes Prestadoras de Servicos Hospitalares.
Critérios para Homologar ou Autorizar Fornecedor de Produtos ou Servigos.
Requisitos Minimos para Prestacdo de Servico.

Tratamento de Ndo conformidade Real ou Potencial e Sugestdo de Melhoria.
DEFINICOES
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Autorizados — conceito utilizado para os fornecedores de produtos e prestadores de servico, que
esporadicamente fornecam para a instituicao ou fornecedores e prestadores que suas atividades
nao tenham impacto diretamente no atendimento ao paciente.

Homologados — conceito utilizado para os fornecedores de produtos e prestadores de servico, que
tenham impacto direto no atendimento ao paciente. Ex.: Fornecedores de Dietas Enterais, Material
Médico Hospitalar, Medicamentos, Medicamentos Manipulados e Equipamentos. Fornecedores
homologados serao avaliados periodicamente.

DESCRICAO

Homologar ou Autorizar fornecedor de produtos ou prestador de servico - Gestor Contratante e
Departamento de Compras:

Quando houver a necessidade de contratar/comprar de um fornecedor ou prestador de servigo por
Ordem de Compra, compras consulta a tabela de em que constam os fornecedores aprovados e
reprovados pela comissao.

Caso o gestor contratante verifique a necessidade, de alterar alguns dos critérios ou incluir, negocia
a alteracdo com a comissao de acordo com critérios.

O formuldrio Selecdo de Fornecedores devera ser preenchido para todos os fornecedores
homologados e arquivados junto com as outras documentacgdes.

Nota: O fornecedor ou prestador de servico uma vez autorizado poderd ser reprovado pelos
seguintes critérios:

1 — Deixar de fornecer por um periodo
2 — Mau desempenho em sua avalia¢do.

Avaliar desempenho dos Fornecedores de produto que tenham impacto direto no atendimento ao
Paciente - Gestor de Suprimentos (Compras)

Mensalmente o gestor de suprimentos realiza analise do desempenho do fornecedor através de
relatério emitido pelo Sistema “Curva do Fornecedor”. O fornecedor que estiver abaixo do critério
de aceitacdo conforme critério abaixo, o Gestor emitira o grafico, e arquivara na pasta.

Caso esteja acima do critério de aceitagcao abre NCR, de acordo com o procedimento
“Tratamento de ndo conformidade Real ou Potencial e Sugestdo de Melhorias”.

Quando identificados problemas técnicos com os materiais durante a utilizacdo, o Gestor de
Suprimentos (Compras) é comunicado pelo gestor do processo via NCR ou e-mail. Neste caso Gestor
de Suprimentos (Compras) abre NCR de acordo com o procedimento ja relatado anteriormente.

Critério de aceitagdo de desempenho:
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Descricao Faixa de Valores
Bom 0a4
Em Analise 5a10
Critico 11317

As avaliagGes sao realizadas nos seguintes grupos:
Materiais Médicos

Hospitalares, Medicamentos,

Medicamento Manipulado e

Dietas Enterais.

Reprovar os Fornecedores de produto que tenham impacto direto no atendimento ao paciente -
Gestor de Suprimentos (Compras)

Ndo havendo uma melhora apds o prazo das a¢des propostas na NCR o fornecedor é reprovado,
ficando fora do processo no periodo de 90 dias, aguardando nova homologag¢do. Quando recebida
notificacdo da vigilancia sanitaria sobre determinado produto ou marca de produto, bloquear a
aquisicdo do mesmo no sistema imediatamente.

Nota: Quando compras receber solicitagdes de Material e Medicamento e no resultado das cotagdes
apenas a empresa que estiver reprovada, for a ganhadora, por ser a Unica que fornece o produto. A
decisdo de compra sera compartilhada entre a comissao e a diretoria.

COMPRAS DE URGENCIA
OBIETIVO

Descrever a metodologia para compras de urgéncia, a fim de assegurar que mesmo esteja em
conformidade com os requisitos especificos.

RESPONSABILIDADE
Setor de Compras
Setor de Almoxarifado
Setor de Manutengao

Setor Farmacia

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Manual da Qualidade
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Manual Brasileiro de Acreditacdo — Organiza¢cOes Prestadoras de Servicos Hospitalares
Fluxo de Aquisicao

DEFINICOES
N.P — N3o Padrao

DESCRICAO

Compras de Urgéncia - Gestor de Compras:

Padronizados o gestor de Suprimentos e Manuten¢do avaliam a necessidade de aquisi¢gdo, caso
precisem adquirir produtos em critério de urgéncia, emitem uma Solicitagdo de Compra no Sistema
Informatizado.

N3o padronizados o gestor da drea avalia a necessidade da aquisicdo e encaminha o formuldrio
preenchido, e validado pela chefia da area.

Em caso de Material de Enfermagem ou Medicamento N3o Padronizado para uso em paciente
especifico devera ser preenchido formulario e encaminhado para Farmacia/ Almoxarifado. Apds
autorizagdo esses formularios deverao ser encaminhados para o Departamento de Compras.

Nota: os motivos para compra de urgéncia deverdo ser descritos por carta justificativa e autorizado
pela coordenacao.

Nota: os formuldrios devem ser impressos, pois ndo serao recebidos formuldrios que ndo estejam no
controle de documento.

Receber a Solicitagio de Compras — Compradores

As Compras de Urgéncias sdo priorizadas pelos compradores, para ndo termos interrup¢des no
atendimento ao paciente.

E considerado urgéncia de itens padronizados, todos os produtos que forem solicitados fora do
cronograma de Compras ou com prazo de entrega menor que 5 dias, essa andlise é realizada
também pelo comprador.

Realizagdo da Compra — Compradores

De acordo com o prazo estabelecido para entrega da Urgéncia o item podera ser inserido na
plataforma eletronica de compras para realizacdo das cotagoes.

Caso a entrega seja para o mesmo dia, o comprador ira fazer a pesquisa de prego por telefone com
os fornecedores que possuirem logistica de entrega imediata em carater de urgéncia.

Nota: Compra de Material ou Medicamento via formulario, sera realizada a cotac¢do por telefone e
anotado no formuldrio para que seja autorizado por duas pessoas da Comissdo de Suprimentos ou
pela coordenacdo. Essa compra so sera finalizada apds essas autorizacoes.
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Nota: Para urgéncia sera necessdria uma carta de justificativa, ndo sendo necessario seguir as regras
de cotacao.

Nota: Urgéncias de itens padronizados ndo serdo necessdrias a autorizagao da diretoria. Devera ter
justificativa no campo observacdo na solicitagdo de compras via sistema

3.5.4 Manual de Geréncia do Almoxarifado/ Farmacia.

3.5.4.1 Almoxarifado

A administragdo dos recursos materiais € uma atividade estratégica, tanto para a melhoria da
qualidade dos servicos, como para o ganho de produtividade, consubstanciada por meio da logistica
adequada. Para que uma Unidade possa desenvolver suas atividades em ambientes diversos sera
preciso oferecer resultados compativeis com as expectativas dos usuarios.

A finalidade da Administracdo de Materiais proposta visa assegurar o continuo abastecimento dos
materiais necessarios e capazes de atender a demanda da Unidade, bem como cuidar de todos os
problemas relacionados a materiais, fiscalizando, zelando e controlando, no sentido de garantir
guantidade e qualidade no abastecimento e padrao do atendimento. Objetiva assegurar que nado
pode haver falhas no ciclo de reposicdo, sob pena de interrupcao do processo de atendimento, o
gue poderd trazer consequéncias irrepardveis para o Sistema Assistencial.

Rotinas
Receber os produtos

Unidade recebe a Nota-Fiscal / Carta (Doac¢do) e confere com a Ordem de Compra, verificando
descricao do produto, quantidade, valor, CNPJ, razdo social e data de emissao da NF.

Na drea de recebimento do almoxarifado, existem Pallets pretos (drea especifica), que sdo
especificos para recebimentos dos produtos.

Nota: Apds a conferencia dos produtos, carimba-se no verso da 1.2 via da nota fiscal a data do
recebimento junta a Ordem de Compra, que sdo langados em sistema préprio a entrada e
encaminha para contas a pagar.

Inspecionar os produtos
Existem dreas especificas para o recebimento e inspecdo dos produtos.

Para medicamentos, materiais médico hospitalares, insumos e dietas enterais, apds a conferéncia da
N.F. sera analisado: quantidade; validade; lote e embalagem. No corpo da 2.2 via da N.F e feito a
evidéncia desta conferéncia através do carimbo de inspecao de recebimento.

Para equipamento médico-hospitalar, apds a conferéncia da N.F. o almoxarifado encaminha o
equipamento e a N.F. para a andlise técnica do setor de Engenharia Clinica. Depois de analisado e
testado o equipamento serad patrimoniado e encaminhado para o setor solicitante. A N.F. devera ser
devolvida para o Almoxarifado.
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Para equipamento de Informatica, apds a conferéncia da N.F. o almoxarifado solicita a presenca da
Tecnologia da Informacdo para fazer a andlise do equipamento. Estando correto assina a NF, tira
uma copia e encaminha para o setor de patriménio para patrimoniar o equipamento. Feito todo este
processo encaminha o equipamento ao setor de Tl.

Nota: todas as vezes que o almoxarifado for receber as dietas enterais, este recebimento tera que
ser acompanhado por uma nutricionista.

Nota: Para medicamentos Termolabes a inspegdo é feita através de um termdmetro digital, onde
este nos mostra a temperatura do medicamento, que pode variar de 22 a 82, segundo instru¢des do
fornecedor que vem na prdépria embalagem.

Nota: Quando houver divergéncia no recebimento, entrar em contato com fornecedor para solugdo
do problema e avaliar o desempenho do mesmo no sistema.

Quando ocorrer reincidéncia de ndo conformidade, abre-se a ndo conformidade conforme
procedimento. Notifica o setor de compras, e este passa para o fornecedor a ndo conformidade,
solicitando que se tome a acdo necessdria, a fim de evitar problemas futuros.

Os medicamentos e materiais ndo conforme, as tratativas sdo as seguintes:

No almoxarifado os produtos com problemas sdo acondicionados no pallet pequeno preto com uma
fita adesiva amarela, até que seja resolvido o problema.

Nota: No caso de Dietas parenterais o recebimento é realizado pela farmacia, conferindo: Rétulo
com prescrigao.

Inserir os produtos no sistema e avaliar o desempenho do fornecedor

Apds o recebimento dos produtos, inicia-se processo de digitacdo dos dados contidos na N.F. no
sistema informatizado disponivel.

Na conclusdo da entrada da N.F. é realizada uma avaliagdio de desempenho do fornecedor,
preenchendo a ficha no sistema informatizado disponivel.

Finaliza-se o recebimento com relatério de entrada da N.F. que sera conferido pelo gestor da area.

Ap0ds a conferéncia da entrada, envia-se uma via da N.F., Ordem de Compras a segunda via da N.F. e
Ordem de Compras ficam em arquivo do setor.

Manusear

O manuseio é realizado por equipamentos adequados ao uso, respeitando sempre limite de
empilhamento, cuidados quanto agentes externos (ex: agua, temperatura, etc), bem como os EPI’s
necessarios para essas realizagdes.

Armazenar os Produtos
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Os materiais e medicamentos sdo armazenados nos paletts brancos e nas prateleiras.

Na Farmacia Central o controle de temperatura e umidade é feito através de um checklist diario,
respeitando as normas estabelecidas para cada tipo de produto/medicamentos (quando aplicavel).

Apds o armazenamento os produtos sdo etiquetados.

No almoxarifado os insumos sdo controlados pelas “Fichas Técnicas” de cada produto e sdo
atualizadas anualmente.

Para as dietas enterais, parenterais e formula infantil é realizada uma verificagdo do “Laudo
Microbioldgico” onde sera arquivado na UND ou Farmdcia.

O método utilizado para o armazenamento dos materiais e medicamentos é o PEPS (primeiro que
entra, primeiro que sai) ou UEPS (ultimo que entra primeiro que sai).

No estoque, o controle de validade dos medicamentos e materiais, é feito pelos auxiliares de
suprimentos, onde estes devem verificar mensalmente através do Relatério - administrativo/
produtos com prazo de validade, no dia 25 de cada més. Caso tenha algum dos materiais ou
medicamentos com prazo préximo do vencimento, segue fluxo abaixo:

Os auxiliares de farmacia devem verificar mensalmente a validade dos materiais/medicamentos nas
farmacias de acordo com a planilha de responsabilidade elaborada pelo Farmacéutico.

O auxiliar de farmdcia, em conjunto com o Farmacéutico, deve analisar as quantidades e verificar se
esses materiais/medicamentos serdo consumidos antes do vencimento. O auxiliar de farmacia deve
realizar a transferéncia para a unidade em que sera consumido. Caso o consumo nao seja possivel o
Farmacéutico entra em contato com o Supervisor ou Assistente de Suprimentos passa a lista do
medicamento ou material para que estes entrem em contato com os outros hospitais para verificar a
possibilidade da troca ou doacdo (desde que nao seja medicamento sob controle especial).

As baixas de medicamentos e materiais do estoque, devido ao prazo de validade, devem ser
realizadas pela equipe de assisténcia farmacéutica e almoxarifado que ira verificar o local adequado
para realizacdo do descarte (Conforme orienta¢cdo da Comissdao de Gerenciamento de Residuos do
hospital) assinado a baixa e arquivando-a na pasta de medicamentos e/ou materiais vencidos.

Nota: Os medicamentos termolabes devem ser armazenados na geladeira sem caixa de papelao e
isopor.

Nota: medicamentos que sdo armazenados na farmacia a temperatura devem ser ambientes,
variando de 152 a 30¢9.

Separar /Transferir / Dispensar / Emprestar

Verificar a necessidade no ponto de pedido do sistema ou necessidades especificas pelos setores /
unidades.

Separar, transferir e/ou Baixar o material e medicamento no sistema informatizado disponivel,
conferir depois encaminhar e disponibilizar ao sub-estoque, setor ou solicitante.

Emitir Relatérios Gerenciais
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Apds fechamento do més feito pela Controladoria, emitir Relatério de Histdrico de Entrada X Saida
Consolidada para acompanhamento do prazo médio de estoque e encaminha a Coordenacao.

O Relatério de Saida / Devolugio de Produtos por Setor/Pacientes é encaminhado a controladoria.
Outros relatérios gerenciais utilizados como ferramenta para gestdo de estoque sdo:

Consumo de Estoque; Balango Contabil e Curva ABC de Consumo.

Relatério de Consumo de Estoque: serve para buscar e analisar o histérico de consumo dos
produtos durante um determinado periodo. Exemplo: tirar o histérico de saida dos ultimos trés
meses, dois meses, etc.

Relatério Balango Contdbil: demonstra todas as movimentagdes financeiras (entrada de nota fiscal,
vale, empréstimo, saida, etc) que tivemos dentro do més. Para termos estas informacdes o més
necessariamente deve esta consolidado.

Curva ABC de Consumo: este relatdrio aponta quais itens do estoque apresenta maior custo para o
hospital. Em maos com estes numeros, sdo tomadas acdes para maior controle destes itens, a fim de
evitar custos desnecessdrios para o Pronto Atendimento.

Nota: Medicamento para Hipertermia Maligna (682 - dantroleno sdédico 20mg): A Farmacéutica ou
Supervisor e Assistente de Suprimentos deveram controlar a quantidade e validade deste
medicamento. Caso a medica¢do esteja préoxima do vencimento (2 meses), entrar em contato com o
laboratério (Fornecedor), para solicitar a troca. Caso o medicamento tenha sido utilizado, devera ser
realizada a aquisicdo para o restante do tratamento.

Abordagem Sistémica

O sistema proposto destaca a necessidade do trabalho conjunto das diversas areas, com uso de fluxo
de informacgdo bidirecional, ou seja, dos pontos de atendimento para a Geréncia de Suprimentos e
desta para a primeira. Ndo ha atendimento sem recursos e ndo ha recursos sem as informacdes
referentes as necessidades operacionais. O trabalho serd conjunto e integrado. A visdo sistémica
deve balizar as acGes, tanto do gestor de materiais, como dos clientes internos. A dindmica dos
procedimentos (mudancas, inovagdes), as necessidades de recursos e o volume (quantidade) e
prazos de utilizagcdo serdo constantemente analisados e discutidos em parceria entre as Unidades. Se
for preciso, os fornecedores poderdo fazer parte deste processo.

Os Recursos

Valendo-se do uso racional dos recursos disponiveis, a proposta de Logistica de Suprimentos visa
agregar valor ao servico prestado e satisfacdo da clientela. Vale ressaltar que para Santa Casa de
Birigui os Recursos Humanos sdo o principal fator de producao.

ORGANIZAGAO DO SERVICO DE GESTAO DE MATERIAIS (ALMOXARIFADO)
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A gestdo de materiais é realizada pela equipe de suprimentos composta por profissionais
habilitados e com conhecimento abrangente de produtos de saude. Suprimentos tem como funcdo
gerenciar os processos de compras, almoxarifado, nutricdo e Farmacia referente ao estoque.

Implantagdo de logisticas de suprimentos e compras
Elabora o plano de compras utilizando a curva ABC;

Planejamento das compras programadas no ano (compra para trés meses com entrega mensal para
itens da curva BC e quinzenal para itens da curva A);

Controla e gerencia o cadastro de itens no sistema;

Avalia os indicadores de estoque;

Analisa as quantidades e valores dos pedidos colocados x orgamento disponivel;

Analisa o custo de novas aquisi¢des;

Analisa comercialmente novos fornecedores;

Desenvolver novas alternativas comerciais e de uso dos produtos e servicos para o Pronto
Socorro.

A2 2 2 2 \Z

Liberagao de Material nos setores

Liberagao de material padronizado

Agente Operagao

Enfermagem O enfermeiro preenche o formulario de solicitagdo de material para as 24 h,
encaminha para almoxarifado no periodo diurno.
O formulario devera ser preenchido conforme a necessidade de cada paciente.
Deverd conter o RH, nome do paciente, nimero do leito, central de custo,
carimbo e assinatura do enfermeiro.
Estoque minimo didrio deverd ser solicitado pelo enfermeiro responsavel a
cada 6 horas de assisténcia e encaminhar ao almoxarifado.
No periodo noturno serd encaminhado para farmacia.

Almoxarifado O auxiliar do almoxarifado separa os materiais solicitados e encaminha para
unidade.
Almoxarifado Encaminha a planilha de custo mensalmente para diretoria, junto com o

relatério de produtividade.

Em caso de material ndo padronizado, o encarregado deverd encaminhar para
nucleo de qualidade que avaliara a necessidade de compra junto com a
diretoria da unidade.

Coordenador Autoriza ou ndo compra de material ndo padronizado
Técnico
Almoxarifado Se aprovado a compra, libera o material em curto prazo.

Comunica ao prescritor o andamento do pedido.

Protocolos para as Atividades do Servigo Almoxarifado

Funcdo do Almoxarifado Os objetivos do almoxarifado, assim como de todo e qualquer sistema de
administracdo de materiais, prendem-se aos seguintes tépicos:
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» Ter o material certo;
» Na quantidade certa;
> Na hora certa;
» No lugar certo;
» Na especificagio certa.

Elementos de Previsdo de Estoque Para manter um dimensionamento correto dos estoques que
atendam as necessidades, com regularidade no abastecimento, recomenda-se a utilizagdo dos
seguintes instrumentos:

Consumo médio mensal (CMM) — é a soma do consumo de medicamentos utilizados em
determinado periodo de tempo dividido pelo nimero de meses da sua utilizagdo. Quanto maior o
periodo de coleta de dados, maior a seguran¢a nos resultados. Saidas por empréstimo e faltas
devem ser desconsideradas;

> Estoque minimo (EMI) — é a quantidade minima a ser mantida em estoque para atender o
CMM, em determinado periodo de tempo, enquanto se processa o pedido de reposicdo ao

» Almoxarifado - SMS, considerando-se o tempo de reposicdo de cada produto;

> Estoque maximo (EMX) — é a quantidade maxima que devera ser mantida em estoque, que
corresponde ao estoque de reserva, mas a quantidade de reposicao;

» Tempo de reposicdo (TR) — é o tempo decorrido entre a solicitagdo e a entrega do produto,
considerando a disponibilidade para a dispensacdo do medicamento. Os novos pedidos sdo
feitos quando se atinge o Ponto de Requisicao.

> A unidade de célculo do TR ( Tempo de Reposi¢do) é o més.

> Se determinado medicamento demora 15 dias entre a requisi¢cdo e a entrega pelo

> Almoxarifado - SM, o TR serd igual a 1/2 ( meio més).

> Se demoraruma semana, TR sera 1/4.

» Se demorar um més, TR serd igual a 1.

» Selevar 2 meses, TR serd 2.

» Ponto de reposicdo (PR) — é a quantidade existente no estoque, que determina a emissdo de
um novo pedido;

» Quantidade de reposicdo (QR) — é a quantidade de reposicdo de medicamentos que

depende da periodicidade da aquisi¢ao.

Areas do Almoxarifado

O almoxarifado pode estar destinado a estocagem de medicamentos e materiais médicos
hospitalares de uso das unidades. Para tanto, devem ser previstos setores separados para os
mesmos e profissionais responsaveis, para sua operacionalizacao.

Internamente sua estrutura conterd as seguintes areas:

Recepcdio — Area destinada ao recebimento dos produtos, na qual devem ser realizadas a verificagdo,
a conferéncia e a separacao dos mesmos.

Expedicdo — Area destinada a organizacdo, preparacdo, conferéncia e liberacdo dos produtos.
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Recebimento- Receber é ato que implica em conferéncia. No recebimento verificamos se os
medicamentos que foram entregues estdo em conformidade com os requisitos estabelecidos,
guanto a especificagdo, quantidade e qualidade.

A drea de recebimento deve ser separada da drea de armazenamento. O pessoal deve ser treinado
para esta finalidade.

No ato do recebimento, cada entrada deve ser examinada quanto a documentacao:

>

>
>
>

Y V VY

VVVYVVYYVY

YV VVYVY

Conferir a Nota Fiscal, Ordem de Fornecimento/Empenho ou Nota de Transferéncia;
Carimbar e assinar o verso da Nota Fiscal;

Ndo escrever ou rasurar o documento original;

Os medicamentos deverdo ter a inscrigdo “PROIBIDA A VENDA PELO COMERCIO”;

O medicamento devera ser entregue com prazo minimo de 2/3 (dois tercos) da expiragdo da
validade;

Os medicamentos em desacordo com as especifica¢cdes (forma farmacéutica, apresentagao,
concentragdo, rotulo, embalagem, condi¢des de conservacdo, lote, validade) ndo devem ser
recebidos. A Nota Fiscal devera ser bloqueada até a resolucdo do problema, junto ao Setor
de Compras e Logistica;

No caso de se constatar danos na embalagem ou alteracdo do produto, o mesmo deve ser
identificado, separado e devolvido ao remetente com comunicagao por escrito;

Embalagens violadas ou suspeitas de qualquer contaminacdo devem ser rejeitadas e
registradas.

Inspecionar visualmente os produtos farmacéuticos para verificar sua integridade.

Assinar o canhoto da Nota Fiscal e devolvé-la ao entregador;

Registrar qualquer irregularidade e comunica-la ao superior imediato, conforme as
orientagdes;

Assinar e datar todas as notificacdes;

Arquivar os formuldrios de recebimento e cdpia de notificacdes;

Nao receber nenhum produto sem documentacao;

Efetuar os procedimentos no Sistema de Informacao.

Assinar o canhoto da Nota Fiscal e devolvé-la ao entregador;

Registrar qualquer irregularidade e comunica-la ao superior imediato, conforme as
orientacgdes;

Assinar e datar todas as notificagGes;

Arquivar os formuldrios de recebimento e cdpia de notifica¢oes;

N3o receber nenhum produto sem documentacao;

Efetuar os procedimentos no Sistema de Informacao.

Armazenamento

a) Geral — o local deve ser ventilado. Os medicamentos e materiais médico hospitalares devem ser
armazenados em estantes ou estrados. As estantes ou estrados devem ser protegidos da luz e
devem permitir a livre circulacdo de pessoas e equipamentos. Recomenda-se o espaco de
aproximadamente 150cm entre as estantes. Os estrados devem manter distancia de 80cm entre si.
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b) Medicamentos termoldbeis — devem ser armazenados em equipamentos apropriados para
conservacao a frio (cAmara fria ou refrigerador). A escolha de qual deles sera utilizado depende do
volume de medicamentos que precisam ser armazenados.

E importante ressaltar que a recepcdo e a expedicdo podem ou ndo estar localizadas no mesmo
espaco, no entanto, este espago deve estar separado das outras areas do almoxarifado.

Estocagem/Armazenagem O produto recebido fica segregado até que seja inserido no sistema, sé
apos podera ser alocado em seu local correto. A armazenagem é feita seguindo os seguintes
critérios. O espacgo deve ser planejado antes do recebimento.

Os medicamentos serdo armazenados somente apds o recebimento oficial, de acordo com as
instrugdes contidas neste documento.

A estocagem também deve observar as orientagdes fornecidas pelo fabricante.

» Os materiais recebidos deverdo ser armazenados de forma segura em prateleiras e ou
pallets de forma a garantir sua preservacao e protecdo do produto, em embalagem original
até seu consumo.

» Os materiais deverdo ser alocados em locais com identificacdo coerente com a existente no
sistema. Caso haja alteracdo o sistema deverad ser atualizado.

> Utilizacdo do espago corretamente, respeitando a distdncia necessaria de altura e
empilhamento.

> Os produtos quimicos devem ser mantidos em local segregado, longe dos materiais médicos,
medicamentos e calor excessivo.

CONDIGOES GERAIS

Devem ser estocados sobre estrados, prateleiras, em local que nao receba a luz direta do sol. Os
medicamentos sujeitos a Controle Especial devem seguir a legislacdio e devem ser estocados em
locais préprios. E os produtos termoldbeis devem ser estocados no refrigerador, com controle de
temperatura.

» Ordenar os produtos conforme nome genérico, lote e validade;

> Afixar em local visivel o nome do produto, n® do lote, prazo de validade. Se houver
recebimento de dois lotes diferentes do mesmo produto, identificar e estocar
separadamente;

» N3o estocar medicamentos diferentes no mesmo estrado ou prateleira, assim, evitam-se
possiveis trocas na hora da expedicao;

» Materiais passiveis de quebra (frascos, ampolas) devem ser guardados em local menos
exposto a acidentes;

> Estocar rigorosamente por lote e por prazo de validade. Os medicamentos com datas de

validade mais préximas deverao ficar a frente, para que sejam distribuidos primeiramente;

Manter distancia entre os produtos, paredes, tetos e empilhamentos para facilitar a

circulacdo do ar;

Conservar os medicamentos nas embalagens originais e proteger da luminosidade;

N3o colocar diretamente sobre o chao;

N&o misturar com produtos de outra natureza (por exemplo, material de limpeza);

Manter préximos da drea de expedicdo aqueles com maior rotatividade;

\4
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> Evitar colocar peso ou empilhar demasiadamente, ndo arremessar as caixas, manusear
adequadamente para manter as caracteristicas originais.

Armazenamento de Medicamentos Termolabeis

Os almoxarifados devem dispor de refrigeradores com temperatura controlada entre 2° e 8°C, com
registro diario.

A estocagem deve ser feita separadamente, por lote e prazo de validade, com registro de todas as
retiradas.

As retiradas devem ser programadas visando diminuir as variagdes internas de temperatura. Os
refrigeradores devem ser mantidos limpos e arrumados, e devem ser utilizados somente para
medicamentos. N3ao devem ser acondicionados alimentos e nem bebidas.

Estabilidade dos Medicamentos

Os medicamentos sdo constituidos de farmacos com acdo no organismo e para que se obtenha o
maximo de beneficios desejados e o0 minimo de efeitos adversos, o medicamento deve manter as
caracteristicas para o uso preservadas.

A estabilidade pode ser classificada em:

Fisica - propriedades fisicas originais, incluem: aparéncia, sabor, uniformidade e dissolugao.
Quimica - cada componente devera reter sua integridade e poténcia.
Microbioldgica - esterilidade e auséncia de contaminagao por bactérias e fungos.

Varios fatores podem alterar o produto, desde aqueles relacionados a fabricacdo a fatores
ambientais relacionados as condi¢Ges de transporte e estocagem (temperatura, luz, vapor d’agua e
umidade), que sao controlaveis.

Limpeza e Conservacdo

O local de trabalho e a area de armazenamento devem ser mantidos limpos e isentos de pé e
contaminagao, insetos e roedores.

E proibido fumar, comer, beber (deve ter local especifico para este fim). O lixo deverd ser depositado
em recipientes especiais com tampa e deverdo ser esvaziados e limpos fora da area de
armazenamento seguindo as especificacGes de reciclagem.

Todos os trabalhadores deverao utilizar uniformes e cracha de identificacdo.

Apresentamos abaixo, imagem ilustrativa de armazenagem em Almoxarifado de medicamentos e
materiais médico-hospitalares.

Imagem - Demonstrativa de Organiza¢dao de um Almoxarifado
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Distribuicdo A distribuicdo deve suprir as necessidades das unidades de saude, seguir um
cronograma, evitar atrasos e desabastecimentos:

> Estabelecer e divulgar o fluxo e cronograma da distribuicdo;

> Distribuir em quantidades corretas com qualidade;

» Transportar adequadamente;

» A periodicidade da distribuicdo deve considerar a capacidade e condigdes de
armazenamento dos setores, bem como seu potencial de consumo;

> Elaborar cadernos de abastecimento de medicamentos para cada setor, conforme a
complexidade dos servigos oferecidos e o perfil epidemioldgico da populacio atendida;

> Estabelecer cronograma de abastecimento para os setores;

» Definir prazos de preenchimento e recebimento dos cadernos; analisar as solicitagcbes do
pedido; verificar a quantidade solicitada, estoque existente e consumo, e estoque disponivel
no Almoxarifado de forma a atender a todos os setores;

» Apods a conferéncia do caderno dos setores, processar a distribuic3o;

» Conferir os pedidos, emitir Controle de Distribuic3o;

> Separar os medicamentos de acordo com as entregas. N3o reaproveitar embalagens, nem

misturar os lotes. Sempre identifica-los, utilizando cestos com tampa e lacre para as
entregas nos setores;

» Transportar adequadamente e ter recursos humanos treinados para esta finalidade;

» Retornar com as vias de recebimento devidamente assinadas, carimbadas e datadas e uma
via do Termo de Nao Conformidade no Recebimento preenchido.
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Figura - Atividades Principais do Almoxarifado
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Dispensacdo

DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS

A dispensacgdo consiste no fornecimento de um ou mais medicamentos as unidades hospitalares, por
técnicos de farmacia, em resposta a apresentacdo de uma prescricdo elaborada por um profissional
autorizado. Este processo segue as seguintes etapas:

Atendimento e recebimento da prescricdo Andlise da prescricdo seguindo legislagcdo vigente
Separac¢ao dos medicamentos seguindo a ordem da prescricao

Validagdo da prescrigdo (carimbo da unidade e identificagdo do profissional)

Conferéncia da receita com os medicamentos dispensados

Envio dos medicamentos as unidades hospitalares

Arquivamento da prescricdo por ordem cronoldgica por tempo compativel com a legislagao
vigente

No ato da dispensagdo, o fluxo de dupla conferéncia deve ser utilizado visando a seguranca do
usuario.

VVYVYVVYVYYVY

Cabe ao profissional capacitado o controle de estoque fisico e o gerenciamento de suprimentos,
informando semanalmente a lista de estoque critico.

Avaliagdo e Monitoramento aplicar instrumentos para avaliar o desempenho das atividades de
armazenamento e distribuicao.

Como por exemplo, indicador para medir o percentual de abastecimento em quantidade e itens.
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Organiza¢ao de Documentos

Manter todos os registros de movimentacdo e de irregularidades organizados, para rapida
informacdo quando solicitada.

Manter sistema que permita a localizacao dos produtos, de modo a possibilitar a sua localizacao,
com vistas a um processo eficaz de intervencao, retirada ou devolugdo.

Remanejamento as vezes o empréstimo entre servicos é uma solu¢do imediata para evitar o
desabastecimento ou para evitar perdas. Deve ser realizado somente apds consulta e autorizagado.
Deve-se informar o item, a quantidade, o lote e o prazo de validade do medicamento em questao.

Deve seguir os mesmos fluxos de entrada e saida no controle de estoque, identificando a
procedéncia. Os documentos devem ser mantidos organizados, assinados, datados e arquivados,
identificando assim a movimentacdo efetuada.

Auto-Inspecdo manter procedimentos de auto-inspe¢do periddicos e registros de monitoragdo
conforme a legislagdo. Manter Procedimentos Operacionais da Rotina por escrito e de facil acesso.

Inventdrio é a contagem de todos os itens em estoque para verificar se a quantidade encontrada nas
prateleiras coincide com os valores informados no Sistema.

Deve ser realizado, mensalmente, com amostras seletivas de 10 a 20% dos produtos em estoque e
dos itens de maior rotatividade e registro das irregularidades encontradas.

E imprescindivel a realizagdo de inventario de todos os itens a cada seis meses.

Rotina e Fluxo - Controle de Estoque A atividade tem por objetivo manter informagao confidvel
sobre niveis e movimentacao fisica de estoques necessarios ao atendimento da demanda, evitando-
se a superposicdo de estoques ou desabastecimento da Unidade.

A informacdo entre as unidades de salde (setores) e o almoxarifado é essencial para o bom controle
de estoque.

3.5.4.2 Farmdcia
A SANTA CASA DE BIRIGUI pautara as prescricdes de medicamentos realizadas no PS do
ENGENHO NOVO de acordo com as necessidades.

e Implantagdo do sistema de distribuicdo de medicamentos por dose unitdria

A importancia dos medicamentos no tratamento da maioria das doencas e a
necessidade de manter um sistema efetivo de distribuicdo para garantir que o paciente
receba as doses e horarios corretos sdo uma das preocupacdes relevantes dentro de

uma Unidade de Saude.
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O Sistema de Distribuicdo de Medicamentos é capaz de reduzir a incidéncia de erros de
medicacdo, as perdas e os furtos dos mesmos, melhora o aproveitamento da equipe de
enfermagem e manter a qualidade no atendimento ao paciente.

- A dose do medicamento é embalada, identificada e dispensada pronta para ser
administrada ao paciente, de acordo com a prescricio médica, ndo requerendo
manipulacdo prévia por parte da equipe de enfermagem;

- Permite descobrir, portanto evita, a omissdo de doses, inevitdvel nos sistemas
tradicionais;

- O duplo controle do medicamento por parte da Farmacia, quando prepara e dispensa o

medicamento, e da Equipe de Enfermagem, quando o administra.

e Participagao dos profissionais

Os principais profissionais envolvidos com o processo de distribuicdo de medicamentos
sdo os médicos, os farmacéuticos e a equipe de enfermagem.

Os médicos sdao os menos afetados, porque sua atividade se restringe a prescrever os
medicamentos a serem ministrados aos pacientes. Entretanto, sem duvida, é de grande
importancia despertar seu interesse para que auxilie no bom funcionamento do sistema.
As enfermeiras sdao as mais afetadas, j& que vdarias etapas da distribuicdo de
medicamentos, que estdo sob sua responsabilidade, no sistema tradicional, sdo
transferidas para os farmacéuticos, quando implantado o Sistema.

Os farmacéuticos, por sua vez, voltam a se dedicar as atividades para as quais foram

formados: todas as relacionadas com medicamentos.

e Fluxo operacional
1. Médico prescreve em duas vias (prescricdo carbonada);
2. Atendente de Enfermagem: retira do prontudrio as segundas vias das prescricdes;
5. Farmacéutico: prepara de acordo com as segundas vias das prescrigoes;

3. Avia as receitas de psicotrépicos e entorpecentes;
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4. Efetua a entrega das doses unitdrias nas Unidades;
5. Repde os medicamentos utilizados nos carrinhos de emergéncia.

6. Atendente de Enfermagem: recebe e confere as doses unitarias e a reposi¢gdao dos
medicamentos utilizados nos carrinhos de emergéncia;

7. Assina o recebimento dos medicamentos nas segundas vias das prescricdes que
retornardo a Farmacia para a devida baixa nos estoques;

8. Enfermeiro: administra as doses.

e Métodos de controle farmacos controlados e de alto custo

v" Os medicamentos sob os controles especiais armazenados e manipulados
na farmacia da unidade devem estar em locais chaveados, assim como
medicamentos que necessitam de refrigeracao.

v" Somente o farmacéutico e pessoas autorizadas devem ter acesso a chave
dos estoques e areas com medicamentos controlados e de alto custo.

v" Os medicamentos sob controle especial devem ser dispensados somente
a partir de uma prescricdao médica.

v Essa prescricdo médica tem validade de 24 horas dentro do ambiente das
Unidades de Saude.

v' 0O farmacéutico é responsavel pela anélise da prescricdo e dispensacdo
deste farmaco.

v" 0 uso correto deste medicamento é de responsabilidade do farmacéutico,
assim como prevenir desvio de sua utilizacdo.

v Os medicamentos prescritos em doses fracionadas deverdo ter suas
fracdes ndo utilizadas descartadas de forma correta e com possibilidade
de rastreamento.

v' Paraisto, este descarte devera ser registrado em uma planilha adequada,
na qual o descarte serd especificado por paciente e medicamento, com a
presenca de uma testemunha.

v" 0 farmacéutico, pela impossibilidade fisica de acompanhar este descarte
em todas as unidades ao mesmo tempo, durante todo o periodo de
atendimento, pode fazer este acompanhamento por meio de auditorias
periddicas.

v' Estas auditorias buscam confrontar o registro de descarte correto
conforme a prescricdo médica individualizada. Segundo a portaria N° 344,
de 12 de 1998, que aprova o Regulamento Técnico Sobre Substancias e
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Medicamentos Sujeitos a Controle Especial Todas as substancias deverdao
ser registradas em livros especificos e deve ser mantido um livro para
cada tipo de substancia, e dispensa os estabelecimentos hospitalares de
notificacao de receitas.

o Diretriz para a aquisicio de medicamentos - RENAME

A Relagdo Nacional de Medicamentos Essenciais (RENAME) é uma lista de
medicamentos que deve atender as necessidades de saude prioritarias da populacao
brasileira.

Deve ser um instrumento mestre para as a¢les de assisténcia farmacéutica no SUS.
Relacdo de medicamentos essenciais € uma das estratégias da politica de medicamentos
da Organizacdo Mundial da Saude (OMS) para promover 0 acesso € UsO Seguro e
racional de medicamentos.

Foi adotada ha mais de 25 anos, em 1978, pela OMS e continua sendo norteadora de
toda a politica de medicamentos da Organizacdo e de seus paises membros.

Esta Relacdo é constantemente revisada e atualizada pela Comissdo Técnica e
Multidisciplinar de Atualizagdo da RENAME (COMARE), instituida pela Portaria GM no.
1.254/2005, e composta por érgdos do governo, incluindo instancias gestoras do SUS,
universidades, entidades de representacdo de profissionais da saude. O Conselho
Federal de Farmacia - CFF é uma das entidades-membro desta Comissdo, sendo
representado por técnicos do Cebrim/CFF, o qual participa ativamente do processo de
revisdao da Rename desde 2001.

Os municipios tiveram o RENAME como referéncia para a construgao da REMUME.

A SANTA CASA DE BIRIGUI pautard as prescricdes de medicamentos realizadas no
Hospital Maternidade, no Pronto Socorro na Relacdo Municipal de Medicamentos
REMUME, com excecdo daqueles constantes em protocolos avalizados pela Secretaria

Municipal de Satide do municipio de Barueri/SP.

e Padronizagdao de medicamentos
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Segundo a OMS (Organizacdo Mundial de Saude), medicamentos essenciais sdo aqueles
gue satisfazem as necessidades prioritarias de cuidados da saude da populagdo. Tais
medicamentos devem ser selecionados por critérios de eficacia, seguranca,
conveniéncia, qualidade e comparacdo de custo favoravel.
A selecdo cuidadosa de niumero limitado de medicamentos essenciais permite melhorar
gualidade de atencdo a saude, gestdao dos medicamentos, capacitacao dos prescritores e
educacdo do publico, inclusive em paises ricos.
O impacto da adocdo de tal politica, se efetivamente posta em pratica, é de manejar
medicamentos mais eficazes, mais seguros, de menor custo e, por consequéncia,
garantindo maior acesso a populagao.
Para o Hospital Maternidade e o Pronto Atendimento a sele¢ao e revisdao de
medicamentos padronizados e distribuidos gratuitamente nas Unidades de Saude
geridas PE municipio serd realizada sistematicamente.
v' Vantagens da Padronizagdo
Sao vantagens advindas da padronizagao de medicamentos, o que segue:
* Para os pacientes: a confianca do uso do medicamento correto e a satisfacao
psiquica por ndo necessitar adquirir quaisquer outros remédios pertinentes ao
seu tratamento, dos quais a Unidade de Saude ndo disponha.
* Para os médicos e enfermagem: a certeza de que os medicamentos disponiveis
na farmdcia, serdo adequados aos tratamentos propostos, garantindo aos
pacientes a fidelidade em atender as prescricdes e maior interacdo entre as
equipes.
e Para a farmdcia da Unidade de Saude e para a Instituicdo: o controle dos
produtos abrigados em estoques, através da menor diversidade de itens;
beneficio através da reducdo do custo dos estoques, da diminuicdo de pessoal

ligado as estratégias de controle e reducdo do espaco fisico destinado a farmacia.

e A prescrigao eletronica
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A SANTA CASA DE BIRIGUI implantara, por meio de sua equipe de TI, a prescricdo
eletrénica de medicamentos assim que assumir a Policlinica.

Normalmente, os profissionais da drea de saude prescrevem medicamentos aos seus
pacientes a moda antiga, simplesmente escrevendo em uma folha de papel.

Porém, este método ja se provou pouco efetivo ao longo de sua utilizacdo,
principalmente por esses motivos:

1. A letra do médico: A caligrafia do médico pode gerar grandes confusdes na hora do
paciente retirar o medicamento na farmacia;

2. Medicamentos de controle especial: Um pequeno erro no Nome ou no Endereco do
paciente por parte do médico em prescricbes para medicamentos de controle especial pode
impedir que o paciente consiga comprar seu medicamento — o que pode ser extremamente
grave, haja visto que estes medicamentos sdo de suma importancia em seu tratamento.

3. Pacientes desorganizados: O paciente pode perder o papel da receita e, assim, ser
obrigado a ir até o consultério do médico para conseguir uma nova prescri¢do. Isso toma
tempo do dia do paciente, que terd que deslocar-se até o consultdrio, do médico, que tera
gue fazer uma nova receita e das recepcionistas, que terdo de atender mais um paciente. A
fim de evitar estes problemas, muitos médicos ja utilizam um modelo de prescricdo
eletronica em seu computador. Normalmente, estes profissionais mantém uma pasta em
seu computador com diversos arquivos em Word de suas prescricées.

4. Maior seguranga: Proporciona maior rapidez de chegada a farmdcia, menor risco de
confusao com medicamentos de nomes parecidos e identificam mais facilmente o prescritor.

5. Sdo facilmente integrados a sistemas informaticos: de registros médicos e de suporte a
decisao, facilmente ligados a alertas de interagao medicamentosa, super e a subprescricao.

3.5.5 Proposta de Educacdo Permanente em Salde/Capacitagdo.
A Educacdo em servico de saude (ES), ou Capacitacdo em Saude, é tida como pratica

educativa integrada ao processo de educacdo no trabalho, conceituando a Capacitacdao em

o

Saude como um processo a ser aplicado nas relagdes humanas, do trabalho, objetivando
desenvolvimento de capacidade cognitiva, psicomotoras e relacionais, assim como o
aperfeicoamento diante da evolucdo tecnoldgica, dessa maneira contribui para a
valorizacdo profissional e institucional. E ainda, “A educacdo em servico objetiva o
desenvolvimento profissional, provendo os servicos de profissionais mais capacitados para o

trabalho”, ou seja, é pratica inerente ao processo de trabalho, composta por acdes
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educativas no ambiente de trabalho para fazer com que o profissional consiga relacionar o

gue lhe esta sendo transmitido a sua pratica diaria.

e Integracdo das Praticas e Modelos

Destaca-se que a Educacdao Permanente em Saude, Educacdo Continuada e a
Capacitacdo em Saude podem incentivar a transformacdo pessoal e profissional do
sujeito, sanando as dificuldades existentes na realidade de ensino dos enfermeiros,
pensando numa enfermagem com objetivos coletivos que devem ser alcancados por
todos os integrantes da equipe.

Para tanto, a Educacdo Permanente, Continuada e a Capacitacdo em Saude, podem
motivar o profissional e incentivd-lo a mudanca, e assim buscar minimizar as
dificuldades nas praticas de ensino, objetivando uma enfermagem com propdsitos que
almejem serem alcancados por todos da equipe.

A partir das definicées acima, vimos a importdncia da educagcdo na saude e
principalmente como esses conceitos se complementam e interagem entre si. Portanto,
todo processo educativo ndo tem um fim em si mesmo. Ele é um processo inacabado,
sendo necessdrio retroalimenta-lo continuamente pela dindmica do setor saude, e a
Educacdao Permanente, Continuada e Capacitacdo em Saude sdo ferramentas para essa
construcao.

A Educacdo Permanente em Saude e Capacitacdo é voltada ao cotidiano do trabalho, a
necessidade de construcdo de processos de trabalho mais eficientes e ao
aprimoramento das praticas visando a melhoria da assisténcia e satisfacdo dos usuarios.
Ao colocar o trabalho na saude sob as lentes da “Educacdo Permanente em Saude”, A
SANTA CASA DE BIRIGUI coloca a informacao cientifica e tecnoldgica, a informacao
administrativa setorial e a informacdo social e cultural, entre outras, como informacao
capaz de contribuir para po6r em evidéncia os “encontros rizomaticos” que ocorrem

entre ensino, trabalho, gestdo e controle social em saude, carregando consigo o contato

125




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935

_‘,:,/,/mmmz Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
> i Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71

! Qs)a/lfa &)d Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

8 -

v de RBivigui

‘;——\“ CNPJ 45.383.106/0001-50
izaeiio Social de Satdde

e a permeabilidade as redes sociais que tornam os atos de saude mais humanos e de
promocao da cidadania.

A educacdo permanente é alcancada por meios que necessitam ser atendidos
concretamente. Para tanto, se faz necessario a constituicio de acbes palpaveis, tais
como:

v’ Capacitar os profissionais de saide multidisciplinar;

v' Treinar e solidificar o conhecimento técnico cientifico para tomada de
decisoes;

v Criar um ambiente educacional padrdo para troca de experiéncias e melhoria
dos processos de trabalho;

v" Proporcionar forma de registro de avaliacio de aprendizagem do
conhecimento técnico-cientifico, com vistas a monitorar progresso e garantir
a qualificacdo do corpo de saude;

v’ Viabilizar a padroniza¢do das condutas entre os diversos servicos de Saude
por meio da gestdao da SANTA CASA DE BIRIGUI, de forma que possibilite o
alinhamento entre valores, demandas técnicas do sistema de saude e
parametros locais;

v" Gerenciar os espacos fisicos, equipamentos e agendamentos destinados aos
eventos; viabilizar atividades de extensao cientifica na drea da saude;

v" Promover a saude por intermédio de cursos, palestras, eventos e campanhas
para informacdo sobre temas relacionados;

v' Promover estratégias para atualizacdo e aprimoramento dos profissionais da
area de saude por meio da aplicacdo de recursos tecnoldgicos interativos;

v' Articular, conjuntamente, com os profissionais da unidade, acbes de
treinamento e desenvolvimento profissional.

e Cronograma

O cronograma das agdes serd baseado em problemas aferidos nas praticas do dia-a-dia,
mensurados através de indicadores de producdo, metas, taxas e outros apontados na
Proposta de Técnica.

Tais acOes ocorrerdo através de intervenc¢des diagndsticas das Comissdes constituidas,
chefias imediatas, colaboradores e usudrios. O setor de Educa¢do Continuada da SANTA
CASA DE BIRIGUI apoiara os programas realizados no PS - ENGENHO NOVO, buscando
construir novas praticas de trabalho, pautadas no trabalho em equipe, supervisdes,

planejamento participativo e alcance das metas pactuadas.
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CRONOGRAMA
MES TEMA PUBLICO ALVO
ESTUDO SOBRE LAVAGENS DE MAOS FQUIPE DE ENFERMAGEM E MEDICOS
INTRODUGAO PRATICA PROTOCOLO DE ACOLHIMENTO E [EQUIPE ENFERMAGEM
12més |CLASSIFICAGCAO DE RISCO
TREINAMENTO SOBRE ACOES PARA SEGURANCA DO FQUIPE ENFERMAGEM
PACIENTE
REUNIAO COLOBORADORES
IMPLANTACAO DE SISTEMA DIGITAL
ATUALIZACAO DA ROTINA DE LIMPEZA E DESINFECCAO  [EQUIPE DE ENFERMAGEM
DE MATERIAL NAO CRITICO
IMPLANTANCAO DOS PROTOCOLOS DE SEGURANCA DO [EQUIPE DE ENFERMAGEM / EQUIPE
PACIENTE RELACIONADOS ASSISTENCIA DE MEDICA
ENFERMAGEM
22més  MPLANTACAO DE NORMAS E ROTINAS PARA EQUIPE DE ENFERMAGEM/
VISITANTES/ ACOMPANHANTES ADMINISTRATIVO
CUIDADOS E MANEJOS COM PACIENTE EM SURTO FQUIPE ENFERMAGEM
PISICOTICO (CONTEGAO FISICA )
REVISAO DO PROTOCOLO DE ACOLHIMENTO E EQUIPE DE ENFERMAGEM
CLASSIFICAGAO DE RISCO (MANCHESTER)
REFORMULAGAO O SAE DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL [ENFERMEIROS / EQUIPE DE
ENFERMAGEM
32 més BRIGADA DE INCEDIO EQUIPE BRIGADA E DEMAIS
PROFISSIONAIS
REVISAO PROTOCOLO PRATICA HIGIENE DAS MAQS EQUIPE DE ENFERMAGEM
49 més PREVENCAO DE INFECCAO HOSPITALAR EQUIPE DE ENFERMAGEM
52 més TREINAMENTO DE BIOSSEGURANCA EQUIPE DE ENFERMAGEM
LIMPEZA E DESINFECGCAO DA UNIDADE ENFERMAGEM /AUX.LIMPEZA
62 més RECICLAGEM E TREINAMENTO SOBRE NR 32 EQUIPE DE ENFERMAGEM
72 més PRATICA DESCARTE DE LIXO CORRETAMENTE EQUIPE DE ENFERMAGEM / AUX. DE
LIMPEZA
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REVISAO E RECICLAGEM DOS TREINAMENTOS DE EQUIPE DE ENFERMAGEM

82 més IMPLANTAGAO DOS PROTOCOLOS DE SEGURANGA DO

INSALUBRES

PACIENTE
92 més GESTAO DE EQUIPES COORDENADORES DE EQUIPES
102 més  |ADMINISTRAGCAO DE MEDICAMENTOS EQUIPE DE ENFERMAGEM
PALESTRA EQUIPE TECNICA

112 més  |[“RISCOS DO USO DO CELULAR EM AMBIENTES

122 més  [REFORMULAGAO DO NOVO CODIGO DE ETICA ENFERMEIROS / FARMACEUTICA

Na proposta da SANTA CASA DE BIRIGUI para a Educacdo Continuada, as acbes serdo

divididas em fases. Abaixo consta o cronograma para a implantacdo e a execugdo destas

atividades. As fases serdo as que seguem:

Fase 1: realizaremos um diagndstico situacional das necessidades e problemas do

cotidiano do trabalho e implantaremos o Servico de Educacado Continuada.

Fase 2: realizaremos a¢6es de Educagdo Continuada e elaboragdao dos Protocolos de

Atendimento,

Protocolos de Fluxo e Procedimentos Operacionais Padrao.

CRONOGRAMA DE EDUCAGCAO CONTINUADA

ATIVIDADE

Fase 1

Fase 2
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Da forma como montamos as ag¢des, acreditamos que a aplicagdo constituir-se-a num
constante aperfeicoamento dos profissionais das Unidades de Saude geridas. Nesse sentido,
as acOes propostas serdo organizadas de forma a garantir efetivamente as condices
necessarias e indispensdveis ao desempenho, com qualidade de todas as etapas para os
profissionais multidisciplinares, dispondo de estratégias de ensino e aprendizagem,
orientadas por uma metodologia participativa e dialdgica, na abordagem dos conteudos e
estratégias de formacao de pessoal.
As diretrizes para as acOes desenvolvidas serdo calcadas na oferta de cursos que visem o
aperfeicoamento profissional e pessoal, traduzindo-se entdao em melhoria na presta¢ao dos
servicos de saude. Propomos que sejam realizadas atividades que contemplem alguns
perfis, como segue:

PERFIL | — Curso introdutdrio destinado a todos os profissionais da saude, enquanto

capacitacdo inicial para o inicio do trabalho e para implantacdo da nova metodologia

de trabalho nos respectivos territorios.

PERFIL Il — Curso destinado a médicos e enfermeiros das equipes de saude para

capacitacdo técnica desses profissionais para o desempenho de suas atribui¢cdes nas

areas tematicas do Projeto que sera desenvolvido.

PERFIL Il — Curso destinado aos demais profissionais para o desempenho de suas

atribuicGes nas areas tematicas do Projeto que sera desenvolvido.

PERFIL IV — Curso destinado a todo o conjunto dos trabalhadores.

3.6 INCREMENTOS DE ATIVIDADES

3.6.1 incrementos (metas anuais)

Consoante se observa nas planilhas abaixo, além das especialidades descritas, as metas
quantitativa e qualitativa serdo atingidas com superdvit de mais de 15%, sem que ocorra

impacto financeiro ou qualquer elevacao de custos.
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Nesse influxo, é esperado que, em decorréncia da metodologia gerencial aplicada, com
vistas a otimizacdo da economicidade, os atendimentos em geral, assim realizados na
unidade, terdo acréscimo de mais de 15% em suas metas quantitativa e qualitativa iniciais.
Abaixo estdo relacionados os incrementos de atividade para o PS — Engenho Novo:
a. Incremento de atividade sempre acima de 15% em todas as modalidades de
atendimento.
b. Plano de trabalho/treinamento desenvolvido pela comissdo do OS - ENGENHO
NOVO em conjunto com o médico preceptor do projeto Do PS, que vise
implantar e fortalecer o Plano de Educacdo Continuada, bem como integrar a

0SS mde com o Projeto do PS nesta drea (de acordo com o previsto no item

anterior).
INCREMENTO METAS
MES MES MES MES MES MES MES MES MES MES MES MES
Modalidades TOTAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Consultas Médicas 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12000 | 144000

Incremento 15% 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 1800 | 21600
Total 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 13800 | 165600

Consultas Odontologia | 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 5160

Incremento 15% 65 65 65 65 65 65 65 65 65 65 65 65 780
Total 495 495 495 495 495 495 495 495 495 495 495 495 5940

Conforme se observa nas tabelas acima, existe incremento numérico igual ou menor a 15%

das metas propostas pelo Edital. Tudo isso sem impacto financeiro para a CONTRATANTE.

3.6.2 Proposta de outros servigos relacionados ao PS do Engenho Novo além dos
constantes no perfil da unidade.

Inclusdo da especialidade médica — infectologia:

A infectologia é uma especialidade da medicina que tem como fungdo tratar as enfermidades

parasitarias e infecciosas, sejam elas ocasionadas por bactérias, virus, fungos, protozoarios, entre
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outros microrganismos. A modalidade é muito importante para a saude da populacdo mundial
devido ao perigo de uma incidéncia de epidemia devido a alguma doenca infecciosa.

O infectologista é o especialista no processo de diagndstico, tratamento e acompanhamento das
pessoas afetadas pelas enfermidades de infec¢do. Vale citar que hoje as doencas infecciosas sdo as
grandes responsaveis pela maioria das consultas médicas e pelas visitas ao pronto-socorro. Mas, por
conta da caréncia desse tipo de médico em algumas regides do pais, e a auséncia de conhecimento
por parte da populagdo sobre a finalidade do infectologista, a maioria dos pacientes é atendida por
profissionais de outros campos. Por ser um médico habituado a lidar com enfermidades situadas em
diversos 6rgdos do corpo, o infectologista também possui uma visdo geral do paciente. O que de
certa forma faz com que ele pratique o campo de clinica geral.

A proposta da Santa Casa de Birigui para o PS ENGENHO NOVO é justamente atuar de forma incisiva
no combate as infeccbes de forma geral, incluindo suporte na prescricdo e manutencdo da
antibioticoterapia.

O médico Infectologista estard disponivel durante 12 horas semanais, atuando ativamente na
Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (Pré-Hospitalar, no caso do PS), treinamentos de
lavagem de maos, surtos e endemias para a equipe médica e ndo-médica, além da apresentacdo

constante dos indicadores pertinentes as taxas de infeccdo da Unidade de Saude.

Inclusdo da especialidade nao médica — Psicologia

O Psicélogo intervém na relagdo equipe / paciente: sendo porta-voz das necessidades, desejos, e
intervém de forma que os desencontros da informagdo sejam minimizados auxiliando no
desenvolvimento de uma linguagem comum.

O psicologo também colabora com a equipe trabalhando na preparagdo do paciente ajudando -0 a
controlar a sua ansiedade , fornecendo informacdo adequada e suficiente ; auxiliando na criacdo de
um clima de confianga entre médico e paciente ; permitindo ao paciente a verbalizacdo dos
medos suscitados pelas perspectivas de tratamento ; pode -se falar sobre dores , incomodos,
reabilitacdo e reestruturacdo de vida apds os traumas sofridos.

Entendemos que este profissional é de fundamental importancia nas atividades do PS,

principalmente nos projetos assistenciais e sociais.
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3.7 SERVIGOS DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO — SADT INTERNO.

O servico de Apoio Diagnéstico Terapéutico disponibilizard exames e acdes de apoio
diagndstico e terapéutico aos usudrios atendidos no PS Engenho Novo, conforme relacao
abaixo:

v Coleta laboratorial em regime de 24 horas;

v Radiologia em regime de 24 horas;

v Eletrocardiograma - ECG em regime de 24 hora;

v

Ultrassonografia em regime de 12 horas.
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4. QUALIDADE

Do ponto de vista da Qualidade Objetiva as comissdes tém a responsabilidade de gerenciar

processos especificos relacionados ao atendimento em saude. Com relacdo a essas

comissdes, o PS—ENGENHO NOVO neste Plano de trabalho propde:

Dispender acdes na manutencdo de todas as comissOes assessoras e nucleos
obrigatérios ja existentes;

Na inexisténcia de qualquer comissdo, institui-la oferecendo subsidios necessarios
para sua implantagdo;

Padronizagao de critérios importantes para melhorar o funcionamento da comissao,
estabelecendo condi¢ées minimas de composicao e fortalecendo a comissdo junto a
administracdo e ao corpo clinico.

As comissBes a serem criadas/mantidas para o PS — ENGENHO NOVO serdo descritas
e pormenorizadas a seguir. Estas comissOes obedecerdao a um cronograma de
reunides que poderd eventualmente ser alterado de acordo com as necessidades
apresentadas.

4.1 COMISSOES
As Comissdes Técnicas que a SANTA CASA DE BIRIGUI implantara no PS — ENGENHO NOVO

sao:

Comissdo de Andlise e Revisdo de Prontudrios e Verificacdo de Obitos
Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar - CCIH

Comissdo de Etica Médica

Comissdo de Qualidade e Seguranca no Cuidado ao Usuario
Comissao interna de Prevencado de Acidentes - CIPA

Comissdo de Etica de Enfermagem

Comissdo de Humanizacgao

4.1.1 Comissdo de Analise e Revisdo de Prontuarios e Verificagdo de Obitos

A Comissdo de Revisdo de Prontuario (CRP) é coligada ao Atendimento, de natureza

consultiva, deliberativa, normativa, educativa e independente, que tem por objetivo analisar

e acompanhar os prontudrios médicos.
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REGULAMENTO DA COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS MEDICOS
Capitulo | — Das defini¢oes
COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS MEDICOS (CRPM)
Il. FINALIDADE:

Atender a resolugdo CREMESP No. 70/1995 e a resolugdo CFM No. 1638/2002, que define prontuario
médico como o documento unico constituido de um conjunto de informacgdes, sinais e imagens
registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre a saude do paciente e a
assisténcia a ele prestada, de carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunica¢do entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao individuo.

E um 6rgdo de assessoria diretamente vinculado a autoridade maxima da Instituigdo.

IIl. COMPOSICAO:

A composi¢cdo minima da comissao deverd ser de 4 membros médicos, um membro do Servico de
Arquivo Médico (SAME), um enfermeiro, podendo ser superior a isso, conforme a caracteristica de
cada Instituigao.

Para realizacdo dos trabalhos da comissao os membros deverdo ser disponibilizados de suas
atividades assistenciais por tempo a ser definido pela Diretoria da Unidade. O tempo minimo de
dedicagdo por membro serd definida pela Diretoria Técnica de Departamento, de acordo com as
necessidades e perfil da Instituicdo. A critério da Diretoria e da prdpria comissdo, a carga horaria
total do membro podera ser de uso exclusivo da comissdo, desde que respeitadas as necessidades
dos servicos.

IV. MANDATO:

O mandato devera ser de 24 meses, podendo ser renovavel conforme definicdo da Diretoria Técnica
de Departamento.

O presidente da comissdao, assim como todos os membros serdo nomeados pelo Diretor de
Departamento. Os cargos de vice-presidente e secretdrio poderdo ser definidos pela comissdo.
No caso de substituicdo de um ou mais membros, bem como no inicio de cada mandato, os nomes
dos integrantes deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Servicos de Saude Setor de
ComissOes Hospitalares.

V. SEDE

A sede da comissdo sera a sala das comissGes, a ser disponibilizada por cada
PS, com a infraestrutura basica necessdria para seu funcionamento.

VI. FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGAO:
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Deverdo ocorrer reunides periddicas, conforme necessidade de cada unidade, com data, local e
horario, previamente definidos e informados, sendo no minimo realizadas reunides mensais.
A auséncia de um membro em 3 reunides consecutivas sem justificativa ou ainda 6 reunides ndo
consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua exclusdo automatica.
Na auséncia do presidente ou de seu vice, os membros da comissdo, a seus critérios, poderdo
realizar a reunido.

As decisdes da comissdo serdo tomadas apds aprovagao, por meio de votagdo aberta e justificada
por maioria simples dos membros presentes.

Para apreciagcdo e estudos preliminares de assuntos especificos, serd designado um relator ou
convidado um consultor, o qual apresentard parecer sobre o assunto, em prazo preestabelecido. Da
mesma forma poderao ser convidados outros profissionais gabaritados para participar das reunides,
desde que autorizado em plendria prévia.

As reunides da comissdo deverdo ser registradas em ata resumida e arquivada uma cépia contendo:
data e hora dela, nome e assinatura dos membros presentes, resumo do expediente, decisGes
tomadas.

Os assuntos tratados pela comissdo deverdao ser guardados em sigilo ético por todos os membros.
Além das reunides ordindrias poderdo ser realizadas reunides extraordinarias para tratar de assuntos
qgue exijam discussdes emergentes ou urgentes, podendo ser convocadas pelo Diretor Técnico de
Departamento, pelo Diretor Clinico, pelo Presidente ou Vice Presidente.
O envio de informacgGes e indicadores operacionais deverd ser mensal pelo programa do Nucleo de
Informacdo Hospitalar.

VII. ATRIBUICOES:
Sao atribuicdes da Comissao de Revisdao de Prontuario:
| - A avaliacdo dos itens que deverao constar obrigatoriamente:

a) lIdentificagdo do paciente em todos os impressos, anamnese, exame fisico, exames
complementares, e seus respectivos resultados, hipdteses diagndsticas, diagndstico definitivo e
tratamento efetuado e outros documentos pertinentes ao atendimento.

b) Obrigatoriedade de letra legivel do profissional que atendeu o paciente, bem como de assinatura
e carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscrigdo no conselho de classe.

c) Obrigatoriedade do registro diario da evolucdo clinica do paciente, bem como a prescricdo médica
consignando data e hora.

d) Tipo de Alta.

Il — Recomendar inclusdo e exclusdo de formuldrios, impressos e sistemas, bem como a conservagao
dos prontuarios visando a qualidade dos mesmos.

[ll - Assessorar a Direcdo de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicio em assuntos de sua
competéncia.

IV - Manter estreita relacdo com a Comissdo de Etica Médica da Unidade com a qual deverdo ser
discutidos os resultados das avalia¢des feitas.
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V - Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a qualidade com
atuacdo de Educacdo Permanente.

VI - Desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar conhecimentos
relevantes a Instituicao.

Sdo atribuicGes do Presidente da Comissdo, além de outras instituidas neste regimento ou que
decorram de suas fung¢des ou prerrogativas:

a) Convocar e presidir as reunides.
b) Indicar seu vice-presidente.
c) Representar a comissdo junto a Diretoria da institui¢do, ou indicar seu representante.

d) Subscrever todos os documentos e resolugdes da comissdo previamente aprovados pelos
membros desta.

e) Fazer cumprir o regimento.

Nas decisGes da comissdo, além do seu voto, tera o voto de qualidade (voto de

Minerva).

Nas faltas e impedimentos legais do presidente, assumira seu vice-presidente.

As atribuicdes do vice-presidente serdo assumir as atividades do presidente na sua auséncia.
Sao atribuigdes e competéncias da secretaria da Comissao:

a) Organizar a ordem do dia.

b) Receber e protocolar os processos e expedientes.

c) Lavrar a ata das sessdes/reunides.

d) Convocar os membros da comissao para as reunidoes determinadas pelo presidente.

e) Organizar e manter o arquivo da comissao.

f) Preparar a correspondéncia.

g) Realizar outras fung¢des determinadas pelo presidente relacionadas ao servigo desta secretaria.

h) Solicitar ao SAME (Servigo de Arquivo Médico) todos os prontudrios que serdo avaliados, assim
como devolvé-los em 24 horas apds o trabalho realizado.

VIIl. DISPOSICOES GERAIS:

Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos membros da CRPM, em conjunto com o
diretor técnico da instituicdo.

Este regimento podera ser alterado por eventuais exigéncias de adoc¢do de novas legislacGes
pertinentes ao assunto;

O regimento entrard em vigor apds aprovacao da Diretoria e publicacdo dos membros.
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Cronograma de reunides

Meses

2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Atividade
Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho

Reunibes -
Atas e Relatdrios -

COMISSAO DE REVISAO DE OBITO

Considerando que a revisdo de ébitos é um importante instrumento de controle de qualidade nas
instituicdes hospitalares;

Considerando que a progressiva complexidade dos servicos e o avango técnico e cientifico da
medicina, exigem uma constante avaliacdo.

Considerando que o conhecimento das causas da morte pode contribuir para o aprimoramento da
assisténcia a saude.

Considerado a necessidade de envolver e sensibilizar os gestores, profissionais de saude e a
sociedade civil sobre a magnitude e importancia da mortalidade infantil e fetal, sua repercussao
sobre as familias e a sociedade como um todo, na forma de relatérios, boletins, publica¢ses,
reunioes e eventos cientificos;

Considerando a necessidade de estimular a investigacdo dos Obitos pelos servicos de saude,
segundo os critérios preconizados;

Considerando a responsabilidade da Comissdo em monitorar a situacdao e distribuicdo dos dbitos
infantis e fetais, seus componentes e fatores de risco;

Considerando que é orientagdo do CRM-MA atender a Resolu¢do CFM n.1897 de 17 de abril de 2009
encontrando maior especificidade na Resolu¢do CREMESP n.114 de 01 de margo de 2005.

Cabe aos representantes da Comissdo de Revisdo de Obito a avaliacdo de todos os ébitos ocorridos
na organizag¢ao, bem como dos laudos de todas as necrépsias, solicitando, inclusive, se necessario,
os laudos do Instituto Médico Legal e do Servigo de Verificagdo de Obitos.

A Comissdo de Revisdo de Obito devera manter estreita relacio com a Comissdo de Etica Médica da
instituicdo, com a qual deverao ser discutidos os resultados das avalia¢cdes, enviando seus relatérios
ao Diretor Clinico e ao Diretor Técnico.

O numero de membros da Comissdo ndo podera ser inferior a 03 (trés) médicos, e seus mandatos
deverao coincidir com o mandato do Diretor Clinico. Outros profissionais da area da saude poderdo
compor o rol de membros da Comissdo de Revisdo de Obitos.

A Comissdo poderd, eventualmente, ser solicitada a formag¢do de um Grupo de Trabalho Especifico,
conforme a necessidade da avaliacdo presente, ou seja, dependendo da situacdo de andlise em
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voga, pode ser chamado um médico (a) da especialidade, enfermeiro (a) entre outros para andlise da
situacdo, sendo considerado como membro flutuante da comissao.

Os membros da Comissdo de Revisdo de Obito deverdo encontrar-se mensalmente conforme
cronograma especifico. Todos os membros deverdo estar presentes, pontualmente e em caso de
impossibilidade de comparecimento, deverdo encaminhar justificativa a Secretdria da Comissdo.
Todas as reunides serao registradas em Atas, onde todos os integrantes deverdao assinar para
validacdo das informacgdes ali constante.

A auséncia em 03 reunides seguidas implicara em desligamento da Comissao, a substituicdo do
membro da Comissdo de Revisdo de Obito sera feita imediatamente por indicacdo do Presidente.

A Comissdo de Obitos tem por Competéncia:

a) Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos a ébitos que lhe forem enviados.

b) Elaborar normas para auditoria e revisdo dos prontuarios de pacientes que foram a dbito.

c) Realizar a revisdo dos prontudrios relacionados aos dbitos.

d) Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento das declara¢des de dbitos.

e) Convocar o médico que atestou o ébito caso as informacgées sejam conflitantes.

f) Criar instru¢Ges necessarias para melhorar a qualidade das informacGes de dbito nos
prontuarios.

g) Comparar diagndstico pré-operatério com os exames anatomo-patoldgicos das pegas
cirdrgicas (avaliar amostra significativa, em porcentagem a ser definida pela prdpria
comissao respeitando sua disponibilidade).

h) Correlacionar os diagndsticos prévios com os resultados de necrépsias, mesmo que
realizadas pelo SVO (Servico de Verificacdo de Obitos).

i) Zelar pelo sigilo ético das informacgdes.

j)  Emitir parecer técnico ou relatério quando solicitado pela Comissdo de Etica Médica ou
outro servico interessado.

k) Assessorar a Dire¢do Técnica ou Clinica da Instituicdo em assuntos de sua competéncia.

I) Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a qualidade
com atuacao de Educa¢do Permanente.

m) Desenvolver atividades de cardter técnico-cientifica com fins de subsidiar conhecimentos
relevantes a Instituicao.

n) Promover um processo de educag¢do continuada dos profissionais de salde para o correto
preenchimento dos registros de salde, como a Declaracdo de Nascidos Vivos e a Declaracao
de Obito, além dos registros de atendimento nos prontudrios ambulatorial e hospitalar,
Cartdo da Gestante e Caderneta da Crianga;

o) Identificar e recomendar estratégias e medidas de atencdo a saude necessaria para a
reducdao da mortalidade infantil e fetal, com destaque para as mortes por causas evitaveis;

p) Elaborar relatdrio analitico semestral/anualmente e encaminhar aos gestores nos diversos
niveis da assisténcia.

Os membros da Comissdo de Obito tém por Atribuigdes:

Ao Presidente, atribui-se:
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a)

Convocar e presidir as reunides.

b) Indicar seu vice-presidente.

c)

Representar a comissdo junto a Diretoria da instituicdo, ou indicar seu representante.

d) Subscrever todos os documentos e resolugdes da comissdo previamente aprovadas pelos

e)

f)

membros desta.

Fazer cumprir as competéncias descritas neste documento. Nas decisdes da comissdo, além
do seu voto, terad o voto de qualidade (voto de Minerva).

Nas faltas e impedimentos legais do presidente, assumira seu vice-presidente. As atribui¢cdes
do vice-presidente serao assumir as atividades do presidente na sua auséncia.

Ao Secretario, atribui-se:

a) Organizar a ordem do dia;
b) Receber e protocolar os processos e expedientes;
c) Lavrar a ata das sessdes/reunides.
d) Convocar os membros da comissdo para as reunides determinadas pelo presidente.
e) Organizar e manter o arquivo da comissdo.
f)  Preparar a correspondéncia.
g) Realizar outras fungbes determinadas pelo presidente relacionadas ao servico desta
secretaria.
h) Solicitar ao SAME (Servico de Arquivo Médico) todos os prontuarios que serdo avaliados,
assim como devolvé-los em 24 horas apds o trabalho realizado.
A presente Comissdo foi composta na data de _ / / , formada, na sala de reunides do
Hospital Municipal de Barueri com o intuito primario de avaliar e revisar todos os casos de dbitos
desta instituicdo.

Cronograma de ReuniGes da comissao

Atividade

Implantagdo

Criagio

Plan

o de Trabalho

Reunies

Atas e Relatorios

4.1.2 Comissao de controle de infec¢do hospitalar - CCIH

A Comissdo de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude Pretende Atender a PORTARIA N2

2616/

98. o Regimento da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar.

DEFINICAO E FINALIDADE
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A Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar é o érgdo encarregado pela elaboracdo, implantacdo
e avaliacdo do Programa de Controle de Infec¢Ges Hospitalares (PCIH) que é um conjunto de acbes
desenvolvidas deliberada e sistematicamente, com vistas a reducdo maxima possivel da incidéncia e
da gravidade das infecgbes hospitalares. Considerando a necessidade de estar em conformidade
com o estabelecimento na Lei No. 9431 de 06 de janeiro de 1997, Portaria n2 2616, de 12 de maio de
1998 do Ministério da Saude, Resolugao- RDC n248, de 02 de junho de 2000, da Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (MS) e, ainda, que as infec¢Oes hospitalares constituem um risco a saude dos
usudrios de hospitais e demais estabelecimentos de saude, a CCIH tem por finalidade desenvolver
um programa de controle de infec¢des hospitalares.

E um 6rgdo de assessoria diretamente vinculado & autoridade maxima da Instituigdo.

Il. COMPOSICAO

A composicdo se faz com membros consultores e executores com formagdo universitaria. Os
membros consultores deverdo ser representantes no minimo dos seguintes servigos médicos (cada
clinica representativa ou que seja drea critica);

- Servico de enfermagem;

- Servico de farmdcia;

- Servico de laboratério/ microbiologia;
- Servico de administragao;

Os membros executores deverdo ser no minimo dois técnicos de nivel superior da area de salde
para cada 200 (duzentos) leitos ou fracdo deste nimero com carga horaria diaria, minima, de 6 (seis)
horas para o enfermeiro e 4 (quatro) horas para os demais profissionais:

- 1 médico preferencialmente infectologista
- 1 enfermeiro treinado com dedicagdo exclusiva para o SCIH.

Além dos profissionais acima, a Diretoria do Hospital deverad disponibilizar pelo menos um oficial
administrativo exclusivo para a CCIH. Nos hospitais com leitos destinados a pacientes criticos, a CCIH
devera ser acrescida de outros profissionais de nivel superior da adrea de saude. Os membros
executores terdo acrescidas 2 (duas) horas semanais de trabalho para cada 10 (dez) leitos ou fracao;

O enfermeiro que serd membro executor deverd obrigatoriamente ter formagao minima especifica
de infec¢do hospitalar, com carga hordria minima de 40 horas nos moldes do curso proposto pela
Associacdo Paulista de Estudos e Controle em Infecgdo Hospitalar (APECIH) ou equivalente.

M. MANDATO

O mandato dos membros da CCIH devera ser de 24 meses, podendo ser renovavel conforme
definicdo da Diretoria Técnica de Departamento. A relacdo dos membros de cada mandato devera
ser divulgada, bem como a substituicdo de qualquer membro, a qualquer momento.
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O presidente da comissdo, assim como todos os membros serdo nomeados pelo Diretor de
Departamento. Os cargos de vice-presidente e secretdrio poderdo ser definidos pela comissdo. No
caso de substituicdo de um ou mais membros, bem como no inicio de cada mandato, os nomes dos
integrantes deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Servicos de Saude — Setor de ComissGes
Hospitalares.

V. SEDE

A sede da comissdo serd uma sala exclusiva a ser disponibilizada por cada hospital, com a
infraestrutura bdsica necessdria para seu funcionamento, disponibilizando acesso a computador,
internet e linha telefénica/fax.

V. FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO

Deverdo ocorrer reunides periddicas, conforme necessidade de cada unidade, com data, local e
hordrio, previamente definidos e informados, sendo no minimo realizadas reunides mensais. A
auséncia de um membro em trés reunides consecutivas sem justificativa ou ainda seis reuniées nao
consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua exclusdo automadtica. A reunido sé
acontecera se houver quorum de pelo menos 50% de presenca dos membros consultores. Na
auséncia do presidente ou de seu vice, os membros da comissao, a seus critérios, poderao realizar a
reunido, desde que observado o paragrafo anterior. As decisdes da comissdo serdo tomadas apds
aprovagado, por meio de votagao aberta e justificada por maioria simples dos membros presentes.
Para apreciacdo e estudos preliminares de assuntos especificos, sera designado um relator ou
convidado um consultor, o qual apresentard parecer sobre o assunto, em prazo preestabelecido. Da
mesma forma poderao ser convidados outros profissionais gabaritados para participar das reunides,
desde que autorizado em plendria prévia. As reunides da comissao deverdo ser registradas em ata
resumida e arquivada uma cépia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros
presentes, resumo do expediente, decisGes tomadas. Os assuntos tratados pela comissdo deverdo
ser guardados em sigilo ético por todos os membros. Além das reunides ordinarias poderdo ser
realizadas reunides extraordindrias para tratar de assuntos que exijam discussGes emergentes ou
urgentes, podendo ser convocadas pelo Diretor Técnico de Departamento, pelo Diretor Clinico, pelo
Presidente ou Vice Presidente.

O envio de informagGes e indicadores operacionais deverd ser mensal pelo programa do Nucleo de
Informagao Hospitalar.

VL. ATRIBUICOES
Compete a Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar:

a) Participar da elaboracdo, implementacdo, manutencdo e avaliagdo do programa de controle de
infeccao hospitalar, baseado em metas de melhorias e suas estratégias, definidas anualmente
buscando a qualidade com atuacdo de Educacdo Permanente; o programa deve contemplar acdes
relativas a: implantacdo de um Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de Infeccdes Hospitalares de
acordo com o anexo Il da Portaria MS 2616/98; adequacio, implementacdo e supervisdo de normas
e rotinas técnicos operacionais, visando a prevencdao e o controle das infeccdes hospitalares;
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capacitacdo do quadro de funcionarios e profissionais da instituicdo, no que diz respeito a prevencdo
e controle das infeccdes hospitalares; uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais
médico-hospitalares;

b) Avaliar, periddica e sistematicamente, as informac¢des providas pelo Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica de Infecgcdes Hospitalares e analisar criticamente as medidas de controle propostas
pelos membros executores da CCIH;

c) Cooperar com a agdo do orgdo de gestdo do SUS, bem como fornecer, prontamente, as
informagdes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades competentes.

Compete ao Nucleo Executivo da CCIH:

a) Desenvolver trabalho de Vigilancia Epidemioldgica das infec¢Ges hospitalares, com a utilizagdo de
busca ativa para a coleta dos dados. Poderdo ser utilizados métodos prospectivos, retrospectivos e
transversais, visando determinar taxas de incidéncia ou prevaléncia das infeccdes hospitalares;

b) Realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos sempre que indicado e implantar medidas
imediatas de controle;

c) Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando prevengdo, controle e tratamento de infec¢Ges hospitalares, bem como limitar a
disseminacdo de agentes responsaveis pelas infec¢cdes por meio de precaucgdes de isolamento;

d) Definir, em cooperagao com a Comissdo de Farmdcia e Terapéutica e demais setores de apoio,
uma politica de utilizacdo de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares para a
instituicao;

e) Cooperar com o setor de treinamento com vistas a obter capacitacdo adequada do quadro de
funcionarios e profissionais, no que diz respeito ao controle das infecgdes hospitalares;

f) Participar de visitas e reunides em diversos setores do PS — ENGENHO NOVO com vistas a
identificar problemas e propor medidas para o controle de infecgao hospitalar;

g) Elaborar e divulgar relatérios regularmente, os quais, divulgados junto a diretoria da instituicdo e
as chefias dos setores, comuniquem acerca da situagdo das infeccbes hospitalares no PS — ENGENHO
NOVO e sirvam de base para um amplo debate na comunidade como um todo.

Os indicadores de resultados mais importantes a serem obtidos e analisados periodicamente no PS —
ENGENHO NOVO s3o:

1) Taxa de Infec¢do Hospitalar;
2) Taxa de Pacientes com Infeccdo Hospitalar;
3) Distribuicdo Percentual de Infec¢Oes Hospitalares por localizagdo topografica no paciente;

4) Densidade de Incidéncia de infec¢bes hospitalares por procedimento especifico na Unidade de
Terapia Intensiva;

5) Frequéncia das Infecgdes Hospitalares por Microrganismos ou por etiologias;
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6) Coeficiente de Sensibilidade aos Antimicrobianos;
7) Taxa de letalidade associada a infec¢do hospitalar.

h) Desenvolver indicadores estruturais e de processos que permitam avaliacGes mais abrangentes e
proativas do hospital no que tange ao controle das infec¢cdes hospitalares.

i) Encaminhar o relatério da vigilancia epidemioldgica e os relatérios de investigacGes
epidemioldgicas as Coordenagdes Estaduais/ Distrital/Municipais e a Coordenacdo de Controle de
Infeccdo Hospitalar do Ministério da Saude, conforme as normas especificas das referidas
Coordenacgdes;

j) Notificar ao Servigo de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria do organismo da gestdo do SUS, os
casos e surtos diagnosticados ou suspeitos de infec¢gdes associadas a utilizagdo de insumos e/ou
produtos industrializados.

k) Notificar, na auséncia de um nucleo de epidemiologia, ao organismo de gestdo do SUS, os casos
diagnosticados ou suspeitos de outras doencas sob vigilancia epidemioldgica (notificacdo
compulséria), atendidos em qualquer dos servigos ou unidades do PS — ENGENHO NOVO, e atuar
cooperativamente com os servicos de saude coletiva;

I) Garantir o cumprimento de suas resolu¢cbes mantendo estreita relacdo com os demais
profissionais da Instituicdo;

m) Assessorar a Direcdo de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicdo em assuntos de sua
competéncia.

Sdo atribuicGes do Presidente da Comissdo, além de outras instituidas neste regimento ou que
decorram de suas fungdes ou prerrogativas:

a) Convocar e presidir as reunides;
b) Indicar seu vice-presidente;
c) Representar a comissdo junto a Diretoria da institui¢do, ou indicar seu representante;

d) Subscrever todos os documentos e resolucbes da comissdo, previamente aprovados pelos
membros desta;

e) Fazer cumprir o regimento.

Nas decisdes da comissdo, além do seu voto, terad o voto de qualidade (voto de Minerva). Nas faltas
e impedimentos legais do presidente, assumirda seu vice-presidente. As atribuicGes do vice-
presidente serdo assumir as atividades do presidente na sua auséncia.

Sdo atribuicdes e competéncias oficial administrativo da Comissao:
a) Organizar a ordem do dia;

b) Receber e protocolar os processos e expedientes;

c) Lavrar a ata das sessdes/reunioes;

d) Convocar os membros da comissdo para as reunides determinadas pelo presidente;
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e) Organizar e manter o arquivo da comissao;
f) Preparar a correspondéncia;

g) Realizar outras fun¢des determinadas pelo presidente relacionadas ao servigo desta secretaria;

VII. DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos membros executores e consultores da
CCIH, em conjunto com o presidente da mesma e o diretor técnico da instituicao. Este regimento
podera ser alterado por eventuais exigéncias de adogdo de novas legislagdes pertinentes ao assunto;
O regimento entrard em vigor apds aprovagdao da Diretoria e publicagdo dos membros para a
Unidade.

Cronograma de Reunides da Comissao

Atividade
Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho
Reunies
Atas e Relatorios

4.1.3 comissdo de ética médica

O PS — ENGENHO NOVO pautara de acordo com a RESOLUCAO CFM n. ¢ 2152/2016, que
estabelece normas de organizacdo, funcionamento e eleicdo, competéncias das ComissGes
de Etica Médica dos estabelecimentos de salde, e d4 outras providéncias. A criacdo da
Comissdo de Etica Médica para o PS — ENGENHO NOVO é constituida por principios da
conduta humana que definem diretrizes no exercicio de uma profissao, estipulando os

deveres no desempenho de uma atividade profissional.

REGULAMENTO DA COMISSAO DE ETICA MEDICA

Capitulo | — Das defini¢oes

Art. 12 As Comissdes de Etica Médica (CEM) constituem, por delegacdo do Conselho Regional de
Medicina, uma atividade das instituicdes médicas, estando a ele vinculadas. Tém funcses
sindicantes, educativas e fiscalizadoras do desempenho ético da Medicina em sua darea de
abrangéncia.
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Art. 22 As Comissdes de Etica Médica sdo érgdos de apoio aos trabalhos dos Conselhos Regionais
de Medicina dentro das instituicdes de assisténcia a saude, possuindo funcgdes investigatorias,
educativas e fiscalizadoras do desempenho ético da medicina.

§12. As Comissdes de Etica Médica devem possuir autonomia em relagdo a atividade
administrativa e diretiva da instituicdo onde atua, cabendo ao diretor técnico prover as
condicbes de seu funcionamento, tempo suficiente e materialidade necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§ 22. Os atos da Comissdo de Etica Médica s3o restritos ao corpo clinico da instituicio a qual
estd vinculado o seu registro.

§ 32. As Comissdes de Etica Médica sdo subordinadas e vinculadas aos respectivos Conselhos
Regionais de Medicina.

Capitulo Il - Da Composi¢do, Organizagdo e Estrutura das Comissdes de Etica Médica

Art. 32 As Comissdes de Etica Médica serdo instaladas nas instituicdes mediante aos
seguintes critérios de proporcionalidade:

a) Nas instituicdes com até 30 médicos ndo haverd a obrigatoriedade de constituicdo de
Comissdo de Etica Médica, cabendo ao diretor clinico, se houver, ou ao diretor técnico,
encaminhar as demandas éticas ao Conselho Regional de Medicina;

b) Na instituicdo que possuir de 31 (trinta e um) a 999 (novecentos e noventa e nove)
médicos, a Comissdo de Etica Médica devera ser composta por no minimo 3 (trés) membros
efetivos e igual nUmero de suplentes;

c) Na instituicdo que possuir um ndmero igual ou superior a 1.000 (mil) médicos, a Comissao
de Etica deverd ser composta por no minimo 5 (cinco) membros efetivos e igual nimero de
suplentes.

§ 12. No ambito das instituicdes de saude que contarem com menos de 30 (trinta) médicos, a
composicio de Comissdo de Etica Médica é facultativa e deverd ser aprovada pelo
Conselho Regional de Medicina.

§ 29, As instituicGes de saude vinculadas a uma mesma entidade mantenedora com o
mesmo corpo clinico, ou ao mesmo 6rgdao de saude publica, poderdo constituir uma
Unica Comissdo de Etica Médica representativa do conjunto das referidas unidades,
obedecendo-se as disposigdes acima quanto a proporcionalidade e garantindo - se a
ampla participacdo do conjunto de médicos que comp&em os respectivos corpos clinicos.

Art. 42 As Comissdes de Etica Médica serdo compostas por 1 (um) Presidente, 1 (um)
Secretario e de mais membros efetivos e suplentes.

Paragrafo Unico - O Presidente e o Secretario serdo eleitos dentre os membros efetivos,
na primeira reunido da Comissdo.

Capitulo Il - Das Competéncias

Secdo | Da Competéncia das Comissdes de Etica Médica
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Art. 52 Compete as Comissdes de Etica Médica, no ambito da instituicdo a que se encontra
vinculada:

a) Fiscalizar o exercicio da atividade médica, atentando para que as condi¢Ges de trabalho do
médico, bem como sua liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos
pacientes, estejam de acordo com os preceitos éticos e legais que norteiam a profissao;

b) Instaurar procedimentos preliminares internos mediante dentncia formal ou de oficio;

c) Colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir, divulgar e
orientar os profissionais sobre temas relativos a ética médica;

d) Atuar preventivamente, conscientizando o corpo clinico da instituicdo onde funciona
guanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento ético;

e) Orientar o paciente da instituicdo de satde sobre questdes referentes a Etica Médica;
f) Atuar de forma efetiva no combate ao exercicio ilegal da medicina;

g) Promover debates sobre temas da ética médica, inserindo os na atividade regular do
corpo clinico da instituicdo de saude;

Secao Il - Das Competéncias do Presidente e do Secretario
Art. 62 Compete ao Presidente da Comissdo de Etica Médica:
a) Representar a Comissdo de Etica Médica para todos os fins;

b) Comunicar ao Conselho Regional de Medicina da respectiva jurisdicdo quaisquer indicios de
infracdo aos dispositivos éticos vigentes, eventual exercicio ilegal da medicina ou
irregularidades que impliguem em cerceio a atividade médica no ambito da instituicao a qual
se encontra vinculada;

c) Convocar as reunides ordinarias e extraordindarias da Comissdo de Etica Médica;
d) Convocar o secretario para substitui-lo em seus impedimentos ocasionais;

e) Convocar 0os membros suplentes para auxiliar nos trabalhos da Comissdo de Etica
Médica, sempre que necessario;

f) Nomear os membros encarregados para instruir as apurages internas instauradas
Paragrafo Unico. O presidente devera ser membro efetivo da Comissdo de Etica Médica.
Art. 72 Compete ao Secretério da Comissdo de Etica Médica:

a) Substituir o presidente em seus impedimentos ou auséncias;

b) Secretariar as reunides da Comissdo de Etica Médica;

c) Lavrar atas, editais, cartas, oficios e demais documentos relativos aos atos da Comissdo de
Etica Médica, mantendo arquivo préprio;

d) Abrir e manter sob sua guarda livro de registros da Comissdo de Etica Médica, onde
deverdo constar os atos e os trabalhos realizados, de forma breve, para fins de fiscaliza¢do.

Art. 82 Compete aos membros efetivos e suplentes da Comissdo de Etica Médica:
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a) Eleger o presidente e o secretario;

b) Participar das reunifes ordindrias e extraordinarias, propondo sugestGes e assuntos a
serem discutidos e, quando efetivos ou suplentes convocados, votar nas matérias em
apreciacao;

c) Instruir as apuragdes internas, quando designados pelo presidente;

d) Participar ativamente das atividades da Comissdo de Etica Médica, descritas no artigo 5°
desta Resolucdo.

Capitulo IV Das Elei¢cdes

Segao
Das Regras Gerais das Elei¢oes

Art. 92 A escolha dos membros das Comissdes de Etica Médica serd feita mediante
processo eleitoral através de voto direito e secreto, ndo sendo permitido o uso de
procuracdo, dela participando os médicos que compdem o corpo clinico do estabelecimento,
conforme previsto no regimento interno.

Art. 102 N3o poderdo integrar as Comissdes de Etica Médica os médicos que exercerem
cargos de direcdo técnica, clinica ou administrativa da instituicdo e os que ndo estejam
quites com o Conselho Regional de Medicina.

Pardgrafo unico - Quando investidos nas fung¢des de direcdo durante o curso de seu
mandato, o médico devera se afastar dos trabalhos da Comiss3o de Etica Médica, enquanto
perdurar o impedimento.

Art. 112 S3o inelegiveis para as Comissdes de Etica Médica os médicos que n3o estiverem
quites com o Conselho Regional de Medicina, bem como os que tiverem sido apenados
eticamente nos Ultimos 8 (oito) anos, com decisdo transitada em julgado no ambito
administrativo, ou que estejam afastados cautelarmente pelo CRM.

Paragrafo Unico - Considerando a existéncia de penas privadas, os Conselhos Regionais de
Medicina deverdo apenas certificar a condicdo de elegivel ou inelegivel dos candidatos, de
acordo com seus antecedentes ético profissionais.

Art. 122 O mandato das Comissdes de Etica Médica serd de no minimo 12 (doze) e no
maximo de 30 (trinta) meses, a critério de cada instituicdo, contido no Regimento Interno.

Pardgrafo Unico - As eleicbes deverdo ser realizadas até 30 (trinta) dias antes do término
do mandato.

Secgdo Il — Do Processo Eleitoral

Art. 132 O diretor clinico da instituicdo designara uma comissdo eleitoral com a competéncia
de organizar, dirigir e supervisionar todo o processo eleitoral, de acordo com as normas do
Conselho Regional de Medicina.
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Paragrafo Unico - Os integrantes da comissdo eleitoral e membros de cargos diretivos da
instituicdo ndo podem ser candidatos a Comissdo de Etica Médica.

Art. 142 A comissao eleitoral convocara a eleicdo, por intermédio de edital a ser divulgado na
instituicdo de saude, 30 (trinta) dias antes da data fixada para a eleicio e validara e
publicard a lista dos votantes do corpo clinico.

Paragrafo Unico - O edital devera conter as informagdes necessarias ao desenvolvimento do
processo eleitoral, com as regras especificas a serem observadas durante o pleito.

Art. 15 2 A candidatura devera ser formalizada perante a comissdo eleitoral, com a
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da elei¢do, por intermédio de chapas, de
acordo com a regra de proporcionalidade prevista no artigo 32 desta Resolucgdo.

§ 12 No momento da inscricdo, a chapa designard um representante para acompanhar
os trabalhos da comissado eleitoral e fiscalizar o processo de eleigao.

§ 292 0 requerimento de inscricdo deverd ser subscrito por todos os candidatos que
compdem a chapa.

Art. 162 A comissdo eleitoral divulgard, no ambito da instituicdo de saulde, as chapas
inscritas, de acordo com o numero de registro, durante o periodo minimo de uma semana.

Art. 172 A comissdo eleitoral procederda a apuragdo dos votos imediatamente apds o
encerramento da votacdo, podendo ser acompanhada pelo representante das chapas e
demais interessados, a critério da comissao eleitoral.

Pardgrafo Unico - Serd considerada eleita a chapa que obtiver maioria simples dos votos
apurados.

Art. 182 O resultado da eleicdo sera lavrado em ata pela comissdo eleitoral, que devera ser
encaminhada ao Conselho Regional de Medicina para homologacao e registro.

Art. 192 Os protestos, impugnacgdes e recursos deverdo ser formalizados, por escrito, dentro
de, no maximo de 2 (dois) dias apds a ocorréncia do fato, encaminhados em primeira
instancia a comissdo eleitoral e, em segunda instancia, ao Conselho Regional de Medicina
da respectiva jurisdicao.

Art. 20 2 Homologado e registrado o resultado, os membros eleitos serdao empossados pelo
Conselho Regional de Medicina.

Pardgrafo unico- O Conselho Regional de Medicina emitira certificado de eleicdo, com a
composicdo da Comissdo de Etica Médica, que deverd ser afixado na instituicio de salde, em
local visivel ao publico.

Art. 212 Nos casos de afastamento definitivo ou tempordrio de um de seus membros
efetivos, o presidente da Comissdo de Etica Médica procederd a convocacio do
suplente, pelo tempo que perdurar o afastamento, devendo comunicar imediatamente
ao Conselho Regional de Medicina da jurisdicao.

§ 12.Se o membro da Comissdo de Etica Médica deixar de fazer parte do corpo clinico do
estabelecimento de saude respectivo, o seu mandato cessard automaticamente, cabendo ao
presidente comunicar imediatamente ao respectivo Conselho Regional de Medicina.
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§ 29, Sobrevindo condenacdo ético profissional transitada em julgado no admbito
administrativo contra qualquer membro da Comissdo de Etica Médica, este deverd
imediatamente ser afastado pelo Conselho Regional de Medicina.

Art. 222 Nos casos de vacancia do cargo de presidente ou de secretdrio, far-se-a nova
escolha, dentre os membros efetivos, para o cumprimento do restante do mandato.

Paragrafo Unico - Quando ocorrer vacancia em metade ou mais dos cargos da Comissdo de
Etica Médica, serd convocada nova eleigdo para preenchimento dos cargos vagos até que a
nova eleigdo oficial seja realizada, que podera ser por candidatura individual.

Capitulo V Do Funcionamento da Comiss3o de Etica Médica
Segao | Das Reunides Ordinarias e Extraordindrias

Art. 232 A Comissdo de Etica Médica se reunird ordinariamente bimestralmente, e,
extraordinariamente, quantas vezes necessarias para o bom andamento dos trabalhos.

Pardgrafo Unico - O calendario de reunides deverd ser afixado em local de acesso aos
médicos do corpo clinico.

Art. 24 ° Os atos administrativos da Comissdo de Etica Médica terdo carater sigiloso, exceto
guando se tratar de atividade didatico - pedagdgica no ambito da instituicao de saude.

Art. 25. As deliberages da Comiss3o de Etica Médica dar - se - 30 por maioria simples, sendo
prerrogativa do presidente o voto qualificado em caso de empate.

Secao Il Da Apuragdo Interna
Art. 26 2 A apuragdo interna serd instaurada mediante:
a) Denuncia por escrito, devidamente identificada e, se possivel, fundamentada;
b) Ex oficio, por intermédio de despacho do presidente da Comissdo de Etica Médica;

Paragrafo Unico - Instaurada a apuracdo, o presidente da Comissdo de Etica Médica devera
informar imediatamente ao respectivo Conselho Regional de Medicina para protocolo e
acompanhamento dos trabalhos.

Art. 272 As apuracBes internas deverdo ser realizadas pelo membro da Comissdo
designado, sem excesso de formalismo, tendo por objetivo a apuracdo dos fatos no local em
que ocorreram.

Art. 28 2 Instaurada a apuracdo interna, os envolvidos serdo informados dos fatos e, se for o
caso, convocados mediante oficio para prestar esclarecimentos em audiéncia ou por escrito,
no prazo de 15 dias contados da juntada aos autos do comprovante de recebimento.

Paragrafo Unico - A apurac¢do interna no ambito da Comiss3o de Etica Médica, por se tratar de
procedimento sumario de esclarecimento, ndo esta sujeita as regras do contraditério e da
ampla defesa.
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Art. 292 A apuracdo interna deverad ter a forma de autos judiciais, com as folhas devidamente
numeradas e rubricadas, ordenadas cronologicamente.

Paragrafo Unico - O acesso aos autos é permitido apenas as partes, aos membros da
Comiss3o de Etica Médica e ao Conselho Regional de Medicina.

Art. 302 Encerrada a apuracdo dos fatos, serd lavrado termo de encerramento dos trabalhos e
serdo encaminhados os autos ao presidente da Comissdo de Etica Médica, que podera
sugerir o seu arquivamento ou encaminha-los ao Conselho Regional de Medicina.

Paragrafo Unico - O presidente da Comissdo de Etica Médica poderd colocar os autos para
apreciacdo dos demais membros que, em votacdo simples, poderdo deliberar pela
realizacdo de novos atos instrutérios.

Art. 312 Todos os documentos obtidos e relacionados com os fatos, quais sejam, cdpias dos
prontuarios, das fichas clinicas, das ordens de servico e outros que possam ser Uteis ao
deslinde dos fatos, deverdo ser encartados aos autos de apuracdo, quando do seu envio ao
respectivo Conselho Regional de Medicina.

Art. 322 Se houver dentncia envolvendo algum membro da Comissdo de Etica Médica, este
deverd abster - se de atuar na apuracdo dos fatos denunciados, devendo o presidente
da comissdo remeter os autos diretamente ao Conselho Regional de Medicina para as
providéncias cabiveis.

Art. 332 A Comiss3o de Etica Médica ndo podera emitir nenhum juizo de valor a respeito dos
fatos que apurar.

§ 19. O Conselho Regional de Medicina ndo esta subordinado a nenhum ato da Comissdo de
Etica Médica, podendo refazé-los, reforma-los ou anula-los se necessdrio a apuragdo
dos fatos, nos termos da Lei.

§ 22. A atuacdo da Comissdo de Etica Médica é de extrema valia & apuracdo das infragdes
éticas, nao significando, entretanto, qualquer derrogacdo, sub - rogacdo ou delegacdo
das fungdes legais dos Conselhos Regionais de Medicina.

Capitulo VI Das disposic¢oes finais

Art. 342 Os médicos envolvidos nos fatos a serem apurados, convocados nas apuragdes
internas que deliberadamente se recusarem a prestar esclarecimentos & Comissdo de Etica
Médica, ficardo sujeitos a procedimento administrativo no ambito do respectivo
Conselho Regional de Medicina, conforme preconiza o art. 17 do Cédigo de Etica Médica.

Art. 352 As normas referentes as eleicdes e mandatos das Comissdes de Etica Médica
somente produzirdo seus efeitos a partir das proximas elei¢cdes, na forma do artigo 72 desta
Resolucgao.

Pardgrafo Unico - As demais regras entram em vigor em cardter imediato, principalmente no
gue se refere a tramitacdo das apuragdes internas.

Art. 362 Os Conselhos Regionais de Medicina deverdao fornecer todo o apoio necessario as
Comissdes de Etica Médica, tanto estimulando a participa¢do do corpo clinico no processo
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eleitoral, quanto no respaldo a sua autonomia perante a instituicio de saude a qual se
encontra vinculada.

Art. 372 O presidente da Comissdo de Etica Médica deverd fornecer ao Conselho Regional de
Medicina relatdrio sobre as atividades realizadas, a cada 6 (seis) meses ou quando
solicitado.

Art. 382 Os casos omissos serdao decididos pelo respectivo Conselho Regional de Medicina.

Art. 392 A presente Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogando - se as
disposi¢cbes em contrdrio, em especial a Resolugdo CFM n? 1.657 de 11 de dezembro
de 2002.

PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO
As Atribui¢des das Comissdes de Etica Médica podem ser descritas da seguinte forma:

v Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissdo médica dentro da instituic3o;

v' Atuar como controle de qualidade das condi¢cdes de trabalho e prestacdo de assisténcia
médica na instituicdo, sugerindo e acompanhando as modificagcdes necessarias;

v" Denunciar as instancias superiores, inclusive ao CREMESP, as eventuais mas condicbes
de trabalho na instituicdo;

v Colaborar com o CREMESP divulgando resolu¢des, normas e pareceres;

v' Assessorar as diretorias clinicas, administrativa e técnica da instituicdo, dentro de sua
area de competéncia;

v Proceder a Sindicancia a pedido de interessados, médicos, Delegacias do CREMESP e do
proprio CREMESP ou por iniciativa prépria.

v Julgar, quando solicitada, os processos técnico-administrativos relativos a transgressdes
éticas praticadas pelos membros do Corpo Clinico, definindo as punigdes.

v Propor a Diretoria Médica Clinica, quando for o caso, o encaminhamento as autoridades
superiores para apuracgao de responsabilidades.

v' Emitir e divulgar pareceres médicos/ cientificos.

v" Elaborar seu regimento interno e, manter em arquivo cépia de todos os procedimentos
qgue adotar.

v Supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua drea de atuacdo, o exercicio da atividade
médica, atentando para as condi¢des de trabalho do médico, sua liberdade, iniciativa e
qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, para que sejam consentaneas
com os preceitos médico-legais.

v' Fornecer subsidios as Diretorias Técnico-Assistencial e Geral visando a melhoria das
condicBes de trabalho e da assisténcia médica.

v' Apds denuncia de praticas médicas desnecessarias e atos médicos ilicitos, instaurar
sindicancia, instruir e elaborar relatérios circunstanciado acerca do problema,
encaminhando-o ao Conselho Regional de Medicina.

v Atuar previamente, conscientizando o corpo clinico quanto ao cumprimento das normas
legais vigentes que disciplinam o comportamento ético.

v" Encaminhar aos conselhos fiscalizadores das outras profissdes da drea da saldde que
atuam na MDER, representacdes sobre indicio de infracdo aos seus respectivos cédigos
de ética.
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v Zelar pela guarda, controle, manutenc3o e conservacdo de equipamentos e materiais
utilizados.

v Elaborar Regimento Interno da Comiss3o, submeté-lo ao conhecimento e a aprovacio
da Diretoria Geral.

v" Realizar reunides ordinarias e extraordindrias, quando necessdrias, registrando-as em
ata.

v’ Elaborar relatérios sobre as atividades da instituicdo sobre o ponto de vista de Etica,
sempre que necessario, ou quando solicitados pelo conselho.

Compete a Diretoria das Comissdes de Etica Médica:
| - Estabelecer data, hordrio e as condi¢Ges necessarias para a realizagdo das reunides;
Il - Elaborar agenda e atividade para as Comissdes Etica Médica no periodo do seu mandato;
Il - Elaborar ata das reunides;
IV - Cumprir as decisdes tomadas nas reunides;
V - Convocar reunides extraordinarias;
VI - Assegurar a representacdo da Comissdo de Etica Médica nas reunides;
VII - Assinar as correspondéncias enviadas pela Comissdo de Etica Médica;

VIII - Representar as CEMs perante a dire¢do da Instituicdo onde exercem seu mandato.

As Comissdes de Etica Médica devem reunir-se ordinariamente no minimo uma vez por més

e, sempre que necessario, podem reunir-se extraordinariamente.

As CEMs s6 podem deliberar quando houver o quérum minimo de um terco mais um dos
membros e todas as decisdes tomadas nas reunides das CEMs devem ser registradas no
Livro de Ata fornecido pelo PS — ENGENHO NOVO, que é assinado por todos os membros

presentes.

Os relatdrios sobre as atividades da CEM podem ser manuscritos ou digitados, sendo que

uma copia ficard com a CEM e outra deve ser encaminhada a Diretoria.

As CEMs devem elaborar trimestralmente um relatério de suas atividades e envia-lo a

Diretoria.
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Cronograma de reunides

Atividade
Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho
Reunies
Atas e Relatorios

4.1.4 Comissao de qualidade e seguranga ao usudrio.

Com a Comissao de Qualidade e Seguran¢a no Cuidado ao Paciente, um marco importante
na atencdo a saude, cujo objetivo é contribuir com a qualificacdo do cuidado no
estabelecimento de salde PS — ENGENHO NOVO, visando introduzir a Portaria N°2616/1998,
e com a obrigatoriedade da criacdo dos Nucleos de Seguranca em estabelecimentos de

saude.

REGULAMENTO DA COMISSAO DE QUALIDADE E SEGURANGA NO CUIDADO AO PACIENTE

CAPITULO | DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este regimento atende as normas instituidas pela ANVISA, autoridade regulamentar brasileira
encarregada, entre outras responsabilidades, de acompanhar o desempenho de produtos da area da
salde quando sdo langados no mercado e colocados a disposi¢cao do consumidor. A ANVISA define
se um produto de saude serd mantido ou retirado do mercado. Todos os problemas detectados pela
Anvisa sdo comunicados a OMS, o que beneficia a saude do Brasil e do mundo.

Art. 22 As boas praticas de funcionamento do servico de salde sdo componentes da garantia da
qualidade que asseguram que os servigos sao ofertados com padrdes de qualidade adequados.

Art. 32 Para efeitos deste regimento a cultura da seguranga é o conjunto de valores, atitudes,
competéncias e comportamentos que determinam o comprometimento com a gestdo da saude e da
seguranga, substituindo a culpa e a punicao pela oportunidade de aprender com as falhas e
melhorar a atencdo a saude.

Art. 42 Considerar-se-a dano o comprometimento da estrutura ou fungdo do corpo e/ou qualquer
efeito dele oriundo, incluindo doencas, lesdo, sofrimento, morte, incapacidade ou disfuncao,
podendo, assim, ser fisico, social ou psicoldgico.

Art. 52 Evento adverso é o incidente que resulta em dano a saude. | - Eventos graves relacionados
aos procedimentos cirdrgicos a) Cirurgia ou outro procedimento invasivo realizado no sitio errado. b)
Cirurgia ou outro procedimento invasivo realizado no paciente errado. c) Realizacdo de cirurgia ou
outro procedimento invasivo errado em um paciente. d) Retencdo ndo intencional de corpo
estranho em um paciente apds cirurgia ou outro procedimento invasivo. e) Obito intra-operatério ou
imediatamente pods-operatério / pods-procedimento em paciente ASA Classe 1. Il - Eventos
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relacionados a produtos: a) Obito ou les3o grave de paciente associados ao uso de medicamentos. b)
Obito ou lesdo grave de paciente associados ao uso de produtos para saude. c) Obito ou evento
grave associado ao uso de produtos biolégicos (vacina e hemoderivados, sangue e
hemocomponentes, outros tecidos e células) contaminados. d) Obito ou lesdo grave de paciente
associados ao uso de produto em desacordo com a indica¢do do fabricante (conforme registrado na
Anvisa). lll - Eventos relacionados a protecdo do paciente: a) Alta ou liberacdo de paciente de
qualquer idade que seja incapaz de tomar decisdes, para outra pessoa n3o autorizada. b) Obito ou
lesdo grave de paciente associado a fuga do paciente. c) Suicidio de paciente, tentativa de suicidio
ou dano autoinfligido que resulte em lesdo séria durante a assisténcia dentro do servigo de saude.
IV- Eventos relacionados a gestdo do cuidado: a) Obito ou lesdo grave de paciente associados a erro
de medicagdo (ex.: erros envolvendo prescrigdo errada, dispensagdo errada, medicamento errado,
dose errada, paciente errado, hora errada, velocidade errada, preparagdo errada, via de
administracdo errada). b) Obito ou evento adverso grave associado a erro transfusional. c) Obito ou
lesdo grave materna associada ao trabalho de parto ou parto em gestagdo de baixo risco. d) Obito ou
lesdo grave de paciente associados a queda durante a assisténcia dentro do servico de salde. e)
Qualquer dulcera de pressdo estagio 3, 4 ou ndo classificavel adquirida apds internacdo/
comparecimento no servico de saude. f) Obito ou lesdo grave de paciente associados & embolia
gasosa durante a assisténcia dentro do servico de salde. g) Inseminacdo artificial com o esperma do
doador errado ou com o évulo errado. h) Obito ou lesdo grave de paciente resultante de perda
irrecuperavel de amostra bioldgica insubstituivel. i) Obito ou lesdo grave de paciente resultante de
falha no seguimento ou na comunicagdo de resultados de exames de laboratdrio, patologia ou
radiologia. V- Eventos ambientais a) Obito ou les3o grave de paciente ou colaborador associado a
choque elétrico durante a assisténcia dentro do servico de saude. b) Qualquer incidente no qual
sistema designado para fornecer oxigénio ou qualquer outro gas ao paciente ndo contenha gas,
contenham o gas errado ou estejam contaminados com substancias téxicas. c) Obito ou les3o grave
de paciente ou colaborador associado a queimadura decorrente de qualquer fonte durante a
assisténcia dentro do servico de satde. d) Obito ou lesdo grave de paciente associados ao uso de
contencdo fisica ou grades da cama durante a assisténcia dentro do servico de saude. VI - Eventos
radiolégicos que possam levar a dbito ou lesdo grave de paciente ou colaborador associado a
introducdo de objeto metalico em area de Ressonancia Magnética. VIII- Eventos criminais potenciais
a) Qualquer tipo de cuidado prescrito ou prestado por qualquer um se fazendo passar por médico,
enfermeiro, farmacéutico ou por outro prestador de cuidado de saude licenciado. b) Sequestro de
paciente de qualquer idade. c) Abuso ou agressdo sexual de paciente ou colaborador dentro ou nas
proximidades do servico de satde. d) Obito ou lesdo grave de paciente ou colaborador resultante de
agressao fisica (espancamento) que ocorra dentro ou nas proximidades do servigo de saude.

Art. 62 Considera-se incidente evento ou circunstancia que poderia ter resultado, ou resultou, em
dano desnecessdrio a saude.

Art. 72 O Nucleo de Seguranca do Paciente visa a totalidade das a¢des sistematicas necessarias para
garantir que os servigos prestados estejam dentro dos padrdes de qualidade exigidos para os fins a
que se propdem.

Art. 82 A Gestdo de risco serd desenvolvida através da Aplicacdo sistémica e continua de politicas,
procedimentos, condutas e recursos na identificacdo, andlise, avaliacdo, comunicacdo e controle de
riscos e eventos adversos que afetam a seguranca, a saude humana, a integridade profissional, o
meio ambiente e a imagem institucional.
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Art. 92 O Nucleo de Seguranca do Paciente é a instancia do servico de saude criada para promover e
apoiar a implementacdo de acGes voltadas a seguranga do paciente.

Art. 102 A cria¢do do plano de seguranca do paciente em servigos de salde apontara as situacGes de
risco e descreve as estratégias e acGes definidas pelo servico de saude para a gestdo de risco visando
a prevencdo e a mitigacdo dos incidentes, desde a admissdo até a transferéncia, a alta ou o ébito do
paciente no servico de saude.

Art. 112 Define que a seguranga do paciente é a redugdo, a um minimo aceitdvel, do risco de dano
desnecessario associado a aten¢do a saude.

Art. 122 Conceitua-se servico de saude estabelecimento destinado ao desenvolvimento de acbes
relacionadas a promogdo, protecao, manutengao e recupera¢ao da saude, qualquer que seja o seu
nivel de complexidade, em regime de internagdo ou ndo, incluindo a atengdo realizada em
consultérios, domicilios e unidades moveis.

Art. 132 Considera-se tecnologias em saude o conjunto de equipamentos, medicamentos, insumos e
procedimentos utilizados na atencdo a saude, bem como os processos de trabalho, a infraestrutura e
a organizacdo do servico de saude.

CAPITULO Il DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE

Art. 142 O Nucleo de Seguranca do Paciente tem a missdo de proteger a saude da populagdo e
intervir nos riscos advindos do uso de produtos e dos servicos a ela sujeitos, por meio de praticas de
vigilancia, controle, regulacdo e monitoramento sobre os servigcos de salde e o uso das tecnologias
disponiveis para o cuidado.

Art. 152 Objetiva promover e apoiar a implementagdo de iniciativas voltadas a seguranga do
paciente em diferentes areas da atencdo, organiza¢do e gestdo de servicos de saude, por meio da
implantac¢do da gestdo de risco e de NSPs. Art. 162 Este Nucleo de Seguranca do Paciente, durante as
acOes de implantacdo e implementacdo e a manutencdo obedecerd as seguintes normas: Portaria
MS n2 2616 de 12 de maio de 1998. Estabelece as normas para o programa de controle de infec¢cdo
hospitalar. Portaria n2 529, de 12 de abril de 2013 Portaria n2 1.377, de 9 de julho de 2013 Resolucao
- RDC N2 36, de 25 de Julho de 2013 Implantacdo do Nucleo de Seguranga do Paciente em Servicos
de Saude — Série Seguranca do Paciente e Qualidade em Servicos de Saude/Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitdria— Brasilia: Anvisa, 2014.

CAPITULO Il DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 172 O NSP é uma instancia colegiada, de natureza consultiva e deliberativa, deve estar
diretamente ligado a Superintendéncia do Hospital.

Art. 182 O NSP tem por finalidade assessorar a Superintendéncia estabelecendo politicas e diretrizes
de trabalho, a fim de promover uma cultura hospitalar voltada para a seguranca dos pacientes, por
meio do planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo de programas, que visem garantir a
qualidade dos processos assistenciais do PS— ENGENHO NOVO.

CAPITULO IV DA COMPOSICAO
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Art. 192 O Nucleo de Seguranga do Paciente serd composto da seguinte forma: I- Presidente do
Nucleo Il - Unidade Gestdo de Riscos Assistenciais Servigo de Controle de IRAS a) dois representantes
dos médicos b) trés representantes da enfermagem IIl - Riscos Relacionados a Tecnologia e
Protocolos Assistenciais a) um representante dos médicos b) um representante da enfermagem c)
um representante da engenharia clinica d) um representante da administracdo e) um representante
da farmacia f) um representante da residéncia médica g) um representante da residéncia
multiprofissional h) um representante da Diretoria de Enfermagem (UTls, enfermeiros de areas
criticas e PS) i) um representante do publico externo j) um representante da gestdo de cuidados )
um representante da geréncia administrativa m) um auxiliar administrativo Paragrafo Unico - Sera
composto por representantes, titulares e suplentes, de reconhecido saber e competéncia
profissional, todos nomeados pela Superintendéncia.

CAPITULO V DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 202 Os membros do Nucleo devem exercer suas funcées com celeridade e seguindo os seguintes
principios: a) Protecdo a honra e a imagem dos pacientes envolvidos em incidentes em saude; b)
Protecdo a honra e a imagem dos profissionais envolvidos em incidentes em saude; c¢) Protecdo a
honra e a imagem dos fabricantes de produtos relacionados a queixas técnicas e incidentes em
saude; d) Protecdo a identidade do notificador; e) Independéncia e imparcialidade de seus membros
na apuracao dos fatos; f) Foco nos processos durante na apuracao dos fatos e no processo decisério.

Art. 219 Eventuais conflitos de interesse, efetivos ou potenciais, que possam surgir em fung¢ao do
exercicio das atividades dos membros do Nucleo deverdo ser informados aos demais integrantes do
Colegiado ao abrir o item de pauta. Paragrafo Unico. O membro do Nucleo estard impedido, caso
seja aberto para votagdo, devotar quaisquer itens de pauta envolvendo a drea que representa.

Art. 222 As matérias examinadas nas reunides do Nucleo tém carater sigiloso, ao menos até sua
deliberacdo final, quando serd decidida sua forma de encaminhamento. Paragrafo Unico. Os
membros do Nucleo ndo poderdo manifestar-se publicamente sobre quaisquer assuntos tratados
neste férum, cabendo ao Presidente do Nucleo o encaminhamento de assuntos a serem publicados
para apreciacdo da Superintendéncia.

Art. 232 As atribuicdes do Coordenador incluirdo, entre outras, as seguintes atividades: I. Coordenar
as discussoes; Il. Produzir e expedir documentos; Ill. Distribuir tarefas; IV. Conduzir os trabalhos; e V.
Coordenar o apoio administrativo.

Art. 242 O Secretdrio e o seu Substituto terdo as atribuicGes de fornecer o apoio técnico e
administrativo necessarios ao funcionamento do NSP.

CAPITULO VI DO MANDATO

Art. 252 O mandato dos membros do NSP terd a duracdo de 2 (dois) anos, podendo ser
reconduzidos. Paragrafo Unico. Independente da motivac3o sobre a destituicio de membro do NSP,
essa ocorrera sob apreciacao e ato da Superintendéncia.

CAPITULO VII DAS PRERROGATIVAS E COMPETENCIAS DO NSP
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Art. 269 S3o principios do NSP: a) A garantia da prote¢do a honra e a imagem dos pacientes,
profissionais, fabricantes de produtos e notificadores envolvidos em incidentes em saude; b) A
garantia da independéncia e imparcialidade de seus membros na apuragdo dos fatos; c¢) A melhoria
continua dos processos de cuidado e do uso de tecnologias da saude; d) A disseminacdo sistematica
da cultura de seguranca; e) A articulacdo e a integracdo dos processos de gestdo de risco; f) A
garantia das boas praticas de funcionamento do servico de saude; g) A promocdo da gestdo do
conhecimento sobre a seguranga do paciente.

Art. 272 Promover agles para a gestdo do risco no ambito da instituicdo tais como; |- Prever a
mitigacdo de EAs, especialmente aqueles sabidamente evitdveis e os que nunca devem ocorrer. II-
Fazer uso de ferramentas de gestdo de risco para o processo investigatorio; Ill- Conhecer o processo
de tal forma que se antecipe aos problemas, identificando os pontos criticos de controle de cada
uma dessas etapas. Art. 282 Desenvolver a¢des para a integragdo e a articulagdo multiprofissional
ambito da instituicdo. Paragrafo Unico - O processo de elaboracdo e desenvolvimento das a¢des e
atividades do NSP necessita ser conduzido de forma participativa, com envolvimento da direcdo, de
profissionais da assisténcia, do ambiente e da administracao.

Art 292 Promover mecanismos para identificar e avaliar a existéncia de ndo conformidades nos
processos e procedimentos realizados, incluindo aqueles envolvidos na utilizacdo de equipamentos,
medicamentos e insumos e propor acdes preventivas e corretivas |- O NSP deve promover a gestdo
de riscos e definir acOes e estratégias no PSP, envolvendo as areas de maior risco nos servigos de
saude. Il - elaborar, divulgar e manter atualizado o Plano de Seguranca do Paciente em Servicos de
Saude, divulgacdo delegaveis a outros servigos na instituicdo, bem como: a) Pequenas alteragdes no
plano devem ser sinalizadas e amplamente divulgadas; b) A atualizagdo periddica do instrumento
deve ser realizada sempre que: existir risco iminente de problemas envolvendo novas tecnologias;
houver uma drastica alteragdo na realizacdo de procedimentos e processos. lll - Acompanhar as
acbes vinculadas ao PSP a) Os integrantes do NSP devem assumir uma postura proativa,
identificando e procurando os varios setores dos servigos de salde para a discussdo das solugcbes
possiveis para os problemas encontrados; b) Promover a melhoria dos processos de trabalho pelo
estabelecimento de boas praticas; c¢) Incorporar a participacdo do paciente na decisdo do seu
cuidado, sempre que possivel. IV - Implantar os Protocolos de Seguranca do Paciente e realizar o
monitoramento dos seus indicadores a) Para subsidiar os profissionais do NSP, os protocolos
abordam os seguintes temas: higiene das maos, cirurgia segura, prevencdo de Ulcera por pressdo
(UPP), identificacdo do paciente, prevencdo de quedas e prescricdo, uso e administracdo de
medicamentos. V - Estabelecer, avaliar e monitorar barreiras para a prevencdo de incidentes nos
servicos de saude; a) As barreiras que impedem que o risco se torne EA podem ser: profissionais
capacitados, uso de protocolos de seguranca do paciente e dose unitaria de medicamentos, entre
outros. VI - Desenvolver, implantar, avaliar, monitorar, acompanhar e manter atualizado plano e os
programas de capacitacdo em seguranca do paciente e qualidade em servicos de saude, sendo a
etapa de implantagdo delegdvel a outros servicos do PS — ENGENHO NOVO; a) O NSP deve difundir
conhecimentos sobre o tema, capacitando, periodicamente, profissionais que atuam nos servicos de
saude em ferramentas da qualidade e seguranca do paciente. V - Analisar e avaliar os dados sobre
incidentes e EAs decorrentes da prestacdo do servico de salide a) Analisar através de ferramentas,
como busca ativa em prontudrios, work rounds, auditoria da qualidade e outras. VI - Compartilhar e
divulgar a direcdo e aos profissionais do servico de saude os resultados da analise e avaliacdo dos
dados sobre incidentes e EAs decorrentes da prestagdo do servico de salde a) O NSP deve promover
o retorno de informacdes a direcdo e aos profissionais de saude, estimulando a continuidade da
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notificacdo. VIl — Notificar ao SNVS os EAs decorrentes da prestacdo do servico de saude a) Em um
local de aprendizado coletivo, os profissionais sdao estimulados a notificar os EAs sem ameaca e
punicdo, criando um ambiente onde riscos, falhas e danos podem ser facilmente reportados. b) O
registro das notificagbes deve ser feito por meio do Sistema Nacional de Notificacbes para a
Vigilancia Sanitaria (Notivisa) e os links para notificacdo estdo disponibilizados no Portal da Anvisa
(www.anvisa.gov.br) e Hotsite Seguranca do Paciente e Qualidade em Servicos de Saude
(http://www.anvisa.gov.br/hotsite/segurancadopaciente/index.html). c) acompanhar o processo de
notificagdo d) analisar e avaliar as notificacdes sobre e queixas técnicas selecionadas pelo
Setor/Unidade de Vigilancia em Salude e Seguranca do Paciente; VIII - Manter sob sua guarda e
disponibilizar a autoridade sanitaria, quando requisitado, as notificacdes de EAs a) Se o servico de
salde ndo detectar nenhum EA durante o periodo de notificagdo, o NSP devera arquivar como
ocorréncia relativa aquele més auséncia de EAs naquele estabelecimento, nesse caso, ndo ha
necessidade de notificacdo negativa ao SNVS; b) Em caso de denuncia, inspe¢do sanitaria ou outro
tipo de atuagdo regulatéria, o servico sera responsabilizado, de acordo com a legislagao sanitdria
vigente. XIX - Acompanhar os alertas sanitarios e outras comunicacdes de risco divulgadas pelas
autoridades sanitdrias; XX - Avaliar e monitorar as ag¢des vinculadas ao Plano de Seguranca do
Paciente em Servicos de Saude; XXI - Priorizar a implanta¢do dos Protocolos de Seguranca do
Paciente determinados pelo Ministério da Saude, ANVISA, EBSERH e realizar o monitoramento dos
respectivos indicadores, sendo a etapa de implantacdo delegavel a outros servicos do hospital; XXII -
Desenvolver, implantar, avaliar, monitorar e manter atualizado o plano de comunicac¢do social em
salde quanto aos temas referentes a seguranca do paciente, sendo a etapa de implantacdo
delegavel a outros servicos do PS — ENGENHO NOVO; XXIl - Promover e acompanhar acées de
disseminacdo sistemdtica da cultura de seguranca com foco no aprendizado e desenvolvimento
institucional; XXIll - Promover e acompanhar a¢ées de melhoria de qualidade alinhadas com a
seguranca do paciente, especialmente aquelas relacionadas aos processos de cuidado e do uso de
tecnologias da saude.

Cronograma de reunides

Atividade

Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho
Reunies
Atas e Relatorios

4.1.5 Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA.
A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) tem como objetivo a prevencdo de
acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel

permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a promocdo da saude do

trabalhador.
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O Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho - SESMT é
um servico que tem por finalidade a promoc¢ao da salde e a protecdo da integridade do
trabalhador no seu local de trabalho.

A SANTA CASA DE BIRIGUI, na gestdo da PS — ENGENHO NOVO tem o objetivo de introduzir
as Praticas Humanizadas para a Saude no trabalho dos colaboradores do PS, conforme a
NR5 e a NR4.

A SANTA CASA DE BIRIGUI também se propde a implantar a NR°32 (Norma
Regulamentadora) que define a implementacdo de medidas de protecdo a seguranca e a
saude dos trabalhadores dos servicos de saude, principalmente dos riscos a que esses
profissionais estdo expostos. "Esses profissionais manipulam instrumentos cujos acidentes
podem trazer riscos fatais, como a contaminacdo por virus que transmitem doencas graves”.
A norma estabelece, por exemplo, que o funcionario seja informado dos riscos a que estdo
submetidos e que ao trabalhador dos servicos de saude seja fornecido, gratuitamente,
programa de imunizacdo contra doencas transmissiveis, além de oferecer capacitacdo
continuada aos trabalhadores sobre como proceder em caso de acidentes no trabalho. A
norma prevé ainda que nenhum trabalhador deve iniciar suas atividades sem o uso dos

equipamentos de protecao individual.

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENGCAO DE ACIDENTES CIPA

Do objetivo

A Comissdo Interna de Preven¢do de Acidentes — CIPA - tem como objetivo a prevencgdo de
acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o
trabalho com a preservacado da vida e a promoc¢do da saude do trabalhador.

Da constitui¢do

Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas
privadas, publicas, sociedades de economia mista, érgdos da administracdo direta e indireta,
instituicdes beneficentes, associagOes recreativas, cooperativas, bem como outras instituicées que
admitam trabalhadores como empregados. (205.001-3/ 14)

As disposicOes contidas nesta NR aplicam-se, no que couber, aos trabalhadores avulsos e as
entidades que lhes tomem servicos, observadas as disposicGes estabelecidas em Normas
Regulamentadoras de setores econ6micos especificos. (205.002-1/ 14)
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O PS que possuir em um mesmo municipio duas ou mais unidades, devera garantir a integracdo das
CIPA e dos designados, conforme o caso, com o objetivo de harmonizar as politicas de seguranca e
saude no trabalho.

Da organizacao

A CIPA serd composta de representantes do empregador e dos empregados, de acordo com o
dimensionamento previsto no Quadro | desta NR, ressalvadas as alteracdes disciplinadas em atos
normativos para setores econémicos especificos. (205.004-8/ 12).

Os representantes dos empregadores, titulares e suplentes, serdo por eles designados. Os
representantes dos empregados, titulares e suplentes, serao eleitos em escrutinio secreto, do qual
participem, independentemente de filiagdo sindical, exclusivamente os empregados interessados.
(205.005-6/ 14).

O numero de membros titulares e suplentes da CIPA, considerando a ordem decrescente de votos
recebidos, observara o dimensionamento previsto no Quadro | desta NR, ressalvadas as alteracdes
disciplinadas em atos normativos de setores econémicos especificos. (205.006-4/ 12).

Quando o PS ndo se enquadrar no Quadro |, o PS designara um responsavel pelo cumprimento dos
objetivos desta NR, podendo ser adotados mecanismos de participacdo dos empregados, através de
negociagdo coletiva. (205.007-2/ 12).

O mandato dos membros eleitos da CIPA tera a duragdo de um ano, permitida uma reeleicdo.
(205.008-0/ 12). E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito para cargo
de direcdo de ComissGes Internas de Prevencdo de Acidentes desde o registro de sua candidatura
até um ano apos o final de seu mandato. (205.009-9/ 14).

Serdo garantidas aos membros da CIPA condi¢des que ndo descaracterizem suas atividades normais
no PS, sendo vedada a transferéncia para outro PS sem a sua anuéncia, ressalvado o disposto nos
paragrafos primeiro e segundo do artigo 469, da CLT. (205.010-2/ 14).

O empregador deverd garantir que seus indicados tenham a representagdo necessdria para a
discussdo e encaminhamento das solu¢des de questdes de segurancga e salde no trabalho analisadas
na CIPA. (205.011-0/ 12).

O empregador designara entre seus representantes o Presidente da CIPA, e os representantes dos
empregados escolherdo entre os titulares o vice-presidente. (205.012-9/ 11). Os membros da CIPA,
eleitos e designados serdo empossados no primeiro dia util apds o término do mandato anterior.
(205.013-7/ 12). Sera indicado, de comum acordo com os membros da CIPA, um secretario e seu
substituto, entre os componentes ou ndo da comissdo, sendo neste caso necessaria a concordancia
do empregador. (205.014-5/ 11). Empossados os membros da CIPA, o PS devera protocolizar, em até
dez dias, na unidade descentralizada do Ministério do Trabalho, cdpias das atas de eleicao e de
posse e o calendario anual das reunides ordinarias. (205.015-3/ 12). Protocolizada na unidade
descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego, a CIPA ndo poderd ter seu numero de
representantes reduzido, bem como ndo podera ser desativada pelo empregador, antes do término
do mandato de seus membros, ainda que haja reducdo do nimero de empregados da empresa,
exceto no caso de encerramento das atividades do PS. (205.016-1/ 14).

Das atribuicoes

A CIPA terd por atribuicao:
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a) identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a participagdo do
maior niumero de trabalhadores, com assessoria do SESMT, onde houver;

b) elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solucdo de problemas de
seguranca e saude no trabalho;

c) participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de prevengdo necessarias,
bem como da avalia¢do das prioridades de acao nos locais de trabalho;

d) realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢des de trabalho visando a
identificacdo de situagdes que venham a trazer riscos para a seguranga e saude dos trabalhadores;

e) realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de trabalho e
discutir as situagdes de risco que foram identificadas;

f) divulgar aos trabalhadores informagdes relativas a seguranga e satude no trabalho;

g) participar, com o SESMT, onde houver, das discussGes promovidas pelo empregador, para avaliar
os impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a seguranca e saude dos
trabalhadores;

h) requerer ao SESMT, quando houver, ou ao PS., a paralisacdo de maquina ou setor onde considere
haver risco grave e iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

i) colaborar no desenvolvimento e implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros programas
relacionados a seguranca e saude no trabalho;

j) divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras, bem como cldusulas de
acordos e convengdes coletivas de trabalho, relativas a seguranga e saude no trabalho;

I) participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com o empregador, da andlise das causas
das doencas e acidentes de trabalho e propor medidas de solucdo dos problemas identificados;

m) requisitar ao empregador e analisar as informagGes sobre questdes que tenham interferido na
seguranca e saude dos trabalhadores;

n) requisitar a empresa as copias das CAT emitidas;

o) promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver, a Semana Interna de Prevencdo
de Acidentes do Trabalho — SIPAT;

p) participar, anualmente, em conjunto com a empresa, de Campanhas de Prevencdo da AIDS. Cabe
ao PS proporcionar aos membros da CIPA os meios necessarios ao desempenho de suas atribuicoes,
garantindo tempo suficiente para a realizacdo das tarefas constantes do plano de trabalho.
(205.017-0/ 12)

Cabe aos empregados:
a. participar da eleicdo de seus representantes;
b. colaborar com a gestdo da CIPA;

c. indicar a CIPA, ao SESMT e ao PS situagGes de riscos e apresentar sugestées para melhoria das
condicdes de trabalho;
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d. observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendac¢des quanto a prevencdo de acidentes e
doencas decorrentes do trabalho.

Cabe ao Presidente da CIPA:
a. convocar os membros para as reunides da CIPA,

b. coordenar as reunides da CIPA, encaminhando ao PS e ao SESMT, quando houver, as decisdes da
comissao;

c. manter o PS informado sobre os trabalhos da CIPA;

d. coordenar e supervisionar as atividades de secretaria; e. delegar atribui¢cdes ao Vice-Presidente;
Cabe ao Vice-Presidente:

a. executar atribui¢des que Ihe forem delegadas;

b. substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos tempordrios;

O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as seguintes atribuicdes:

a. cuidar para que a CIPA disponha de condicbes necessarias para o desenvolvimento de seus
trabalhos; b. coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os objetivos
propostos sejam alcancados;

c. delegar atribuicdes aos membros da CIPA;

d. promover o relacionamento da CIPA com o SESMT, quando houver;

e. divulgar as decisdes da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;

f. encaminhar os pedidos de reconsiderac¢do das decisdes da CIPA; constituir a comissdo eleitoral.
O Secretario da CIPA tera por atribuigado:

a. acompanhar as reunides da CIPA e redigir as atas apresentando-as para aprovagao e assinatura
dos membros presentes;

b. preparar as correspondéncias; e c. outras que Ihe forem conferidas.

Do funcionamento

A CIPA tera reunides ordinarias mensais, de acordo com o calendario preestabelecido. As reunides
ordinarias da CIPA serdo realizadas durante o expediente normal da empresa e em local apropriado.
(205.019-6/ 12)

As reunifes da CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de cdpias para
todos os membros. (205.020-0/ 11).

As atas ficardo no PS a disposicdo dos Agentes da Inspecdo do Trabalho - AIT. (205.021-8/ 11)
ReuniGes extraordinarias deverdo ser realizadas quando:

a. houver denuncia de situacdo de risco grave e iminente que determine aplicacdo de medidas
corretivas de emergéncia; (205.022-6/ 14)
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b. ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal; (205.023-4/ 14)
c. houver solicitacdo expressa de uma das representacdes. (205.024-2/ 14)

As decisGes da CIPA serdo preferencialmente por consenso. Ndo havendo consenso, e frustradas as
tentativas de negociacdo direta ou com mediacgdo, sera instalado processo de votacao, registrando-
se a ocorréncia na ata da reunido. Das decisdes da CIPA cabera pedido de reconsidera¢do, mediante
requerimento justificado. O pedido de reconsideragdo serd apresentado a CIPA até a proxima
reunido ordindria, quando serd analisado, devendo o Presidente e o Vice-Presidente efetivar os
encaminhamentos necessarios. O membro titular perdera o mandato, sendo substituido por
suplente, quando faltar a mais de quatro reunides ordinarias sem justificativa. (205.025-0/ 12)

A vacancia definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, sera suprida por suplente, obedecida a
ordem de colocagdo decrescente registrada na ata de eleigdo, devendo o empregador comunicar a
unidade descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego as alteragbes e justificar os motivos.
(205.026-9/ 12)

No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador indicara o substituto, em dois dias
Uteis, preferencialmente entre os membros da CIPA. (205.027-7/ 12)

No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros titulares da representacdo dos
empregados, escolherdo o substituto, entre seus titulares, em dois dias Uteis.

Do treinamento

A empresa deverd promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes, antes da
posse. (205.028-5/ 14). O treinamento de CIPA em primeiro mandato sera realizado no prazo maximo
de trinta dias, contados a partir da data da posse. (205.029-3/ 14)

As empresas que ndo se enquadrem no Quadro |, promoverdo anualmente treinamento para o
designado responsavel pelo cumprimento do objetivo desta NR. (205.030-7/ 14). O treinamento para
a CIPA devera contemplar, no minimo, os seguintes itens:

a. estudo do ambiente, das condicdes de trabalho, bem como dos riscos originados do processo
produtivo; (205.031-5/ 12)

b. metodologia de investigacdo e andlise de acidentes e doencas do trabalho;(205.032-3/ 12)

c. nogOes sobre acidentes e doencas do trabalho decorrentes de exposicdo aos riscos existentes no
PS; (205.033-1/ 12)

d. nogbes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS, e medidas de prevencao;
(205.034-0/ 12)

e. nogGes sobre as legislacGes trabalhista e previdencidria relativas a seguranca e saude no trabalho;
(205.035-8/ 12)

f. principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos; (205.036- 6/ 12)

g. organiza¢do da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuicdes da Comissao.
(205.037-4 / 12)
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O treinamento tera carga horaria de vinte horas, distribuidas em no maximo oito horas didrias e sera
realizado durante o expediente normal do PS. (205.038-2/ 12). O treinamento podera ser ministrado
pelo SESMT do PS, entidade patronal, entidade de trabalhadores ou por profissional que possua
conhecimentos sobre os temas ministrados. A CIPA serd ouvida sobre o treinamento a ser realizado,
inclusive quanto a entidade ou profissional que o ministrard, constando sua manifestacdo em ata,
cabendo ao PS escolher a entidade ou profissional que ministrard o treinamento.(205.039-0/ 12).
Quando comprovada a ndo observancia ao disposto nos itens relacionados ao treinamento, a
unidade descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego, determinara a complementagdo ou a
realizacdo de outro, que serd efetuado no prazo maximo de trinta dias, contados da data de ciéncia
da empresa sobre a decisdo.

Do processo eleitoral

Compete ao empregador convocar elei¢cdes para escolha dos representantes dos empregados na
CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do mandato em curso. (205.040-4/
14). O PS estabelecera mecanismos para comunicar o inicio do processo eleitoral ao sindicato da
categoria profissional. (205.041-2/ 12). O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA constituirdo dentre
seus membros, no prazo minimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em
curso, a Comissao Eleitoral — CE, que sera a responsdvel pela organizacdo e acompanhamento do
processo eleitoral.

Nos estabelecimentos onde nao houver CIPA, a Comissdo Eleitoral sera constituida pelo PS.(205.042-
0/ 12). O processo eleitoral observara as seguintes condicdes:

a. publicacdo e divulgacdo de edital, em locais de facil acesso e visualizagdo, no prazo minimo de 55
(cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso; (205.043- 9/ I3)

b. inscricdo e elei¢do individual, sendo que o periodo minimo para inscricdo serd de quinze dias;
(205.044-7/ 13)

c. liberdade de inscricdo para todos os empregados do PS, independentemente de setores ou locais
de trabalho, com fornecimento de comprovante; (205.045-5/ 13)

d. garantia de emprego para todos os inscritos até a elei¢do; (205.046-3/ 13)

e. realizacdo da eleicdo no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término do mandato da CIPA,
quando houver; (205.047-1/ 13)

f. realizacdo de eleicdo em dia normal de trabalho, respeitando os horarios de turnos e em horario
que possibilite a participacdo da maioria dos empregados. (205.048-0/ 13)

g. voto secreto; (205.049-8/ 13)

h. apuragdo dos votos, em horario normal de trabalho, com acompanhamento de representante do
PS e dos empregados, em nimero a ser definido pela comissdo eleitoral; (205.050-1/ 13)

i. faculdade de eleicdo por meios eletrénicos;( 205.051-0/ 13)

j. guarda, pelo PS, de todos os documentos relativos a eleicdo, por um periodo minimo de cinco
anos. (205.052-8/ 13)
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Havendo participacdo inferior a cinquenta por cento dos empregados na votagdo, ndo havera a
apurac¢do dos votos e a comissdo eleitoral devera organizar outra votacdo, que ocorrerd no prazo
maximo de dez dias. (205.053-6/ 12)

As denuncias sobre o processo eleitoral deverdo ser protocolizadas na unidade descentralizada do
MTE, até trinta dias apds a data da posse dos novos membros da CIPA. Compete a unidade
descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego, confirmadas irregularidades no processo
eleitoral, determinar a sua corregdo ou proceder a anulagao quando for o caso. Em caso de anulagdo
o PS convocard nova eleicdo no prazo de cinco dias, a contar da data de ciéncia, garantidas as
inscricdes anteriores. (205.054-4/ 14).

Quando a anulagdo se der antes da posse dos membros da CIPA, ficara assegurada a prorrogagao do
mandato anterior, quando houver, até a complementacdo do processo eleitoral. (205.055-2/ 14)
Assumirdo a condi¢cdo de membros titulares e suplentes, os candidatos mais votados. (205.056- 0/
I4) Em caso de empate, assumird aquele que tiver maior tempo de servigo no PS. (205.057-9/ 14). Os
candidatos votados e ndo eleitos serdo relacionados na ata de eleicdo e apuragdao, em ordem
decrescente de votos, possibilitando nomeacdo posterior, em caso de vacancia de suplentes.
(205.058-7/ 12)

Cronograma de reunides da comissao

Atividade

Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho

Reunies
Atas e Relatorios

4.1.6 Comissdo de Etica de Enfermagem - CEE.

As Comissdes de Eticas de Enfermagem (C.E.E.) exercem, mediante delega¢do do Conselho
Regional de Enfermagem, atividade destinada a prestacdo idénea de servicos de
Enfermagem nas instituicdes de salde e congéneres, assumindo func¢des educativas,
consultivas e fiscalizadoras do exercicio profissional e ético dos profissionais de

enfermagem.

REGULAMENTO DA COMISSAO DE ENFERMAGEM
REGIMENTO PARA A CRIAGAO, FORMAGAO E FUNCIONAMENTO DAS COMISSOES DE ETICA DE
ENFERMAGEM.

CAPITULO I — DEFINICAO
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Art. 12 - As Comissdes de Eticas de Enfermagem (CEE) exercem, mediante delegacdo do Conselho
Regional de Enfermagem, atividade destinada a prestacdo idonea de servicos de Enfermagem nas
instituicdes de saude e congéneres, assumindo funcdes educativas, consultivas e fiscalizadoras do
exercicio profissional e ético dos profissionais de Enfermagem vinculados a tais entes.

§19. As CEE deverdo atuar de modo preventivo, com vistas a conscientizacdo dos profissionais de
Enfermagem, quanto ao exercicio de suas atribuicGes legais, bem como a necessidade de
salvaguardar a segurancga do paciente.

§29. A atuagdo da CEE deverd abranger a prevenc¢do de condutas de risco a imagem profissional e
institucional.

Art. 22 - As Comissdes de Etica de Enfermagem sdo vinculadas ao COREN-SP, mantendo a sua
autonomia em assuntos vinculados a condutas de cardter ético disciplinar dos profissionais de
Enfermagem. Paragrafo Unico — Cabe ao enfermeiro Responsavel Técnico estimular a implantagdo
das condi¢des necessarias ao desenvolvimento do trabalho da CEE

CAPITULO Il - DA COMPOSIGAO, ORGANIZAGAO E ESTRUTURA

Art. 32 - As ComissBes de Eticas de Enfermagem serdo compostas por 01 (um) Presidente, 01 (um)
Secretario, e respectivos suplentes eleitos, das categorias enfermeiro, técnico e/ou auxiliar de
Enfermagem, com vinculo empregaticio junto a instituicao.

§19. Nas instituicdes cujo quadro for preenchido somente por enfermeiros, a CEE serd composta
exclusivamente por profissional com este grau de habilitagao.

§29. O cargo de presidente somente podera ser preenchido por enfermeiro.

Art. 42 - As Comissdes de Eticas serdo instaladas obedecendo aos seguintes critérios de
proporcionalidade.

a) InstituicGes com 3 (trés) a 15 (quinze) enfermeiros: a CEE devera ser composta por 3 (trés)
membros efetivos, sendo 2 (dois) enfermeiros e 1 (um) técnico ou auxiliar de enfermagem e
respectivos suplentes;

b) InstituicGes com 16 (dezesseis) a 99 (noventa e nove) enfermeiros: a CEE devera ser composta por
5 (cinco) membros efetivos, sendo 3 (trés) enfermeiros e 2 (dois) técnicos ou auxiliares de
Enfermagem e igual numero de suplentes;

c) Instituicdes com 100 (cem) a 299 (duzentos e noventa e nove) enfermeiros: a CEE devera ser
composta por 7 (sete) membros efetivos, sendo 4 (quatro) enfermeiros e 3 (trés) técnicos ou
auxiliares de Enfermagem e igual nimero de suplentes;

d) Instituicdes com o nimero acima de 300 (trezentos) enfermeiros: a CEE devera ser composta por
9 (nove) membros efetivos, sendo 5 (cinco) enfermeiros e 4 (quatro) técnicos ou auxiliares de
Enfermagem e igual nimero de suplentes.

§19. Nos Municipios ou regides onde as entidades tém a mesma mantenedora, onde cada uma delas
possua menos de 5 (cinco) enfermeiros, sera permitida a constituicio de CEE representativa do
conjunto das referidas unidades, obedecendo-se as disposicdes acima quanto a proporcionalidade.
Paragrafo Unico. Esta regra pode ser aplicada as secretarias municipais e/ou estaduais de Saude, ou
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ainda, nas instituicdes vinculadas a medicina de grupo, inclusive em ambito ambulatorial,
laboratorial e demais entidades congéneres.

Art. 52 - O enfermeiro que exerce cargo de Responsavel Técnico de Enfermagem ndo podera
participar da CEE.

Art. 6 2 - O tempo de mandato das CEE serd de 3 (trés) anos, admitida uma reeleicdo.

CAPITULO Il - DA COMPETENCIA
Art. 72 - Compete as Comissdes de Etica de Enfermagem:

a) Divulgar e zelar pelo cumprimento da Lei do Exercicio Profissional e do Decreto regulamentador,
do Cddigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem, do Cédigo de Processo Etico dos Profissionais
de Enfermagem, e das demais normatizagbes emanadas pelos Conselhos Federal e Regional de
Enfermagem de Sdo Paulo;

b) Colaborar com o COREN-SP na tarefa de discussdo, divulgacdo, educacdo e orientacdo dos temas
relativos a Enfermagem, desenvolvendo a consciéncia ético-profissional dos profissionais, que lhe
sejam vinculados, no ambiente institucional;

c) Comunicar ao COREN-SP a pratica de exercicio ilegal da profissdo, bem como de quaisquer indicios
de infracdo a Lei do Exercicio Profissional e dispositivos éticos vigentes, quando configurada a
impossibilidade de sanear tais condutas na esfera institucional;

d) Instaurar sindicancia, instrui-la e elaborar relatdrio, sem emitir juizo, encaminhando o resultado
das apuragdes ao enfermeiro Responsavel Técnico para as providéncias administrativas, se houver, e
ao COREN -SP, nos casos em que hajam indicios de pratica de ilicito ético disciplinar por profissional
de Enfermagem.

e) Solicitar ao presidente do COREN-SP, apds dar ciéncia ao enfermeiro Responsavel Técnico da
instituicdo, assessoria técnica de Conselheiro do COREN-SP, quando o fato ocorrido assim o
requeira.

f) Encerrar a sindicancia, nos casos em que ndo se constatar indicios de infracdo ética, arrolando-se
todos os documentos e elaborando-se relatério para arquivo na Instituicdo.

g) Comunicar ao COREN-SP indicios de pratica irregular de assisténcia de Enfermagem aos pacientes,
nos casos em que tais faltas sejam cometidas pelos profissionais registrados nesta autarquia federal,
desde que configurada a impossibilidade de sanear tais condutas em ambito institucional.

h) Manter junto ao COREN-SP o cadastro atualizado dos profissionais de Enfermagem atuantes na
instituicao.

i) Propor e participar, em conjunto com o Responsavel Técnico e com o enfermeiro responsavel pelo
setor de educacdo continuada de Enfermagem, acGes preventivas, educativas e orientadoras,

conscientizando os funciondrios com registro no COREN-SP sobre a questdo das responsabilidades
ético-profissionais.

Art. 82 - Compete aos membros da Comiss3o de Etica de Enfermagem:

a) Eleger Presidente e Secretario;
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b) Comparecer as reunides da Comissdo, discutindo e opinando sobre as matérias em pauta;
c) Garantir o exercicio do amplo direito de defesa aos profissionais de Enfermagem sindicados;
d) Desenvolver demais atribui¢cdes previstas neste Regimento.

Art. 92 - Compete ao Presidente da Comissdo de Etica de Enfermagem:

a) Presidir, coordenar e dirigir as reunides da Comissao;

b) Planejar e controlar as atividades programadas;

c) Elaborar relatério com os resultados dos casos analisados e encaminhar a
chefia/diretoria/supervisdo de enfermagem para ciéncia e demais providéncias administrativas;

d) Elaborar relatdrio, nos termos do disposto na alinea “d”, artigo 72, deste regimento;

e) Representar a Comissdo de Etica de Enfermagem perante as instancias superiores, inclusive no
COREN-SP;

f) Solicitar a participacdo de membros suplentes nos trabalhos, quando necessario;

g) Nomear os membros sindicantes para convocar e realizar audiéncias.

Art. 10 - Compete ao Secretério da Comissdo de Etica de Enfermagem:

a) Proceder aos registros das reuniGes em ata;

b) Verificar o quérum de deliberacdo, conforme o relatado no art. 22;

c) Realizar as convocag¢Ges dos denunciados e denunciantes, bem como das testemunhas;
d) Organizar arquivo referente aos relatdrios de sindicancia;

e) Colaborar com o presidente, no que lhe for por este solicitado, nos trabalhos atribuidos a CEE;

CAPITULO IV — DAS ELEIGOES

Art. 11 — O escrutinio para elei¢cio de membros da Comissdo de Etica de Enfermagem seré realizado,
preferencialmente, através de voto facultativo, secreto e direto.

§19 Na impossibilidade de cumprimento do disposto no caput deste artigo, os membros da CEE
poderado ser indicados pelo enfermeiro Responsdavel Técnico, ou voluntariar-se candidato, atendendo
os critérios do artigo 49.

§29 Nos casos do paragrafo anterior, deverdo ser observados os requisitos 30 impostos pelo art. 17
deste regimento.

§32 Os membros da CEE voluntarios ou indicados pelo Enfermeiro Responsavel Técnico poderdo
exercer tal funcdo por um periodo maximo de 1 (um) ano, contados a partir da posse, devendo
prestar compromisso de bem e fielmente desempenhar o encargo e de promover novas elei¢ées dos
membros da Comissdo de Etica, lavrando-se o respectivo termo.

Art. 12 - A relagdo dos nomes dos candidatos as vagas da CEE devera ser afixada em local de facil
acesso a todos os profissionais de Enfermagem, pelo prazo de 7 (sete) dias, para ciéncia e eventual
impugnagao.
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Art. 13 — Os candidatos serao subdivididos em dois grupos:
| - Grupo | — correspondendo ao grau de habilitacdao de Enfermeiro — quadro [;
Il - Grupo Il — composto por Técnicos e Auxiliares de Enfermagem — quadros Il e lll, respectivamente.

Paragrafo Unico — Os enfermeiros eleitores votardo nos candidatos do Grupo | e os técnicos e
auxiliares de Enfermagem nos candidatos do Grupo |l.

Art. 14 — A convocacdo da elei¢do sera feita pelo enfermeiro Responsavel Técnico, por edital a ser
divulgado na instituicdo no periodo de 60 (sessenta) dias anteriores a eleicdo.

Art. 15 — O enfermeiro Responsdvel Técnico designard Comissdo Eleitoral com competéncia para
organizar, divulgar, dirigir e supervisionar todo o pleito. Paragrafo Unico - Os membros Comissao
Eleitoral ndo poderao se candidatos a CEE.

Art. 16 — Os candidatos fardo sua inscricao, de forma individual, com a antecedéncia minima de 30
(trinta) dias a data da eleicdo.

§19. A lista dos inscritos sera divulgada na instituicdo, em rol organizado em ordem alfabética,
durante o periodo minimo de uma semana, em lista a ser afixada pela Comissdo Eleitoral em local de
facil acesso aos profissionais de Enfermagem.

§29. O rol de candidatos devera ser enviado ao COREN-SP para apreciacdo das condi¢cdes necessarias
de elegibilidade impostas no art. 17 deste.

Art. 17 — Os candidatos ao pleito deverdo apresentar os seguintes requisitos:

| — Possuir registro profissional, definitivo ou provisério, junto ao COREN-SP, inexistindo de débitos
para com esta autarquia federal;

Il — N3o possuir condenacio a penalidade prevista no Cédigo de Etica de Enfermagem, transitada em
julgado, em processo ético disciplinar junto ao COREN-SP, anterior a data do registro da candidatura;

[l — N3o ter sido condenado em processo administrativo, junto a instituicGes em que preste servigos
de Enfermagem, em periodo inferior a 5 (cinco) anos, a contar da data do registro da candidatura;

Art. 18 — A apuragdo dos votos serd realizada pelo (a) Presidente da Comissdo Eleitoral,
imediatamente apds o encerramento do processo, podendo ser assistida por todos os interessados.

§ 192 - Serdo considerados eleitos os candidatos que obtiverem o maior nimero de votos validos no
Grupo | e Grupo ;

§29 - O resultado da apuracdo devera ser enviado ao COREN-SP, pelo Presidente da Comissdo
Eleitoral, no prazo maximo de 10 (dez) dias apds o pleito.

§39 - Em caso de empate entre dois ou mais candidatos da mesma categoria, proceder-se-a ao
desempate utilizando-se o critério de maior tempo de exercicio profissional na instituicdo, na
categoria eleita.

§49. Persistindo o empate, sera eleito o profissional com o maior tempo de inscricdo junto ao
COREN-SP.

Art. 19 — Eventual indignacdo quanto aos fatos ocorridos durante o processo eleitoral, ou mesmo
contra candidato eleito, indicado ou que tenha se voluntariado, deverd ser formalizada, por escrito,
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no prazo de até 48 (quarenta e oito horas) apds o computo dos votos ou publicacdo da lista
provisdria de indicados ou admitidos em carater de voluntariado.

§19. A manifestacdo de inconformismo sera entregue, pelo profissional de Enfermagem interessado,
a Comissao Eleitoral, mediante recibo;

§29. A Comissdo Eleitoral terda o prazo de 10 (dez) dias para responder ao requerimento; §32. Em
caso de decisdo contrdria ao quanto requerido, ou ainda de omissdo a resposta, no prazo fixado no
paragrafo supra, faculta-se ao profissional indignado, direito a nova manifestacdo, mediante
protocolo em peticao, enderegada ao presidente do COREN-SP.

§4°. O COREN-SP respondera a manifestacdo no prazo de 10 (dez) dias a contar do protocolo
realizado em suas instalagoes.

Art. 20 — Homologados os resultados pelo COREN-SP, os membros eleitos, indicados ou voluntarios,
serdo empossados por esta autarquia federal.

Art. 21 — Com a homologacdo dos resultados pelo COREN-SP, considerasse extinta a Comissdo
Eleitoral.

CAPITULO V - DO FUNCIONAMENTO

Art. 22 — A Comiss3o de Etica de Enfermagem eleita deverd estabelecer cronograma de reunido
mensal, em carater ordinario, podendo se reunir de forma extraordindria, quando necessario.

Art. 23 — Os atos da Comissdo de Etica de Enfermagem relativos a sindicancia dever3o ser sigilosos,
ndo lhes sendo vedado, contudo, o aproveitamento de fatos ocorridos, para fins educativos e de
orientacdo, desde que preservados os dados de identificacdo dos envolvidos, bem como
circunstancias especiais do caso que possam fazer induzir a sua autoria.

Art. 24 — As deliberagdes da CEE serdo formalizadas por maioria simples, sendo prerrogativa de seu
presidente a emissdo do “voto de Minerva”, para desempate.

Art. 25 — A sindicancia devera ser instaurada mediante:
a) Denuncia por escrito, devidamente identificada e fundamentada;
b) Denuncia por escrito do Responsavel Técnico de Enfermagem;

c) Deliberacdo da prépria Comissdo de Etica de Enfermagem, quando tomar conhecimento de
indicios de irregularidades ético-disciplinares praticadas profissionais de Enfermagem, no exercicio
de suas atividades;

d) Determinacdo do Conselho Regional de Enfermagem.

Art. 26 — Aberta a sindicancia, a Comissdo de Etica de Enfermagem informara o fato aos envolvidos,
convocando-os para esclarecimentos e juntada de documentos, caso necessario.

§19. O sindicado exercera seu direito a manifestacdo, a ser exercida na forma escrita, no prazo de 7
(sete) dias, contados a partir da data de assinatura de recebimento da notificagdo da CEE.

§29. As notificacOes poderdo ser realizadas por via epistolar com AR, em endereco pessoal do
profissional, ou mesmo através das pessoas da CEE, diretamente ao sindicado, de modo reservado,
preservando-lhe o direito a intimidade.
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§32. O descumprimento das convocacdes e demais solicitacdes da CEE, nos casos em que forem
justificadas, devera ser encaminhado ao COREN -SP para analise.

Art. 27 — Todos os documentos relacionados com os fatos a apurar serdo mantidos junto a
sindicancia.
§19. Por documentos poderdo ser entendidos copia de prontudrio, quando autorizado seu uso por

guem de direito, bem como de livros de registro utilizados exclusivamente pela Enfermagem e
outros escritos da Enfermagem que guardem relacdo com o objeto de apuragdo pela CEE.

§29, O acesso aos autos de sindicancia e demais documentos correlatos serd franqueado as partes e
a Comissdo de Etica de Enfermagem.

Art. 28 - Concluida a coleta de informagdes, a Comissdo de Etica de Enfermagem deverd reunir-se
para analisar e emitir relatério final, o qual ndo poderd formular juizo de valor sobre os fatos
apurados, limitando-se a narrativa dos trabalhos de apuragdo. Pardgrafo Unico — Caso necessdrio, a
Comissado de Etica de Enfermagem podera solicitar novas diligéncias para melhor elucidar os fatos.

Art. 29 — Quando for evidenciada a existéncia de indicios de infracdo ética, cépia da sindicancia
deverd ser encaminhada ao Conselho Regional de Enfermagem, para a apuracdo de eventuais
responsabilidades ético disciplinares.

Art. 30 — Quando o fato for de menor gravidade e que nao tenha acarretado danos a terceiros, sem
enquadrar-se em infragdo prevista no Cédigo de Etica, a CEE poderd promover conciliacdo entre as
partes envolvidas, além de promover orienta¢des e emitir relatério, documentos esses que poderdo
ser emitidos a instituicdo para conhecimento e arquivamento, caso se entenda necessario.

§ 12 - Ocorrendo a conciliacdo, a comissdo lavrara tal fato em ata espécie- fica para tal fim.
§ 22 - Nao ocorrendo conciliagcdo, a sindicancia seguird seu tramite normal.

Art. 31 — Ocorrendo denuncia envolvendo um membro da Comissdo de Etica de Enfermagem, o
mesmo deverd ser afastado de suas atividades, em cardter preventivo, enquanto perdurar a
sindicancia.

CAPITULO VI - DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 — Na desisténcia de um ou mais membros efetivos da CEE, estes serdo substituidos
automaticamente pelos suplentes, obedecendo ao critério de maior nimero de votos recebidos.
Paragrafo Unico. No caso previsto no caput deste artigo, a ocorréncia devera ser relatada ao COREN-
SP para ciéncia.

Art. 33 — A auséncia injustificada a mais de 3 (trés) reunides consecutivas e/ou alternadas excluira
automaticamente o membro efetivo, sendo convocado o suplente correspondente, conforme a
ordem de votacgao.

Art. 34 — Havendo necessidade da participacdo de profissionais de outras areas, estes poderdo ser
ouvidos durante os trabalhos de sindicancia na qualidade de convidados, ndo podendo ser
compelidos ao comparecimento, comunicando-se o fato ao COREN-SP.
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Art. 35 — O COREN-SP, baseado nos resultados obtidos através dos relatdrios enviados pela
Comissdo, promovera seminarios com os componentes da CEE para orientacdes e esclarecimentos,
visando o aperfeicoamento técnico de seus componentes.

Art. 36 — As Comissdes de Eticas de Enfermagem ja instaladas fica assegurada a faculdade de ajuste
ao quantitativo fixado nos incisos do art. 42 deste Regimento.

§19. Os quantitativos para as CEE a serem implantadas, na vigéncia deste regimento, serdo os
previstos nos incisos do art.

42, Art. 37. A exce¢do da previsdo do artigo antecedente, os demais preceitos regulamentares
fixados para cumprimento nas sindicancias pelas CEE, serdo atendidos de imediato, realizando-se as
devidas adaptacgdes.

Proposta de Regimento Interno
As Atribuicdes das Comissdes de Etica da Enfermagem podem ser descritas da seguinte forma:

l. Representar a Enfermagem da Instituicdo junto aos Orgdos Legais de competéncia
do exercicio de Enfermagem;

II.  Organizar e gerenciar o Servigo de Enfermagem e implementar a sistematizagdo da
assisténcia de enfermagem;

lll.  Ter a capacidade de influenciar pessoas, de forma a atingir ou segurar os objetivos
propostos pela instituicdo, investindo no desenvolvimento profissional e respeitando
as diversidades;

V. Promover a integracdo dos Servicos de Enfermagem a nivel multi-inter e
transdisciplinar;

V. Desenvolver um processo de escolha da melhor alternativa dentre as existentes para
solucdo adequada das situagcGes e condi¢des surgidas no dia de trabalho, baseada
em conhecimentos e praticas, e considerando limites e riscos;

VL. Incentivar, promover e proporcionar condi¢des para o desenvolvimento técnico e
cientifico dos profissionais da saude;

VII. Agregar e interagir com pessoas de forma cordial, empatica e profissional,
proporcionando ambiente favoravel ao desenvolvimento das atividades;

VIII. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, normas e rotinas de Enfermagem e da
Instituicao;

IX. Dimensionar o pessoal de Enfermagem de acordo com a legislagdo vigente;
X. Proporcionar a instauracdo e efetivacdo da Comissdo de Etica de Enfermagem;
XI. Primar pela assisténcia centrada ao usuario;

XIl.  Cumprir e fazer cumprir o disposto no cddigo de ética vigente;
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XIl. Adaptar se as mudancas, ser receptivo a criticas e sugestbes, rever conceitos,
mantendo o foco nos objetivos institucionais e preservando seus valores
profissionais;

XIV. Compreender a Instituicdo como um todo e a relagao existente entre as partes que a
compdem;

XV. Participar de reunibes sistematicas com Responsavel Técnico de cada Unidade da
Instituicao;

XVI.  Planejar, organizar e priorizar atividades a serem desenvolvidas, nos ambitos
estratégicos, taticos e operacionais da instituicdo, conduzindo as a¢des de modo a
favorecer a continuidade dos processos de trabalho e desempenho da equipe.

CRONOGRAMA DE REUNIOES

Atividade

Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho

Reunies
Atas e Relatorios

4.1.7 Comissao de Humanizagao

O Grupo de Trabalho de Humanizag¢ao (GTH) é um espaco coletivo organizado, participativo
e democratico, que se destina a empreender uma politica institucional e transversal de
resgate da humanizacdo na assisténcia a saude, em beneficio dos usudrios e dos
profissionais de satde. E um espaco coletivo para reflexdo sobre a realidade institucional e
profissional e a busca de saidas criativas para os desafios encontrados. Um grupo
propositivo que busca construir e implementar a Politica Nacional de Humaniza¢do (PNH),
em beneficio dos usuarios e dos profissionais de satude visando a melhora da qualidade no
atendimento.
O Grupo de Trabalho de Humanizagdo tera a Seguinte Composi¢cdo minima permanente:

v' 02 (dois) representantes da gestdo/administracdo;

v" 02 (dois) representantes da drea médica;

v' 02 (dois) representantes da area técnica (assistente social, psicdlogo, enfermeiro,
técnico de enfermagem, nutricionista e terapeuta operacional);
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v' 02 (dois) representantes do pessoal de apoio (seguranca, limpeza e seguranca);

Poderdao ser convidados a participar temporariamente do Grupo de Trabalho de

Humanizacdo outros representantes de acordo com os trabalhos em andamento.

REGULAMENTO DA COMISSAO DE HUMANIZACAO

Competéncia

Elaborar, coordenar, implantar, acompanhar e avaliar permanentemente o Plano de Ac¢do de
Humanizagdo, destinado a usudrios e funcionarios, levando em consideragdo as prioridades e as
necessidades especificas, as acdes de humanizagdo ja existentes, as diretrizes da Politica Nacional de
Humanizagdo e os principios de humaniza¢do da Satde Publica preconizados pelo Sistema Unico de
Saude.

2 - Difundir uma nova cultura de humanizacdo na Instituicdo, que fortaleca o respeito e valorizacao
humana;

2 - Definir estratégias e mecanismos que tornem os servicos mais humanizados;
2 - Liderar o processo de humanizacgao na Instituicao;
2 - Disseminar ideias de humanizacao em todos os espacos institucionais;

2 - Estimular a participacdo da comunidade e de entidades da sociedade civil nas acdes de
humanizac¢ao dos servicos;

2 - Elaborar um diagnéstico da situagdao em termos de servigos humanizados, para identificagao das
potencialidades e deficiéncias da instituicdo em relagdo a humaniza¢do do atendimento e das
relagdes de trabalho;

2 - Mapear e avaliar as iniciativas de humanizagado que ja estdao em desenvolvimento e as que ainda
vao ser desenvolvidas, de acordo com os parametros de humanizagao propostos;

82 - Fortalecer, articular, propor e implantar todas as iniciativas de humanizacdo que estdo sendo e
gue serdo desenvolvidas e que venham a beneficiar os usudrios e os profissionais de saude;

92 - Promover um fluxo de recebimento de propostas de acdes de humanizacdo, por parte dos
profissionais e / ou usuarios;

109 - Preparar material de divulgacdo (boletins, cartazes, faixas, eventos, etc.);

119 - Divulgar as iniciativas de humanizacdo em desenvolvimento, utilizando-se de todos os veiculos
de comunicacgdo disponiveis na instituicdo (divulgacdo interna e externa);

129 - Criar subsidios a implantagdo de um programa permanente de Humaniza¢do que beneficie os
usuarios, trabalhadores e comunidade;
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139 - Firmar parcerias com instituicdes publicas e privadas, organiza¢des ndo governamentais e com
movimentos comunitarios;

149 - Criar e manter espacos de comunicac¢do e de integracdo que facilitem e estimulem a dinamica
do didlogo, o respeito a livre expressdo, a diversidade de opinides, a solidariedade e a tomada de
decisdes coletivas;

159 - Apresentar o Plano de Humanizacgao ao gestor de instituicao, para aprovacgao e articulacao dos
recursos necessarios para sua implantagao;

162 - Desempenhar suas fun¢des contando com a participagdo dos vdrios setores, inclusive
formando grupos tarefa com pessoas das diversas areas conforme a natureza do trabalho a ser
realizado;

172 - Negociar a capta¢do de recursos necessarios para a execugdo do Plano de A¢do de
Humanizacao;

189- Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude e demais 6rgdos das trés instancias
governamentais e entidades da sociedade civil para participacdo nas discussGes e atividades
relativas a Humanizacao;

199 -Estabelecer intercdimbio com a rede nacional de humanizacdo e demais programas afins das
diferentes esferas de governo;

202 - Realizar pesquisa de satisfacdo de profissionais e usudrios em relagdo a humanizagao;

212 - Desenvolver indicadores de resultados que avaliem o grau de satisfacdo dos usuarios e
funcionarios;

222 - Elaborar relatdrios relativos ao Plano de A¢do de Humanizagao;
232 - Representar a instituicdo em eventos relativos a humanizagao;
242 - Inscrever e apresentar trabalhos em eventos relacionados a humanizacao;

252 - Propor e participar de eventos de educagdo permanente relativas a humanizagao.

O GTH sera gerenciado por um Coordenador, por um Subcoordenador, por dois Secretarios e por
Membros Permanentes.

Cabera ao coordenador:

Coordenar as atividades de promocdo de humanizagao;

Convocar as reuniées do GTH dando execucgdo as respectivas deliberacgses;
Representar oficialmente o GTH,;

Prestar contas das atividades do GTH.

Compete ao subcoordenador:

Substituir o coordenador em seus impedimentos, bem como, nos casos de vacancia;
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Assessorar o coordenador em suas fungoes.

Compete aos secretarios:
Digitar relatorios, documentos de interesse do grupo,
Enviar e-mails / correspondéncias,
Secretariar as reunides do GTH;
Ter sob sua guarda os livros, relatérios, documentos e demais papéis do GTH;
Organizar o apoio logistico.

Executar demais atividades afins deliberadas pelo Grupo.

Compete aos membros:
Divulgar as acdes de humanizacdo na drea que representa;

Manter presenca e participagdo efetiva nas reunides periddicas e nas demais atividades
desenvolvidas.

Sensibilizar os funcionarios/servidores para a importancia e os beneficios da humanizac3o.

Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude, Conselho Municipal de Saude e entidades da
Sociedade Civil Organizada para participarem das acdes de humanizacao.

DisposicOes gerais

As reuniOes acontecerdo mensalmente, com duragdo de uma hora a 2 horas no maximo e se
necessario reunirdo em carater de urgéncia.

O Grupo de Trabalho de Humanizagao se reunird ordinariamente mensalmente todas as primeiras
guartas-feiras de cada més, sendo um més no periodo da manha ds 10hs e um més no periodo da
tarde as 14hs no espago de eventos ao lado da Capela e extraordinariamente sempre que deliberado
pelo Grupo, por convocagao dos Secretarios.

Os componentes do Grupo de Trabalho de Humanizacdo poderdo assumir as seguintes fungdes:
coordenacgdo dos trabalhos, observacdo do andamento e dos impasses do grupo, articulacdo da
pauta e registro da reunido. A distribuicdo de fungGes serd realizada de modo rotativo entre os
participantes do grupo, apds aprovacgao e discussdo entre os membros.

Caso a Comissdo evidencie baixo rendimento e postura inadequada de algum membro na execucdo
das atividades delegadas, comprometendo o grupo como um todo, serd encaminhado a Diretoria
um relatério circunstanciado com proposta de substituicdo do Membro.

O ndo comparecimento injustificado de qualquer membro a 3 (trés) reunides, sejam ordinarias ou
extraordinarias, a secretdria da comissdo encaminhara relatério para a apreciacao da Direcdo, que
tomard as medidas cabiveis.
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Toda auséncia devera ser justificada por escrito e entregue a secretaria da comissdo
preferencialmente antes ou até 24 horas

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Grupo de Trabalho de Humanizagao.

O presente regimento interno podera, a qualquer tempo, por decisdo da maioria dos membros do
GTH, ser modificado ou alterado.

A substituicdo de algum membro devera ser aprovada pela comissdo e registrada junto ao setor da
qualidade.

Essas diretrizes entrardo em vigor apds a validagdo da Diretoria. Sendo assim, fica nomeada a partir
da presente data a referida comissao.

Cronograma de reunides da comissao

Atividade
Criagdo
Implantagdo
Plano de Trabalho
Reunies
Atas e Relatorios

4.2 ACOLHIMENTO

Acolhimento é uma diretriz da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH), que ndo tem local
nem hora certa para acontecer, nem um profissional especifico para fazé-lo: faz parte de
todos os encontros do servico de saude. O acolhimento é uma postura ética que implica na
escuta do usudrio em suas queixas, no reconhecimento do seu protagonismo no processo
de saude e adoecimento, e na responsabilizacdo pela resolucdo, com ativacdo de redes de
compartilhamento de saberes. Acolher € um compromisso de resposta as necessidades dos

cidaddos que procuram os servicos de saude.

e Acolhimento humanizado

Um ambiente de trabalho humanizado permite ao profissional entender a sua
importancia no processo de producdo de saude e ser reconhecido e considerado como
sujeito. J& para o usudrio, um espaco humanizado proporciona o didlogo e a expressado

dos seus sentimentos. Isso caracteriza a humanizagdo das relagdes interpessoais, pois
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envolve profissionais, usudrios, familia e instituicao.

Humanizar significa reconhecer o usuario como sujeito de direito, ofertando um
atendimento de qualidade articulando avancos tecnoldgicos com acolhimento e
melhoria dos ambientes de cuidado e das condicdes de trabalho dos profissionais. Sendo
assim, a humanizacdo ndo é um ato isolado, mas uma construcdo coletiva caracterizada
por principios e diretrizes que se transformam em ac¢des de salde nas mais variadas

esferas deste sistema, constituindo a humanizagcdo como uma vertente organica do SUS.

e Darelagdao com os pacientes e seus acompanhantes
A finalidade “Equipamento de Saude” é realizar um atendimento humanizado, com
qualidade, respeito e profissionalismo. Desta forma, os profissionais que nela atuam,
devem se identificar com seus valores e aplica-los no seu cotidiano.

Nas relagdes com os pacientes e seus acompanhantes ndo serdo aceitos:

> a omissdao em atendé-los devidamente, uma vez que, aqueles que
fazem a opcgdo de trabalhar em um hospital, ndo tém o direito de, sob
gualquer pretexto, omitir-se e abandonar o atendimento;

>  a negligéncia ou imprudéncia na execuc¢do das atividades ou servicos
gue cologuem em risco a seguranca dos atendidos;

> opinides infundadas ou de carater pessoal sobre as condi¢des de saude
do paciente, bem como comentdrios, dentro ou fora do Hospital com
pessoas que ndo estejam envolvidas no respectivo caso clinico.

e Organizagao das diferentes atividades assistenciais
O fluxo serd realizado a partir do primeiro atendimento do usuario, para identificacdo do
nivel de complexidade a partir do estado clinico, com a utilizacdo do Acolhimento com
Classificacdo de Risco para tal acdo, classificacdo esta realizada pela equipe de enfermagem.
Esse processo garante a qualidade de assisténcia aos pacientes de procura espontanea de
alta, média e baixa complexidade, com atendimento de especialistas e equipe

multidisciplinar capacitada, através da avaliagdo do sistema de classificacdo de risco por
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gravidade, por cores: vermelho, amarelo e verde, excluindo definitivamente a forma
burocratica de entrada por filas e ordem de chegada.

O processo de Acolhimento permite a humanizacdo das relacdes entre profissionais de
saude e usudrios no que se refere a forma de escutar este usuario em seus problemas e
demandas, com abordagem integral a partir dos parametros humanitarios de solidariedade
e cidadania.

O conceito de humanizacdo das praticas e da atencdo a Saude esta na pauta de discussdes
mundo afora ha varias décadas e, nos ultimos anos, vem ganhando destaque na literatura
cientifica nacional, principalmente nas publicacdes ligadas a saude coletiva.

Durante os séculos XIX e XX, muitos avancos tecnolégicos passaram a ser aplicados na drea
da Saude, em todos os niveis de atencdo, seja na prevencdo, no controle das comorbidades
(progresso da doenga) ou na reabilitacdo.

Associado ao desenvolvimento tecnoldgico que experimentamos neste periodo, a doenca
vem sendo comumente interpretada pela concep¢do biomédica como um desvio de
variaveis bioldgicas em relagcdo a norma. Este modelo considera os fendmenos complexos
como constituidos por principios simples, isto é, relacdo de causa-efeito, distincdo
cartesiana entre mente e corpo, andlise do corpo como maquina, minimizando os aspectos
sociais, psicoldgicos e comportamentais.

Por outro lado, ha diversas discussdes acerca das possibilidades de acesso dos cidaddos a
essas tecnologias, o alto custo para o sistema de saude e a impossibilidade de que o
progresso tecnoldgico elimine a demandas decorrentes da necessidade de contato direto
entre pacientes e profissionais da drea da saude. Essas Ultimas, necessariamente
perpassando pelo estabelecimento de relagdes de confianga, respeito e reciprocidade sdo
reflexos que devem permear as praticas de atengdo a saude.

Ndo ha como minimizar, ou mesmo desprezar, as importantes contribuicdes dos avangos
tecnolégicos baseados nestes principios. Porém, cada vez mais constatam que a dimensao

humana, vivencial, psicolégica e cultural da doenga, assim como os padrdes e as
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variabilidades na comunicacdo verbal e ndo verbal, precisa ser considerada nas relagdes
entre o profissional da salde e os usuarios dos servicos.

Este projeto se propde a contribuir com subsidios para a reflexdo da atuacdo clinica
contemporanea sob a dtica da humanizacdo da atencdo a Saude, assim como possibilidades
de ampliacdo da discussdo da necessidade de incorporar tais premissas nas diversas etapas

do atendimento aos cidad3dos.

¢ A humanizagdo na politica publica de saude
A crescente complexidade dos sistemas de salde, os progressos da medicina e da ciéncia,
além do fato da pratica médica ter se tornado mais arriscada e, em muitos casos, mais
impessoal e desumanizada, geralmente envolvendo grande burocracia, mostrou a
importancia de se reconhecer o direito do individuo a autodeterminagdo de assegurar
garantias de outros direitos dos pacientes.
Os direitos sociais e direitos individuais dos pacientes sdo coisas distintas. Enquanto os
primeiros sao coletivos e dependem de escolhas e decisdes politicas em cada sociedade, os
direitos individuais podem ser mais facilmente expressos em termos absolutos e
operacionalizados em func¢do de pacientes adotados individualmente.
A Saude, como um direito humano fundamental, passou a ser preconizada pela Organizacao
das Nag¢des Unidas (ONU) e Organizacdao Mundial de Saude (OMS) apés a Il Guerra Mundial.
Em 1946, a ONU proclamou sua constituicdo, mencionando em nivel internacional, pela
primeira vez, a saude como direito humano, corroborado posteriormente a partir da
proclamacao da Declaragao dos Direitos Humanos em 1948.
No Brasil, a partir da promulgacdo da Constituicdo de 1988, a salude passou a ser
reconhecida como um bem ao qual todo cidadao tem direito, havendo determinagao de que
os servicos de saude devem promover o acesso a informacdo sobre a saude e potencial de
atendimento e resolutividade, bem como preservar a autonomia das pessoas.
As reivindicacGes e a legislacdo de direitos do paciente, além de expressarem também

transformagdes comuns a outros contextos da sociedade brasileira, sdo partes do processo
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de construgao da democracia e da cidadania, tanto em relagao ao papel do Estado quanto
da sociedade, através de suas organizacoes e associacles. Associado a esses movimentos,
artigos de todas as décadas mostram a necessidade de investir no profissional da salde,
para a construcdo de uma assisténcia humana, considerando, inclusive, as condicGes
adversas de trabalho apontadas como fatores “desumanizantes”, tais como baixos salarios,
numero insuficiente de pessoal, sobrecarga de atividades e jornadas duplas ou triplas de
trabalho.

A tematica ligada a humanizacdo do atendimento em salde mostra-se relevante no
contexto atual, uma vez que a atencdo e o atendimento no setor saude, calcados em
principios como a integralidade da assisténcia, a equidade e a participagdo social do usuario,
dentre outros, demandam a revisdo das praticas cotidianas com énfase na criacdo de
espacos de trabalho menos alienantes que valorizem a dignidade do profissional e do
usuario.

O conceito de humanizacao tem ocupado um lugar de destaque nas atuais propostas de
reconstrucdo das praticas de saude no Brasil, no sentido de alcancar sua maior
integralidade, efetividade e acesso. Embora muito ja tenha sido feito em termos da
discussdo e da reestruturacdo das tecnologias e do planejamento dos servigcos, ha
comparativamente, escassos trabalhos sobre as bases tedricas e filoséficas para as
mudangas propostas.

Os conceitos de integralidade e de humanizagdao devem ser discutidos e contextualizados
sempre que forem adotados, pois sdo passiveis de interpretacdes variadas. Alguns autores
ainda fazem referéncia as politicas econdmicas contemporaneas, destacando que estas tém
sido avaliadas de acordo com sua capacidade de produzir crescimento ou estabilidade
monetaria e ndo necessariamente de melhorar as condi¢cGes de vida dos profissionais e dos
usuarios. Descrevem, ainda, que a organiza¢do do espac¢o urbano ha muito deixou de lado a
preocupacdo com o bem-estar das pessoas e que, em saude, € comum a reducdo de

profissionais a objetos a serem executados pela clinica ou pela saude publica.
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Diante dos inumeros obstdculos que hoje se apresentam para a assisténcia a saude no pais,
sejam de ordem financeira, politica, organizativa ou ética, coloca-se em pauta o
fundamental debate sobre qualidade da atencao prestada. Qualidade esta que diz respeito,
de maneira indissocidvel, ao emprego de tecnologias, saberes, recursos considerados
adequados e disponibilizados num contexto singular: o do encontro entre quem sofre,
sejam individuos ou populagdes, e aqueles que se dedicam a mitigar este sofrimento, sejam,
profissionais de salde, gestores ou técnicos.

Se a humanizagdo nao pode ser tomada como um principio, mas se propde como politica é
porque sua efetividade ndo se faz enquanto proposta geral e abstrata. No entanto, ndo
basta defender o carater especifico e concreto das praticas de humanizagao, pois toma-las
em sua especificidade pode incorrer no risco de repetir a tendéncia da
compartimentalizagdo e isolamento das a¢bes como, por exemplo, a separag¢ao entre a
humanizacao do parto e a humanizacdo das emergéncias. Colocamos a dificil questdo em
relacdo a proposicao de uma politica de humanizacdo que ndo se confunda com um
principio do Sistema Unico de Saude (SUS), o que tornaria ampla e genérica; nem abstrata,
porgue se estivesse fora das singularidades da experiéncia, também poderia contribuir com
a compartimentalizacdo.

Outra questdo levantada diz respeito aos profissionais da saude. Ha de refletir se estes se
encontram em condi¢Ges de garantir um atendimento humanizado, tendo em vista que,
guase sempre, sdao submetidos a processos de trabalhos mecanizados que os limitam na
possibilidade de se transformar em pessoas mais criticas e sensiveis, bem como se
encontram fragilizados no conviver continuo com a dor, o sofrimento, a morte e a miséria.
Em relagdo a proposi¢ao da humanizagdao como politica de saude, também ha de considerar
a formacdo, desde a graduacdo, dos profissionais que fazem funcionar cotidianamente os
servicos de saude. E necessdrio que se pense (e ajal) de forma a contemplar
sistematicamente a humanizacdo das acdes, desde a concepcdo e planejamento das ac¢des,
programas ou atividades e rotinas dos servigos de salude, até as politicas e propostas ligadas

a macro gestdo do sistema e servicos de saude.
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Deve-se averiguar e planejar sobre o modelo de atencdo humanizada que se deseja.
Defendemos que os diversos atores (e setores) devem ser envolvidos nas discussdes sobre
essa questao.

Em 2004, foi publicada a Politica Nacional e Humanizacdo, a qual defende como “marcas” a
serem atingidas um atendimento resolutivo e acolhedor, combatendo a despersonalizacado a
gue sdo submetidos os usudrios dos servicos, garantindo-lhes seus direitos instituidos em
“codigos dos usudrios”, além de garantir educacdo continuada aos profissionais bem como a
participacdo nos modelos de gestao.

A medida que o movimento pela humanizacdo se eleva da predicacdo moral para uma
preocupacdo operativa do direito a saude, com a reorganizacao dos servicos e das praticas
em saude, ele incorpora de maneira simbidtica a categoria da satisfacdao dos usuarios.
Destacamos que a proposta de humanizagao (ou satisfacdo radical) da equipe da Santa Casa
de Birigui é a possibilidade de abrir a organizacdo para o cidadao, indo além da mensuracao
de graus quantitativos de satisfacdo, incorporando a opinido e reivindica¢cdes da populacao
neste processo de mudancas e contribuindo para uma tomada de consciéncia mutua dos
profissionais e cidaddos de novas finalidades e projetos comuns para a saude.

A humanizacdo, esvaziada desses conteudos, restringe os sentidos e as consequéncias da
sua acdo operacional ao limite da metodologia da “Qualidade Total” com sua preocupacao
restrita, focada internamente na organizagdao, nos seus processos e no exercicio da
modulacdo organizacional, segundo as necessidades “necessarias”, de tal forma que o
movimento da humanizacdo fica restrito, focado na organizacdo, exaltando conhecimentos,
técnicas e habilidades interacionais dos profissionais. Nesse caso, de alguma diferenca
vernacula, se tal preocupacdo ndo encontrar um fundamento mais amplo e aberto, poderd
limitar-se ao mesmo horizonte do movimento da qualidade.

Como estratégia de atencdo a saude, na qualidade de politica, é necessario que a
humanizagao seja implementada como uma politica transversal, que atualiza um conjunto

de principios e diretrizes por meio de a¢des e modos de agir nos diversos servigos.
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A humanizacdo como politica transversal supde, necessariamente, ultrapassar as fronteiras,
muitas vezes rigidas dos diferentes nucleos de saber/poder que se ocupam da producdo da
saude. Entendemos, entretanto, que tal situacdo de transversalidade ndo deve significar um
ficar fora, ou ao lado, do SUS.

O confronto de ideias, o planejamento, os mecanismos de decisdo, as estratégias de
implementacdo e de avaliagdo, mas principalmente o modo como tais processo se dao,
devem confluir na construcao de trocas solidarias e comprometidas com a producdo de
saude, tarefa primeira da qual ndo podemos nos furtar.

E no coletivo da rede SUS que novas subjetividades emergem engajadas em praticas de
salde construidas e pactuadas coletivamente, reinventando os modelos de atencdo e de
gestao.

Para que todo o sistema funcione de modo a considerar a diversidade de aspectos
envolvidos para que se garanta a intengdo integral e humanizada a saude, todos os niveis e
esferas de gestdo e implementacdo das acdes, bem como a sociedade usuaria do servico de
saude, devem estar atentos e constantemente os envolvidos devem ser lembrados,
cobrados e/ou solicitados a atuar de forma a contemplar essa proposta de atuacdo,
prestacdo de servico e trabalho no setor saide, dependendo do ponto que se atua ou utiliza
o servico de saude.

Ao assumir essa posicdo, a equipe multiprofissional da unidade tem como objetivo difundir
e liderar a cultura e o processo de Humanizac¢do na instituicdo. Promover comprometimento
desta com a Politica Nacional de Humanizacdo e uma participacdo ativa dos profissionais em
sua disseminacdo e prezar pela qualidade do atendimento ao usuario e a qualidade de vida
dos colaboradores no trabalho.

A equipe é composta por representantes das vdrias categorias profissionais, campos
disciplinares e graus hierarquicos do quadro de colaboradores da unidade de saude e a
sociedade, sendo esta ultima, um dos principais desafios na medida em que ird inserir o
usudrio em suas discussoes, possibilitando futuramente, esta participagdao em outros féruns

coletivos da instituicdo. Os caminhos operacionais da equipe sdo delineados pela sua
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coordenacdo, selecionando acdes definidas por meio de um consenso compartilhado entre
seus membros.

Com a integracdao da Humanizacdo, Gestdo da Qualidade e Gestao de Pessoas, a proposta é
oferecer cooperacdo e agilidade nas aclGes que se inter-relacionam, visando o
desenvolvimento Institucional da Humanizacdo, elegendo prioridades e possibilidades de
implanta¢cdao de novas a¢des humanizadoras, definindo competéncias e responsabilidade de
cada area. Atuar em conjunto com Servico de Atendimento ao Usudrio, é também outra
prerrogativa da mesma, para que a demanda da populag¢ao se imponha como determinante

maior do direcionamento e qualidade dos servicos.

e O impacto da humanizagao no atendimento ao usudrio SUS
Abordagem dos profissionais de enfermagem — deve buscar constante equilibrio, agilidade e
gualidade no atendimento, resultando em menores indices de sequelas, comorbidades e
possiveis doencas oportunistas.
Programas de Humanizagdao — Humaniza SUS. Humanizagao é a valorizagdao dos diferentes
sujeitos implicados no processo de producdo de saude: usuarios, colaboradores e gestores.
Os valores que orientam esta politica sdo a autonomia e o protagonismo dos sujeitos, a
corresponsabilidade entre eles, o estabelecimento de vinculos solidarios e a participacao
coletiva no processo de gestao.
Precisamos de um atendimento SUS humanizado. Percebemos que essa tarefa nos convida
a todos: gestores, colaboradores e usudrios.
E necessario entendermos a Humanizacdo como uma forma de estabelecer vinculos
soliddrios e de participacao coletiva no processo de gestao.
O Humaniza SUS é uma orienta¢do que abragamos e colocamos em pratica para nortear as
acoes de melhoria continua no acolhimento da populacdo usudria das unidades de saude
administradas pela Santa Casa de Birigui.
Havera a implantacdo e implementacdo de protocolos para as patologias de maior

prevaléncia e mortalidade, obtendo assim melhor resolutividade destas.
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Cabe ressaltar que toda a Equipe de Trabalho sob a responsabilidade da Santa Casa de
Birigui, estarda adequadamente identificada, com o uso de equipamento de uso pessoal
(estetoscdpio), devendo estabelecer uma linguagem uniforme e integrada com uma postura
acolhedora aos usudrios que buscam a Assisténcia.

A Santa Casa de Birigui manterd cadastro atualizado dos profissionais disponibilizados pela
mesma. Estes registros serdao colocados a disposicao da SMS quando do inicio das atividades
e atualizados mensalmente e/ou quando houver qualquer altera¢do no quadro.

A Santa Casa de Birigui fornecerd, quadros que informem ao usuario, de forma clara e
objetiva o nome de todos os médicos em exercicio na Unidade naquele dia, sua
especialidade e horario de inicio e término do plantdo. Este quadro informard também que

o registro de frequéncia dos médicos estara disponivel para consulta de qualquer cidadao.

4.2.1 Instru¢do com indicacdo das formas de acolhimento, Portaria, Seguranga, Recepcao,
Enfermagem, Servico Social e Apoio Psicossocial aos usudrios e familiares.

No conjunto dos principios que regem o Sistema Unico de Satde — SUS, constantes da Lei
Organica da Saude, destacam-se o relativo “a preservacdo da autonomia das pessoas na
defesa de sua integridade fisica e moral”, bem como aqueles que garantem a universalidade
de acesso e a integralidade. Esta Politica Nacional, instrumento que orienta as a¢bes do
setor Saude voltadas a esse segmento populacional, adota o conceito fixado por leis,
decretos e normas, que considera “pessoa portadora de deficiéncia aquela que apresenta,
em carater permanente, perdas ou anormalidades de sua estrutura ou funcdo psicoldgica,
fisioldgica ou anatdmica, que gerem incapacidade para o desempenho de atividades dentro
do padrdo considerado normal para o ser humano”.

As pessoas com necessidades especiais tém a sua dificuldade agravada pelas barreiras que
encontram no processo de inclusdao social. Por falta de informag¢dao, nem todos sabem
exatamente como se relacionar com elas, muito menos entendem a importancia da
diversidade. Acabam, por isso, criando verdadeiros obstaculos para um efetivo

relacionamento interpessoal. Porém elas precisam, e querem, levar uma vida normal.
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E necessario que a sociedade crie condi¢des adequadas para isso, que as respeite e as
entenda.

A seguir se encontram enumerados os procedimentos e instrucdes com Indicacdo das
formas de notificacdo, recepc¢do, orientacdo social e apoio psicossocial aos usudrios e

familiares da Policlinica.

Qualidade subjetiva — Acolhimento

O processo de Acolhimento e Classificagdo de Risco é uma agao de carater interdisciplinar e
envolve diferentes profissionais, com as seguintes atribuicoes:

e Profissionais da Recepg¢do/Portaria/Seguranca:

v" Acolher na porta a todas as usudrias que procuram a recep¢do, orientando-as e
direcionando-as para o seu atendimento;

Preencher corretamente e completamente a ficha de atendimento! com agilidade e
clareza nos dados;

Registrar os atendimentos, altas e encaminhamentos realizados na unidade.
Organizar e arquivar, conforme rotina do servico, a ficha de atendimento;

Zelar pela reposi¢ao de impressos nos diversos setores do acolhimento;

Realizar passagem de plantao regularmente; ndao é permitido abandonar o plantdo
sem que outro funcionario o assuma;

Estar integrado com a equipe multiprofissional da unidade, buscando melhor
resolutividade quanto aos problemas do usuario.

ANENENE NN

<\

e Técnico/Auxiliar de Enfermagem do A&CR:

Acolher o paciente e acompanhante de forma cordial e responsavel;

Acomodar e/ou posicionar o usuario adequadamente para que possa ser chamado;
Aferir sinais vitais do paciente;

Encaminhar a usudria para atendimento;

Encaminhar/orientar usudria quanto ao local de realizagdo de exames;

Estar alerta se houver algum imprevisto

Encaminhar usudrio para Servico Social e Psicologia quando for ocaso;

Realizar passagem de plantdo regularmente, ndo é permitido abandonar o plantdo
sem que outro funcionario o assuma.

NN N N NN SR

187




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935

_‘,:,/,/mmmz Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
> i Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71

! Qs)a/lfa &)d Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

8 -

v de RBivigui

‘;——\“ CNPJ 45.383.106/0001-50
izaeiio Social de Satdde

e Enfermeiro do A&CR:

v" Receber as fichas de atendimento, avaliando de forma agil e responsavel;

v" Chamar o paciente pelo nome;

v" Acolher o paciente e acompanhante de forma cordial e responsdvel;

v Registrar dados da classificacdo na ficha de atendimento;

v Registrar classificacdo no mapa do A&CR;

v" Orientar o paciente de forma clara quanto a sua situacdo e quanto ao tempo de
espera do atendimento;

v Entregar a ficha de atendimento ao técnico para que seja colocada nos consultérios;

v' Estar integrado com a equipe multiprofissional, buscando melhor resolutividade

guanto aos problemas do usuario;

v Supervisionar o trabalho do técnico/auxiliar de enfermagem e estagidrio, orientando
corretamente quando necessario;

v Realizar passagem de plantdo regularmente, ndo é permitido abandonar o plantdo
sem que outro funcionario o assuma;

v Registrar em livro proprio as ocorréncias do setor.

e Servico Social:

v Prestara apoio matricial a todos os casos solicitados pela equipe multiprofissional;
v’ Atualizar informacdo sobre a rede SUS loco regional, bem como a rede de protecdo
social existente para efetivacdo de encaminhamentos necessarios;

e Apoio Psicossocial:

v A atuac3o dos profissionais serd desde o atendimento aos usudrios bem como aos
familiares e ou acompanhantes. A proposta de servico é que o acolhimento na
urgéncia e emergéncia seja integralizado a equipe o profissional Psicélogo, cabendo
a este profissional a insercdao rapida e adequada de intervengdes psicolégicas
emergenciais neste cendrio reconhecendo o impacto psiquico na triade paciente,
equipe e familiar na Urgéncia e Emergéncia.

v' No ambiente da urgéncia e emergéncia, a relacdo do psicdlogo com os demais
profissionais da equipe de saude deve abranger a totalidade das possibilidades dessa
interagdo, e sempre atento para as outras intervengdes que possam ocorrer durante
o desenvolvimento de suas atividades, sem esquecer que é um catalisador dos
processos emocionais surgidos dentro da realidade institucional.

v O psicologo colabora com a equipe trabalhando na preparacdo do paciente
ajudando-o a controlar a sua ansiedade, fornecendo informacdo adequada e
suficiente; auxiliando na criacdo de um clima de confianca entre médico e paciente;
permitindo ao paciente a verbalizacdo dos medos suscitados pelas perspectivas de
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tratamento; pode-se falar sobre dores, incbmodos, reabilitacdo e reestruturacdo de
vida.

v' Além do psicdlogo a equipe serd composta pelo profissional Assistente Social, que
atuard junto ao setor de urgéncia e emergéncia, promovendo orientagdes e contato
direto para acionamento e ou intervencdo de outros servigos de saude do municipio,
sendo, como também encaminhamento para a continuidade dos tramites ao
profissional do horédrio diurno, além do envolvimento e vinculo familiar/
acompanhante no processo hospitalar seguido de orientacbes e encaminhamentos
direcionados.

e Servigo de Vigilancia:

v’ Zelar pela seguranca dos profissionais que trabalham no acolhimento;
v Zelar pela seguranca do patrimdnio;
v’ Estar integrado com a equipe multiprofissional da unidade;

e Coordenag¢ao Médica e de Enfermagem:

v" Organizar os processos de trabalho de sua unidade, objetivando a integracdo da
equipe, a atuacdo multiprofissional e a gestdo centrada nas necessidades da
paciente e familia;

v Apoiar a equipe sempre que necessario e quando for solicitado por ela;

v" Administrar problemas e conflitos inerentes ao cotidiano do trabalho em equipe;

v Responsabilizar-se pelas a¢des de educacdo permanente e educagdo em servico.

¢ Para toda a equipe:

v’ Ter representantes nos colegiados das unidades e da maternidade, para as
discussdes dos processos de trabalho.

FLUXOGRAMA DO ACOLHIMENTO
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4.2.2 Proposta para implantacio do Acolhimento com Avaliagdo de Risco (Protocolo de

ESPONTANEA

Manchester) dos usudrios na unidade.

O acolhimento humanizado requer uma recepg¢do técnica com escuta qualificada por
enfermeiro especialista, para atender a demanda espontdnea e programada que chega a
unidade, com o objetivo de identificar as necessidades de saude do usuario/familia e, dessa
forma, orientar, priorizar e decidir sobre os encaminhamentos necessarios para a resolucao
dos problemas detectados. Dessa maneira, apés o conhecimento das necessidades dos
usuarios, alguns serao direcionados aos servigos especializados.

Todos os profissionais envolvidos neste processo deverdo ser capacitados para realizar o
acolhimento, responsabilizando-se pelo usudrio mesmo quando encaminhado para outros
servicos na Policlinica. A capacitacdo dos profissionais deverd ser continua para acompanhar
as possiveis mudancas no protocolo, visto que ele é um instrumento dindmico podendo ser

alterado caso haja necessidade.

e Cabera a toda equipe de saude

v Procurar manter a calma nos casos aparentemente de urgéncia/emergéncia (se
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acaso tiver algum caso) obter do paciente e de seus acompanhantes o maior
nuimero de informacgdes possiveis.

v' Preocupar-se em primeiro lugar em acolher, acomodar, a paciente que chega em
sofrimento agudo.

v Um acompanhante ou paciente que chega agressivo deve ser abordado com
competéncia profissional por toda a equipe. Uma técnica muito eficaz e
preventiva é leva-lo imediatamente a uma sala onde vocé possa, demonstrando
calma, interesse e seguranca, convida-lo a sentar-se e a colocar seu problema.
Muitos pacientes que chegam agressivos e ofendendo os funcionarios querem
“plateia”, querem demonstrar forca, e quando convidados a sentar-se numa sala
para colocar seu problema, desarmam-se com mais facilidade, ou ainda acionar a
Assistente Social.

v Responsabilizar-se pelo paciente mesmo quando encaminhado a outros servicos
da Policlinica.

e Cabera ao auxiliar e/ou técnico de enfermagem

Realizar a escuta do motivo da procura ao servico;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas em nivel de sua qualificacao;

Realizar os Procedimento operacionais padrao de sua area;

Comunicar ao enfermeiro quando o motivo da procura for queixa, sinal ou
sintoma, para que, junto com a equipe responsavel, o atendimento seja
direcionado no sentido de responder as necessidades humanas basicas afetadas.

AN

e Cabera ao enfermeiro

v' Realizar supervisdo do acolhimento realizado pelo auxiliar e/ou técnico de
enfermagem;

v Realizar os Procedimento operacionais padrdo de sua area;

v' Receber as pacientes que procuraram o servico com queixa, sinal ou sintoma e
realizar acolhimento, ofertando, se necessario, a consulta de enfermagem, assim
como proceder aos encaminhamentos necessarios.

e Cabera ao médico
v' Atender as pacientes encaminhadas para consulta médica em seu periodo de
trabalho;
v Realizar os Procedimento operacionais padrdo de sua area;
v" Encaminhar os casos que necessitarem de atendimento em outros servicos.

A SANTA CASA DE BIRIGUI buscard primar pela qualidade de seus servicos desde a “porta de
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entrada”, executando o acolhimento com o respeito preconizado na Classificagdo de
Manchester. e Classificacdo de Risco em 100% da demanda a ser implantado de acordo com
a normatizacdo do Municipio, com metas de tempo de atendimento estipuladas de acordo
com a classificacdo.

A descricdo da Classificagdo de Risco através do Protocolo de Manchester a ser implantado

no Pronto Socorro do Engenho Novo, segue anexo a este Plano de Trabalho.

OS PACIENTES MIAIS GRAVES SERAOC ATENDIDOS PRIMEIRO

1° PASSO 2° PASSO 3° PASSO
-

& T

e _— -~ _— e~

RECEPCAO PROTOCOLO MANCHESTER
ENFERMEIRO

ENTENDA OS NIVEIS DE GRAVIDADE POR COR

CADASTRO CLASSIFICAGCAO ATENDIMENTO
= MEDIC!

A Santa Casa de Birigui prima pela exceléncia no atendimento aos usuarios das Unidades
gerenciadas e no Pronto Socorro do Engenho Novo ndo sera diferente. A equipe desde o
momento de sua integracdo fard parte da ldentidade Organizacional da Instituicdo,
principalmente ao que tange ao atendimento humanizado. Diante disso, segue abaixo
descrita a metodologia do atendimento da Santa Casa de Birigui no Pronto Socorro do

Engenho Novo.

4.2.3 Instrugdo de formas de acomoda¢ao e conduta para os acompanhantes de criangas e
adolescentes, idosos e portadores de necessidades especiais conforme previsao da legislagao

vigente.
v' Metodologia de Atendimento que sera implantada para pessoas com necessidades
especiais

Atender prioritariamente - N3o é s porque existe uma lei determinando isso. E uma
questdo de respeito e educac¢do. O alcance visual de uma pessoa em cadeira de rodas é

diferente daquele das pessoas que estdo em pé na fila. Para pessoas que utilizam muletas,
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bengalas ou andadores, pessoas idosas (com idade igual ou superior a 60 anos), gestantes,
ou pessoas com crianga de colo, ficar muito tempo em pé representa um grande esforgo.

Por isso, elas devem ser atendidas o mais rapidamente possivel;

Adequar o espaco fisico de acordo com as normas de acessibilidade considerando todos os

portadores de necessidades especiais.

v' Treinamento e Orientac¢do da equipe

e Conscientizando cada profissional da equipe para que este possa se tornar um promotor
de acessibilidade, verificando se a equipe e a unidade podem otimizar a prestacdo de
servicos. Lembrando que ndo existe um perfil que defina todas as “pessoas com
necessidades especiais”, pois, entre elas, encontramos toda a diversidade humana;

e Evitar perguntas indiscretas e constrangedoras, como: “O que aconteceu para vocé ficar
assim? ” Ou comentarios do tipo “Deve ser dificil ndo poder andar”;

e Oferecer liberdade de escolha — Pergunte gentilmente o que querem e como desejam
fazé-lo. Respeite a liberdade de escolha;

e Quando quiser alguma informacdo de uma pessoa com necessidade especial, dirija-se
diretamente a ela, e ndo ao acompanhante, se houver algum;

e Ajudar sé quando for necessario - Quando quiser ajudar, se ofereca. Mas espere sua
oferta ser aceita. Se a pessoa aceitar, procure perguntar qual a forma mais adequada
para auxilia-la.

v' Atendimento a Pessoas Cegas ou com Deficiéncia Visual

e Sorria através de gestos - Ndo deixe de apertar a mao de uma pessoa com deficiéncia
visual ao encontra-la ou ao despedir-se. O aperto de mao vai substituir o seu sorriso;

e Devemos deixa-la segurar no nosso braco, de preferéncia no cotovelo ou no ombro, para
que ela sinta nossos movimentos e possa nos acompanhar. Evite pega-la pelo brago, sem
permissdo, e principalmente puxa-la com vocé, pois, além de ser perigoso, isso pode
assusta-la. Procure descrever todo o percurso, para situar melhor quem estd sendo
guiado;

e Leia tudo em voz alta - Para facilitar a vida do cliente com deficiéncia visual, é
importante ler em voz alta todos os documentos envolvidos no atendimento e
orientacdes quanto aos procedimentos que serdo realizados;

e N3ao tocar no cdo guia - lembre-se de que esses caes tém a responsabilidade de guiar um
dono que ndo enxerga. O cdo ndo pode ser desviado do seu dever de guia.
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v' Atendimento a Pessoas com deficiéncia fisica ou com mobilidade reduzida

e Ajude, mas ndo se apoie - A cadeira de rodas representa uma extensdo do corpo da
pessoa que a usa. Evitar apoiar-se em pessoas que utilizam muletas, bengalas ou
andadores;

e Respeite o ritmo de cada um — ao acompanhar uma pessoa com necessidades especiais
gue ande devagar, com o auxilio ou ndo de muletas, andadores ou bengalas, procure
acompanhar o passo dela.

e Olhar nos olhos - ao conversar por mais do que alguns minutos com uma pessoa que usa
cadeira de rodas, procure sentar-se também, para que vocé e ela fiqguem com os olhos
no mesmo nivel.

v" Atendimento a Pessoas com surdez ou com deficiéncia auditiva

e Procure despertar a atengao - Para se comunicar com uma pessoa com surdez,
posicione-se a frente dela e chame a sua atencdo, seja sinalizando com a mao ou
tocando seu brago;

e Facilitar a leitura labial - Falar em tom normal de voz, de forma bem articulada,
distinguindo palavra por palavra, mas ndo exagere. Falar alto nao vai adiantar;

e Evitar ficar contra a luz — Ao conversar com uma pessoa surda, tente ficar num local
iluminado. Evite ficar contra a luz (de uma janela, por exemplo), pois isso dificulta a
visualizagao do seu rosto;

e Ser expressivo ao falar - As expressdes faciais, os gestos e 0 movimento do seu corpo,
indicando sentimentos de alegria, tristeza, surpresa ou sinceridade, substituem
plenamente as mudancas sutis de tom de voz, que ndo sdo percebidas pelas pessoas
com surdez.

e Falar sempre diretamente para a pessoa com surdez, mesmo que ela esteja
acompanhada de alguém que faca uso da linguagem dos sinais;

e Comunicar-se sempre - Normalmente, a voz de uma pessoa com surdez é diferente, pois
ela ndo escuta o som que esta emitindo. Caso vocé tenha dificuldade para entender,
figue a vontade e peca que ela repita. Caso vocé ainda ndo a entenda, pec¢a que ela
escreva. Lembre-se de que o importante é se comunicar;

e Evitar atrapalhar a conversa - Quando duas pessoas estdo conversando em linguagem de
sinais, evite andar entre elas. Vocé estara atrapalhando a conversa;

e Evite avancar o sinal - uma pessoa que teve derrame cerebral ou traumatismo craniano
as vezes tem dificuldades para falar. Por mais que ela fale devagar, é importante manter
a paciéncia, sem atropeld-la, sem tentar adivinhar o fim da sua frase. Espere o tempo
gue for necessdrio. O importante é deixa-la a vontade para se comunicar.

v Atendimento a Pessoas Idosas
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e N3do trate os idosos como se eles fossem criangas ou pessoas com problemas, trate-os
com respeito e admiracgao.

e Nem todos os idosos precisam de ajuda, mas nunca deixe de oferecer auxilio caso sinta
gue a pessoa esteja passando por uma dificuldade.

e Antecipar-se - Evite deixar uma pessoa idosa esperar muito tempo para ser atendida.
Encaminhe-a para o atendimento prioritario;

e Pessoas com paralisia cerebral

e N3o as subestimar - Pessoas com paralisia cerebral podem ter dificuldades para andar,
fazer movimentos involuntarios com pernas e bragos e apresentar expressoes
aparentemente estranhas no rosto. Lembre-se sdo pessoas comuns, como vocé, de
inteligéncia normal, em alguns casos até acima da média;

e Ao atendé-las - Converse a vontade, se a pessoa tiver dificuldade na fala e vocé nao
compreender imediatamente o que ela esta dizendo, peca gentilmente que ela repita.

4.2.4 Servico de Atendimento ao Usudrio — SAU.

Entendendo o usuario como a razdo de ser de suas atividades, a SANTA CASA DE BIRIGUI
implantarda no PS — ENGENHO NOVO um servico especifico para atendimento ao usuario: o
Servico de Atendimento ao Usudrio — SAU, que serd o canal de comunica¢do entre os
usudrios e a unidade. Serd preparado para colher sugestbes e reclamacdes, fornecer
informacdes e esclarecer duvidas. Mais do que isto, é através do SAU e da participacdo do
usuario que a organizacao adaptard e aprimorara os servicos ofertados.

Assim, é de fundamental importancia a criacdo de canais democraticos de informacao e de
escuta do usudrio em geral, com espaco de recepcao das manifestacdes dos usudrios, para
melhor qualificar a gestdo. A implantacdo do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU),
estruturada e articulada com a participacdo do usudrio, contribuira para o fortalecimento da
gestao participativa.

O processo de escuta do usudrio se da individualmente, porém, o SAU tem como atribuicdo
sistematizar as demandas que recebe de forma a possibilitar a elabora¢do de indicadores
abrangentes que podem servir de suporte estratégico a tomada de decisdo no campo da

gestdo da saude.

e Implantagao do SAU:
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Para implantacdo do SAU os seguintes passos sao previstos:

v

Mobilizacdo para a criagdo do SAU:

A primeira etapa para implantacdo do SAU é a de definicdo de sua necessidade
dentro da Policlinica ao qual estara vinculada. Segue-se o apoio em sua efetivacao,
para que possa cumprir seu papel com legitimidade e autonomia. Para isso, os
gestores de saude, bem como seus funcionarios e a comunidade alvo, devem estar
conscientes para Implantacdo de SAU, das atribuicbes do SAU e dispostos a
colaborar com seu trabalho. Assim, pode organizar palestras e oficinas internas com
essa finalidade.

Definicdo do organograma;
Clareza quanto aos objetivos de implantagdao da SAU:
Tratam-se dos propdsitos a serem alcangados pelo SAU, podendo ser relacionados.

Ampliar a participa¢do dos usuarios na gestao.
Possibilitar a instituicdo a avaliacdo continua da qualidade das acdes e dos servigos
prestados.

Subsidiar a gestdo nas tomadas de decisGes e na resolu¢do da informacdo do
usuario.

Estruturacdo do SAU (estrutura fisica, instrumento normativo, recursos humanos,
fluxo de trabalho).

Estrutura Fisica: deve-se observar:
= Espaco fisico determinado.
= Boa localizagdo, de facil acesso e visibilidade ao usuario.
= Acessibilidade (rampa e banheiros adaptados).
= Equipamentos e mobiliario adequados para a realizacdo do servico.
= Disponibilidade de linha telefonica e acesso a internet.

= Espago adequado para atendimento presencial, eventualmente com
resguardo de sigilo.

= Portanto, o local escolhido deve ser adequado para a execug¢do das
funcdes, tais como acolhimento das manifestagdes, incluindo espaco
especifico e adequado para o atendimento presencial, analise e
acompanhamentos das manifestacdes e gestdao dos dados do SAU.
Sugere-se a criagdo de um espago reservado para garantir um
acolhimento privativo ao usudrio.

= No processo de escolha do local, é importante que os responsaveis
pela implantagcdo do SAU estejam atentos a acessibilidade dos
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usudrios portadores de necessidades especiais, como rampa de
acesso, entre outros.

= Para a adequacao do espaco ao trabalho do SAU sugere-se que o local
possua mobiliario, minimo, como cadeira, mesa, armario (material de
escritorio em geral), computador, impressora, aparelho telefénico e
fax.

e Divulgacao do servigo para os usuarios.
Um instrumento fundamental para bom funcionamento do SAU é o servico do “Como
posso ajudar”, funcionarios e estagiarios que terdo a responsabilidade de recepcionar e

informar adequadamente as demandas dos usuarios.

e Estrutura de fluxo de trabalho:

O fluxo de trabalho aqui entendido envolve o caminho percorrido pela manifestagao do
usudrio internamente e externamente ao SAU. Fluxo de trabalho interno refere-se aos
processos de recebimento, analise, encaminhamento, acompanhamento, resposta e

fechamento das demandas.

RECEBIMENTO ]

ANALISE ]

ENCAMINHAMENTO

ACOMPANHAMENTO

RESPOSTA

FECHAMENTO ]

e Horario de funcionamento:

O SAU funcionara todos os dias da semana das 7:00 as 19:00.
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4.2.5 Proposta de Pesquisa periddica/continua de satisfagdo do usuario, instrumento de pesquisa,

frequéncia, sistematica das a¢oOes corretivas.

A SANTA CASA DE BIRIGUI se prop0s a observar as normas contidas no Edital, dessa forma,
optou-se pela pesquisa de satisfacdo do usuario no modelo do PNASS - Programa Nacional
de Avaliagao dos Servigos de Saude.

A avaliacdo é uma atividade que acompanha a prdpria histéria do homem, tida como
inerente ao préprio processo de aprendizagem, e na atualidade assume cada vez mais um
carater polissémico em sua conceituacdo, abrigando multiplas realidades e multiplos
referenciais de analise.

O OS — ENGENHO NOVO, conforme apresentado na presente Proposta de Técnica, acredita
na avaliagdo como forma de evitar a aliena¢do dos trabalhadores, na medida em que esta
permita a reflexdo sobre seu fazer cotidiano, sendo utilizada como norte para pensar sua
pratica e os resultados de seu trabalho. Ndo bastasse o prdprio comprometimento da
gualidade do servico, sabe-se também que a falta de andlise e de “percepcdo” dos
resultados do prdéprio trabalho contribuem em muito para a desmotivacao e sofrimento dos
trabalhadores. Dai a importancia de enfatizar as informac¢des oriundas das avaliacGes e o
seu potencial de aumentar o coeficiente de comunica¢dao entre os sujeitos, autonomia e
protagonismo de coletivos, na medida em que esta possa se colocar como elemento capaz
de provocar o agrupamento de diferentes pessoas/profissionais/saberes (equipes) em torno
de “dados” que passem a ser objeto de co-andlise e co-decisdes.

Portanto, considera que essa avaliagcdo serd capaz de nortear a configuracdo efetiva de
equipes multiprofissionais atuando na perspectiva transdisciplinar e de modo
compartilhado. Nessa direcdo, informacdo e movimento avaliativo provocam as equipes a
se capacitarem, levantarem, construirem, inventarem, e pactuarem situacGes, metas e
indicadores que orientem a renovacdo do trabalho/servicos e propiciem aprendizagens

coletivas — fomentando andlises na perspectiva de uma avaliagdo participativa, formativa,
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emancipatéria, ou seja, alimentadora do protagonismo dos trabalhadores em seu préprio
desenrolar. Avaliacdo que deve contribuir para “encorajar o didlogo e a reflexdo” e
“estimular o co-aprendizado entre atores”, aprendizagem esta que é “a chave para o
desenvolvimento de capacidades para os grupos e organizacdes locais”.

Vale ressaltar, entdo que, essa perspectiva tedrico-politica que se deseja para a avaliacdo no
ambito da atencdo e gestdo em saude, parte dos principios da Politica Nacional de
Humanizacdo (PNH). Nessa concepg¢do, enfatiza-se a participacdo dos diferentes sujeitos,
gestores, trabalhadores, usuarios, pesquisadores, apoiadores, nos processos avaliativos.
Esses sdo essenciais em todas as fases dos panoramas avaliativos: identificacdo de situacdes
a serem monitoradas/avaliadas, conceitualizacdo, demarca¢do de objetivos, critérios de
representacdo/indicadores, mensuracdo, interpretacdo e validacdo dos dados.

Para se caracterizar como método e dispositivo da Politica de Humanizagao, a avaliagao
reveste-se com os principios mais centrais dessa Politica, dentre eles a compreensdo de que
as instituicdes de satde tém como finalidades primordiais alcangar a producdo/prestagdo de
servicos e a producao de sujeitos.

Em sintese, a avaliacdo de desempenho serd uma avaliacdo que possibilite mudancgas nas
situacOes/servicos, e capacitacdo e desenvolvimento dos sujeitos envolvidos. Portanto,
valorizacdo dos trabalhadores.

Nesse sentido, a avaliagdo proposta possui objetivos bem claros seguindo os parametros das
avaliagdes governamentais como o Programa Nacional de Avaliacao dos Servicos de Saude
(PNASS):

v Incentivar a cultura avaliativa para os servicos de saude e fomenta-la nos
estabelecimentos de saude;

Produzir conhecimento qualitativo da rede de servicos de saude;
Difundir padrdes de conformidade dos servigos de saude;
Incorporar indicadores de producdo para avaliacao de servicos de saude;

Aferir a satisfacdo dos usudrios dos servicos de saude do SUS;

AN N N NN

Conhecer a percepcao dos profissionais nos estabelecimentos de saldde sobre as
condicOes e relacdes de trabalho;
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v’ Identificar oportunidades e possibilidades de melhoria;
v' Divulgar experiéncias exitosas para melhoria da qualidade local;

v' Disponibilizar os resultados para conhecimento publico.

A avaliacdo é, em especial, parte fundamental no planejamento e na gestdo do sistema de
saude. Um sistema de avaliacdo efetivo deve reordenar a execucdo das a¢bes e servicos,
redimensionando-os de maneira que contemple as necessidades e dando maior
racionalidade ao uso dos recursos. Nesse sentido, a abordagem para a avaliacdo desta
qgualidade é ampla e abrangente nos diferentes aspectos e visdes:

v' Avaliagdo da estrutura: existéncia de recursos fisicos (instalagdes), humanos
(pessoal) e organizacionais (comités, protocolos assistenciais, etc.) adequados;

v" Avaliagdo dos processos de trabalho nas areas de gestdo, servicos de apoio e
Servigos assistenciais: organizacdo e documentacao, protocolos, normas e rotinas;

v" Avaliagdo dos resultados: o impacto da assisténcia prestada na situacdo de saude,
conhecimento e comportamento do paciente;

v’ Avaliagdo da satisfacdo dos pacientes: em relagdo ao atendimento recebido e dos
provedores destes servicos em relacdo aos seus ambientes de trabalho.

Considerando a Politica Nacional de Avaliacdo dos Servicos de Saude, poder-se-a utilizar um
conjunto de trés instrumentos avaliativos distintos:

v Roteiro de itens de verificagdo.

v Questiondrio dirigido aos usuarios.

v' Conjunto de indicadores. (A analise de indicadores é um dos eixos avaliativos do
PNASS. Os indicadores utilizados sdo os definidos pelo Ministério da Saude).

Mesmo utilizando os instrumentos citados acima, serd estudada a viabilidade e as
possibilidades existentes para a efetivacdo do processo avaliativo. Usando sempre, no que

couber, as diretrizes e estratégias apontadas na estrutura ofertada pelo PNASS.

Frequéncia de realizagao da pesquisa
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A pesquisa possui carater continuo, devendo ser mensamente aplicada a analise dos

resultados.

Metodologia

Fornecimento de formulario padrdao contendo cinco afirmag¢des de multipla escolha e uma
pergunta com campo dissertativo para coleta de duvidas e sugestdes (Fig.2).

Niveis oferecidos aos usudrios para fornecimento de sua opinido: “Muito Satisfeito”,
“Satisfeito”, “Insatisfeito”.

O Formuldrio ainda conta com um campo de coleta de dados pessoais para facilitar a
realizagdo de futuros contatos.

Os Formuldrios sdo coletados semanalmente e encaminhados a Unidade SEDE da associacao
aos cuidados do Departamento de Planejamento, para que os dados sejam devidamente

copilados e inseridos em um sistema de analise de resultados.

Definigoes
Atendimentos dos setores:
» Recepcdo/ Enfermagem/ Corpo Clinico/ Assistente Social.
v Avaliar o nivel de satisfacdo quanto aos padrbes pré-estabelecidos de tempo exigido
no atendimento, cordialidade e ética.
v’ Higienizacdo da Unidade.
v Avaliar qualidade e quantidade da dispensacdo de materiais de higiene como cestos,
papeis e toalhas higiénicas, roupas de cama, materiais diversos.
v" Avaliar qualidade de zelo e higienizacdo de ambientes internos e externos como

pisos, paredes, cadeiras, longarinas, balcdes, jardins, halls de acesso, etc.
Auditamento da pesquisa
Todos os formuldrios possuem um campo de reconhecimento dos usudrios, onde sdo

inseridos o nome, telefone e e-mail de contato.
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O Departamento de Planejamento, promove por amostragem contatos com usuarios
através dos meios de comunicagao fornecidos por eles.

A inciativa da realizacdo do contato é a de validar o processo, aferindo a veracidade das
informacdes coletadas, bem como, oferecer aos usuarios, um espa¢o complementar da
pesquisa de sua satisfacdo.

Todos os dados obtidos sdo imputados em uma planilha de gerenciamento que fornecera a

associacao informacdes quantitativas e qualitativas do processo de atendimento.
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Os questiondrios demonstrados sdo utilizados atualmente na unidade da Policlinica que é
gerida pela Santa Casa de Birigui e que ja foi previamente aprovado pelo municipio de
Barueri. Este passard pela adaptacdao para atender a realidade da Unidade do Pronto

Socorro.

4.2.6 Pesquisa periddica/continua de satisfacdo do colaborador, com definicdo de uso das
informacgoes.

Os 6rgaos e entidades tém adotado modelos de gestdo que ampliem a sua capacidade de
atender, com mais eficacia e efetividade, as novas e crescentes demandas dos servigos de
saude.

Simplificar a vida do usudrio e ampliar a capacidade de atendimento as demandas dos
usuarios e colaboradores em geral, com qualidade e eficacia, sdo dois desafios centrais. Para
supera-los, requer-se mobilizacdo, orientacdo e adequada instrumentalizacdo de gestdo para
o investimento continuo e crescente na melhoria e na inovacdo dos servicos oferecidos.

Com relagdo ao usuario e colaboradores, cabe destacar que as pesquisas podem mensurar a
relevancia, o impacto e/ou a qualidade dos servicos prestados ou a serem ofertados e
permitem:

v" Dimensionar os publicos-alvo potenciais e elaborar estratégias de universalizacdo e
acesso aos servigos prestados;

v' Ter seguranca de que o servico foi prestado de acordo com as necessidades dos

usuarios e colaboradores;

Inovar, compreendendo melhor as necessidades dos usuarios e colaboradores;

Prospectar e priorizar demandas dos usudrios,

Aumentar a participacao social.

AN

Por outro lado, a aderéncia aos principios que orientam, demanda mudancas internas na
organizacao, com relagdo:

a) as pessoas, incentivando a disseminagdo de uma cultura empirica que privilegia o
uso de dados como a base da tomada de decisdo organizacional, no decorrer de
todas as etapas da cadeia de valor publico;

b) aos processos, permitindo retroalimentar o sistema de forma a orientar melhor
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onde deverdo ser concentrados os esfor¢cos de melhoria; e

c) aos resultados, permitindo estabelecer um padrdo de comparacdo entre os
servicos prestados e mensurar resultados geralmente negligenciados, como a
satisfacdo do usudrio.

Em outras palavras, ouvir os usuarios e colaboradores, e aproximar-se dos publicos-alvo
envolvidos ou potenciais da organiza¢ao para subsidiar o processo de tomada de decisao
organizacional, visando a melhoria interna da organizag¢ao. Desta forma, terd incentivado o

recurso a pesquisa como instrumento de gestdo e democratizagado.

O recurso a pesquisa nao deve ser visto como um fim em si, mas como um meio para apoiar
o processo de tomada de decisdo ao longo de todas as etapas da cadeia de valor. De fato, as
pesquisas podem subsidiar, no decorrer das diversas etapas da cadeia de valor, os processos
de tomada de decisdo, trazendo informacbes e dados acerca dos publicos-alvo, suas
necessidades, grau de satisfacdo, imagem e confianga institucional, entre outros aspectos.
Dessa forma, embora relevantes, as pesquisas de satisfacdo ndo esgotam as possibilidades
de aproximacdo com os publicos-alvo da organizacdo, nem as potencialidades de outras

pesquisas que podem ser adaptadas ao longo do periodo ou processo de gestao.
e O processo de pesquisa

A concepcdo de uma pesquisa, seu processo de implementacdo e a analise subsequente
de resultados coletados podem ser vistas a partir de uma dtica processual. De fato, o
processo de realizacdo de uma pesquisa resulta numa série de decisbes que a
organizacao deve tomar, desde o primeiro momento - de concep¢do da pesquisa - até o

uso potencial dos seus resultados para processos de melhoria organizacional.
e Coleta e andlise dos dados

A producdo dos dados que apoiardo a realizacdo de uma pesquisa é uma tarefa
complexa, que demanda recursos organizacionais que podem ser considerdveis. Os
processos de amostragem e garantia de validade dos dados exigem conhecimento
técnico e experiéncia, tanto a partir de uma abordagem mais quantitativa - com a
construgdao de planos amostrais que garantam representatividade - quanto a partir de
uma abordagem mais qualitativa - envolvendo a construcdo de um corpus com
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representatividade tedrica. Por esta razao, é fundamental compreender as possibilidades
de uso das informacgdes ja produzidas e disponibilizadas, principalmente pela propria
instituicdo que pretende avaliar, mas também por uma série de outras instituicbes
produtoras de dados, recorrendo as chamadas fontes secundarias de dados, onde

também se incluem os dados decorrentes da pesquisa.

Os resultados coletados pela pesquisa, de natureza qualitativa ou quantitativa, podem ser

analisados de varias maneiras.

Existem varias técnicas de andlise quantitativa de dados, cuja complexidade varia e estd
estreitamente relacionada com uma boa confecg¢do dos instrumentos de coleta de dados. De
fato, os métodos quantitativos envolvem técnicas altamente estruturadas de coleta de
dados que facilitam a quantificacdo, o teste de hipdteses e as analises estatisticas,
permitindo algo grau de generalizacdo. Entretanto, o grau de estruturacdo dessas técnicas
torna evidente o recurso a profissionais capacitados no uso das mesmas. Algumas dessas
técnicas de andlise, de acordo com seu grau de complexidade, destacando que estas
técnicas ndo podem ser vistas de forma dissociadas dos instrumentos de coleta de dados.
Por outro lado, predomina certa visdao que dados de natureza qualitativa possam ser
interpretados mais livremente, o que, na pratica, pode acontecer, uma vez que os dados

qualitativos podem “falar por si”.

Entretanto, atualmente existe um conjunto de técnicas de analise qualitativa, geralmente
originado da d4rea de linguistica, entre as quais é possivel destacar as andlises de conteudo e
de discurso. Estas técnicas ndo apresentam o mesmo grau de estruturagao das técnicas
guantitativas e as suas variacdes sdo cada vez mais numerosas. Na pratica, os métodos

quantitativos e qualitativos sao utilizados de forma intercambiavel. Resumindo:

a) Pesquisas qualitativas sdo melhor utilizadas para compreender e explorar em
profundidade as experiéncias e expectativas do usudrio ou colaborador,
particularmente em contextos ambiguos ou conflituosos e permitem analises mais
conceituais.

b) Pesquisas quantitativas oferecem mensuragées numéricas da satisfacdo do
consumidor ou resultados estatisticamente significativos do desempenho de dado
servico, permitindo generalizacGes.
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Em caso de andlise das reclamacgfes se refere a um conjunto de iniciativas de pesquisas que
podem ser adotadas pela organizacdo tendo como fonte principal as reclamacgdes
registradas na organizacao. Trata-se da analise e tratamento de toda a informacdo contida
no sistema de reclamacdes, elogios e sugestdes, e de informagdao fornecida pelos
funciondrios do atendimento ou os usuarios de servicos. Reclamacbes se referem a
insatisfacdo ou a informacdo de que algo esta errado e precisa ser corrigido. Elogios
expressam apreciacdo ou reconhecimento sobre o que se faz bem feito. Por fim, sugestdes
sdo comentarios e ideias sobre servicos e processos de entrega, demandas para maiores
informagdes. A construcdo de indices de desempenho e satisfacdo pode ser uma

consequéncia natural desse processo de analise de reclamacoes.

PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

INTRODUGAO

O Clima Organizacional pode ser definido como a qualidade caracteristica do ambiente Institucional,
que é vivenciado pelos colaboradores de uma Organizac¢do influenciando seu comportamento.

O ambiente interno de uma Instituicao repercute no grau de motivagao e satisfacdo dos membros da
Organizagao.

Em funcdo de desenvolvermos um programa de diagndstico e mensuragao para avaliar o Clima
Organizacional da Instituicdo e pensando no bom funcionamento da Organizagao, Recursos Humanos
apresenta um Projeto de Clima Organizacional que tem como foco buscar a¢des corretivas ou até
mesmo preventivas.

OBIJETIVOS

Diagnosticar em Unidades especificas e em toda a Instituicdo como os colaboradores visualizam o
relacionamento Interpessoal com Gestores e Colaboradores, Remuneracdo e Beneficios,
Comunicacdo, Avaliacdo de Satisfacdo da Unidade de Recursos Humanos, Motivacdo, Desempenho e
Reconhecimento, Lideranga Gerencial, Etica e Estrutura Fisica da Instituicao;

Mensuracdo dos dados apresentados;
Apresentacdo dos dados para a Diregdo;
Divulgacdo dos dados da Pesquisa de Clima Organizacional para os Colaboradores;

Desenvolver planos de acdes com foco em melhorias em parceria com a Direcdo, ou acgdes
preventivas através das necessidades levantadas.
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A IMPORTANCIA DA PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

A Unidade de Recursos Humanos, pensando no enfoque sistémico da Instituicdo visualiza que seu
éxito depende de uma sdlida base do Capital Humano, Principios, Crengas, Valores e relagao de Custo
e Beneficio disponibilizados pela Institui¢do.

Assim, a Pesquisa de Clima Organizacional assumira a funcdo de uma ferramenta, que ira identificar
fatores relevantes para diagnosticarmos os pontos negativos e positivos apresentados na pesquisa
por unidades distintas. A visdo Recursos Humanos é de uniformizar acbes que vem de interesse da
instituicdo, tendo como foco uma organizacdo inspiradora, desafiadora, compartilhada, alinhada com
os valores da Santa Casa de Birigui, vinculada as necessidades dos clientes e com a Pesquisa de Clima
Organizacional poderemos prever a¢des de melhorias a curto, médio e longo prazo.

Esse projeto tem como objetivo estabelecer uma relagdo de credibilidade com os Colaboradores da
Instituicdo e da parceria da Unidade de Recursos Humanos e da Dire¢cdo, com a responsabilidade que
a instituicdo possui com a qualidade de vida no trabalho.

Com isso os dados obtidos na Pesquisa de Clima Organizacional, serdo divulgados primeiramente
para direcdo e posteriormente para os colaboradores com a finalidade de demonstrar o
comprometimento da Unidade de Recursos Humanos e da Direcdo, na parceria com o0s
colaboradores no diagnéstico Institucional.

PROCEDIMENTO DA PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Recursos Humanos estudou a metodologia a ser aplicada com referéncias bibliograficas, desenvolveu
um questionario para avaliagao Institucional focando a necessidade da Instituicdo e o que de fato
pode se repercutir em acao e resultado, levando em consideracao os recursos disponibilizados, tendo
em vista a realidade da Organizacdo, sendo uma Instituicdo sem fins lucrativos com responsabilidade
social e o consciente direcionamento da verba publica em resultados assertivos.

METODOLOGIA A SER EMPREGADA

Aplicagao do questionario com prazo de um dia, para que ndo haja influéncia nas respostas de uns
colaboradores para os outros.

Essa pesquisa serd distribuida pela equipe de Recursos Humanos, no periodo da manhd, tarde e
noturno, visando abranger uma quantidade satisfatéria de colaboradores para que possamos obter
uma quantidade de questionarios preenchidos que possam reverter em resultados, representando o
Clima da Organizagao.

Os questionarios serdo distribuidos em envelopes e depositados em caixa, que estardo em posi¢des
estratégicas nas Unidades.

A equipe de Recursos Humanos distribuira as pesquisas para os colaboradores nas Unidades e ird
controlar a entrega e a devolugdo. No formuldrio de pesquisa ndo haverd identificacdo do
colaborador, o que serd controlado e a entrega para determinado colaborador através da relacao.

Apds o recebimento das pesquisas o Recursos Humanos ird mensurar os dados obtidos, e
desenvolver relatdrio estatistico para a Diregdo.
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Esses resultados também serdo apresentados para os colaboradores da Instituicdo em banners, com
o objetivo de demonstrarmos nossa credibilidade com o trabalho e passando feedback da situacdo
do nosso Clima Organizacional, além de estabelecer o nosso compromisso e preocupagdo com o0s
nossos colaboradores.

CONCLUSAO

O diagndstico Institucional e de extrema relevancia para que possamos otimizar resultados, tendo
em foco o comprometimento e qualidade de vida no trabalho, responsabilidade da unidade de
Recursos Humanos e Direcao.

E é consciente dessa responsabilidade que nos propomos a avaliar o nivel de satisfacdo e o Clima da
Organizacao.

4.2.7 Proposta de projetos assistenciais e sociais (relacionados com a atengdo primadria,
comunidades, campanhas educativas para o usudrio).

Sabe-se que para a eficaz integralidade do cuidado é necessario protocolo de referéncia e
contra referéncia entre todos os niveis de atencdo a saude. A contra referéncia confere
responsabilidade compartilhada entre os servicos de saude, principalmente para os casos de
pacientes que apresentam risco.

A tarefa de buscar um itinerario para a resolucdo das necessidades de saude dos pacientes
nao deve ficar sob responsabilidade exclusiva da familia. O PS-ENGENHO NOVO possuira
uma comunicacdo com a rede articulada de servicos de atencdo a saude que garanta a
efetividade da referéncia e contra referéncia, que fortalecem o conhecimento por parte dos
profissionais.

O PS-ENGENHO NOVO favorece o que esta sendo proposto atualmente pelo MS:
comunicacdo e referéncia e contra referéncia entre o PS e a UBS, garantindo a continuidade
do cuidado.

O PS-ENGENHO NOVO realiza o registro do paciente fornecendo a comunica¢ao formal para
o processo de referéncia e contra referéncia do seguimento, quando necessario, se faz
através do registro do resumo de alta, no qual o setor responsavel fornece a UBS ou Unidade
Referenciada as informacdes do paciente durante a realizacdo dos exames.

As orientagdes da equipe multiprofissional antes da realizacdo do exame sao fundamentais,

sendo assim, a comunicacdo entre o servico de atencdo tercidria e o PS, neste processo,
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ampliara a confianca do usuario.
A seguir estdo relacionados os incrementos de projetos assisténcias e sociais
(relacionamento com a atencdo primdria, comunidades, campanhas educativas para o

usuario, etc) a serem desenvolvidos no PS-ENGENHO NOVO.

Projeto 1: Atendimento do Profissional Psicologo no PS-ENGENHO NOVO no tratamento
aos usuarios vitimas de violéncia.

Pronto Socorro é um ambiente direcionado ao tratamento das emergéncias médicas (situagdes
clinicas em que avi da dos usudrios encontra-se e m circunstancias de risco imediato, exigindo -se
por parte da equipe de profissionais tratamento imediato ), tendo como propdsito o equilibrio das
fungdes vitais do paciente e o alivio da dor podendo ser caracterizado como a porta de entrada
dos hospitais, possuindo o objetivo de diagnosticar e tratar os usudrios acometidos por acidentes
ou outras formas de adoecimento imediato ou situacGes inesperadas. Este ambiente agrega
criancas, adolescentes, adultos e idosos, e é considerado o lugar das imprevisibilidades.

A demanda de atendimentos nos Prontos Socorros da equipe de enfermagem e médica derivadas de
casos de violéncia sdo expressivos e diante deste dado, a Santa Casa de Birigui optou por implantar
juntamente com a Assisténcia Social da Unidade, a assisténcia psicolégica, que serd o elo de
interacdo da equipe e o paciente nesses casos. A violéncia em geral causa além dos danos fisicos,
danos psicoldgicos importantes de serem tratados e/ou direcionados para tratamento de acordo
com a sua gravidade. Abaixo seguem elencados os tipos de violéncia doméstica e familiar:

Tipos de violéncia doméstica e familiar

A Lei n? 11.340/2006, conhecida como Lei Maria da Penha, define da seguinte forma a violéncia
doméstica e familiar:

v’ Violéncia fisica — qualquer conduta que ofenda sua integridade ou saude corporal;

v’ Violéncia psicoldgica — qualquer conduta que lhe cause dano emocional e diminuicdo
da autoestima ou que |he prejudique e perturbe o pleno desenvolvimento ou que
vise degradar ou controlar suas a¢bes, comportamentos, crencas e decisdes,
mediante ameacga, constrangimento, humilhacdo, manipulacdo, isolamento,
vigilancia constante, perseguicdo contumaz, insulto, chantagem, ridicularizardo,
exploragdo e limitagao do direito de ir e vir ou qualquer outro meio que lhe cause
prejuizo a saude psicoldgica e a autodeterminacao;

v Violéncia sexual — qualquer conduta que a constranja a presenciar, a manter ou a
participar de relacdo sexual ndo desejada, mediante intimidacdo, ameaca, coacdo ou
uso da forga, dentre outras formas;

v Violéncia patrimonial — entendida como qualquer conduta que configure retenc3o,
subtracdo, destruicdo parcial ou total de seus objetos, instrumentos de trabalho,
documentos pessoais, bens, valores e direitos ou recursos econémicos, incluindo os
destinados a satisfazer suas necessidades;
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v" Violéncia moral— entendida como qualquer conduta que configure calinia,
difamacdo ou injuria. (BRASIL, 2006).

v Violéncia contra a crianca - A Organizacdo Mundial de Saude (OMS), desde 1996,
recomenda que as violéncias devem ser encaradas como importantes problemas de
saude publica. (BRASIL, 2012). As criangas mais novas estdo mais expostas a agressao
fisica, principalmente os meninos. As meninas estdo mais expostas aos seguintes
tipos de agravos: negligéncia nutricional e educacional, violéncia sexual, exploracdo
sexual comercial e no turismo. As criangas maiores estdao mais expostas a violéncia
escolar e a violéncia urbana (SOUZA, 2007). As situacdes de violéncia se apresentam
num leque de novos desafios epidemiolégicos para a saude da crianca, na Atencao
Basica de Saude. S3o caracterizadas por um forte componente psicossocial. Para
enfrentamento dessa situagdo, ha a necessidade de uma atencdo baseada em
trabalho de equipe multiprofissional, com enfoque biopsicossocial do individuo, da
familia e da comunidade e forte parceria intersetorial (ALMEIDA; ZANOLLI, 2011).

A acdo do psicélogo no Pronto Socorro é justamente identificar esses casos e em conjunto com a
Assisténcia Social, dar o direcionamento ao paciente. Além disso, o Psicélogo atuard de forma a
restaurar a simbolizacdo, buscando a palavra como forma de enfrentamento da situacao
emergencial, oferecendo a escuta como acolhimento do sofrimento. Na situacdo de emergéncia o
sujeito so sente angustia, ndo faz metafora.

A escuta do psicologo cria condi¢Ges para que as metaforas se instalem com todo seu poder de
enfretamento real. O psicdlogo trabalha com o dizer e na dimensdo psiquica, bioldgica do
adoecimento, e a social. Servindo de acolhedor e exercendo o papel da humaniza¢do ao paciente,
familia e equipe médica. Na unidade de urgéncia ndo ha rotinas, e diante desse contexto tdo
diferenciado o que se procura é resguardar ao maximo o paciente, na medida do possivel , pois
muitas veze s o atendimento acontece inicialmente no corredor. “E um trabalho que exige
habilidade do psicdlogo para possibilitar a verbalizagdao dos conteddos emocionais e do doente e do
seu acompanhante”.

Sujeito na urgéncia: é o sujeito que se torna foco das atenc¢ées terapéuticas.

Sujeito da urgéncia: o sujeito da demanda, que solicita o atendimento em carater de urgéncia.
Muitas crises se diluem ou diminuem quando contemos a angustia de que nos chama, quando
cuidamos de quem solicita o atendimento , e ndo do paciente que foi referido como foco do
problema.

(Um individuo pode ser os dois).

Uma proposta de protocolo de sistematizacdo da intervencdo de informacdo e apoio aos familiares
e pacientes deve, portanto, focar:

a) Conhecer os sentimentos do paciente: expressando respostas empaticas que facilitem a expressado
e acolhimento;

b) Considerar como suas as preocupacdes do paciente: com atitudes que mostre o quanto vocé esta
prestando atenc¢do, mostrando que o que ele traz é pertinente ; mostrando que entende as
preocupagdes e que estas serdo consideradas;
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¢) Fazer um plano para o problema: com envolvimento do paciente e familiar, fortalecendo o vinculo
e aconfiabilidade.

Psicologo intervém na relacdo equipe / paciente: sendo porta- voz das necessidades, desejos, e
intervém de forma que os desencontros da informagdo sejam minimizados auxiliando no
desenvolvimento de uma linguagem comum.

O psicélogo também colabora com a equipe trabalhando na preparagdo do paciente ajudando -o a
controlar a sua ansiedade , fornecendo informacédo adequada e suficiente ; auxiliando na criacdo de
um clima de confianca entre médico e paciente ; permitindo ao paciente a verbalizagdo dos medos
suscitados pelas perspectivas de tratamento ; pode -se falar sobre dores, incomodos, reabilitagcdo
e reestruturacdo de vida apds os traumas sofridos.

A estrutura para o atendimento ao usuario nesses casos, se dard em uma sala privativa dentro da
Unidade, assim como haverd a formacao de grupos para reuniGes mensais de atengao a violéncia.

Projeto 2: Preveng¢do endémica

A 0SS Santa Casa de Birigui vai implantar este projeto no PS-ENGENHO NOVO com a finalidade de
promover ac¢les junto aos profissionais da rede publica municipal, bem como apresentar
informacbes e orientacdes sobre a prevengdo, as melhorias sanitarias, ambiental. Orienta¢Ges
guanto a prevencdao e tratamento de doencas infecciosas. Recenseamento de animais. Essas
atividades sdao fundamentais para prevenir e controlar doencas como dengue, chagas, leishmaniose e
malaria e fazem parte das atribuigdes do agente de combate de endemias.

A acdo visa prevenir muitas enfermidades que sdo ocasionadas pelo consumo de agua contaminada
por bactérias, virus, protozodrios, helmintos e substancias quimicas, entre outros.

Os trabalhos serdo feitos através de palestras, mesa redonda, cartazes, etc., apresentando
informacdes e orientacdes sobre a prevengao.

Este projeto esta em link direto com a especialidade médica a ser incluida (INFECTOLOGIA), que
atuardo de forma conjunta e continua.

A frequéncia das reunides sera bimestral, de acordo com a validagdo do municipio de Barueri, assim
como dos drgaos anuentes a este projeto.

Projeto 3: Prevengdo de acdo para o controle da hipertensao arterial sistémica

A hipertensdo arterial € um grande problema de saude publica, devido sua alta prevaléncia e
complicagdes cardiovasculares. Portanto, o controle adequado dos pacientes com HAS deve ser uma
prioridade da Atencdo Basica a partir do principio de que o diagndstico precoce, bom controle e
tratamento adequado dessa afericdo sdo essenciais para diminuicdo dos eventos cardiovasculares
adversos. Assim, este projeto propde uma acdo para o controle da Hipertensdo Arterial Sistémica no
PS-ENGENHO NOVO, através de medidas educativas como palestras, , adequacdo nas medicagdes de
pacientes com uso irregular, de reunides periddicas com a equipe de saude, além de campanhas de
saude.

A frequéncia das reunides sera mensal, de acordo com a validagdo do municipio de Barueri, assim

como dos érgdos anuentes a este projeto. A divulgacdo das a¢Oes sera feita na prdpria unidade a fim

de conscientizar os usuarios, assim como dirimir possiveis dlvidas decorrentes do seu tratamento.
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5. QUALIFICAGAO TECNICA

A Irmandade Santa Casa de Birigui acumula inimeros contratos que a capacitam para fazer a
gestdo do PS — ENGENHO NOVO. Ja prestamos servicos no municipio de Barueri através de
uma gestdo sélida e focada na obtencao de resultados.

Nos subitens a seguir, poderemos elencar os servicos que sdo prestados em todo territério
nacional, assim como comprovar a prestacdo de servigos através de atestados de capacidade

técnica e cdpia dos documentos comprobatdrios das parcerias.

5.1 Comprovagao de Gerenciamento em unidade de satide com periodo acima de 03 (trés)

anos

A comprovacdo do gerenciamento em unidade de saude com periodo superior a 03 (trés)

anos segue anexa a este Plano de Trabalho.

5.2 Estrutura organizacional do PS — ENGENHO NOVO.

5.2.1 Comprovagdo de ser detentora de certificacdo de entidade beneficente de assisténcia social —
CEBAS.
A Santa Casa de Birigui possui a Certificacdo de Entidade Beneficente de Assisténcia Social. O

mesmo estd valido e a comprovacdo do mesmo segue anexa a este Plano de Trabalho.

5.2.2 Organograma do PS-ENGENHO NOVO até o terceiro nivel.
Abaixo segue o organograma do Pronto Socorro do Engenho Novo a ser implantado no inicio

da gestao pela Santa Casa de Birigui.
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5.2.3 Titulagao de Especialistas em Administra¢ao Hospitalar ou Saude Coletiva dos Membros das
Coordenagdes.
A comprovacao da Titulacdo de Especialistas em Administracdo Hospitalar ou Saude Coletiva

dos Membros das Coordenacgdes segue anexa a este Plano de Trabalho.

5.3 Implementagao de servigos e funcionamento da equipe interdisciplinar.

5.3.1 Quadro de pessoal médico por area compativel com as atividades propostas, constando
forma de vinculo, horario e salario.

A OSS Santa Casa de Birigui prima pela qualidade dos servicos prestados e segue sempre o
que é preconizado pela legislacgdo no que tange o dimensionamento de recursos humanos

médico e ndo-médico, sempre visando a adequacdo do quantitativo de profissionais junto
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aos conselhos de cada classe. Abaixo segue o quadro de pessoal médico a ser disponibilizado

no PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO no municipio de Barueri/SP.

SERVICO MEDICO/NAO MEDICO| QTD (CARGA HORARIA TURNO ICONTRATACAO VALOR UNITARIO POR
PLANTAO R$
Médico Pediatra diurno 2 12 hs DIA Pessoa Juridica 1.400,00
Médico Pediatra noturno 2 12 hs NOITE Pessoa Juridica 1.400,00
Médico Clinico diurno 4 12 hs DIA Pessoa Juridica 1.400,00
Médico Clinico noturno 3 12 hs NOITE Pessoa Juridica 1.400,00
Meédico Clinico diarista 1 06 hs Dia Pessoa Juridica 1.400,00,
Dentista 1 12 hs DIA Pessoa Juridica 850,00
Ortopedia 1 12 hs DIA Pessoa Juridica 1.400,00
Médico Infectologista 1 12 hs Dia Pessoa Juridica 1.000,00

5.3.2 Protocolos assistenciais de aten¢gao médica e rotinas operacionais para o pronto socorro.

Os protocolos assistenciais de atencdo médica seguem anexo a este Plano de Trabalho por
tratar-se de instrumentos estritamente técnicos para a gestdo da unidade de saude PS —

ENGENHO NOVO.

5.3.3 Quadro de pessoal técnico por area de atividade profissional compativel com as atividades do
Plano de Trabalho, constando forma de vinculo, horario e salario.

A OSS Santa Casa de Birigui prima pela qualidade dos servigos prestados e segue sempre o
que é preconizado pela legislacdo no que tange o dimensionamento de recursos humanos
médico e ndo-médico, sempre visando a adequacdo do quantitativo de profissionais junto
aos conselhos de cada classe. Abaixo segue o quadro de pessoal técnico por area de
atividade profissional a ser disponibilizado no PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO no

municipio de Barueri/SP.
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Categoria funcional Quantidade Carga horaria Regime Valor R$ Area de trabalho
. 01 20 hs semanais PJ 10.000,00 Diretdria
Superintendente
Diretor Administrativo 01 20 hs semanais PJ 10.000,00 Administragdo
Gerente ADM 01 40 hs semanais CLT 7.000,00 Administragdo
Gerente de Qualidade 01 20 hs semanais PJ 7.000,00 Administragdo
01 40 hs semanais PJ 7.000,00 Administragdo
Gerente de compras
Gerente de enfermagem 01 40 hs semanais CLT 5.000,00 Enfermagem
. . 15 12 hs semanais CLT 3.300,00 Enfermagem
Enfermeiros dia
. . 15 12 hs semanais CLT 3.300,00 Enfermagem
Enfermeiros noite
. 30 12 hs semanais CLT 2.40,00 Enfermagem
Técnico de Enfermagem
dia
- 30 12 hs semanais CLT 2.400,00 Enfermagem
Técnico de Enfermagem
noite
Farmacéutico RT 01 40 hs semanais CLT 3.400,00 Farmacia
Farmaceuticos dia 02 12 hs semanais CLT 2.900,00 Farmacia
Farmaceuticos noite 02 12 hs semanais CLT 2.900,00 Farmacia
Fisioterapeutas 07 12 hs semanais PJ 3.000,00 Equipe Multidisciplinar
Assistente Social 2 12 hs semanais CLT 3.000,00 Equipe Multidisciplinar
. 1 12 hs semanais PJ 3.000,00 Equipe Multidisciplinar
Psicologa
L 1 12 hs semanais PJ 3.000,00 Equipe Multidisciplinar
Nutricionista
Técnico de imobilizagdo 03 36 hs semanais CLT 2.400,00 Gesso
Técnico de Raio X 07 12 hs semanais PJ 2.100,00 Raio X
- . . 03 44 hs semanais CLT 1.800,00 Administragdo/Faturamento
Auxiliar administrativo
. 2 44 hs semanais CLT 1.800,00 Administragdo/Faturamento
Faturista
Auxiliar adm. SAU 02 44 hs semanais CLT 1.800,00 SAU
.. L. 01 44 hs semanais CLT 3.000,00 Administragdo
Técnico de Informatica
. L . 01 44 hs semanais CLT 1.800,00 Administragdo
Secretaria Administrativa
. 02 44 hs semanais CLT 1.800,00 Almoxarifado
Almoxarife
_— . 07 36 hs semanais CLT 1.500,00 Recepgao
Recepcionistas dia
_— . 05 36 hs semanais CLT 1.500,00 Recepgao
Recepcionistas noite
Aux. de cozinha 04 44 hs semanais CLT 1.300,00 Cozinha
Controladores de acesso 10 12X 36 PJ 1.400,00 Portarias
Posso ajudar 02 44 hs semanais CLT 1.300,00 Saldao
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5.3.4 Protocolos de Enfermagem (rotinas por nivel de qualificacdo dos profissionais) na area do
Pronto Socorro.

Os protocolos assistenciais de enfermagem seguem anexo a este Plano de Trabalho por
tratar-se de instrumentos estritamente técnicos para a gestdo da unidade de saude PS —

ENGENHO NOVO.

5.4 IMPLEMENTAGAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS,
FINANCEIROS E GERAIS.

5.4.1 Normas para o funcionamento do servigo de administracdo geral com especificacao
de estrutura, normas e rotinas definidas, areas de abrangéncia, hordrio, equipe minima e

saldrios.

APRESENTACAO
Este manual surgiu da ideia de integrar as chefias e funcionarios de todos os setores a fim de
atualiza-los, fornecendo subsidios que contribuissem para o bom desempenho profissional, melhor
conhecimento das atividades desenvolvidas por outros setores e finalmente trazer 3 esses
profissionais a integralidade e a multidisciplinaridade, melhorando o convivio e consequentemente
otimizando o trabalho, manual que tem como objetivo informar os setores da competéncia de cada

um, para uma melhor inter-relacdo entre os setores, bem como a proatividade de cada lideres.

GESTAO CLINICA

Competéncias:

-Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituicdo;

-Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica;
-Participar da elaboracdo do Regimento do Corpo Clinico;

-Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico;

-Definir as diretrizes bdsicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar, de pesquisa e de
prestacdo de servicos médicos a comunidade;

-Zelar pelo cumprimento das rotinas médicas e propor modificacdes sempre que se fizer necessario;
-Propor a criacdo, implantacdo ou supressao de servigos médicos;

-Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a legislagdo pertinente as atividades desenvolvidas;
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-Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que |he forem atribuidas
pela autoridade competente.

GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias:

-Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestdo da Documentagdo
Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanos, de Tecnologia da Informacdo e dos
assuntos Econdmico-Financeiros, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Gerenciar os recursos alocados nas Geréncias;
-Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servicos afetos as Geréncias;

-Manter um vinculo estreito entre as diversas Unidades da Geréncia, de forma que as atividades
acontecam inter-dependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo
administrativo-financeira;

-Controlar e prestar contas dos recursos orcamentadrios e financeiros;

-Promover intercambio entre as dreas de sua Unidade, demais Geréncias, Diretoria Clinica, Servicos e
Orgdos de Assessoramento;

-Dar suporte administrativo as areas fins, quando solicitado;

-Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e estratégias referentes aos sistemas
administrativo e econ6mico do hospital;

-Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada;

-Opinar em atividades, procedimentos e atos que envolvam outras equipes, obedecendo as normas e
medidas especificas preconizadas para o hospital, com rigorosa observancia aos preceitos éticos;

-Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

-Delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com prévio conhecimento dos
niveis hierdrquico superiores;

-Informar processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, as medidas cabiveis, conforme o que for apurado;

GESTAO OPERACIONAL
Competéncias:

A Diretoria Operacional é responsavel pela manutencdo de bens mdveis e imdveis, manutencdo de
equipamentos médico Hospitalar.

-ldentificar e priorizar as necessidades de obras e manutencdo das instalagdes;
-Especificar, orgar e gerenciar as obras, as reformas, os reparos e a manutengdo das instalagdes;

217

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

//mmmmz Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
! Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
i (’S)a/zlw &J(l Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
P -
v ({6 .{/_j)llll.qlll‘
T CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Sadde

-Estabelecer programas de manutencdo preventiva realizando inspec¢des periddicas nas instalacdes
fisicas das diversas unidades;

-Providenciar a execu¢do de consertos e reparos que visem a conservagao da estrutura, das
instalagGes das Unidades;

-Acompanhar os servigos de manutengdo executados por empresas contratadas;

-Orientar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos realizados por colaboradores do
PRONTO SOCORRO no que diz respeito a manutencao, obras e equipamentos;

-Elaborar e manter atualizado um arquivo de plantas baixas, elétricas, hidraulicas e outras que sejam
importantes em relacdo as dependéncias;

-Promover as medidas administrativas necessdrias a execucdo das atividades da Unidade;
-Controlar entrada e saida de material de manutencgao;

-Elaborar planos de inclusdo ou exclusdo de atividades organizacionais e/ou funcionais, com vistas a
simplificacdo e 4 racionalizacdo de métodos de trabalho;

-Analisar os relatdrios dos servigos sob sua competéncia, repassando a Direcdo Geral as informacg&es
pertinentes;

DEPARTAMENTO PESSOAL
Competéncias:

-Imprimir as frequéncias e as escalas dos colaboradores, separa-las e distribui-las aos respectivos
setores antes do inicio do més;

-Receber, separar por vinculo/categoria e arquivar as frequéncias e as escalas do més anterior;

-Conferir e lancgar as frequéncias relacionando: escala x frequéncia x alteracdo de horario x hordario x
plantdo x hora extra x relatdrio emitido pela Diretoria Clinica e Geréncia de Enfermagem;

-Separar as frequéncias por ordem alfabética e arquivar em caixas de arquivo, referente ao més de
apuracdo do Relatdrio de Frequéncia;

-Receber o relatério de Licengas Médicas do setor de Saude ocupacional e langar no programa de
Escala;

-Emitir relatdrio de Plantdo e de Adicional Noturno para langcamento;

-Elaborar Escala Anual de Férias de acordo com a marcacdo de cada setor e lanca-la mensalmente na
Escala de servico;

-Confeccionar Folha de pagamento conforme processo emitido pela chefia imediata e conferéncia e
envia-las as instancias superiores para aprovagao;

-Confeccionar relatdrio de Vale Transporte;

-Controlar todos os contratos de funcionarios, analisando os prazos de vencimento e encaminhar
relatério as instancias competentes;

-Atender todos os funcionarios e outros buscando sempre solucionar o problema.
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PROTOCOLO E ARQUIVO

Competéncias:

-Receber, registrar, classificar, distribuir e expedir documentos em geral;

-Receber e controlar a movimenta¢dao dos documentos administrativos em arquivo;

-Manter arquivo da documentag¢ao administrativa emitida e recebida pelas Unidades do hospital;

-Executar as atividades relacionadas a recepcdo, expedicdo e protocolo de documentos, a
manutenc¢do dos arquivos administrativos e dos dados estatisticos, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas;

-Enviar as correspondéncias do PS para seus destinatarios via correio;
-Receber as correspondéncias destinadas ao PS e envia-las aos seus respectivos setores;

-Orientacdo das normas e formularios necessdrios para abertura de processos.

TRANSPORTE E ZELADORIA

Competéncias:

-Transportar pessoas e/ou pacientes, cargas, materiais, documentos, valores e outros, conforme
requisicdo de transporte, zelando pela seguranca pessoal e alheia.

-Transporte de pacientes nos horarios diurnos e noturnos quando necessario;
-Transportes de documentos;
-Busca de resultado de exames;

-Transporte de medicamentos, atendendo o setor de compras, aquisicdio e devolucdo de
medicamento, quando necessario;

-Transporte de material microbioldgico ou de outra natureza, para o setor de Anatomia Patoldgica,
Laboratério, Vigilancia Epidemioldgica e outros;

-Transporte de Sangue e Hemoderivados para atender o setor de Hemoterapia;

-Transporte de Leite Humano, atendendo o setor de Banco de Leite.

RECEPCAO

Competéncias:

-Controlar a recepgdo dos pacientes e dos visitantes, prestando as informagdes necessarias;
-Proceder a orientacdo dos pacientes para o direcionamento as Unidades pertinentes;
-Serve com primeiro ponto de informacdo para o usuario;

-Atender de forma satisfatéria o usudrio.

ZELADORIA /SEGURANCA
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Competéncias:

-Providenciar a abertura e o fechamento das vias de acesso, nos horarios estabelecidos;
-Controlar a entrada e a saida de colaboradores, pacientes e publico em geral;
-Fiscalizar a entrada e a saida de todos os tipos de volumes;

-Zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso as Unidades;

-Estabelecer, manter atualizadas e fazer cumprir as rotinas do Plano de Contingéncia;
-Manter a vigilancia na area das instalagdes;

-Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas de entrada,
saida e movimentacdo;

-Orientar e controlar o transito e o estacionamento de veiculo;

-Elaborar relatérios de atividades, encaminhando-os a chefia imediata para apreciacao;

ALMOXARIFADO
Competéncias:

A Geréncia de Materiais estd subordinada a Diretoria Administrativa, mantendo interligagao com
todas as Unidades, tem sob sua coordenacdo direta as seguintes Secdes: Compras, Patrimonio e
Almoxarifado Central, sendo este subdividido em Central de Kits de Materiais Médico-Hospitalares e
Correlatos.

-Garantir o suprimento constante de medicamentos, materiais de consumo em geral, géneros
alimenticios e servigos, enfim todos os recursos de materiais necessdrios ao funcionamento do
hospital;

-Analisar as solicita¢cdes/requisicdes de compras das diversas Unidades;
-Obedecer e zelar pelo cumprimento da normatizacgao;

-Orientar e supervisionar as diversas fases dos processos de aquisicdes para devido cumprimento de
prazos, preservando pelo abastecimento tempo habil;

-Cumprir e fazer cumprir para que as especificagcdes técnicas dos materiais/produtos em geral que
atendam um padrdo técnico aceitdvel de acordo com o mercado, pesquisando no minimo 03(trés)
fabricantes;

-Contribuir na padronizacao dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitacées das Unidades
para produtos ndo padronizados, proceder os encaminhamentos necessdrios conforme justificativa
substancial apresentada, demanda e recursos existentes, conformidade com a rotina definida na
Normatiza¢do de Padronizagao de Materiais Médico-Hospitalares;

-Padronizar o material em uso, de forma a reduzir o nimero de itens, visando a simplificacdo dos
processos de compra, obtencdo de controle e levantamento de inventarios com vistas a simplificacdo
e a racionalizacdo de métodos de trabalho;

-Informar processos administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades, adotando,
nos limites de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado.
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-Planejamento e controle do estoque de materiais padronizados: Médico Hospitalares, laboratoriais,
expediente/informatica, manutencdo, tecidos, descartaveis em geral, gases medicinais e outros
estocaveis;

-Receber os materiais adquiridos, certificando/conferindo a especificacdo, marca de fabricacéo,
qualidade e quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Raz&do Social da Empresa fornecedora, cuja Nota
Fiscal também deverd estar conforme a especificagdo técnica;

-Manter estoque minimo de Materiais Médico-Hospitalares junto a Central de Kits (extensdo do
Almoxarifado), para atendimento das Unidades Clinicas diariamente, via Prescricdo Diaria Médica e
de Enfermagem por paciente;

-Realizar mensalmente, inventarios/conferéncias dos materiais em estoque e balancetes fisico
contabil e encaminhar para as instancias competentes;

-Acompanhar/Supervisionar o cumprimento do prazo de entrega de todos os materiais adquiridos
junto aos Fornecedores e montar/Instruir processo;

-Providenciar a confeccdo ou aquisicdo de formuldrios e impressos padronizados com
acompanhamento do consumo deles;

COMPRAS
Competéncias:

-Executar as atividades relativas a aquisicdo de materiais e contratacao de servigos, observando o
cumprimento da Lei e demais legislacdo vigente que rege a matéria;

-Realizar levantamento de pregos com no minimo 03 fornecedores;

-Organizar e manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos no Sistema Informatizado
devidamente atualizado;

-Exigir e conferir dos fornecedores, apresentacdo de proposta de pregcos com clareza de
especificagdo e exatiddo de valor; validade da proposta, condicdes de pagamento e modalidade de
frete;

-Elaborar Mapa Estimativo de Pregos, para processos de aquisicdo de materiais e servigos;

-Gerar e transmitir Autorizacdo de Fornecimento ao fornecedor adjudicado e almoxarifado ou
unidade requerente;

PATRIMONIO
Competéncias:

-Compete a se¢do de patriménio a coordenacgdo, supervisao, fiscalizacao, recebimento e controle de
todos os bens méveis do hospital;

-Efetuar as atividades relativas ao tombamento, registro, controle, movimentacdo, inventdrio fisico-
contabil, baixa, incorporacdo de bens médveis permanentes e equipamentos;

-Promover, periodicamente, a reavaliacdo do ativo permanente distribuido ao setor;
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-Propor e instruir processos, com encaminhamentos a Geréncia de Material e Dire¢do, dos materiais
permanentes para possiveis baixas, ou doagdes;

-Receber e conferir se os materiais adquiridos entreguem a Sec¢dao de Patriménio, estdo de acordo
com a especificagdo, constante na Autorizagdo de Fornecimento, solicitando substituicdo imediata
(definir prazo) dos que forem entregues em desacordo;

-Informar a unidade solicitante e/ou técnico de manutencdo sobre o recebimento do material
adquirido, para inspec¢ao e entrega ao requisitante;

-Encaminhar os materiais e equipamentos para conserto providenciando a documentagdo
necessaria, embalagem e meio de transporte adequados, liberacdo de documentos para locomocéo
dos equipamentos.

FINANCEIRO
Competéncias:

-Composta pelas Se¢Ges de Faturamento, Orcamento e Tesouraria para desempenhar as atividades
previstas, na Geréncia Financeira.

-Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento, financas e planejamento orcamentario,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Elaborar relatdrios gerenciais com informagdes sobre a disponibilidade e aplicacdo dos recursos
orcamentdrios e financeiros, de acordo com a legislagao vigente;

-Efetuar andlise de suprimento de fundos concedidos para fins de aprovacdo ou nao;

ORCAMENTO
Competéncias:
-Gerenciar a execuc¢do orcamentdria e financeira;

-Elaborar relatérios gerenciais com informagdes sobre a disponibilizagdo e a aplicagao dos recursos
orcamentdrios e financeiros, de acordo com a legislagdo vigente;

-Coletar dados para elaboragao da proposta or¢amentdria;

-Examinar os pedidos de liberacdo de recursos, propondo, quando necessario, revisoes e reajustes
orcamentarios;

-Manter o controle das contas orcamentdrias, dos enquadramentos legais, das liquida¢des contabeis
e das conciliagbes contabeis e financeiras;

TESOURARIA
Competéncia:

-Emitir relacdo das ordens bancdrias externas com detalhamento de fornecedores e respectivos
valores a serem pagos, de acordo com a programacao financeira, para serem assinados pela Diretoria
Administrativa e Diretor Financeiro, para remeter ao banco para a realizacdo de pagamentos;
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-Efetuar recolhimentos de todos os impostos correspondentes, com emissdo de correspondentes
guias;

-Elaborar Relatérios sobre o movimento financeiro;

-Emitir Guia de Recolhimento da Unido para fins de depdsitos bancarios;

FATURAMENTO
Competéncias:

-Supervisionar, coordenar e elaborar todo tipo de fatura do SUS, apresentando-as dentro dos prazos
estabelecidos;

-Conferir a exatiddo dos prontuarios, como prescricdes, evolugdes, descricdo cirurgica, exames
complementares e terapias;

-Informar o corpo clinico e técnico-administrativo sobre os procedimentos de maior complexidade
dentro das patologias dos pacientes, para que eles possam melhor decodifica-las, contribuindo assim
para a melhoria do sistema de faturamento;

-Elaborar planilhas dos laudos e enviar ao 6rgdo da Saude competente, para autorizacdo das AlHs
e/ou outros procedimentos;

-Elaborar relatérios de atividades, encaminhando-os a chefia imediata para apreciacao;

SERVICO SOCIAL

Competéncias:

-Atendimento a Vitima de Violéncia Sexual;

-Atende aos familiares nos casos de Obitos internos;

-Realiza reunides sdcio educativas, e salas de espera com os Usudrios dos varios ambulatérios,
abordando temas relacionados aos direitos sociais, cidadania e qualidade de vida;

-Entrevista os/as usudrios/as, em regime de internacdo, que estdo em tratamento, a fim de
identificar a problematica social;

-Coordena o Servigo de Registro Civil e orienta os pais/responsaveis, da importancia do mesmo;

-Orienta e encaminha os/as usuarios/as para a Rede Social: Instituicdes publicas; Instituicdes
Privadas e ONGs;

-Articula com as Secretarias Municipais os direitos dos usudrios com relagao ao TFD, dos usuarios;
que estejam em tratamento;

-Articula com os setores competentes o acolhimento humanizado e o acesso aos servicos
disponibilizados na institui¢do;

-Notifica aos Conselhos de Direitos e Promotorias, questdes relacionadas a criancas, adolescentes,
idosos, vitimas de violéncias etc., em casos de suspeita e/ou violacdo de direitos;
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NUTRICAO E DIETETICA

Apresentagao

A Geréncia de Nutricdo e Dietética (GND) composta pelos Servigos de Nutri¢do Clinica, e Produgdo de
refeicdo.

Competéncias:

-Planejar e aprovar os cardapios;

-Normatizar, planejar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de promocdo, prevencao,
recuperacdo e assisténcia nutricional, bem como as a¢des da Vigilancia Alimentar e Nutricional;

-Propor em conjunto com as areas técnicas especificas diretrizes visando a educacdo permanente,
capacitagao, aperfeicoamento e pesquisa na drea de nutricdo, bem como para o processo de selegdo,
lotacdo e remogao de pessoal;

-Realizar estudos e pesquisas nas areas de nutricdo e saude;

-Promover e orientar a atualizacdo e o aperfeicoamento do profissional da unidade por meio de
publicacdes especializadas, palestras e grupos de estudos de casos, envolvendo em especial os
assuntos;

-Estabelecer as normas para a adequada realizacdo dos procedimentos pertinentes a Area;

-Elaborar e divulgar trabalhos cientificos produzidos pela Area, visando a publicacdo em veiculos
especializados e a participacdo em jornadas em congressos;

-Promover a adogdo de praticas e hdbitos alimentares saudaveis.

NUTRIGAO CLiNICA
Competéncias:
-Padronizar e manter atualizadas as dietas hospitalares;

-Proceder ao atendimento dietoterdpico, de acordo com o respectivo diagndstico, anamnese
alimentar e dados antropométricos;

-Realizar estudos e pesquisas na area de nutrigao e saude;

-Promover a adogao de praticas e habitos alimentares saudaveis mediante mobilizagdo de diferentes
segmentos da sociedade e por intermédio de campanhas de comunicacgao;

-Ser campo de estdgios curriculares, extracurriculares e voluntariados na area de Nutricdo Clinica.

-Planejar, programar, provisionar e acompanhar as atividades de producao e distribuicdo das dietas e
higienizagdo da Central de Dietas Enterais e do Lactario;

PRODUGCAO DE REFEICOES

Competéncias:
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-Planejar, programar, acompanhar as atividades de planejamento dos carddpios mensais destinados
a atender a clientela. Requisitar diariamente junto ao setor competente, os materiais necessarios a
execucgao desses cardapios;

-Supervisionar e acompanhar as atividades que se referem a aquisi¢do, qualidade, armazenamento e
estoque de géneros, cumprimento das normas de higiene na manipulagdo e no preparo de refeicdes,
bem como na utilizagdo de utensilios, equipamentos e local de trabalho;

-Fornecer alimentagao racional e adequada, seguindo as Leis da Nutricdo, e preparadas de acordo
com as técnicas de higiene e orientacbes dietoterapica;

-Realizar andlises da composicdo quimica e nutricional dos alimentos, dietas e preparacées;

-Participar da definicdo e da aquisicdo dos alimentos e demais insumos necessarios a producdo de
dietas, através da elaboracdo de processos de compras tecnicamente adequados e acompanhar as
licitagGes.

SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA — SAME

O Setor de Registro, documentacao e estatisticas sdo divididos nos seguintes servigos:
-Agendamento

-Internagao

- Arquivo

- Estatistica

Competéncias:

-Viabilizar junto a Diretoria administrativa, pessoal necessario e qualificado para o servigo;
-Convocar e presidir reunides em sua area;

-Solicitar e promover programa de treinamento do pessoal sob sua coordenacao;
-Promover o entrosamento com os diferentes servigos;

-Orientar e distribuir os servigos, participando ativamente das tarefas quando necessario;
-Elaborar escalas de plantdes e férias do pessoal da area;

-Avaliar semestralmente seus colaboradores;

-Avaliar a utilizagdo dos impressos;

-Confeccionar as agendas de consultas e exames, para todos os meses do ano;

SERVICO DE ARQUIVO
Competéncias:

-Manter o sistema de registro que controla toda movimentacdo dos pacientes;
-Conferir, arquivar, desarquivar e controlar prontuarios;
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-Arquivar e desarquivar os prontudrios médicos para consulta, interna¢do, elaboragdo de estatistica e
pesquisa cientifica;

-Arquivar a documentagdo de atendimento de emergéncia, e manter o controle dessa
documentacado;

-Zelar pela conservagao, montagem e guarda da documentac¢do dos prontudrios;

-Zelar pelo sigilo das informacgdes contidas nos prontuarios.

-Entregar e recolher prontuarios e outros documentos referentes aos mesmos, nos ambulatdrios do
hospital duas vezes ao dia.

-Encaminhar diariamente ao Setor de Faturamento os prontudrios provenientes de alta médica no
dia anterior;

-Desarquivar e posteriormente arquivar os prontudrios solicitados para pesquisas, sempre
observando antes do desarquivamento, se a referida pesquisa fora autorizada pelo Conselho de
Etica;

ESTATISTICAS

Competéncias:

-Emissdo de relatérios mensais fornecendo dados como: Numero de internagdes por clinicas, por
especialidades;

-Emissdo de relatdrios mensais fornecendo dados como: Numero de atendimento ambulatorial por
clinicas, por especialidades, por patologia.

(Veja também o item 5.3.3 deste Plano de Trabalho e a Planilha de Dimensionamento de Pessoal

anexa pg. 293)

5.4.2 Descrigdao de funcionamento da unidade de faturamento e arquivo de prontuarios, bem como
horarios de trabalho, estrutura de chefia, membros, vinculos de trabalho e salarios.

A unidade de faturamento é o setor responsavel pela coleta de dados referentes aos
procedimentos realizados pela unidade de pronto atendimento nos diversos setores. Este
setor deverd estar integrado com as areas que prestam o atendimento e sera o responsavel
pela insercdo dos dados no sistema para os d6rgaos competentes, na Gestdo Estadual a
Secretaria Estadual de Saude, na Gestao Municipal a Secretaria Municipal de Saude e para o
Ministério de Saude por intermédio dos sistemas e médulos especificos por complexidade
do SIA (BPA/BPALI), e do CNES- Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude.

A unidade de faturamento desenvolve suas atividades integradas com as unidades de
atendimento, agendamento, gerenciamento de leitos, SAME, Farmacia, Almoxarifado,

Auditoria Médica e Assistencial e das areas de producao.

226

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




-

IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

de ![}l’ufqm‘

Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71

Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Sadde
FAA (BPA/BPAI) DO DEMAIS SISTEMAS
Recepcdo de | Recebimento de | Recebimento das Fichas de

prontuadrios

Alta/transferéncias/éb

l

itos

declaracdes de Obitos

l

Cadastro Profissional do RH

!

Organizacao do

Prontuario

!

Conferéncia e ajustes

necessarios

l

Emissdo de Relatdrio do

Sistema de Gestao utilizado

l

(@)
-
4
wl
=
<
o
=)
<
: Codificacao dos | Registro em livro préprio | Digitacdo das fichas no
o
l-é: Prontuarlosl l CNES e digitacdo dos
=) consolidados emitidos do
2
2 sistema de gestdo no BPA
o
: !
§ Digitacdao no SIA Envio da primeira via aos | Exportacao para a
L
= l orgdos comypoetentes Secretaria Municipal de
S T
n Saude
2
2 l

Exportagao para a

Secretaria  Municipal

de Saude

Disponibilidade para a

unidade de estatistica

227

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935
//mmmmz Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
: ! Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
i (’S)a/zlw &J(l Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
P -
v ({6 .{/_j)llll.qlll‘
e T CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Sadde
a. Composicao da Equipe:
Chefe do Faturamento 01
Faturista 02

b. Funcionamento

A unidade de Faturamento do PS ENGENHO NOVO funcionard de segunda a sexta-feira no horario de
08:00hs as 17:00hs.

c. Objetivo

A unidade de Faturamento tem como objetivo identificar os desvios e as a¢des necessarias no
processamento da informagdo gerada pelas dreas produtivas da unidade, manter atualizadas as
bases de dados dos Sistemas de Informacao disponibilizados pelo Ministério da Saude e alimentar o
banco de dados que servirad de fonte de informacgdo para a Unidade de Estatistica.

E o responsével pelas atualizagdes das Portarias publicadas pelo Ministério da Satde, atualizacdes de
versdoes do sistema, atualizagdes do cadastro CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude, da estrutura fisica, dos equipamentos, dos servigos e das habilitagdes das equipes e servigos
disponiveis.

d. Metodologia

O médico e/ou enfermeiro auditor procedera a anlise e avaliacdo dos prontuarios de pacientes que
obtiveram alta, transferéncias e ébito na unidade da unidade, dos procedimentos realizados que
serdo codificados com base na tabela SIGTAP, e as mudancas de procedimentos quando forem
necessarias como também os procedimentos especiais com a finalidade de alimentar o sistema do
BPA ou SIA (Sistema de Informac¢do Ambulatorial).

A partir da codificagdo dos prontudrios realizada pelo médico e/ou enfermeiro, a faturista computara
os dados relacionados a cobranga dos procedimentos, exames, materiais e medicamentos de alto
custo, drteses e proteses em planilha apropriada e na sequéncia a digitagao no Sistema BPA. Ao final
de cada més este profissional serd responsavel por transmitir a Secretaria Municipal de Saude as
FAA's/BPA'sfaturadas no periodo.

O faturamento é responsdvel pela atualizagdo e inser¢do dos dados dos recursos humanos da
instituicdo a cada contratagdo ou desligamento de profissionais e o faturista recebera do setor de
Recursos Humanos a ficha de Cadastro do Profissional devidamente preenchida e realizard a
digitacdo no sistema CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude para atualizagdo das
informacdes. Compete ao setor realizar a atualizacdo da estrutura fisica e servicos sempre que
necessario e ao final de cada més este profissional sera responsavel por transmitir a Secretaria
Estadual de Salde a base do CNES.
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O setor de faturamento é o responsdvel por acompanhar os lancamentos de producdo no Sistema de
Gestdo utilizado pela unidade, Ambulatério, Servico de Apoio Diagndstico Terapéutico e Pronto
Socorro. Ao final de cada més realizard a consolidagdo das informagGes, digitacdo no Sistema
BPA/BPAI e a transferéncia para a Secretaria Estadual de Saude.

E de responsabilidade do setor conferir todas as Declara¢des de Obito - DO e sempre que necessario
realizar a complementacao de informagGes administrativas. Apds a conferéncia registrara as mesmas
em livros préprios e ao final de cada més o mesmo devera realizar a transferéncia da base de dados
sob sua responsabilidade para a Secretaria Estadual de Saude e envio das fichas de DO aos 6rgaos
responsaveis.

e. Responsabilidade por competéncia:

Chefe do setor de faturamento

e Dirigir o setor de faturamento da unidade;

e Acompanhar a execucdo das tarefas dos seus subordinados;

e Elaborar Plano de Trabalho;

e Supervisionar, orientar e promover educacao em servico;

e Promover rodizio de fungbes e administrar as rotinas internas;

e Manter sempre atualizadas todas as tabelas utilizadas pelo setor;

e Manter relacionamento com os demais setores e profissionais da equipe de saude;
e Controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina de seus funcionarios;

e Elaborar a confeccdo da escala de férias;

e Promover reunides periddicas com os funcionarios;

e Orientar e colaborar para confeccdo de relatérios mensais a direcdo administrativa;
e Supervisionar o controle de material, equipamento e sua manutencao;

e Fazer registro das atividades executadas;

e Controlar o recebimento e possiveis glosas dos convénios faturados, através de livro caixa.

Auxiliar de faturamento compete:

e Receber, e organizar todo e qualquer prontuario entreguem ao setor;

Executar apuracado dos gastos efetuados por paciente conforme seus convénios;

Realizar a digitacdo dos mesmos e emitir fatura para cobranga;

e Manter sempre a ética profissional pelo fato de ser informagdes confidenciais;

Colaborar para manutencdo das tabelas utilizadas sempre atualizadas;

Colaborar na confecgao dos relatérios mensais que serdo enviados a dire¢cdo administrativa;
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e Preencher guias especificas dos convénios para efetuar as faturas;
e Zelar pela manutencgdo, organizagao e limpeza das dependéncias do setor;
e Desenvolver o espirito de coletividade com os demais integrantes do setor;

e Desempenhar tarefas afins.

(Veja também o item 5.3.3 deste Plano de Trabalho e a Planilha de Dimensionamento de Pessoal

anexa pg. 293)

5.4.3 Instrucio normativa para realizagdo dos procedimentos de aquisicdo de materiais

(regulamento de compras e contratagao de servigos institucional)

A Irmandade Santa Casa de Birigui entende a necessidade da formalizacdo dos processos,
assim como seguir as diretrizes e cumprir fielmente o rege a legislacdo. Sendo assim, cumpre
rigorosamente o Regulamento de Compras Institucional que foi devidamente validado pela

diretoria e conselho de administragao. O conteudo segue abaixo:

INSTRUCAO NORMATIVA
TITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para compras
e contratacdo de obras, servicos e pessoal, bem como, aquisicio de bens com emprego de
recursos provenientes do Poder Publico, repassados a titulo de contrato de gestio a Organizacio
Social da Sadde Santa Casa de Misericordia de Sdo Bernardo do Campo (doravante designado
simplesmente como 0SS), organizacdo da sociedade civil de carater beneficente de promocao
social a saude, sem fins lucrativos, qualificada como Organizacio Social de Saude por diversos
entes da Federacdo, nas distintas esperas governamentais.

Paragrafo Uinico - Este Regulamento se aplica a todos os dispéndios financeiros da 0SS, incluido
aqueles realizados por unidades descentralizadas.

Art. 22. O cumprimento das normas do presente Regulamento destina-se a selecionar, dentre as
propostas, a mais vantajosa, técnica e financeiramente, para a 0SS, no implemento de seus
misteres.

Art. 32 Todo o processo de compras, contratacdes de obras e servicos, aquisicio de bens,
locacdoes e demais despensas que se fizerem necessarias, devera ser concentrado na sede
mantenedora da OSS, devendo, ainda, estar instruido e documentado na forma deste
Regulamento, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo dos Contratos de
Gerenciamento.

Art. 42, Os dispéndios financeiros serao realizados predominantemente pela sede mantenedora
da OSS, e reger-se-do pelos principios da moralidade e boa-fé, probidade administrativa,

230

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935
//mMANDAnE Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
: Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
f Qs)a/z{w &/}(t Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
v ({6 .(lf[!lqlll

- CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Sadde

impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade,
plausibilidade e celeridade pela busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como,
adequacao aos objetivos da OSS.

TITULO Il - DAS COMPRAS
Capitulo I - Defini¢do

Art. 52. Para os fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao remunerada
de bens de consumo e materiais permanentes para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, com a finalidade de suprir as unidades de saude cogeridas, com os bens e
materiais necessarios ao desenvolvimento pleno de suas atividades.

Capitulo II - Do procedimento de compras

Art. 62. 0 procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes etapas:
[ - solicitacdo de compras;

II - qualificacdo de fornecedores;

I1I - coleta de preco;

IV - apuragdo da melhor oferta;

V - emissao de ordem de compra.

Art. 72, A qualificacdo do fornecedor candidato é composta pela verificagdo dos documentos
legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados, cujo encaminhamento devera ser feito por
via dos Correios, por meio eletrénico ou, ainda, entregues diretamente ao departamento de
compras, atualizados e dentro do prazo de validade.

[ - CNPJ;

II - Inscricdo Estadual;

Il - Contrato Social com as alterac¢des ou Estatuto;

IV - Autorizag¢do de Funcionamento Municipal;

V - Comprovante de Contribuintes Municipal (CCM);

VI - Comprovacdo de regularidade fiscal nas trés esferas federativas;
VII - Comprovagdo de regularidade trabalhista;

VIII - Comprovacio de inexisténcia de acio falimentar.

Paragrafo Unico - Para o fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos,
sdo necessarios, cumulativamente aos documentos expressos no artigo anterior, os abaixo
elencados:

[ - Cépia autenticada do registro no Ministério da Sadde publicada no Diario Oficial da Unido,
obrigatorio para fabricante e distribuidor;

II - Licenca de Funcionamento emitida pela Agéncia de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

IV - Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe, ou o
protocolo de assuncdo desta responsabilidade técnica, obrigatério para fabricante e
distribuidor;
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V - Certificado de Boas Praticas de Fabrica¢do e Controle de Produtos para Saude, expedido pela
ANVISA com renovagao anual, obrigatério para fabricante;

VI - Cépia autenticada da autorizacdo especial para medicamentos da Portaria 344 /98 SVS-MS -
obrigatério para fabricante e distribuidor.

Art. 82. A coleta de preco sera realizada por e-mail ou fax a ser dirigido a 0SS, podendo, nao
obstante, ser utilizado o Portal Eletronico Oficial para o envio da documentagio pertinente, com
a participacio de, no minimo, 3 (trés) fornecedores previamente qualificados.

Paragrafo primeiro - O sistema de coleta de preco de que trata o caput deste artigo e a
qualificacdo de fornecedores de que trata o artigo 7° podem ser dispensados nos casos em que
haja caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto, necessidade emergencial
de aquisicdao ou contratacdo de obra e/ou servico e, ainda, nos casos de ordem de compra ou
contrato de pequena monta, assim considerada aquela que nio ultrapasse o valor de R$ 3.000,00
(trés mil reais), ressalvadas, nesse ultimo caso, ordens de compras relativas a produtos
farmacéuticos e produtos medicamentosos.

Paragrafo segundo - Considera-se de urgéncia a aquisicio de material/medicamento, ou
inexistente no estoque, ou cuja quantidade ndo atenda ao estoque de seguranca fixado para o
item, com necessidade de utilizagdo inadiavel ou imediata.

Art. 92, A melhor oferta sera apurada considerando menor preco ou melhor técnica e preco,
custo de transporte e seguro até o local de entrega, condi¢do de pagamento, prazo de entrega,
custo para operacgdo do produto e disponibilidade para eventual necessidade de treinamento de
pessoal.

Art. 10. A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢cdes realizadas na
negociacao.

TITULO Ill - DA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS
CAPITULO | - Definicdo
Art. 11. Para os fins do presente Regulamento, considera-se:

| — servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da OSS realizada por
terceiros, exemplificativamente, demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operagao, conservacao,
reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade e seguro, consultoria,
assessoria, hospedagem, alimentacdo, servigos técnicos profissionais especializados, produgdo
artistica, servicos graficos, bem como, obras civis, como construcdo, reforma, recuperacdo ou
ampliacao.

CAPITULO Il - Da contratacdo

Art. 12. Aplicam-se as contratacles de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos
artigos de 62 a 10 do presente Regulamento, com excecdo dos servicos técnicos profissionais
especializados constantes do art. 17, que ficam dispensados das exigéncias estabelecidas nos artigos
72 e 89,

Art. 13. Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condicdes de execucdo,
aplicando-se-lhes as normas de direito civil, os principios da teoria geral dos contratos e as
disposicdes do direito privado, observados os principios gerais descritos nos artigos 22 e 42.
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Art. 14. A venda ou fornecimento de bens e servigos a OSS implica a aceitacdo integral e irretratavel
dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos interessados, bem como, a observancia deste
Regulamento e demais normas aplicdveis.

Paragrafo Unico — Para todas as compras de bens e servicos deverao ser emitidas, pelo fornecedor,
nota fiscal de venda ou nota fiscal/fatura de prestagdo de servigos.

Art. 15. A critério da OSS poderdo ser exigidas garantias de execucdo do contrato na modalidade de
caucdo ou fianga bancaria.

Art. 16. A sede mantenedora da OSS cabera fiscalizar a execucdo dos contratos, podendo aplicar as
sancdes previstas contratualmente quando descumpridas as clausulas pactuadas.

Paragrafo Unico — A inexecucdo total ou parcial do contrato poderd acarretar a sua extingdo,
respondendo a parte que a causou com as consequéncias legais e contratuais previstas.

CAPITULO Ill - Dos Servicos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 17. Para os fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnicos profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

| — estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il — pareceres, pericias e avaliagcGes em geral;

IIl — assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
IV — fiscalizacao, supervisdao ou gerenciamento de obras ou servigos;

V — patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI —treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIl — prestacgdo de servigcos de assisténcia a saude em areas especificas;
VIII - informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas.

Art. 18. A 0SS deverd selecionar criteriosamente o prestador de servicos técnicos profissionais
especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo segundo o objeto a ser contratado, dentro da respectiva area.

CAPITULO IV — Dos Recursos Humanos

Art. 19. O regime juridico do pessoal do quadro da OSS é o da Consolidagao das Leis do Trabalho
(CLT) e respectiva legislagdo complementar, ressalvada a hipdtese prevista no art. 17, deste
regramento.

Art. 20. A admissdo de pessoal no ambito da OSS dar-se-a mediante contratacdo, conforme previsto
na CLT, podendo-se utilizar do banco de trabalhadores cadastrados no Programa de Auxilio ao
Trabalhador do Municipio onde a contratagao se efetivard, observadas as normas abaixo:

Pardgrafo Primeiro — Para vagas de nivel superior:

| — Sera realizada convocacdo publica através de publicacdo em jornal ou convocagcdao no sitio
eletrénico da OSS, devendo os interessados enviarem curriculo de forma simplificada.

Il — O interessado poderd ser submetido a testes de conhecimento, que tera carater eliminatério.
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Il = Os interessados ndo eliminados serdo submetidos a analise curricular e caso necessario, a
entrevista presencial.

Pardgrafo Segundo — A contratacdo do interessado sera definida por analise curricular e entrevista
em cardter unico e exclusivo da OSS.

Art. 21. Concernente as vagas de nivel técnico, a selegao se dara por analise curricular e entrevista
presencial.

TITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os casos omissos ou duvidosos do presente Regulamento serao resolvidos pela Diretoria
Executiva da 0SS, com base nos principios gerais e demais fontes do direito.

Art. 23. O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicacao.

5.4.4 Manual para padronizagdo de medicamentos e materiais médico hospitalares.

INTRODUCAO

No ciclo da assisténcia farmacéutica, a aquisicdo de medicamentos é uma das principais atividades,
visto que o mesmo é um insumo fundamental de suporte as acdes de saude.

Uma boa aquisicdo de medicamentos deve considerar primeiro o que comprar (selecdo); quando e
guanto comprar (programagdo) : e como comprar.

O monitoramento e a avaliagdo dos processos sao fundamentais para aprimorar a gestdo e intervir
nos problemas.

A Gestdo da aquisicdo — a conhecida fun¢do de compras — assume papel estratégico nos negdcios de
hoje em face do volume de recursos, principalmente financeiros envolvidos, deixando cada vez mais
para trads a visdo preconceituosa de que era uma atividade burocratica e repetitiva, um centro de
despesas e ndo um centro de gerenciamento de recursos.

A gestdao de compras vem ganhando espago e evidéncia no contexto das organizagGes, ja que ndo
basta apenas comprar, é preciso comprar bem.

Na gestdo das compras de medicamentos além do aspecto financeiro, a preocupagdo com a
gualidade deve estar sempre presente, visto que os servicos da saude, em nosso caso especifico as
farmdacias hospitalares, tém a responsabilidade de ofertar uma assisténcia farmacoterapéutica
adequada as necessidades dos pacientes.

Para realizar esta atividade, é necessdrio estabelecer quatro objetivos principais:
- Obter produtos e servicos na quantidade certa;

- Com qualidade e a um menor custo;

- Garantir que a entrega seja feita de maneira correta;

- E, desenvolver e manter boas relagdes com os fornecedores.

Para alcancar tais objetivos é fundamental o inter-relacionamento da equipe farmacéutica com a
area administrativa do hospital, sendo estabelecido em fluxo dinamico de troca de informagGes com
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os setores de suprimentos e financeiro, onde destacamos algumas atividades que sdo favorecidas de
desempenhadas em consenso por estas areas:

- Negociag¢do das melhores condi¢Ges de compra;
- Selegdo e qualificagdo de fornecedores;
- Administra¢do do pedido de compra (como estoque maximo, ponto de res-suprimento).

Comprar e prover medicamentos sdo fatores primordiais na atividade hospitalar, as pessoas
envolvidas neste processo desempenham, direta ou indiretamente, papel fundamental na prestacdo
da assisténcia ao paciente e devem realiza-lo de maneira a melhor atender os interesses tanto dos
pacientes quanto da instituicdo.

Para isso elas precisam conhecer muito BM os mecanismos do processo, sendo treinadas e
capacitadas para tanto.

Verificamos que a gestdo de compras é uma atividade que deve ser realizada de forma profissional,
pautada no conhecimento técnico, desta forma este encarte espera contribuir na capacitacdo da
equipe farmacéutica, abordando os principais conceitos e processos envolvidos na execucdo desta
atividade.

SELECAO E PADRONIZAGAO - O QUE COMPRAR

As técnicas de normalizacdo sdo essenciais para um efetivo planejamento e controle dos
medicamentos utilizados nos hospitais. Compreende as etapas de selecdo, especificacdo,
classificacdo e codificacao de produtos.

O resultado da acdo de normalizacdo é a consolidacdo dos dados de especificacdo, identificacdo e
codificagdo de medicamentos e posterior divulgacao a Equipe de Saude.

SELECAO E PADRONIZAGAO DE MEDICAMENTOS
A selecdo de medicamentos é um processo dindmico, continuo, multidisciplinar e participativo.

Selecionar medicamentos tem como objetivo, escolher dentre todos os itens fornecidos pelo
mercado, adotando critérios de eficacia, seguranca, qualidade e custo, propiciando condi¢des para o
uso seguro e racional de medicamentos, aqueles que sdo necessarios para a utilizagdo na Instituicao.

Para implementar a selegdo de medicamentos faz-se necessario a instalacdo de uma Comissao de
Farmdcia e Terapéutica, que é uma equipe multidisciplinar composta por médicos, enfermeiros,
farmacéuticos, administradores e demais profissionais envolvidos. A selecdo de antimicrobianos e
germicidas deve ser realizada com a participacdo da Comissao de Controle de Infec¢ao hospitalar —
CCIH.

A padronizagao facilita os processos de aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e gerenciamento do
estoque, pois racionaliza a quantidade de itens.

DEFINICAO DO ELENCO

A listagem de medicamentos selecionados deve ser constantemente reavaliada, apontando:
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- itens em desuso, que devem ser excluidos ou substituidos;

- Inclusdo de itens com elevados niveis de eficacia clinica, importantes para prevencdo, tratamento
ou diagndstico do paciente assistido pea Instituicdo;

- Correta utilizacdo dos itens dispostos por meio do estabelecimento de protocolos e/ou
procedimentos operacionais padrao.

Normalmente, os hospitais elaboram guias com essas informac¢des, denominadas Guias
Farmacoterapéuticos.

ESPECIFICAGCAO

A especificacdo consiste na determinacdo, com exatiddo, daquilo que detém normatizacao, fazendo
uma descricdo objetiva que deve conter detalhes que possam distinguir uma apresentacao de outra.

A especificacdo de um medicamento deve incluir; dosagem, forma farmacéutrica, volume e/ou peso
e nomenclatura Fo farmaco segundo a Denominagcdo Comum Brasileira — DCB, cuja terminologia
empregada na sua descricdo deve ser entendida por usuarios e fornecedores.

Todas as caracteristicas que definem o produto a ser adquirido devem ser descritas de forma
explicita.

CLASSIFICACAO

Classificar um medicamento é agrupa-lo elegendo critérios para a sua posterior codificacdo, facilita a
distingdo de produtos que tem maior probabilidade de serem confundidos, ou que sdo
extremamente semelhantes em relagcdo ao nome, colocando-os em seu respectivo local. A ordenacao
do estoque pode seguir diferentes modos:

- por ordem alfabética;
- por forma farmacéutica:
- pela Curva ABC de consumo ou valor.

A classificacdo é de extrema importancia como forma de acompanhamento de estoque, auxiliando o
armazenamento e o emprego de sistemas informatizados. Muitas vezes os controles sao realizados
por grupos de medicamentos, possibilitando inclusive, a substituicdo de um produto pelo outro,
guando ha falha no reabastecimento.

CODIFICACAO

Codificar significa simbolizar todo o conteldo de informag&es necessarias por meio de nimeros e/ou
letras com base na classificacdo obtida do medicamento, de forma clara e concisa evitando
interpretacées duvidosas ou confusas.

Atualmente a codificacdo tem sido feita por sistemas informatizados que apontam esses dados
automaticamente.
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5.4.5 Termo de referéncia para a contratacao de terceiros.

Este termo de referéncia e os Indicadores propostos tém a intencdo de Monitorar e Avaliar
servicos e atividades de servicos contratados e oferecidos nas Unidades de Saude. A Santa
Casa de Birigui fara a gestdo de alguns servicos de forma terceirizada, mas que podem ser

alterados ao longo do contrato de acordo com a anuéncia do municipio de Barueri.

Monitoramento Acompanhamento realizado por meio da observagdo de parametros

1.  Atoou efeito;

Avaliagio 2. Apreciagdo, andlise;

3. Valor determinado pelos avaliadores

Indicadores de desempenho que serdo implantados para avaliacdo da qualidade dos servigos
nao assistenciais que serdao executados por empresas terceirizadas conforme descrito
abaixo:

e Higiene e Limpeza Predial;

e Manutencdo Equipamentos Médicos;
e Servico de Nutrigdo e Dietética;

e lavanderia;

e Vigilancia e Portaria

Essa avaliacdo da qualidade estd baseada em acompanhamento de Indicadores de
Desempenho que possibilitam, de forma objetiva, estabelecer o correto ou incorreto

funcionamento dos servicos ndo assistenciais que foram terceirizados.

Periodicidade de Acompanhamento
A classificagdo estabelecida para a frequéncia de controle é a seguinte:

e Didrio (D): Conferéncia Didria pelo setor responsavel, por meio de planilhas e registros de
ocorréncias;

e Semanal (S): Conferéncia Semanal pelo setor responsavel, por meio de planilhas e registros
de ocorréncias;

e Mensal (M): Conferéncia Mensal pelo setor responsavel com emissio de Relatério
padronizado de “ A Contento” e envio para setor de faturamento da instituicao, viabilizando
a emissdo de ordem de pagamento e se necessario descontos ou glosas, devido
apontamentos de inconformidades contratuais.
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A frequéncia de controle serd adequada ao tipo de ndo conformidade, alguns pontos podem

ser avaliados diariamente para os diversos turnos de servicos.

Bases para Evidenciar Qualidade dos Servigos Terceiros

Os métodos de supervisao estao definidos a priori, e poderdo ser substituidos por quaisquer
outros métodos que a Administracdo considere oportunos. A classificacdo basica é a
seguinte:

1. Pesquisas de satisfacdo e acompanhamento.

2. Auditoria.

3. Inspecoes fisicas.

4. Comparacao de padrdes acordados e do tempo determinado para realizar a correcao.

Modelo de Atestado
ATESTADO
DE
REALIZACZ\O DE SERVICOS
FORNECEDOR:
UNIDADE DE SAUDE: | CONTRATO DE GESTAO
RESPONSAVEL:
Fone:
Més: Ano:

1. Servicos

Néo opinou Nio atende Atende Atende Supera

parcialmente

1.1 - Manutengdo Preventiva

1.2 - Manutengdo Corretiva

1.3 - Manutengdo Urgéncia

I s T —
2. Aspecto relacionado ao atendimento

2.1 - Supervisores atende rapidamente quando solicitado pedidos de X

manuteng¢ado e ou reunidao

T T ——
3. Execucao
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3.1 - Os servigos contratualmente definidos X

estdo sendo realizados?

0 que a empresa poderia fazer para melhorar

os servigos prestados?

Deixar uma 22 via dos servigos prestados na

unidade.

Realizar uma manuten¢do mensal preventiva

Data Emissao:

Assinatura do Diretor Administrativo Assinatura da Coordenac¢ido Administrativo

Prazo: Prazo:
(2 dias para entrega a Matriz) Dia 05 de cada més (5 dias para encaminhar para o setor de contratos da 0SS na Sub-sede)
Modelo de Atestado
ATESTADO
DE

REALIZACAO DE SERVICOS

FORNECEDOR:

UNIDADE DE SAUDE: ‘ CONTRATO DE GESTAO
RESPONSAVEL:

Fone:

Més: Ano:

1. Servicos

Nao opinou Niao Atende Atende Supera

atende parcialmente

Assiduidade e Pontualidade dos profissionais

Uniformizagio e identificacdo dos colaboradores da prestadora

Postura adequada (cordialidade, respeito, etc.)

I S S S |
2. Aspecto relacionado a supervisao

Quando solicitado, o supervisor é resolutivo.

Ha visita quinzenal do enfermeiro responsavel

Abordagem, comunicagdo e postura profissional do supervisor.
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3. Execucao

Reposicdo de material de consumo diario X

E realizada a higienizacio de pisos e limpeza de vidros

Quanto ao servico de capinagem (poda de grama)

Na falta de funciondrio, a auséncia é suprida em até 3 horas, apds a

comunicagdo a prestadora.

O numero de postos de trabalho e a escala dos profissionais de sua

unidade estdo de acordo com o contrato

Os produtos quimicos e equipamentos necessarios ao desenvolvimento

dos servigos estdo adequados
I s s s s |

Justifique quando a resposta for “Ndo Atende” ou “Atende parcialmente”

Data
Emissao:
Assinatura do Diretor Administrativo Assinatura da Coordenag¢do Administrativo
Prazo: Prazo:
(2 dias para entrega a Matriz) Dia 05 de (5 dias para encaminhar para o setor de contratos da 0SS)
cada més

Indicadores de Desempenho das Atividades de servigos contratados

Indicadores de desempenho que serdo implantados para avaliacdo da qualidade dos servigos
ndo assistenciais que serdo executados por empresas terceirizadas conforme descrito
abaixo:

e Higienizacdo Hospitalar

e Portaria/Vigilancia

e Manutencdo de Equipamentos

e Servigco de Nutricao

Essa avaliacgdo da qualidade esta baseada em acompanhamento de Indicadores de
Desempenho que possibilitam, de forma objetiva, estabelecer o correto ou incorreto

funcionamento dos servigos ndo assistenciais que foram terceirizados.

Periodicidade de Acompanhamento

A classificacdo estabelecida para a frequéncia de controle é a seguinte:
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e Diario (D): Conferéncia Diaria pelo setor responsavel;
e Semanal (S): Conferéncia Semanal pelo setor responsavel;
e Mensal (M): Conferéncia Mensal pelo setor responsavel.

A frequéncia de controle serd adequada ao tipo de ndo conformidade, alguns pontos podem

ser avaliados diariamente para os diversos turnos de servicos.

Bases para Evidenciar Qualidade dos Servigos Terceiros

Os métodos de supervisdo estao definidos a priori, e poderdo ser substituidos por quaisquer
outros métodos que a Administracdo considere oportunos. A classificacdo basica é a
seguinte:

1. Pesquisas de satisfacdo e acompanhamento.

2. Auditoria.

3. Inspegdes fisicas.

4. Analise do registro de incidéncias pela SANTA CASA DE BIRIGUI.

5. Comparacdo de padrdes acordados e do tempo determinado para realizar a correcao.

6. Revisdo da documentacdo exigida no Documento de Especificacdes Técnicas.

Indicadores de qualidade dos Servigos Terceirizados

Servigos de portaria/Vigilancia

Indicador Periodicidade de
Acompanhamento
Os funcionarios estdo corretamente uniformizados, portam crachas de identificagdo, visiveis e sua apresentagdo
D
pessoal sdo adequadas.
Os funcionarios utilizam os EPI's adequados sua atividade segundo a orientagdo do setor de seguranga do
D
trabalho.
Existe um manual operacional, atualizado e aprovado, de conhecimento dos funcionarios. M
Os funciondrios sdo previamente treinados para executar suas atividades e depois de integrados recebem
M
treinamento.
Os funcionarios recebem treinamentos quanto a seguranga de trabalho e prevengdo de incéndios. M
Sdo observados os horarios de troca de turnos de trabalho e as informagdes relativas ao trabalho sdo transferidas
D
na rendigdo.
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O registro das ocorréncias é executado diariamente de maneira adequada. D
A seguranga é comunicado de maneira rapida sempre que ocorrem problemas que possam afetar a segurancga da

D
Organizagdo e 0 acesso aos setores é controlado.
As equipes apresentaram completas no momento das trocas de turno de trabalho. D
As eventuais faltas que possam ocorrer nas equipes no momento das trocas de turno de trabalho. D
O controle de acesso de pessoas e automoveis as edificagdes é executado de forma adequada. D
Os vendedores ambulantes sdo identificados e afastados da unidade de saude. D
Existe a prética de colaboragdo com as policias civil e militar em caso que afetem a ordem dentro da unidade de

D
saude.
As ocorréncias que possam comprometer a seguran¢a da unidade de saude sdo tratadas com prioridade

D
necessaria.

Servigos de lavanderia

Indicador Periodicidade de
Acompanhamento

Os funcionarios estdo corretamente uniformizados, portam crachas de identificagdo, visiveis e sua apresentagdo

D
pessoal sdo adequadas.
Os funcionarios utilizam os EPI's adequados sua atividade segundo a orientagdo do setor de seguranga do

D
trabalho.
Existe um manual operacional, atualizado e aprovado, de conhecimento dos funciondrios. M
Existe um plano de manutengédo periddico e efeito M
Os funcionarios sdo previamente treinados para executar suas atividades e depois de integrados recebem

M
treinamento.
Os funcionarios recebem treinamentos quanto a seguranga de trabalho e prevengdo de incéndios. M
As Ndo conformidades apontadas por inspegdes sdo solucionadas nos prazos pactuados D
O registro das ocorréncias é executado diariamente de maneira adequada. D
A retirada de roupa suja e entrega de roupa limpa é feita diariamente. D
A roupa suja é transportada em sacos impermeaveis e carrinho exclusivo D
O controle de entrada e saida de roupas é executado de maneira precisa e o inventdrio do enxoval é feito

D
mensalmente.
As pecas danificadas sdo substituidas de maneira rapida a ndo comprometer o servigo da Unidade de Saude. D
Os produtos quimicos utilizados possuem registro nos érgdos competentes M
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Servicos de limpeza hospitalar

Indicador Periodicidade de
Acompanhamento

Os funcionarios estdo corretamente uniformizados, portam crachas de identificagdo, visiveis e sua apresentagdo

pessoal sdo adequadas. °
Ha um responsavel técnico com registro no 6rgdo de classe competente S
Os funcionarios utilizam os EPI's adequados sua atividade segundo a orientagdo do setor de seguranga do

trabalho. °
Existe um manual operacional, atualizado e aprovado, de conhecimento dos funciondrios. M
Existe um plano de manutengdo periddico e efeito M
Os funcionarios sdo previamente treinados para executar suas atividades e depois de integrados recebem

treinamento mensalmente. M
Os funcionarios recebem treinamentos quanto & seguranca de trabalho e prevengdo de incéndios. M
As Ndo conformidades apontadas por inspe¢des sdo solucionadas nos prazos pactuados D
O registro das ocorréncias é executado diariamente de maneira adequada. D
Existe escala de folga dos funcionarios fixado no setor D
Existe um controle sobre o tempo de executado diariamente e consumo de materiais de maneira adequada. D
As equipes apresentaram completas no momento das trocas de turno de trabalho. D
As eventuais faltas que possam ocorrer nas equipes no momento das trocas de turno de trabalho sdo cobertas em

no maximo duas horas. °
A execugdo dos procedimentos de trabalho estd de acordo com o manual operacional D
Existem equipamentos e materiais em quantidade suficientes para as atividades. D
Existe um controle de materiais prevenindo o desperdicio ou desvio. D
Existe supervisdo semanal D
Os cronogramas de limpeza programada (terminal, concorrente) sdo mantidos no setor e nas unidades. D
Os equipamentos e utensilios necessarios a execugdo dos servigos sdo mantidos em perfeitas condigdes de uso. D
Os locais criticos recebem cuidados especiais D
Os servigos sdo executados em horarios que ndo prejudiquem as atividades da unidade de satde e a tranquilidade 5
dos usuarios

Existe um cuidado com a racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxico-poluentes D
Existem praticas que demonstrem preocupagdo com a destinagdo adequada de residuos gerados nas atividades D
Os recipientes para acondicionamento de residuos sdo frequentemente limpos. D
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Residuos sélidos sdo retirados de todas as unidades diariamente no minimo trés vezes. D
Abrigo de residuos sélidos é lavado diariamente. D

Servicos de nutricao

Indicador Periodicidade de
Acompanhamento

Os funcionarios estdo corretamente uniformizados, portam crachas de identificagdo, visiveis e sua apresentagdo

pessoal sdo adequadas. °
Ha um responsavel técnico com registro no 6rgdo de classe competente S
Os funcionarios utilizam os EPI's adequados sua atividade segundo a orientagdo do setor de seguranga do

trabalho. °
Existe um manual operacional, atualizado e aprovado, de conhecimento dos funciondrios. M
Existe um plano de manutengdo periddico e efeito M
Os funcionarios sdo previamente treinados para executar suas atividades e depois de integrados recebem

treinamento mensalmente. M
Os funcionarios recebem treinamentos quanto a seguranga de trabalho e prevengdo de incéndios. M
As Ndo conformidades apontadas por inspe¢des sdo solucionadas nos prazos pactuados D
O registro das ocorréncias é executado diariamente de maneira adequada. D
As instrugdes técnicas do fabricante dos equipamentos estdo disponiveis para consulta dos funcionarios M
As condigdes higiénicas dos diversos setores sdo controladas por um supervisor. D
A higienizagdo das dependéncias, equipamentos e utensilios é executada de maneira sistematica. D
A programacao das atividades de nutri¢do e alimentagdo é cumprida. D
A expedicdo, transporte, distribuicdo e porcionamento das refeigdes estdo adequadas as necessidades da unidade

de saude P
O servigo é prestado nos padrdes técnicos estabelecidos pelas normas vigentes D
As refei¢Oes estdo acondicionadas de forma a conservar a temperatura dos alimentos D
Os responsaveis técnicos possuem registro no CRN e estdo presentes durante todo o periodo de trabalho D
O controle bacteriolégico/microbioldgico da alimentagdo esta sendo executado adequadamente. D
Existem medidas para prevenir a ocorréncia de contaminagdo cruzada entre os diversos alimentos durante o pré-

preparo e preparo final. P
Conferéncia diaria do quantitativo de refei¢Ges servidas e realizadas. D
E verificada por profissional habilitado a confecgdo e distribuicio das dietas especiais. D
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O cardapio mensal é apresentado para aprovagdo com antecedéncia

Existe cronograma de limpeza do veiculo de transporte fixado na unidade

Servicos de manutengao integral de equipamentos

Indicador Periodicidade de
Acompanhamento

Os funcionarios estdo corretamente uniformizados, portam crachas de identificagdo, visiveis e sua apresentagdo

pessoal sdo adequadas. °

Ha um responsavel técnico com registro no 6rgdo de classe competente S

Os funcionarios utilizam os EPI's adequados sua atividade segundo a orientagdo do setor de seguranga do

trabalho. °

Existe um manual operacional, atualizado e aprovado, de conhecimento dos funciondrios. M

Existe um plano de manutengdo periddico e efeito M

Os funciondrios sdo previamente treinados para executar suas atividades e depois de integrados recebem

treinamento. M

Os funcionarios recebem treinamentos quanto a seguranga de trabalho e prevengdo de incéndios. M

As Ndo conformidades apontadas por inspe¢des sdo solucionadas nos prazos pactuados D

O registro das ocorréncias é executado diariamente de maneira adequada. D

Os registros de manutengao periddica dos equipamentos do setor estdo adequados. M

As instrugdes técnicas do fabricante dos equipamentos estdo disponiveis para consulta dos funcionarios M

A manuteng3o é executada considerando os tempos de corregdo e as boas praticas. D

Existe uma rotina de verificagdo de seguranga dos equipamentos elétricos. D
Existem equipamentos para substituicdo (backup) em setores criticos em numero suficiente e compativel ao

atendimento. P

As dareas criticas sdo de conhecimento de toda a equipe e recebem atencgdo especial. D

Os registros de manutengdo estdo atualizados e o relatério mensal é apresentado. D

Existe um arquivo contendo a documentagdo dos equipamentos indicando caracteristicas, garantias, parametros

de calibragdo, local de instalagdo, tempo de vida util, etc. °
(Veja também o Regulamento de Compras anexo a este Plano de Trabalho).
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5.5 CIENCIA E TECNOLOGIA
5.5.1 Descricio de Parceria de Cooperacdo Técnica com Entidades de Ensino para o
desenvolvimento de estagios curriculares, treinamentos e/ou residéncias.

A Santa Casa de Birigui possui convénio com entidades de ensino e eles seguem em anexo a

este Plano de Trabalho.

5.5.2 Termo de referéncia para desenvolvimento de projeto em educacdao permanente
Em 1978, a Organizacdo Pan-Americana de Saude (OPAS) conceituou a Educacdo

Permanente em Saude (EPS) como um processo dinamico de ensino e aprendizagem, ativo e
continuo, com a finalidade de analise e melhoramento da capacitacdo de pessoas e grupos,
frente a evolugdo tecnoldgica, as necessidades sociais e aos objetivos e metas institucionais.
Apds 2003, a Educacdo Permanente foi instituida no Brasil como politica publica. A Politica
Nacional de Educacdo Permanente em Saldde foi citada em quase todos os artigos
enquadrados nessa categoria, exceto o 52 artigo que nao a cita diretamente, mas conceitua
a EPS de forma adequada com o que é proposto na Politica.

O conceito de Educacdo Permanente em Saude é definido na Politica Nacional como
aprendizagem no trabalho, em que o aprender e o ensinar sdo incorporados ao cotidiano
das organizacGes e ao processo de trabalho e propGe que, os processos de educacdo dos
trabalhadores da saude se facam a partir da problematizacao da prdpria pratica.

A Educacdo Permanente em Saude constitui-se em uma das alternativas vidveis de
mudancas no espac¢o de trabalho, em razdo de cogitar formas diferenciadas de educar e
aprender, através da qual se propde transcender ao tecnicismo e as capacita¢des pontuais,
instigando a participacdo ativa dos educandos no processo, assim como o desenvolvimento
da capacidade critica e criadora dos sujeitos. Porquanto, prospecta- se que a educagao
permanente busca transformar as praticas profissionais existentes através de respostas
construidas a partir da reflexdo de trabalhadores, estudantes e demais atores sociais.

A Educacdo Permanente em Saude propde, por meio da andlise coletiva dos processos de
trabalho, que seus atores possam se responsabilizar mutuamente pela producdao de
autonomia e de cuidados na perspectiva da integralidade da assisténcia. Baseada na

246

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

//mMANDAnE Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
: Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
f Qs)a/z{w &/}(t Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

de .(Zf['!l..qlll-

- CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Sadde

aprendizagem significativa, a EPS também propGe que essa analise seja desenvolvida na
interlocucdo, em rodas de conversas sobre os problemas e dificuldades vivenciados no
cotidiano da producdo do cuidado, da gestdo, da formacdo dos trabalhadores para o SUS e

da participacao e controle sociais.

e Cronograma
O cronograma das acOes sera baseado em problemas aferidos nas praticas do dia-a-dia,
mensurados através de indicadores de produgdao, metas, taxas e outros apontados na
Proposta de Técnica.
Tais a¢bes ocorrerdo através de intervencdes diagndsticas das Comissdes constituidas,
chefias imediatas, colaboradores e usudrios. O setor de Educacdo Continuada da SANTA
CASA DE BIRIGUI apoiara os programas realizados no PS — ENGENHO NOVO, buscando
construir novas praticas de trabalho, pautadas no trabalho em equipe, supervisGes,

planejamento participativo e alcance das metas pactuadas.

CRONOGRAMA
MES TEMA PUBLICO ALVO

ESTUDO SOBRE LAVAGENS DE MAOS EQUIPE DE ENFERMAGEM E MEDICOS

12 més - _
INTRODUGAO PRATICA PROTOCOLO DE ACOLHIMENTO E CLASSIFICAGAO DE | EQUIPE ENFERMAGEM
RISCO
TREINAMENTO SOBRE ACOES PARA SEGURANCA DO PACIENTE EQUIPE ENFERMAGEM
REUNIAO COLOBORADORES
IMPLANTACAO DE SISTEMA DIGITAL
ATUALIZACAO DA ROTINA DE LIMPEZA E DESINFECCAO DE MATERIAL NAO | EQUIPE DE ENFERMAGEM
CRITICO
IMPLANTANCAO DOS PROTOCOLOS DE SEGURANGA DO PACIENTE | EQUIPE DE ENFERMAGEM / EQUIPE MEDICA
RELACIONADOS ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

22 més
IMPLANTACAO DE NORMAS E ROTINAS PARA VISITANTES/ ACOMPANHANTES EQUIPE DE ENFERMAGEM/ ADMINISTRATIVO
CUIDADOS E MANEJOS COM PACIENTE EM SURTO PISICOTICO (CONTEGAO | EQUIPE ENFERMAGEM
FISICA )
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REVISAO DO PROTOCOLO DE ACOLHIMENTO E CLASSIFICAGAO DE RISCO EQUIPE DE ENFERMAGEM
(MANCHESTER)

32més _
REFORMULAGCAO O SAE DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL ENFERMEIROS / EQUIPE DE ENFERMAGEM
BRIGADA DE INCEDIO EQUIPE BRIGADA E DEMAIS PROFISSIONAIS
REVISAO PROTOCOLO PRATICA HIGIENE DAS MAOS EQUIPE DE ENFERMAGEM

49 més PREVENCAO DE INFEC(;AO HOSPITALAR EQUIPE DE ENFERMAGEM

52 més TREINAMENTO DE BIOSSEGURANCA EQUIPE DE ENFERMAGEM
LIMPEZA E DESINFECGAO DA UNIDADE ENFERMAGEM /AUX.LIMPEZA

62 més
RECICLAGEM E TREINAMENTO SOBRE NR 32 EQUIPE DE ENFERMAGEM

72 més PRATICA DESCARTE DE LIXO CORRETAMENTE EQUIPE DE ENFERMAGEM / AUX. DE LIMPEZA
REVISAO E RECICLAGEM DOS TREINAMENTOS DE IMPLANTACAO DOS | EQUIPE DE ENFERMAGEM

82 més PROTOCOLOS DE SEGURANCA DO PACIENTE

92 més GESTAO DE EQUIPES COORDENADORES DE EQUIPES

10° més ADMINISTRAGCAO DE MEDICAMENTOS EQUIPE DE ENFERMAGEM
PALESTRA EQUIPE TECNICA

11° més “RISCOS DO USO DO CELULAR EM AMBIENTES INSALUBRES

122 més REFORMULAGAO DO NOVO CODIGO DE ETICA ENFERMEIROS / FARMACEUTICA

5.6 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Politica de Recursos Humanos e Projeto de Desenvolvimento Humano com Pesquisa

Periddica de Clima Organizacional e Definicdo do Uso das Informacdes

INTRODUGAO

O foco no desenvolvimento humano se justifica pelas atividades proéprias de hospitais, onde os
profissionais possuem grau de autonomia importante e a qualidade do trabalho é fruto da
qualificagdo profissional, do conhecimento técnico, do dominio das tecnologias inerentes a
especialidade e da interagdo com os demais profissionais.

Desse modo, a énfase no desenvolvimento coloca no centro da questdo as pessoas, ho entendimento
qgue a competitividade organizacional, ou seja, a apresentacdo de nivel continuo de alto desempenho
estd associada a competitividade interna. Isso quer dizer que quanto maior for a exceléncia gerencial
e técnica dos profissionais do PS Engenho Novo maior serd a repercussdo positiva junto aos
pacientes, familiares, fornecedores, autoridades da area de salude, entidades representativas dos
profissionais, sociedade civil organizada etc.
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Parametros para a Politica de Recursos Humanos:

eConhecimentos e Habilidades Basicos Necessarios - conjunto de conhecimentos (saber) e
habilidades (saber fazer) necessdrio a aquisicdo das condi¢cdes para assumir as
responsabilidades definidas na descricdo do Perfil Profissional ideal.

ePerfil Pessoal e Profissional do Profissional do PS Engenho Novo, identificagdo dos itens que
refletem os valores do PS Engenho Novo e necessarios a todo profissional, em qualquer
posicdo organizacional, para cumprir a missdo definida no Planejamento Estratégico,
viabilizar as estratégias e, consequentemente, os resultados do PS Engenho Novo.

Levantamento de Conhecimentos e Habilidades — se constitui no levantamento inicial da
capacidade técnica e gerencial do PS Engenho Novo, tendo como parametro as competéncias
identificadas como essenciais para a eficientizacdo do PS Arnaldo.

Instrumentos de Gestdo de Recursos Humanos — possibilita a definicdo de quem vai ser
capacitado, em que, como, quando, por quem e em que nivel, através dos seguintes
instrumentos:

eInventario do Nivel de Capacitacdo dos Recursos Humanos — apresenta um quadro da
situacdo de todos os profissionais, com referéncia aos conhecimentos e habilidades
necessarios ao exercicio das atribuicdes de cada profissional, o que possibilita: indicacdo das
capacitacbes postas a disposicdo de cada unidade do PS Engenho Novo, apontando uma
situagdo de equilibrio ou de déficit; definicdo das ag¢bes de treinamento e de
desenvolvimento que deverao ser priorizadas; orientacdo para o gestor dirigir os esforcos de
capacitar a sua equipe de trabalho; e a indicagdao para o profissional da dimensao da sua
defasagem e dos conhecimentos e habilidades que ele precisa adquirir para ajustar-se aos
trabalhos sob a sua responsabilidade.

eSistema de Avaliacdo do Desenvolvimento - possibilita as condi¢cdes de melhoria da
performance dos profissionais, através do consenso de gestores e subordinados em torno
dos aspectos que precisam ser aperfeicoados pelos profissionais e das ag¢des de
aprimoramento que precisam ser implementadas.

A estruturagdo da politica de treinamento e desenvolvimento dos profissionais, desta
maneira, exprime a congruéncia dos instrumentos citados, vez que todos eles remetem para
identificagdo de necessidades de capacitagdo a serem supridas, com os detalhes que
possibilitem a uma decisdo com seguranga sobre quem treinar ou desenvolver, em qué,
qguando e por que.

Diante disso, decidimos por segmentar o Programa dentro de trés grupos, a seguir colocados, com o
fim de se buscar a efetividade da aplicagdo dos eventos e melhor caracterizar o publico alvo:

Formacao Profissional:

eProgramas de Formacao Inicial — proporcionam o acesso aos conhecimentos e habilidades
minimas para que o profissional possa iniciar o seu trabalho no PS Engenho Novo.

eProgramas de Formacdo Bdsica — proporcionam o acesso aos conhecimentos e habilidades
considerados essenciais a todos os profissionais do PS Engenho Novo.
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eProgramas de Formacgdo Especializada — envolvem as propostas para o desenvolvimento
técnico do profissional para as dreas especificas de interesse do PS Engenho Novo.

Desenvolvimento Gerencial — envolve proposta para desenvolvimento da capacidade
gerencial dos gestores do PS Engenho Novo.

eEspecializacdo Complementar - oferece condi¢des para que o PS Engenho Novo passe a
contar com profissionais que tenham formacdo verticalizada em dreas/atividades
consideradas relevantes:

eEspecializacdo “lato sensu”.
eMestrado.
eDoutorado.

Como estratégia, o PS Engenho Novo centrard, inicialmente, seus esforcos para os Programas de
Formacdo Basica, considerado como o minimo necessario que todo profissional deve possuir - além
da reciclagem dos conhecimentos e habilidades que comp&em esses Programas.

Cada um dos setores do PS Engenho Novo, com base na programacdo apresentada, ficara
encarregado de estabelecer as suas prioridades e, sempre que possivel, disponibilizar os profissionais
gue detenham o nivel de conhecimento necessario para atuarem como instrutores, no esforco inicial
de recuperar as deficiéncias identificadas. Também esses drgaos terdao um papel fundamental na
estruturacao dos programas, principalmente no apoio técnico durante as discussdes com parceiros
(Universidades, empresas de treinamento, instrutores etc.) na elaboracdo das ementas dos
programas das disciplinas.

As prioridades serdao definidas a partir da aplicacdo dos instrumentos de Avaliacdo de
Desenvolvimento. Nesse esforgo inicial, também o profissional seria incentivado a buscar, por meio
proprio, o seu autodesenvolvimento, através de leituras, estdgios em dareas desconhecidas,
cooperacdo a outras atividades da sua unidade, conforme for acordado durante a elaboracdo do
Plano de Desenvolvimento Individual, detalhado mais adiante.

Avaliacdo do Desenvolvimento e Planos de Desenvolvimento

O acompanhamento e a avaliagdo do Profissional possibilitardo a melhoria dos resultados do PS
Engenho Novo, através do constante aprimoramento e do desenvolvimento desse Profissional. Por
outro lado, internaliza na Unidade uma pratica inovadora para, através de avaliagdo integrativa e
participativa, possibilitar as condi¢bes para o incremento continuo do desenvolvimento dos
Profissionais. Além disso, sera criado um clima confortavel para Coordenagdes e equipes negociarem
padroes de desenvolvimento, inclusive estabelecer propostas de melhoria. A partir do
estabelecimento de consenso entre avaliador e avaliado sobre os aspectos criticos que precisardo ser
aperfeicoados, serdo estabelecidas as acGes aprimoramento e, consequentemente, o Plano de
Desenvolvimento Individual.

A construgdo do que precisa ser feito para o profissional se aperfeicoar sera concretizada no Plano de
Desenvolvimento Individual, que conterd todas as acbGes necessarias, prioritarias, a esse
aperfeicoamento. As a¢des envolverdo iniciativas:

1. do préprio profissional — leituras, participacdo de cursos da rede regular de ensino,
pesquisas em sites etc.
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2. dos gestores — criacdo de oportunidades para estagios, participacdio em projetos,
treinamento em servico, indicagdo para participagcdo de eventos, liberacdao do profissional
etc.

3. da drea de recursos humanos — oferecimento de oportunidades de capacitacdo,
acompanhando os eventos, desenvolvendo parcerias internas e externas, mobilizando as
pessoas e instituicdes, articulando as vdrias instancias de capacitagdo do PS Engenho Novo
etc.

O agrupamento das a¢Ges de aprimoramento dos Planos de Desenvolvimento Individual de todos os
profissionais de um determinado setor serd a base para a elabora¢do do Plano de Desenvolvimento
do setor. De igual modo, o agrupamento dos Planos de Desenvolvimento dos setores formara o
Plano de Desenvolvimento do PS Engenho Novo.

O instrumento da avaliacdo do desenvolvimento oferece espaco excepcional para o exercicio do
aconselhamento do avaliado, pois todas as varidveis importantes ao desenvolvimento do servidor
serdo discutidas e sera criada oportunidade de o Profissional receber "feedback" e orientacdes mais
qualitativas. Desta maneira, os conflitos inerentes a todo processo de avaliacdo serdo minimizados,
visto que o foco é o desenvolvimento do préprio avaliado e o resultado serda um Plano de
Desenvolvimento para o aperfeicoamento do avaliado, sem indicacdo de qualquer sancdo ou outro
aspecto negativo dos sistemas tradicionais de avaliacao.

A Avaliacdo tera como base o Perfil Profissional definido previamente nas descricées de cargo que
serdo implantadas no PS Engenho Novo. Sendo definidos dois perfis, um para os profissionais de
nivel superior e, outro, para os profissionais de nivel médio. O perfil serd composto de capacidades e
cada uma delas sera desdobrada em frases indicativas das atitudes que se espera do profissional.

Essas frases serdo agrupadas e hierarquizadas por nivel de complexidade, oferecendo condicdes das
pessoas envolvidas com a avaliagdo tomarem conhecimento do ponto em que o profissional se
encontra e o que serd preciso fazer para que ele possa executar atividades de maior complexidade.

O ideal é que essa avaliagdo seja feita durante todo o més de outubro de cada ano, a fim de que haja
um tempo para processar todas as informag¢des de modo que, no final de cada ano, todos os Planos
de Desenvolvimento estejam aprovados para aplicagao no ano seguinte.

Aconselhamento de Desenvolvimento

Os gestores, técnicos de recursos humanos e os demais profissionais do PS Engenho Novo serdo
capacitados para atuarem como orientadores do desenvolvimento dos profissionais, ndo somente
sugerindo alternativas de encaminhamento profissional, como também o encorajando a assumir
posturas mais agressivas na busca do desenvolvimento profissional e pessoal. O aconselhamento de
desenvolvimento devera ser feito por pessoa que conheca o PS Engenho Novo e os seus ambientes,
saiba avaliar o potencial e as possibilidades dos profissionais e tenha condi¢cGes de ajudar o
profissional a elaborar uma proposta exequivel de desenvolvimento.

Com o aconselhamento de desenvolvimento serdo criadas as condi¢es para:

*Elaboracdo de uma proposta de desenvolvimento em fungdo do potencial e da capacidade
do profissional.

eAcompanhamento do desenvolvimento do profissional, possibilitando ajustes,
redirecionamentos e atualizagdo das informacdes.
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eElaboracdo de propostas alternativas em funcdo da rapidez das mudangas e constantes
ajustes na administragdo publica, na area da saude e na propria especialidade do
profissional.

O aconselhamento podera ocorrer sempre que houver uma necessidade identificada pelo
profissional ou pelo gestor e através das oportunidades que serdao criadas pelos seguintes
instrumentos:

Inventdrio do Nivel de Capacitagao dos Recursos Humanos — Tendo o carater de
diagndstico, o inventario adquire importancia fundamental na definicdo dos programas de
capacitagdo que deverdo ser priorizados, pois ele destacara as situagdes de profissionais que
possuam nivel de capacitacdo aquém do nivel desejado. Em um momento inicial, gestores e
profissionais poderdao exercitar a elaboragdo da proposta com base no inventdrio. O
inventdrio se constitui no marco inicial para que essa proposta seja tragada e, portanto, se
constitui em um momento critico para o desenvolvimento do profissional.

Avaliacdo do Desenvolvimento — Promove a discussdo entre profissional e comissdo de
avaliacdo (ou chefia imediata) sobre os aspectos relevantes para o desenvolvimento pessoal
e profissional do profissional, inclusive o estabelecimento das acbes prioritarias de
aperfeicoamento. O instrumento oferece espaco excepcional para o exercicio do
aconselhamento de desenvolvimento, pois todas as varidveis importantes ao
aperfeicoamento do profissional serdo discutidas. Se envolver uma comissdo, o profissional
terd a oportunidade de receber “feedback” e orientacdo mais qualitativos. Nas
oportunidades criadas pelos instrumentos citados, havera condicdes de se estar adotando os
seguintes procedimentos essenciais a todo processo de aconselhamento:

Auto Avaliagdao — os instrumentos serdao provocativos da autoavaliagdo, na medida em que o
profissional, para discutir sobre o seu desenvolvimento e buscar consenso nas avaliacdes e
acoes de aprimoramento, precisara estruturar os seus interesses, suas habilidades e
conhecimentos, os pontos fortes e aqueles que precisam ser desenvolvidos, as
potencialidades, além de tentar compatibilizar a sua situagdo, ou a situagdo pretendida, aos
interesses do PS Engenho Novo.

Entrevista — Também sdo estabelecidos momentos em que os gestores e os subordinados
tratardo do desenvolvimento pessoal e profissional das pessoas o que, indiretamente, refere-
se ao desenvolvimento do PS Engenho Novo. O momento da entrevista é muito importante
para o aconselhamento de desenvolvimento, pois se criam oportunidades para:

v" Anélise conjunta das op¢des de desenvolvimento, experiéncias e qualificacdes
requeridas e as possibilidades do avaliado.

v" Auxilio na definicdo da trajetdria de desenvolvimento compativel com os objetivos
do PS Engenho Novo.

v" Esclarecimento sobre as oportunidades de desenvolvimento e sobre as limitacdes de
determinadas alternativas, diante das necessidades do PS Engenho Novo.

v" Ajuda ao planejamento individual de desenvolvimento, em funcdo da trajetéria
escolhida, envolvendo ag¢des de treinamento de curto, médio e longo prazo,
iniciativas de autodesenvolvimento, op¢oes de aquisicdo de competéncias através de
rodizios e estagios, estabelecimento dos prazos para aquisicdo das competéncias e
estabelecimento dos indicadores de resultado.

v' Avaliacdo do desenvolvimento do profissional, com alerta para os progressos e as
restricdes do periodo.
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v' Adaptacdo da trajetéria de desenvolvimento do profissional, em fun¢do de mudancas
de processos de trabalho, fungBes, prioridades de servicos, estratégias e novas
tecnologias do PS Engenho Novo, ou até mesmo em virtude de mudangas no
mercado de trabalho.

Concorréncia para os Eventos

A area de Recursos Humanos devera manter o banco de dados de recursos humanos atualizado, pois
a concorréncia para selecdo de candidatos aos eventos de T&D serda feita a partir das informacdes
oriundas dos sistemas de gestao de recursos humanos.

Considerando-se que o desenvolvimento pessoal e profissional envolve um processo continuo, todos
os profissionais do PS Engenho Novo sdo candidatos em potencial aos eventos de T&D. Assim, por
definicdo, todos os profissionais sdo concorrentes aos eventos de T&D que envolvam conhecimentos
e habilidades ainda ndo adquiridos.

Selegdo para os Eventos

Na selecdo dos profissionais que participardo dos eventos de T&D, deverdo ser consideradas a
situacdo do profissional e da sua unidade de trabalho frente aos demais profissionais e demais
unidades, as prioridades estabelecidas pelas unidades e a disponibilidade do profissional em
participar do evento.

Os critérios que deverao ser adotados sao, pela ordem de prioridade:
Com relagao aos profissionais:
eIndicacdo do evento no Plano de Desenvolvimento Individual.
eProfissionais com nivel de prontiddo baixo.
sProfissionais envolvidos em atividades que exigem qualificacdo especializada.

eProfissionais que estejam precisando de qualificacdo para habilitar-se a executar atividades
de maior complexidade.

eProfissional que tenha capacidade e compromisso de repasse — ser um agente multiplicador
(teoria, pratica).

eProfissionais que apresentam um histérico de bom rendimento em eventos anteriores.
eTempo de servico e assiduidade.

Com relagdo a unidade:
eUnidades com profissionais com nivel de prontiddo baixo.

eUnidades envolvidas em trabalhos especiais para os quais ndo contam com profissionais
gualificados.

Outras consideragdes:
eDisponibilidade do profissional para participar do evento.

eLiberacdo do profissional pela unidade para participar do evento.
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eProfissionais que possuem os pré-requisitos exigidos para participar com éxito do evento.

eAprovagao em teste de pré-qualificacdo (prova, prova pratica, entrevista etc.), se for o caso.

Controle do Desenvolvimento e da Capacitagao

O controle do desenvolvimento e da capacitagdo dos profissionais do PS Engenho Novo devera ser
feita através do acompanhamento do nivel de prontiddo de cada um dos profissionais e do
monitoramento das competéncias de todos os profissionais lotados em uma determinada unidade.

Assim, é importante que haja um acompanhamento do desenvolvimento das pessoas,
individualmente, no pressuposto de que o desenvolvimento das pessoas alavancard o
desenvolvimento do PS Engenho Novo. De igual modo, também ¢é importante que haja
acompanhamento das competéncias existentes em cada uma das unidades, no pressuposto de que
uma unidade, sem condi¢Bes de responder a todas as demandas que |lhe serdo cobradas, podera
impactar negativamente os resultados gerais do PS Engenho Novo.

Implantaremos um banco de dados para controlar, de um lado, todos os conhecimentos e
habilidades necessarios a um trabalho com exceléncia técnica e gerencial e, por outro lado, todos os
conhecimentos e habilidades do dominio de cada um dos profissionais do PS Engenho Novo. A partir
desse banco de dados, os gestores terdo condi¢cdes de avaliar as condi¢cdes de suas unidades em
responder positivamente a todas as demandas a que serdo submetidos, além de terem sempre a
mao as condicdes dos seus subordinados em relacdo ao desenvolvimento, ritmo de
desenvolvimento, dominio ou noc¢bes de conhecimentos e de habilidades, competéncias que
precisam ser adquiridas etc. Ou seja, a partir do banco de dados poderdao ser recuperadas
informacdes. fazendo-se os mais diferentes cruzamentos a depender das varias situacdes que
surgirdo no dia-a-dia de trabalho.

Também poderdo ser gerados relatdrios para encaminhamento aos profissionais, a fim de que eles
possam acompanhar as suas situacdes individuais e tomar as decisdes que julguem convenientes
para aumentar o patrimoénio de competéncias.

Em virtude da rdpida evolucdo dos conhecimentos e das tecnologias, o banco de dados deverd
oferecer condi¢cBes para a constante atualizacdo (inclusdo de novos conhecimentos/habilidades e
exclusdo daqueles que se tornarem obsoletos). Também devera apresentar alternativas de gestdo, a
fim de que haja acompanhamento pela area de recursos humanos, concomitantemente ao
monitoramento que cada gestor fara dos profissionais lotados na sua unidade.

Depois de gerado o banco de dados o PS Engenho Novo terd um inventario de todos os
conhecimentos e habilidades existentes nos seus vdrios ambientes e, a partir dai, adquirird as
condigbes para iniciar a gestdo dos conhecimentos e do desenvolvimento dos seus profissionais.

Essa gestdo envolvera:

eMonitoramento dos conhecimentos e das habilidades existentes nos ambientes do PS
Engenho Novo

eMonitoramento dos conhecimentos e das habilidades do dominio de cada um dos
profissionais do PS Engenho Novo.

eInventario dos conhecimentos e das habilidades dos profissionais do PS Engenho Novo.
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*Monitoramento do desenvolvimento dos profissionais que estiverem sendo preparados
para suceder gestores ou profissionais técnicos que estardo se afastando do PS Engenho
Novo por aposentadoria ou por qualquer outro motivo.

eApoio na selegdo dos profissionais que participarao de eventos de capacitacdo.
*Apoio na defini¢do das prioridades de capacitagdo (profissionais e unidades).

eOtimizagdo dos investimentos em treinamento e desenvolvimento.

Satisfacdo das Pessoas
Pesquisa de Clima Organizacional e Uso das Informacdes

Para determinar o nivel de satisfagdo das pessoas que trabalhardo no PS Arnaldo serdo
desenvolvidos os seguintes meios:

Pesquisa de Clima: realizada anualmente através de consultoria externa, e que incluird os principais
aspectos de relevancia para satisfacdo das pessoas.

Esta pesquisa contemplara as seguintes etapas:
ePlanejamento do Projeto de Pesquisa de Clima organizacional;
*Preparagao para Pesquisa de Clima;
eAplicacdo e Tabulacdo da Pesquisa e Tabulacdo da Pesquisa e
Tabulacao da Pesquisa de Clima Organizacional;
eProcessamento, Andlise e Diagndstico dos Dados da Pesquisa de Clima
eConstrucao do Plano de A¢dao e Monitoramento da Implantacao

Participarao desta pesquisa os representantes de todos os grupos de pessoas da forca de trabalho e
os resultados serdo tabulados pela empresa de consultoria que também fard a comparacdo com
valores de referéncia no mercado nacional. Nesta etapa, a Contratada deve tabular os dados
coletados a partir das respostas dos empregados, realizar andlises quantitativas e qualitativas
(questdes abertas) e cruzamentos de dados.

A Contratada deverd elaborar relatério com a analise quantitativo-descritiva e comparativa dos
dados contendo, no minimo:

eCaracterizacdo da amostra;
eQuantidade de questiondrios iniciados e ndo concluidos;
*Validagdo estatistica do questiondrio;

eMédias, desvios-padrdo e indices de favorabilidade obtidos nos itens e nas dimensdes de
clima organizacional, de satisfacdo com o emprego atual e de comprometimento ou engajamento
dos empregados da Unidade considerando-se cada um dos diferentes estratos da amostra:

eAndlise da correlacdo entre as dimensdes do clima organizacional;
e|dentificacdo dos pontos fortes e oportunidades de melhoria;

eComparacao das praticas com as melhores praticas do mercado;
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*Todas as analises devem ser acompanhadas de seus respectivos graficos, sempre que for o
caso.

A Contratada devera sempre preservar a confidencialidade dos respondentes, agrupando segmentos
(demografias), que permitam a identificacdo dos grupos.

O relatdrio preliminar devera contemplar as conclusGes sobre o clima organizacional, a satisfagdo e o
comprometimento ou engajamento dos empregados do PS Engenho Novo. A Contratada devera
entregar e apresentar o Relatdrio Preliminar a Diretoria do PS Engenho Novo, contendo todas as
analises acima descritas em versdo impressa e arquivo digital do tipo Word. Estes dados serdo
apresentados a Diretoria do PS Engenho Novo e a partir dai serdo desencadeados uma série de
planos de acBes a serem implementados por area.

Pesquisas de Avaliacdo da Satisfacdo das Pessoas com o Ambiente de Trabalho: realizada
semestralmente em 4dreas escolhidas por serem criticas ou por apresentarem resultados
desfavoraveis na Pesquisa de Clima, com o objetivo de avaliar o nivel de satisfacdo dos colaborados
desta area com alguma questdo que afete o ambiente ou o clima de trabalho.

Levantamentos Informais: através de um canal aberto de comunicagdo entre a Diretoria e a drea de
RH / Gestdo de Pessoas e toda a forga de trabalho.

Uso das Informagdes:

Todos os resultados destes levantamentos serdo analisados e tratados pela drea de RH/ Gestdo de
Pessoas, envolvendo outras pessoas de diversas areas conforme necessidade. Para tratamento dos
dados (que normalmente sdo verbais) e estabelecimento de Planos de Acbes serdo utilizadas
Ferramentas de Gestdao apropriadas. Os casos de maior impacto na Unidade ou que envolvam
necessidades de recursos adicionais serdao levados para apreciacao da Diretoria.

Os resultados da Pesquisa de Clima e da Pesquisa de Satisfacdo servirdo de indicadores gerenciais,
visando melhorias constantes no ambiente de trabalho. As informacgdes prestadas pelos funcionarios
do PS Engenho Novo no formulario destinado a Pesquisa de Clima serdo confidenciais, assim como, a
identificacdo dos mesmos.

Anexo a este Projeto, segue o regulamento de gestdo de pessoas intitulado “Gente e Gestdo”.

5.6.1 Quantitativo estimado dos profissionais que irdo trabalhar no PS - ENGENHO NOVO.
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IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA BIRIGU
ANEXO VI Santee Crrser
PREFEITURA DE
BARUERI DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL
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© VALOR BRUTO | POR EMPREGADO | POR EMPREGADO |R EMPREGAY EMPREGAD| P/ EMPREGADO | P/ EMPREGADO | P/ EMPREGADO | P/ EMPREGADO | P/ EMPREGADO | POR EMPREGADO e
Enfermeiro (a) Sup. Completo CLT 15 180 [36HSEMANAIS| RS 3.509,00 | RS 3.300,00 | R$. 209,00 RS - |RS 280,72 | RS 35,09 | RS 456,17 | RS 491,26 | RS 153,34 | RS 4.925,58 | RS 73.883,75
Enfermeiro (a) Sup. Completo CLT 15 180 _|36H SEMANAIS| RS 3.509,00 | RS 3.300,00 | RS 209,00 | RS 900,00 | RS - RS 280,72 | RS 35,09 | R$ 456,17 | RS 491,26 | RS 153,34 | RS 5.825,58 | RS 87.383,75
Gerente Enfermagen] Sup. Completo CLT 1 200 [40H SEMANAIS| R 5.209,00 | RS 5.000,00 | R 209,00 R - R 416,72 | RS 52,09 | RS 677,17 | R 729,26 | R 227,63 | R 7.311,87 [ RS 7.311,87
Tec. Enfermagem Curso Técnico CLr 30 180 |36H SEMANAIS| R 2.609,00 | RS 2.400,00 | R 209,00 R - R 208,72 | RS 26,09 | R$ 339,17 | R 365,26 | R 114,01 | R 3.662,25 | RS 109.867,60
Tec. Curso Técnico CLT 30 180 [36H SEMANAIS| R 2.609,00 | RS 2.400,00 | R 209,00 | RS 660,00 | R! - R 208,72 | RS 26,09 | RS 339,17 | R 365,26 | R 114,01 | R 4.322,25 | RS 129.667,60
Tec. Gesso Curso Técnico T 3 180 |36H SEMANAIS| R 2.609,00 | RS 2.400,00 | R 209,00 | RS - R - R 208,72 | RS 26,09 | RS 339,17 | R 365,26 | R 114,01 | R 3.662,25 | RS 10.986,76
i RT Sup. Completo CLT 1 200 _|40H SEMANA\S' R 3.609,00 | R 3.400,00 | R 209,00 RS - R 288,72 | RS 36,09 | RS 469,17 | RS 505,26 | RS 157,71 | R 5.065,95 | RS 5.065,95
Sup. Completo CLT 2 200 [40H SEMANAIS| R 3.109,00 | R 2.900,00 | R 209,00 RS - R 248,72 | RS 31,09 | RS 404,17 | RS 435,26 | RS 135,86 | R 4.364,10 | RS 8.728,21
Sup. Completo CLT 2 200 _|40H SEMANAIS| R 3.109,00 | R 2.900,00 | R 209,00 | RS 700,00 | RS - R 248,72 | RS 31,09 | R$ 404,17 | RS 435,26 | RS 135,86 | R 5.064,10 | RS 10.128,21
Aux. 2° Grau completo CLT 3 220 |44H SEMANAIS| R 2.009,00 | R 1.800,00 | R 209,00 RS - R 160,72 | RS 20,09 | RS 261,17 | RS 281,26 | RS 87,79 | R 2.820,03 | RS 8.460,10
Secretdria ADM 22 Grau completo CLT 1 220 |44H SEMANAIS| R! 2.009,00 | R: 1.800,00 | R 209,00 RS - R 160,72 | RS 20,09 | R$ 261,17 [ RS 281,26 | RS 87,79 | R 2.820,03 | RS 2.820,03
22 Grau completo CLT 2 220 _|44H SEMANAIS| RS 2.009,00 | RS 1.800,00 | RS 209,00 RS - RS 160,72 | RS 20,09 | RS 261,17 | RS 281,26 | RS 87,79 [ RS 2.820,03 | RS 5.640,07
22 Grau completo CLT 2 220 [44HSEMANAIS| RS 2.009,00 | RS 1.800,00 | RS 209,00 RS - RS 160,72 [ RS 20,09 | RS 261,17 [ RS 281,26 | RS 87,79 [ RS 2.820,03 [ RS 5.640,07
Cozinha 12 Grau Completo CLr 4 220 |44H SEMANA\S' RS 1.509,00 | RS 1.300,00 | RS 209,00 RS - RS 120,72 | RS 15,09 | R$ 196,17 | R$ 211,26 | RS 65,94 | RS 2.118,18 | RS 8.472,73
ul 2° Grau completo CLT 1 220 |44H SEMANAIS| R 3.209,00 | R 3.000,00 | R 209,00 RS - R 256,72 | RS 32,09 | RS 417,17 | RS 449,26 | RS 140,23 | R 4.504,47 | RS 4.504,47
S.A.U 22 Grau Completo CLrT 2 220 |44H SEMANAIS| R 2.009,00 | R 1.800,00 | R 209,00 RS - R 160,72 | RS 20,09 | R$ 261,17 | RS 281,26 | RS 87,79 | R 2.820,03 | RS 5.640,07
Posso Ajudar 12 Grau Completo CLT 2 180 [36H SEMANAIS| R 1.509,00 | R 1.300,00 | R 209,00 RS - R 120,72 | RS 15,09 | RS 196,17 | RS 211,26 | RS 65,94 | R 211818 | RS 4.236,37
Manutengdo 2° Grau Completo CLT 1 150 [30H SEMANAIS| R! 3.709,00 | R: 3.500,00 | R: 209,00 RS - R 296,72 | RS 37,09 | RS 482,17 | RS 519,26 | RS 162,08 | R: 5.206,32 | RS 5.206,32
Recepgdo 22 Grau Completo CLT 7 180 _|36H SEMANAIS| RS 1.709,00 | RS 1.500,00 | RS 209,00 RS - RS 136,72 | RS 17,09 | R$ 222,17 | RS 239,26 | RS 74,68 | RS 2.398,92 | RS 16.792,46
Recepgio 22 Grau Completo. cLT 5 180 [36HSEMANAIS| RS 1.709,00 | RS 1.500,00 | RS 209,00 [ RS 440,00 [RS - [RS 136,72 [ RS 17,09 | RS 222,17 [ RS 239,26 | RS 74,68 | RS 2.838,92 [ RS 14.194,62
Gerente ADM Sup. Completo Cr 1 200 |40H SEMANAIS| RS 6.209,00 | RS 6.000,00 | RS 209,00 RS - RS 496,72 | RS 62,09 | RS 807,17 [ RS 869,26 | RS 271,33 | RS 8.715,57 | RS 8.715,57
i Sup. Completo PJ 1 100 |20H SEMANAIS| RS 10.000,00 | RS 10.000,00 RS 10.000,00
|Assistente Social Sup. Completo PJ 2 180 |30H SEMANAIS| R$ 3.000,00 | RS 3.000,00 RS 6.000,00
isi Sup. Completo PJ 7 180 _|30H SEMANAIS| RS 3.000,00 | RS 3.000,00 RS 21.000,00
Nutricionista Sup. Completo P 1 180 [30H SEMANAIS| RS 3.000,00 | RS 3.000,00 RS 3.000,00
Diretor ADM Sup. Completo PJ 1 100 |20H SEMANA\S' RS 10.000,00 | RS 10.000,00 RS 10.000,00
Gerente Qualidade Sup. Completo PJ 1 100 |20H SEMANAIS| RS 7.000,00 | R 7.000,00 RS 7.000,00
Gerente Compras Sup. Completo PJ 1 100 | 20H SEMANAIS| RS 7.000,00 | R 7.000,00 RS 7.000,00
Gerente Financeiro Sup. Completo PJ 1 100 |20H SEMANAIS| RS 7.000,00 | R 7.000,00 RS 7.000,00
Psicologa Sup. Completo PJ 1 180 [30H SEMANAIS| RS 3.000,00 | R: 3.000,00 INCREMENTO RS 3.000,00
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* NOTA: Nio foi incluso o gasto com INSS pois a Irmandade Santa Casa de Birigui possui CEBAS que isenta o gasto com o Patronal.

PROJETO PARA ORGANIZAGAO, ADMINISTRACAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020

257




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935
‘_;/,/mmmmg Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
> ! Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
i Qf’a/zm &}(l Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
P -
v ({L .{/j)llll.qlll‘
— CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Sadde

5.6.2 Proposta para estabelecimento de Norma para selegao simplificada de pessoal, contrato de
trabalho e avaliagao de desempenho.
Abaixo segue o documento institucional que rege a selecdo de pessoal, assim como

avaliacdo de desempenho da OSS Santa Casa de Birigui a ser implantada no PS Engenho

Novo no municipio de Barueri.

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

Esta norma estabelece os procedimentos e regras a serem adotados no recrutamento e sele¢do de
pessoal para preenchimento de vagas administrativas, técnicas, assistenciais e operacionais pela
Instituicdo administrada com recursos financeiros provenientes de Contrato de Gestdo firmado com
o Poder Publico Municipal pela IRMANDADE SANTA CASA DE BIRIGUI, para a execuc¢do da gestdo do
PS Engenho Novo no municipio de Barueri.

O processo compreende as seguintes etapas:

e Recrutamento
e Selecdo

e Admissdo

e Integracao

Objetivo

Esta norma define regras e procedimentos de recrutamento, selecdo e contrata¢do de profissionais,
de modo a permitir ampla participacdo de interessados e a contratacdao daqueles que melhor
atendam as necessidades da Instituicao.

As regras e procedimentos definidos nesta norma devem ser observados para o recrutamento,
selecdo, contratagdo e integracdo de:

e Empregado: Profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), podendo ser por prazo determinado ou indeterminado, considerando
também acordo ou Convencdo Coletiva de Trabalho de cada categoria profissional;

e Profissionais Autonomos: Poderd ser realizada a contratacdo de profissionais autbnomos
toda vez que a atividade realizada pelo profissional contratado ndo caracterizar vinculo
empregaticio sendo possivel efetuar o pagamento do servico como auténomo, incidindo os
encargos legais. O pagamento de profissional autbnomo serda feito por meio de requisicdo
enviado a Instituicdo, onde deverdo constar, no minimo, os seguintes dados: Nome,
endereco, telefone, e-mail, CPF, nimero do NIT/PIS/PASEP ou matricula como Contribuinte
Individual e dados bancarios.

e Estagiario: estudante que esteja frequentando instituicdo de ensino superior, de acordo com
o estabelecido na Lei 11.788/2008 e demais normas aplicaveis.

Compreende o estdgio ndo obrigatério, aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida
a carga regular e obrigatéria (art. 29, § 22 da Lei 11.788/2008). O estagio ndo obrigatorio é
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desenvolvido livremente como atividade opcional e, neste caso, as horas de estagio serdo
acrescidas a carga hordria regular e obrigatdria, quando tal previsdo integrar o curriculo
académico do curso. A carga horaria de estdgio esta limitada a seis horas didrias e a trinta horas
semanais, para estudantes do ensino superior, da educagdo profissional de nivel médio e do
ensino regular, ou quatro horas didrias e vinte horas semanais para estudantes de educacdo
especial e dos anos afins do ensino fundamental, na modalidade profissional de educacgdo de
jovens e adultos.

A contratag¢do dar-se-a com a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio entre as partes.

A data do inicio do estdgio ndo podera ser anterior a da assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio.

A duragdo maxima do estadgio na Instituicdo sera de 2 (dois) anos, exceto ao se tratar de
estagiario portador de deficiéncia.

Quando a duracdo do estdgio for igual ou superior a 1 (um) ano, o estagiario tem direito a um
periodo de recesso de 30(trinta) dias, que devem ser gozados preferencialmente durante as
férias escolares.

Nos casos em que o estagio tiver duracdo inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso serdo
concedidos proporcionalmente.

Procedimento: o processo sera realizado em cinco etapas:

e Solicitagdo do Servigo: E requisito para que seja dado pela drea de Recursos Humanos o
inicio ao processo de recrutamento e selegao de candidatos as vagas existentes. A solicitacdo
deve ser por meio de requisicdo de pessoal emitida pela drea, setor, departamento etc. onde
se estabeleceu a necessidade, descrevendo o necessario perfil técnico e comportamental do
profissional a ser contratado e devera contar com a anuéncia formal do Diretor a que esta
subordinado o solicitante. A requisicdo deverd ser emitida por ocasido da implantacdo de
novas parcerias ou em substituicdo de pessoal ou ainda por aumento de quadro.

e Recrutamento: Processo que busca atrair candidatos para as vagas existentes. A Instituicdo
realizard o recrutamento a luz dos requisitos e competéncias definidos para cada fungdo. As
vagas serao divulgadas por meio de jornais de expressiva circulagdo, radio, sites de
recrutamento, empresas de sele¢do de pessoal, centrais de apoio ao trabalhador ou outros
meios de divulgacdo, observando os meios de comunicagdo disponiveis na regido e
obedecendo aos principios da publicidade, da impessoalidade e da eficiéncia. O conteludo da
divulgacdo das vagas contera:

v" As funcdes a serem preenchidas;

v" Os requisitos exigidos para cada func¢io;

v" 0O local para informacdes, entrega de curriculo e/ou inscri¢des.
v

Selecdo: A sele¢do tem como objetivo avaliar as competéncias dos candidatos, a
partir do perfil, da trajetéria de carreira e do nivel de complexidade definidos para a
vaga. A etapa de selecdo é composta pelas seguintes fases:

v' Andlise de curriculo. Visa observar a conformidade do candidato com os requisitos
minimos exigidos para a vaga a qual se candidatou;
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v' Avaliacdo escrita. Visa detectar as competéncias e postura profissional do candidato
a vaga;

v Avaliac3o técnica. Visa apurar o conhecimento técnico, quando necessério;

v' Aplicacdo de testes psicoldgicos. Visa apurar aspectos cognitivos e psicoldgicos,
guando necessario;

v" Provas situacionais, dindmica de grupo. Visa conhecer as caracteristicas
comportamentais relevantes a cada candidato auxiliando na identificacdo de
talentos, quando necessario;

v" Entrevistas individuais. Visa confirmar e checar as informac¢des colocadas no
curriculo. E o momento para aprofundar e conhecer o candidato, sua atuacio,
competéncias, e verificar se atende ao perfil que a posicdo da funcdo/Atividade
exige, quando necessario.

Admissdo: Ato de dar acesso, acolher o empregado na Instituicdo. De acordo com o nimero
de vagas em aberto, todos os candidatos que atendam aos requisitos do instrumento de
divulgacdo de vagas e avancem em todas as etapas do processo de selecdo, serdo
encaminhados para o setor de Admissao de Pessoal, devendo entregar os documentos para
contratacdo conforme a legislagdo trabalhista em vigor e passar pelo exame médico
admissional.

Registros e Controles de Pessoal: Os modelos de Fichas e Controles estardao de acordo com a
legislacdo vigente e dispostos nos Anexos Gerais dessa Proposta Técnica, além do modelo de
controle de escalas e previsdo de férias dos funciondrios contratados.

Integragdo: Consiste na aplicagdo continua de informacgdes/orientagdes ao novo funcionario,
visando ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serdo exigidas na funcdo. Sdo
informacdes/ orientacbes desde a apresentacdo do espaco fisico da Instituicdo onde ira atuar
até as normas de seguranca praticada. A responsabilidade pela condug¢do do processo de
integracdo de novos funciondrios é dos Recursos Humanos e do gestor demandante da vaga.

Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422

Cotas para portadores de deficiéncia

Serd assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participacdo no Recrutamento e Sele¢ado
de Pessoal, de acordo com as proporc¢des estabelecidas no artigo 93 da Lei 8.213/91.

Estrangeiros

Estrangeiros podem participar do processo seletivo desde que estejam em situagdo legal no pais e
gue possuam autorizacdo do governo brasileiro para trabalhar no pais.

Serd permitida a contratacdo, subcontratacdo de empresas e a contratacdo de profissionais
autdonomos, em casos especificos previamente e por escrito autorizado pela Diretoria da Instituicao.

Estrutura de cargos
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- Definigoes
e (Cargo

E a denominacdo de um conjunto de Postos de Trabalho em que todos os ocupantes terdo fun¢des
semelhantes. Cada cargo terd um determinado nimero de Postos de Trabalho autorizados.

Exemplo: Auxiliar Administrativo

e Posto de trabalho

E a designacdo de uma vaga/funcionario dentro de um determinado cargo.

e (Carreira

Designa a area profissional do ocupante de um Posto de Trabalho. Atualmente existem vinte
carreiras definidas, sendo que este nUmero podera ser alterado. Podemos citar algumas Carreiras
existentes na estrutura prevista:

e Recepcionista

e Diretor Técnico

e Coordenador Administrativo
e Auxiliar Administrativo

e Assistente Social

e Enfermeiro Responsavel Técnico
e Técnico de Enfermagem

e Auxiliar de Servicos Gerais

e Farmacéutico

e Coordenador de Almoxarife
e Porteiro

e Auxiliar de Manutencao

e Salarios
e Fixacdo de Saldrios

Os Saldrios correspondentes a cada cargo serdo propostos pelo Departamento de Recursos
Humanos.

As propostas Salariais serdo elaboradas sempre levando em conta:

e Os Saldrios de mercado obtidos por meio de pesquisa de mercado em empresas e
entidades da rede privada com padrdes de exceléncia e qualidade no atendimento
para fungdes semelhantes;
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e O contexto regional;
e Adisponibilidade, ou ndo, de mao de obra e;
e A experiéncia profissional do candidato.

e Qualquer cargo poderd ter apenas um Unico Salario uniforme sendo estabelecidas
faixas distintas (horizontal), permitindo a progressao Salarial conforme a ampliacdo
das fungdes exercidas.

e Exceto os respectivos dissidios de cada carreira havera duas possibilidades de
progressdo Salarial.

e Ampliacdo de fungGes no mesmo cargo

e Promogdo para outro cargo

e Saldrios acima das Faixas Determinadas

Em casos excepcionais poderd haver posto de trabalho com remuneracdo acima da faixa
determinada para um cargo especifico.

e Orcamento

A Unidade de Producdo terd seu orcamento de Saldrios determinado pela somatdria dos Saldrios de
cada cargo existente na Unidade de Producdo. O valor total dos cargos com faixa Unica de Salario
serd dado pela simples multiplicacdo do nimero de postos autorizados pelo valor da faixa Unica do
cargo.

No caso de faixas multiplas o valor total para efeito de orcamento sera obtido multiplicando o
numero de postos autorizados pelo valor médio das faixas Salariais.

e Criagao de novas fungdes

A criacdo de um novo Posto sempre resulta em aumento de custos. Por este motivo a aprovagao de
um novo Posto seguird numa sequéncia de autorizacOes, respeitando todos os responsaveis pela
execugao orgamentaria.

e Avaliacao de desempenho do funcionario

A avaliagdo de desempenho é uma ferramenta da gestdo de pessoas que visa analisar o desempenho
individual ou de um grupo de funciondrios em uma determinada organizacdo. E um processo de
identificagdo, diagndstico e analise do comportamento de um funciondrio durante certo intervalo de
tempo, analisando sua postura profissional, seu conhecimento técnico, sua relacdo com os parceiros
de trabalho etc.

Existem diversos sistemas e/ou métodos para se avaliar o desempenho de um funcionario dentro de
uma organizacdo. Variando de acordo com a necessidade do gestor, do setor e dos objetivos da
avaliacdo, bem como do perfil dos avaliados e da dindmica de observacdo utilizada.

Por meio da avaliagdo de desempenho é possivel identificar novos talentos dentro da propria
Instituicdo, por meio da andlise do comportamento e das qualidades de cada individuo. Gerando,
assim, novas possibilidades de desenvolvimento pessoal e profissional.
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Outra contribuicdo da avaliacdo de desempenho é melhorar a comunica¢do entre profissionais
analisados e seus gestores.

A avaliagdo a ser utilizada serd a: Avaliacao de Desempenho 180 graus
Avaliagdo onde os gestores avaliam seus subordinados.
Este método de avaliagdao contemplara:

e Competéncias Comportamentais — Tem relagdo com a atitude do funciondrio. Alguns
exemplos dessas competéncias sdo: proatividade, comprometimento, trabalho em
equipe, etc.

e Competéncias Técnicas - Estdo ligadas a atividade fim. Conhecimento de um item
especifico.

e Periodicidade de aplicagdo: Anual
e Realiza¢do da avaliagdo de desempenho

Consiste em aplicar uma ficha de avaliagdo ou questionario que deve ser preenchido pelo(s) gestor(s)
imediato(s) do funcionario. Este questionario sera composto por valores que variam de 0 a 10, do
péssimo ao excelente.

E essencial dizer que a avaliagio de desempenho estard atrelada aos tracados planos de cargos
Salarios da Instituicdo e de educacdao permanente em saude.

e Treinamento e desenvolvimento

O treinamento é um processo ciclico, onde se busca continuamente o desenvolvimento de
conhecimentos, atitudes e habilidades diretamente ligadas as atividades do trabalho.

O treinamento é de extrema importancia para o desenvolvimento do funcionario e
consequentemente da Instituicdo, buscando continuamente também, por meio desta ferramenta de
trabalho a motivacdo dos funcionarios, contribuindo com um ambiente de trabalho mais agradavel,
harmonioso, transparente, ético e equilibrado.

O processo de treinamento que serd utilizado na Instituicdo respeitara quatro etapas, que estdo
especificadas a seguir:

e Levantamento das necessidades de treinamento:

v" 0 levantamento das necessidades de treinamento é a primeira etapa do processo de
treinamento que adapta as caréncias existentes entre o que a Instituicdo necessita e
gue os funcionarios tém a oferecer.

v" Este levantamento identifica as necessidades da Instituicdo por meio da aplicacdo de
guestionarios e/ou entrevistas com os supervisores, gestores e seus subordinados,
também por observacdo direta no local dos trabalhos, pelas avaliacbes de
desempenho dos funciondrios e ainda pela solicitacdo direta e verbal de algum
envolvido no processo.
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e Programagao:

v" 0O planejamento do treinamento se da apds serem identificadas as necessidades da
aplicacdo dos processos de treinamento. Cabe ao planejamento, em segundo plano,
organizar as prioridades entre o necessario e o possivel, enfocando os recursos
disponiveis e as necessidades gerais.

v/ Para tanto a programacao de treinamento observara: Quem deve ser treinado, como
treinar, em que treinar, por quem, onde treinar, quando treinar, para que treinar.

e Execugao:

v" A etapa de execuc¢do do processo de treinamento coloca em pratica tudo que foi
planejado e programado para suprir as deficiéncias identificadas por meio do
levantamento de necessidade de treinamento na Instituicao.

v' A didatica dos facilitadores/instrutores, o nivel de comunicacdo apresentada
influencia na facil e rapida assimilacdo das informacgdes pelo treinando.

v E importante que o facilitador/instrutor tenha convivéncia com os problemas do dia
a dia do treinando, pois haverd mais identificacdo entre o discurso e a pratica
propiciando um entendimento rdpido do que se quer transmitir.

v' 0 treinando é qualquer pessoa situada em qualquer nivel hierarquico da Instituicdo e
que necessitam aprender ou melhorar seus conhecimentos ou postura sobre alguma
atividade ou trabalho. O facilitador/instrutor é qualquer pessoa situada em qualquer
nivel hierarquico da Instituicdo, experiente ou especializada em determinada
atividade ou trabalho e que transmite seus conhecimentos ao treinando.

v" A qualidade dos recursos, o material a ser utilizado na aplicacdo do treinamento
devera ser previamente selecionado para que complemente o que for dito pelo
facilitador/instrutor.

v' Geralmente s3o utilizados recursos de aulas expositivas, audiovisuais, dindmica de
grupo, exercicio pratico, estudos de caso, dramatizagdes, workshop, brainstorming,
simulagGes, painéis, simpdsios, palestras e conferéncias, dependendo da situagao, do
objetivo do treinamento entre outros fatores, que auxiliardo na fixacdo do
conhecimento bem como na mudanga de comportamento quando necessario.

Avaliagao dos resultados:

e A avaliacdo dos resultados tem por objetivo medir os resultados alcancados
comparado ao que foi planejado pela Instituicdo e verificar se a acdo atingiu as
mudancas desejadas no comportamento dos funcionarios.

e Serdo indicadores desses resultados o aumento da eficdcia individual resultante do
histérico das avaliacbes de desempenho e a evolucdo do desempenho por area,
entre outros.
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e Administracdo de Pessoal:

e Trata das relagdes entre o empregador e o empregado. E uma unidade de execucio,
incumbida de administrar a parte burocratica dessa relagdo. E o organizador de toda
a documentacdo da relagdo trabalhista expedida.

e E de sua competéncia: a admiss3o, atualizacdo cadastral, demissdes, concessdo de
licengas, afastamentos, férias, cdlculo trabalhista, 13° Salario, entre outros. Podera
funcionar na prépria Instituicdo ou ainda ser um servico terceirizado.

e Seguranga no Trabalho:

e O conceito de seguranca do trabalho é definido como um conjunto de normas, acGes
e medidas preventivas destinadas a melhoria dos ambientes de trabalho e a
prevencdo de doencas ocupacionais e acidentes de trabalho.

e Entre os fatores de risco que provocam acidentes do trabalho em servicos de saude
destacam-se: Fatores fisicos, quimicos, ergondmicos e biolégicos.

e As atividades de Seguranca do Trabalho sdo regulamentadas pela Portaria GM n°
3.214 do Ministério do Trabalho.

e De acordo com o Ministério da Previdéncia Social, acidente do trabalho é aquele
decorrente do exercicio do trabalho a servico da empresa ou do exercicio do trabalho
dos segurados especiais, podendo ocasionar lesdo corporal ou distirbio funcional,
permanente ou tempordrio, morte e a perda ou a reducdo da capacidade para o
trabalho. Os acidentes de trabalho dividem-se em trés categorias:

e Tipicos — aqueles decorrentes da caracteristica da atividade profissional
realizada pelo individuo;

e De trajeto — ocorrem durante o percurso entre a residéncia e o local de
trabalho; doencas do trabalho;

e Aqueles ocasionados por qualquer tipo de doenga profissional ligada a
determinado ramo de atividade (BAKKE; ARAUJO, 2010).

5.6.3 Registro e controle de pessoal com modelo para escalas com simulado de férias.

Todos os funcionarios celetistas admitidos no PS Engenho Novo serdo registrados no
formuldrio “Registro de Empregado” apropriado para tal fim. Mensalmente as Coordenacoes
de setor elaborardo as escalas de servico, referente a sua drea encaminhando ao Setor
Pessoal. Os funcionarios celetistas registrardo diariamente seus turnos de trabalho definidos
em escala, no relégio de ponto localizado nas dependéncias do PS Engenho Novo. Ao final de

cada més o Setor Pessoal emitird o relatdrio individual de cada funcionario constando os
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atrasos, faltas e horas extras do més, encaminhando a coordenacdo do setor para apuragao

e justificativas e posterior fechamento da Folha de Pagamento.

Férias

A legislacdo assegura a todos os trabalhadores um periodo de folga ou descanso,
denominada férias. Apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho
(periodo aquisitivo), o empregado terd direito ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo
da remuneracdo. O periodo aquisitivo é computado da data em que o empregado é
admitido até que ele complete um ano de servigo. Apds vencimento do periodo aquisitivo o
PS Arnaldo tera até 12 meses para a concessao das férias respectivas. De acordo com o

artigo 130 da CLT, apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho o
funciondrio terd direito a férias na seguinte proporcao:

e 30 dias corridos, quando ndao houver faltado ao servico mais de 5 vezes;
e 24 dias corridos, caso tenham ocorrido 06 a 14 faltas;
e 18 dias corridos, caso tenham ocorrido 15 a 23 faltas;
e 12 dias corridos, caso tenham ocorrido 24 a 32 faltas.

No caso de licenca saude ou licenca maternidade, serdo suspensas as férias programadas,
devendo ser gozadas apds o término da licenca. O Setor Pessoal (SEPES) encaminhara
anualmente para cada coordenacdo de setor, uma programacao de férias constando nome
de todos os funciondrios do setor, o periodo aquisitivo, o periodo de concessdo e a
guantidade de avos para que seja programado o més de férias de cada colaborador.

Mensalmente o SEPES divulgard internamente a relagao dos funcionarios que estarao de
férias no més seguinte. Os critérios utilizados inicialmente pelo PS Engenho Novo para
programacao das férias dos funciondrios (critérios de afastamento) serdo os seguintes:

Alternancia de gozo de férias nos periodos de janeiro e julho;

Quantidade de férias acumuladas ndo gozadas (prioridade);

Tempo de servico:

Disponibilidade de cada setor (quantidade de colaboradores);

Membros da mesma familia terdo o direito de gozar férias no mesmo periodo, se assim
desejarem e se disto ndo resultar prejuizo para o servico (art. 136 CLT);

Funciondrios que desempenham as mesmas atividades no setor que estdo lotados nao
poderdo gozar férias simultaneamente, exceto se liberado pela coordenacdo imediata;

Os Diretores e/ou coordenadores e seus substitutos imediatos ndo poderdo tirar férias
simultaneamente.

Modelo de Escala Mensal que sera fixada nos setores:
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Escala de Folgas/Més de Novembro

Escala diaria

- Feita pela chefia imediata, de acordo com a escala mensal;
- Distribui¢do do servico do plantdo determinado, entre os funcionarios obedecendo;
- A funcdo, o grau de dependéncia dos pacientes e a complexidade dos cuidados

exigidos.

Modelo de Escala Didria que sera fixada nos setores:

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
Téc. Enf. Téc. De lab. Aux. Adm Téc. Nutr. Aux. Hig Motorista Seguranga
Jodo Adriano Vanessa Laura Catarina Anderson Rodrigo

Limpeza Realizar a coleta Realizar a Supervisionar o Realizar a Realizar a Realizar Room
Terminal no de material limpeza balcdo do limpeza terminal calibragdo dos de valores nas
posto de biolégico nas concorrente no refeitério no do quarto de pneus da unidades.

enfermagem unidades balcdo da horario de isolamento 02 ambuldncia B
recepgao refeigdo dos do PS.
acompanhantes
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01 02 03 04 05 06 07 08 09 10

Cargo Coren

Coordenador 40h

Periodo da Manha (06:00 as 12:00)
Enfermeiro COREN

Integracio,
capacitaciio e

troinamantac

Técnico de Enfermagem

Periodo da Tarde (12:00 as 18:00)

Enfermeiro

Técnico de Enfermagem

Plantio SN1 (18:00 as 06:00)

Enfermeiro

Técnico de Enfermagem

Plantio SN2 (18:00 as 06:00)

Enfermeiro

Técnico de Enfermagem
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5.6.4 Projeto para definigao da Politica de seguranga no trabalho e prevengao de acidentes.

POLITICA DE SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Processo de Seguranca e Saude Ocupacional e o principal objetivo a implementacdo das
obrigatoriedades legais, relacionadas a saude do trabalhador, tais como elaboracdo e implementacdo
do Programa de Controle de Saude Médico Ocupacional (PCMSQ), acGes de pesquisa para promover
melhoria da qualidade de vida do trabalhador, acGes de orientacdo dos trabalhadores quanto a
prevencao e de acidentes e agravos ocupacionais.

Juntamente com equipe de Seguranca do Trabalho compete a programagdo de atividades no campo
da higiene e seguranga do trabalho, coordenando, fiscalizando e avaliando programas voltados a
consciéncia de seguranga entre os colaboradores, a analise de riscos e investigacao dos acidentes do
trabalho. Colaborard, nos projetos e na implantacdo de novas instalacdes fisicas, determina os
Equipamentos de Protegdo Individual e Coletivo EPI e EPC, de acordo com a NR-6, responsabiliza-se,
tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do disposto nas Normas Regulamentadoras;
mantém permanente relacionamento com a CIPA, com o objetivo de treina-la, apoia-la e atendé-la,
conforme dispde a NR-5.

Essa é a razdo que nos leva a estabelecer, para o gerenciamento e desenvolvimento dos nossos
recursos humanos, as premissas:

» Cumprir todas as exigéncias, normas regulamentadoras e convengdes legais pertinentes as
relages do trabalho e que sejam aplicdveis as nossas atividades;

» Assumir o compromisso publico de defesa e prote¢do aos Direitos Humanos, Direitos da
Crianca, Direitos da Pessoa com Deficiéncia e Direitos Fundamentais do Trabalho;

» Respeitar a diversidade e dignidade do ser humano, preservando a individualidade e
privacidade, ndo admitindo a pratica de atos discriminatdrios de qualquer natureza: no
ambiente de trabalho e em todas as nossas relagdes, com publico interno e externo;

» Assegurar o bom relacionamento entre todos os profissionais da Instituicdo, manter
ambiente de trabalho saudavel;

» Contribuir para melhoria da qualidade de vida dos colaboradores, oferecendo condicGes para
o equilibrio entre trabalho, satde e familia;

» Promover o constante desenvolvimento e aperfeicoamento das capacitages técnicas dos
nossos colaboradores e disponibilizar mecanismos favoraveis que |lhes permitam administrar
seu plano de crescimento, pessoal e profissional, a fim de garantir a melhoria continua dos
processos de gestao;

» Garantir prioridade de oportunidades para o crescimento profissional das pessoas, buscando
a valorizacdo e respeito ao conhecimento e formacdo profissional adquirida ao longo da
carreira;

» Ouvir sempre o colaborador quando solicitado;
> Respeitar e fazer respeitar as normas vigentes;

» Promover a acessibilidade e a transparéncia nas suas a¢des e decisdes
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O PRONTO SOCORRO DE ACORDO COM A NORMA REGULAMENTADORA - NR 5, LEI NO. 6.514, DE
22/12/1977 E PORTARIA NO. 3.214, DE 8/06/1978 ESTA OBRIGADO A CONSTITUIR A CIPA, POR SE
ENQUADRAR NOS CRITERIOS DA REFERIDA NORMA.

CRITERIOS

Grupo C-34, Quadro I, NR5 CNAE 85.111 - Atividades de Atendimento Hospitalar Quantidade de

Funcionarios: acima de 600.

CONSTITUICAO DA CIPA
6 Membros Titulares - escolhidos em votagdo secreta entre os funciondrios;

5 Membros Suplentes - escolhidos em votacdo secreta entre os funcionarios; 6 Membros Titulares -
escolhidos pela Direcdo do Hospital, entre os funciondrios 5; Membros Suplentes - escolhidos pela

coordenacado do pronto socorro, entre os funciondrios.

REGIMENTO INTERNO

A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, do Pronto Socorro ird desenvolver suas

atividades baseadas no seguinte Regimento Interno:

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 12 - A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA tem por objetivo desenvolver
atividades voltadas a prevencdo de acidentes do trabalho e de doencas profissionais, a melhoria das
condigdes de trabalho dos empregados do Pronto Socorro.

Art. 22 - Para cumprir seu objetivo, a CIPA deverd desenvolver as seguintes atividades:

1. Realizar inspe¢des nos respectivos ambientes de trabalho, visando a detecgdo de riscos
ocupacionais;

2. Estudar as situacOes de trabalho potencialmente nocivas a salde e ao bemestar dos empregados,

estabelecendo medidas preventivas ou corretivas para eliminar ou neutralizar os riscos existentes;

3. Investigar as causas e consequéncias dos acidentes e das doencgas associadas ao trabalho e
acompanhar a execugao das medidas corretivas até a sua finalizacao;
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4. Discutir todos os acidentes ocorridos no més, visando cumprir o estabelecido no item anterior;

5. Realizar, quando houver denuncia de risco ou por iniciativa prépria, inspecdao no ambiente de
trabalho, dando conhecimento dos riscos encontrados ao responsavel pela drea, a chefia da unidade
e ao Setor de Seguranca do Trabalho;

6. Promover a divulgacdo das normas de seguranga e medicina do trabalho, emitidas pelos setores
de Seguranca e Medicina do Trabalho, zelando pela sua observancia.

7. Despertar o interesse dos empregados pela prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais, por
meio de trabalho educativo, estimulando-os a adotar comportamento preventivo;

8. Participar de campanhas de prevencao de acidentes do trabalho promovidas pela Unidade;

9. Promover em conjunto com o setor de Seguranca do Trabalho, anualmente a Semana Interna de
Prevencdo de Acidentes do Trabalho - SIPAT;

10. Promover a realizacdo de cursos, treinamentos e campanhas que julgar necessarios para
melhorar o desempenho dos empregados quanto a Seguranca e Medicina do Trabalho e outros afins;

CAPITULO II

DA COMPOSICAO, ELEICAO E MANDATO

Art. 32 - A CIPA sera composta por representantes dos empregados e do empregador. § 12 - O
numero de membros que compordo a CIPA serd determinado pela propor¢do ao numero de
empregados do Pronto Socorro, conforme norma regulamentadora em vigor.

Art. 42 - Os representantes do empregador serdo indicados pela coordenagdo do Pronto Socorro.

Art. 592 - Os representantes dos empregados serdo eleitos em escrutinio secreto, em votacdo por lista
nominal, sendo vedada a formacao de chapas.

§ 12 - E ilimitado o numero de inscricdes de candidatos para a representacdo dos empregados.

§ 29 - Em caso de empate, assumird o empregado que tiver mais tempo de servico no Pronto
Socorro.

§ 32 - O mandato dos membros terd a duragdo de 1 (um) ano, com direito a reelei¢cdo para os
titulares e suplentes da representa¢dao dos empregados.

§ 49 - As eleicOes serdo convocadas 60 (sessenta) dias antes do término do mandato da CIPA em
vigor, devendo ser realizadas de modo a permitir que nos 30 (trinta) dias antecedentes ao inicio do
mandato possam 0s novos membros preparar-se para exercer suas fungoes.

§ 52 - O prazo para as inscri¢des de candidatos deve se estender até 7 (sete) dias antes da votagdo.

§ 62 - O cargo de Presidente serd escolhido pelo empregador e do Vice-Presidente pelos membros da
CIPA, entre os titulares eleitos.

§ 72 - O Presidente da CIPA sera substituido pelo Vice-Presidente nos seus impedimentos eventuais,
afastamentos temporarios ou afastamento definitivo.
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CAPITULO 1lI
DO FUNCIONAMENTO

Art. 62 - A CIPA reunira todos os seus membros uma vez por més, em local apropriado e durante o
horario normal de expediente, obedecendo ao calenddrio anual, ndo podendo sofrer restricdes que
impecam ou dificultem seu comparecimento.

§ 12 - O membro que tiver mais de trés faltas injustificadas ou se recusar a comparecer as reunioes
da CIPA perderda o mandato, sendo que, nesta hipdtese, sera convidado para assumir o candidato
suplente mais votado.

§ 22 - Qualquer empregado podera participar das reuniées da CIPA como convidado.

§ 32 - As proposicOes da CIPA serdo aprovadas em reunido, mediante votacdo, e sera considerada
aprovada aquela que obtiver maioria simples de votos.

§ 42 - A CIPA deverd apresentar mensalmente, por meio de material escrito, relatério de suas
atividades.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES

Art. 72 - Compete ao Presidente da CIPA:

1. Convocar os membros para as reunides da CIPA;
2. Determinar tarefas para os membros da CIPA;

3. Presidir as reuniGes, encaminhando a Coordenacdo as recomendacdes aprovadas e acompanhar a
sua execucao;

4. Manter e promover o relacionamento da CIPA com os setores de Seguranca e Medicina do
Trabalho.

Art. 82 - Compete aos Secretarios da CIPA:

1. Elaborar as atas das elei¢Ges da posse e das reunides, registrando-as em livro préprio;
2. Preparar a correspondéncia geral e as comunicagbes para as reunides;

3. Manter o arquivo da CIPA atualizado;

4. Providenciar para que as atas sejam assinadas por todos os membros da CIPA.

Art. 92 - Compete aos membros da CIPA:

1. Elaborar o calendario anual das reunides da CIPA;

2. Participar das reunides da CIPA, discutindo os assuntos em pauta e deliberando sobre as
recomendacoes;

3. Investigar os acidentes de trabalho, isoladamente ou em grupo e discutir os acidentes ocorridos;
4. Frequentar o curso para os componentes da CIPA, na forma que vier a ser regulamentado;
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5. Cuidar para que todas as atribui¢cdes da CIPA sejam cumpridas durante a respectiva gestao.
Art. 102 - Compete ao Empregador:

1. Proporcionar os meios necessarios para o desempenho integral das atribuicdes da CIPA;

2. Possibilitar uma sala prépria para a CIPA desenvolver suas atividades;

3. Autorizar o fornecimento de material de escritério completo e outros que forem necessarios para
o desenvolvimento das atividades da CIPA;

4. Assessorar a implantacdo da CIPA;

5. Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranca e Medicina do Trabalho estabelecida pelo 6rgdo
competente;

6. Divulgar amplamente as atividades da CIPA entre os empregados.
Art. 112 - Compete aos Empregados:
1. Eleger seus representantes na CIPA;

2. Informar a CIPA a existéncia de condi¢des de risco ou ocorréncia de acidentes e apresentar
sugestdes para melhorias das condi¢Ges de trabalho;

3. Observar as recomendacdes quanto a prevencdo de acidentes, transmitidas por membros da CIPA;
4. Informar a CIPA a ocorréncia de todo e qualquer acidente de trabalho.

Art. 122 - Ao término do processo eleitoral, o presidente da comissdo eleitoral tera o prazomdaximo
de 10 (dez) dias para encaminhar ao Ministério do Trabalho cépia das atas de elei¢cdo e de posse dos
membros eleitos e para registrar a CIPA na Delegacia do Trabalho.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 132 - Os casos omissos e duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento serdo solucionados pela
CIPA e setor de Seguranca do Trabalho, ouvindo-se a Coordenagao do Pronto Socorro.

ATIVIDADES

A instalagdo e o desenvolvimento, das atividades da CIPA no Pronto Socorro ocorrerdo baseados no
Regimento Interno e cumprird os prazos determinados na Norma Regulamentadora, conforme a

seguir:

DIVULGAGAO E CONVOCAGAO PARA ELEICAO DA CIPA
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Ocorrerd até 60 (sessenta) dias, antes da data prevista para a posse dos membros. Quando da
existéncia de CIPA, a divulgacdo ocorrera 60 (sessenta) dias, antes do término do mandato dessa

Comissdo. A divulgacdo em Edital indica a data da elei¢do e solicita a inscrigao de candidatos.
INSCRICOES DE CANDIDATOS

Serd de 15 (quinze) dias o periodo minimo para as inscricbes dos candidatos. O prazo para as

inscricGes de candidatos deve se estender até 7 (sete) dias antes da data da votacao.
CONVOCACAO PARA VOTACAO DA CIPA

Sera publicado e divulgado Edital, em locais de facil visualizacdo, no prazo minimo de 45 (quarenta e

cinco) dias antes da data prevista para a posse dos membros a serem eleitos.
Serdo divulgados os nomes dos candidatos e data da votacgao.
VOTACAO

Ocorrera em dia normal de trabalho, respeitando os horarios de turnos, possibilitando a participagdo
da maioria dos funciondrios, sendo realizada no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes da data

prevista para a posse dos eleitos ou término do mandato da Comissdo, quando ja houver.
CONTAGEM DOS VOTOS

Ocorrerd 1 (um) dia apds o encerramento da votacao.

DIVULGACAO DOS RESULTADOS DA VOTAGAO

Sera publicado e divulgado, 1 (um) dia apds a contagem dos votos, por meio de Edital, a relagdo dos
nomes dos eleitos (Titulares e Suplentes) e dos ndo eleitos, apresentando-se a quantidade de votos

obtidos em ordem decrescente.

TREINAMENTOS PARA OS MEMBROS TITULARES E SUPLENTES
Deve ocorrer antes da posse dos Membros Eleitos.

REUNIOES ORDINARIOS

Deve ocorrer uma em cada més do ano de mandato.
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

1. Divulgacdo e convocacgdo para elei¢do/inscricdo
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¢ Na semana subsequente a entrada em funcionamento do PS.

¢ Durante os préximos 30 dias consecutivos

2. Periodo de inscri¢do dos candidatos

e Durante 15 dias consecutivos

3. Convocacao Para eleicdo e divulgacdo dos candidatos

¢ Durante Cinco dias, apds o final da inscricdo.

4. Votacgao

e Dois dias ap6s o final da convocacdo para eleicdo e divulgacdo dos candidatos.

5. Contagem de Votos

¢ Um dia apds a votagdo.

6. Divulgacdo dos resultados

¢ Durante 30 dias apds a contagem de votos.

7. Treinamento

e Durante trés dias consecutivos, iniciado apds 05 dias da divulga¢do dos resultados;

8. Posse

® Apds a conclusdo da divulgagdo do resultado, ou seja, 30 dias apds a divulgagdo do resultado.

9. Reunido ordinaria mensal

¢ Durante os doze meses de mandato na 22 Terga-feira do més corrente.

PROJETO PARA DEFINICAO DA POLITICA DE SEGURANGA NO TRABALHO E PREVENGAO DE

ACIDENTES

Considerando que Prevencdo é a melhor forma de evitar acidentes no trabalho, a Politica de
Seguranca no Trabalho e Prevencao de Acidentes a ser adotada na Maternidade terd por objetivo a
manutencdo de um ambiente de trabalho seguro e sauddvel em suas instalacdes e incentivara as
acoes adequadas que minimizem os acidentes.

Entre as atividades a serem desenvolvidas por meio da referida politica, destacamos a protecdo a
saude dos funcionarios; a criagdo de uma mentalidade preventiva coletiva; a adoc¢do de
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equipamentos de protecao individual ou coletivo; e a promogdo e conscientizagdo com relagdo aos
riscos e agentes existentes em nosso ambiente de trabalho.

Os funciondrios serdo orientados para que sejam cumpridas as normas trabalhistas visando
minimizar os acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, bem como, proteger a integridade e a
capacidade do trabalhador.

1. Promover a lideranca do Corpo Gerencial e Técnico da Area de Seguranca e Saude do Trabalho e
de todos os gestores;

2. Garantir a busca e promog¢ao das atualizacGes técnicas e legais para o Corpo Gerencial e Técnico
de Seguranca e Saude do Trabalho;

3. Gerir os riscos a Seguranca e Saude do Trabalhador em cada atividade que desempenhe no Pronto
Socorro, de acordo com os padrdes técnicos e normativos estabelecidos nacionalmente, por meio da
elaboracdo e implantagdo dos seguintes programas/atividades:

e Programa de Prevencdo a Riscos Ambientais - PPRA, que tem por objetivo reconhecer, avaliar e
estabelecer controle dos riscos ambientais existentes ou que venha a existir na unidade, tendo em
consideracdo a prote¢do do meio ambiente e dos recursos naturais.

Conteudo do PPRA:

. Estrutura do Programa;

. Desenvolvimento do Programa;

. Formas de Registro e de Manutencao;

. Periodicidade e Forma de Avaliagao Qualitativa e Quantitativa;
. Medidas Preventivas e de Controle;

. Plano de Acao para Gerenciamento dos Riscos:

. Plano para o Ambiente;

. Plano para o Trabalhador;

. Plano para o Controle Ambiental;

. Acidentes com Material Bioldgico — Condutas;

. Plano de Acdo para Substancias Antineopldsicas;
. Armazenamento;

. Preparo;

. Distribuicao;

. Administracao;

.- Plano de Acdo Geral — Anual;

. Substancias Quimicas Utilizadas por Setor;

N PO D W N PO N WN PO U WN R

. Fichas de Seguranca dos Produtos Quimicos;
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3. Quadros de EPI por Setor;

e Laudo Técnico de Condigées Ambientais - LTCAT, que tem por objetivo caracterizar exposi¢do a
todos os riscos, agentes nocivos (quimico, fisico e bioldgico), agentes de acidente e situagdo
ergondmicas existentes no ambiente de trabalho; as suas intensidades, varia¢des, potencialidades;
além do registro histdrico das exposicées.

Conteudo do LTCAT:

a) Metodologia

b) Niveis de Ruidos

c) Niveis de Temperatura

d) Laudos Técnicos por Setor

® Programa de Controle Médico e Saltide Ocupacional - PCMSO, que tem por objetivo promover a
saude dos trabalhadores, facilitando o encaminhamento das acdes da empresa no ambito das
guestdes médico-ocupacionais no que diz respeito aos aspectos da medicina, higiene e seguranca do
trabalho.

Contetuido do PCMSO:

a) - Apresentar os riscos por fungdo existente no Pronto Socorro e os controles médicos necessarios;
b) - Apresentar os exames ocupacionais, e suas finalidades;

c) - Controle Médico e de Higiene a serem implementados no PCMSO:
. Acidentes de Trabalho

. Profilaxia do Tétano e Hepatite

. Diabetes,

. Hipertensdo Arterial

. Toxicoldgicos

. Da agua

. Programa de Preservagdo Auditiva

. Radiagdes lonizantes

. Primeiros Socorros

A O 00 N O U1 b W N B

. Garantir a realizacdo de treinamentos adequados aos funciondrios, possibilitando que os mesmos
compreendam e desempenhem as suas atividades com seguranga e conscientizando-se de que a
prevencado é a melhor forma de evitar acidentes;
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Agoes:

Realizacdo de Treinamentos para os funciondrios do Pronto Socorro, com registro de presenga por
meio de atas;

Elaboragdo e distribuicdo dos seguintes Manuais:

e Manual de Seguranga do Trabalho
Conteudo:

a) - Acidente de Trabalho;

b) - Riscos Ambientais;

c) - Seguranca Elétrica;

d) - Equipamentos de Protecdo Individual — EPI;

e) - Prevengdo e Combate a Principio de Incéndio;

¢ Manual de Primeiros Socorros
Conteudo:

a) Desmaios;

b) Convulsées;

¢) Hemorragias;

d) Fratura;

e) Queimaduras;

f) Asfixia;

g) Choque Elétrico;

h) Ferimentos;

i) Transporte de Acidentados;

¢ Manual de Biosseguranca
Conteudo:

a) O que é Biosseguranga;

b) Avaliagdo de Risco;

c) Riscos Bioldgicos;

d) Fatores de Risco;

e) Risco de Contagio apos Exposicado;
f) Higienizagdo das Maos;
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g) Uso de EPI;
h) Descarte de Perfuro Cortante e Separagao do Lixo;
i) Profilaxia Pré e Pds Contagio;

j) Procedimento em Caso de Acidente;

e Manual de Prevencgao de Riscos
Conteudo:

a) - Utilizagdo de EPI;

b) - Risco Bioldgico;

¢) - Risco Quimico;

d) - Risco Fisico;

e) - Segregacdo dos Residuos;

f) - Bem Estar do Trabalhador;

g) - Risco Ergonbmico;

e Manual de Lavanderia Hospitalar
Conteudo:

a) Equipamentos da Lavanderia;

b) Estrutura Orgéanica da Lavanderia;

c¢) Equipe de Profissionais;

d) Atribuicdes dos Funcionarios;

e) Servico de Processamento de Roupas — SPR;
f) SPR e o Controle de Infec¢do Hospitalar;

g) SPR e o Marketing de Servicos;

h) Produtos e Processos de Lavagem;

i) Ciclo da Rotina de Trabalho do SPR;

DOS SERVICOS GERAIS DE MEDICINA OCUPACIONAL, SEGURANCA DO TRABALHO E QUALIDADE DE
VIDA EM LINHA COM A POLITICA NACIONAL DE SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO — PNSST.

A Santa Casa de Birigui implantard conforme cronograma de operacdes de Fase | e Il, ou seja, nos
primeiros meses de execucdo do Contrato de Gestdo, Servicos Gerais de Medicina Ocupacional e
Seguranga do Trabalho e Qualidade de Vida em Linha com a Politica Nacional de Seguranga e Saude
no Trabalho — PNSST.
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O programa serd implantado com base na estratégia composta de Pesquisa e formalizagdo do
Diagnéstico das condigdes reais de trabalho oferecida apds 3 meses de implantagdo da Unidade.

Durante este periodo serd implantada a estrutura de pesquisa e de Gestdao de Qualidade de Vida,
contemplando:

Mandato para iniciar

Definicdo de papéis e alcances, responsabilidades previstas, inter-relacionamentos e
complementaridade das a¢des necessarias desde a pesquisa até a implantacdo e manutencdo do
Programa de Qualidade de Vida.

O Gestor do Programa

Nomeacdo, definicdo de atribuicdes, recursos, metas de implantacdo do Programa e diretrizes de
Gestdo do préprio.

Suporte das Liderangas

Formalizacdo dos compromissos de dedicacdo ao Projeto, incluindo agenda pré-definida e
principalmente recursos e estrutura de suporte aos gestores de todas as dreas conduzirem suas
tarefas junto ao Programa, com destaque para:

- a garantia de que seus colaboradores terdo apoio e privacidade na fase de pesquisa, estimulo a
obtencado de respostas completas e livres e nos prazos necessdrios para formar base adequada.

- Asseguracao de liberacao para participacdo de reunidoes de Grupos de Gestao do Programa.

Formagao de Comité

Designacdo do Grupo Gestor do Programa, com seus papéis, cronograma de reunides de controle das
fases, definicdo de estratégia de publicidade e eventos e definicdo da forma de registro das reunides,
decisdes e informacdo a Diretoria Executiva.

PRIMEIRA ETAPA: PLANEJAMENTO DO PROGRAMA
Realizagdo da Pesquisa e Avaliagdo Diagnostica

Serdo elaborados os Questiondrios, definida a agenda e suporte a obtengdo das informag¢des com
garantia de sigilo e estimulo a apresentagdo de todas as dificuldades, necessidades, aspira¢gdes dos
colaboradores, com o comprometimento de transparéncia na divulgacdo da tabulagdo de todas as
colocacdes e contribuicbes e do comprometimento com sua implementacdo. Os casos extremos,
consideramos pelo Comité como inviaveis seja pela condicdo da Organizacdo e da Unidade, seja por
economicidade inatingivel serd objeto de clara exposicdo dos motivos de ndo inclusdo no Programa
de Qualidade de Vida.

Serdo foco da Pesquisa itens que contemplem todas a areas que constituem partes da Qualidade de
Vida, como situagdes ligadas a Saude, condi¢cdes de trabalho, ambiente e situacdo emocional do
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colaborador, seguranca e politica preventiva e de apoio em relagdo a assédio moral e sexual,
condig¢des de trabalho, apoios as familias, saldrios e beneficios, cargos e salarios associados a Politica
de avaliagdo e méritos, e todos demais aspectos ligados.

O Levantamento de Dados serd objeto de cronograma de plena divulgacdo e buscando evitar
abstinéncia na Pesquisa.

Serd elaborado completo planejamento para Compilagdo, Validacdo e Andlise de dados, utilizando as
técnicas estatisticas e elaborados relatdrios completos para permitir completa avaliacdo das
informacdes coletadas.

SEGUNDA ETAPA: PLANEJAMENTO DO PROGRAMA

Visdo e Missdo

Oficializar a forma como a Organizacdo entende e se compromete com o Programa, seguindo as
técnicas consagradas do Planejamento Estratégico.

Metas e Objetivos

Oficializar a os aspetos diretos que moverdo a Organizacdo rumo a implantacdo com sucesso do
Programa, seguindo as técnicas consagradas do Planejamento Estratégico e que passam pelas
seguintes Expectativas:

. Melhorar a Qualidade de Vida no Trabalho de todos;

. Melhorar o desempenho organizacional;

. AgOes praticas para gerar resultados;

. Garantir que haja continuidade do programa;

. Fazer todo esforgo para que as diferencas existentes sejam contempladas;

. Estabelecimento de diretrizes para condu¢ao do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;

N o o A WN R

. Viabilizar que haja empenho dos gestores; 8. Contribuir decisivamente para que haja mudanca
cultural na organizacao;

9. Marketing, Comunica¢do, Nome e Logo do Programa;
Organizar meios de divulgacdo de maneira padronizada, eficiente e de impacto positivo.
Sumario Executivo

Definir forma de comunicagdo compacta, mas completa e que inspire o suporte incondicional ao
Programa.

Analise de Recursos

Definir mecanismos de constante avaliacdo de uso de recursos de todas as naturezas ligadas ao
Programa.

TERCEIRA ETAPA: LANCAMENTO E IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA
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Escolha das A¢Ges

Autoexplicativo.

Modelos de A¢des nas Dimensdes do Bem-Estar e da Qualidade de Vida;
Autoexplicativo.

O Calenddrio do Programa e Cronograma Anual;

Elaborar e divulgar nos niveis necessarios, entre Comité Gestor, Diretoria Executiva e Colaboradores.

QUARTA ETAPA: AVALIAGCAO DE RESULTADOS

Avaliacdo de Aspectos Gerais

Acoes de Protecdo a Saude do Trabalhador

O pessoal envolvido diretamente com o gerenciamento dos residuos devera ser capacitado e
mantido sob educacdo continuada para as atividades de manejo dos residuos, incluindo sua
responsabilidade com higiene pessoal, dos materiais e do ambiente.

Durante o manuseio dos residuos, o funciondrio deverd utilizar os seguintes equipamentos de
protecdo individual:

e Oculos, mascara respiratdria, gorro (touca descartavel).

¢ Luvas de PVC ou borracha, impermeaveis, resistentes, cor clara, antiderrapante e de cano
longo e por baixo, luvas de procedimentos.

¢ Avental de PVC, impermedvel e de médio comprimento.

* Apds a coleta interna, o funcionario devera lavar as maos ainda enluvadas, retirando as
luvas e colocando-as em local apropriado. O funcionario deve lavar as maos antes de calcar
as luvas e depois de retira-las. Em caso de ruptura das luvas, o funcionario deve descarta-las
imediatamente nao as reutilizando.

Certos equipamentos de protecao individual devem ser lavados e desinfetados diariamente, sempre
que houver contamina¢do com material infectante, devem ser substituidos imediatamente, lavados e
esterilizados.

As pessoas envolvidas com o manuseio de residuos devem ser submetidas a exame admissional,
periddico, de retorno ao trabalho, mudanga de fung¢do e demissional. Os exames e avalia¢gdes que
devem ser submetidos sao anamnese ocupacional, exame fisico, exame mental.

Todos os empregados quando admitidos devem passar por exame médico admissional e receberao
pedido de vacina, sendo vacina de hepatite B, dupla adulto (difteria e tétano) MMR (sarampo,
caxumba e rubéola) nos periddicos é cobrado o cartdo de vacina.

Os trabalhadores imunizados devem realizar controle laboratorial sorolégico para avaliacdo resposta
imunoldgica fazer AntiHbs até 90 dias apds vacinagao contra hepatite.
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Acoes de Prevencao de Acidentes e Seguranca do Trabalhador

Para a Prevencao de Acidentes e Exposicao do Trabalhador e Agentes Bioldgicos, devem ser adotadas
as seguintes medidas:

e Realizar antissepsia das Maos Sempre que houver contato da pele com sangue e secregdes.
e Usar luvas sempre e as retira-las realizar lavagem das maos.
* Ndo fumar e ndo se alimentar durante o manuseio com residuos.

e Retirar as luvas e lavar as mdos sempre que exercer outra atividade ndo relacionada aos residuos
(Ir ao sanitario, atender ao telefone, beber 4dgua, etc.).

e Manter o ambiente sempre limpo.

* Em caso de Acidentes com perfuro cortante as seguintes medidas sdo tomadas:
e Lavar bem o local com solugdo 4dgua e sabdo

¢ Notificar imediatamente a chefia imediata;

e Encaminhar para atendimento médico e/ou unidade de emergéncia para os procedimentos e
medicacdo, o mais rdpido possivel.

e Procurar a se¢do de seguranca e medicina do trabalho para: registro, acompanhamento,
orientacdes, descricdo do acidente e preenchimento da CAT (comunicagao de acidente de trabalho).

* Marcar consulta com os infectologistas no ambulatério.

Atuacao da NUPAT — Ntucleo de Prevencao de Acidentes de Trabalho, e da CCIH.
A CCIH - Atuara através de treinamentos relativos a biosseguranca e risco ocupacional.

A capacitacdo abordara a importancia da utilizagdo correta dos equipamentos de protec¢do individual:
Uniforme; luvas; avental impermeavel; mascara; botas; 6culos de protecdo e seguranca especifico a
cada atividade.

Os profissionais conhecerdo o sistema adotado para o gerenciamento dos residuos, pratica de
segregacdo, simbolos e expressGes, padroes de cores adotados, conhecerdo a localizagdo dos abrigos
de residuos.

O programa de educagao continuada contempla, entre outros temas:
* NogOes gerais sobre o ciclo de vida dos materiais

e Conhecimento da legislacdo ambiental, de limpeza publica e de vigilancia sanitdria relativa ao
PGRSS.

» Defini¢des tipos e classificagao dos residuos e potencial de risco do residuo.
¢ Sistema de gerenciamento adotado internamente no estabelecimento.

e Formas de reduzir os residuos e reutilizacdo de materiais.

¢ Conhecimento das responsabilidades e tarefas.

¢ Identificacdo das classes de residuos.
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e Conhecimento sobre a utilizagdo dos veiculos da coleta.

¢ Fluxo de residuos dentro do hospital — o residuo é retirado imediatamente apds sua geracao,
devidamente acondicionado, para o abrigo final.

¢ Orientagdo quanto ao uso dos equipamentos de protec¢do individual EPI e EPC, orientagdes sobre
biosseguranca (bioldgica, quimica e radioldgica).

e Orientagdes quanto a higiene pessoal e dos ambientes, através das recomendagbes técnicas
adequadas.

*Providéncias a serem tomadas em caso de acidentes e de situagdes emergenciais.
* Visdo basica do gerenciamento dos residuos sélidos no municipio.

* NocOes basicas de controle de Infec¢cdo e de contaminagdo quimica.

NUPAT — Nucleo de Prevengdo de Acidentes de Trabalho

*A NUPAT atuara efetivamente em seu campo de trabalho.

e Serdo elaborados os mapas de riscos de todos os setores desta instituicdo,
¢ Atuacdo nas investigacOes e analise dos acidentes ocorridos no trabalho,

¢ Realizacdo de constantes inspec¢des de seguranga,

¢ Intervengdo junto a CCIH e recursos humanos no intuito de promover uma campanha de
conscientizacdo do descarte correto do lixo hospitalar por meio de treinamento para todos os
funcionarios e treinamentos especificos de funciondrios da limpeza.

* Treinamento para os funcionarios da limpeza.

¢ Realizacdo de inspec¢des de seguranca para avaliar a existéncia de riscos a salde e a integridade
fisica dos servidores nos ambiente de trabalho, com emissdo de relatdrios contendo recomendacées
as direc¢Oes, chefias de setores e NUPAT.

¢ Avaliacdo quantitativa dos riscos fisicos existentes nos ambiente de trabalho (ruido, calor e indices
de iluminancia).

¢ Avaliagdes quantitativas referentes aos riscos quimicos, bioldgicos e ergon6micos dos ambientes
de trabalho.

¢ Especificacbes e recomendacbes técnicas referentes ao uso de EPI (equipamentos de protecdo
individual) e EPC (equipamentos de protecdo coletiva).

Medidas Preventivas e Corretivas de Controle Integrado de Insetos e Roedores

Havera adocdo de medidas preventivas e corretivas de controle integrado de insetos e roedores e
sera mantido registro dessas acoes.

¢ Segue abaixo algumas medidas relacionadas ao controle de roedores e insetos:

¢ Limpar diariamente, antes do anoitecer, os locais de refeicées e preparacao de alimentos.
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e Determinar um local comum para refeicdes e colocar os restos de alimentos em recipientes
fechados.

e Recolher os restos alimentares em recipientes adequados, preferencialmente em sacos plasticos,
que deverao ser fechados e recolhidos pelo servigo de coleta urbano, e nao utilizar terrenos baldios
proximos ou outras areas a céu aberto para depositar lixo.

¢ Armazenar sacos, fardos e caixas sobre estrados com uma altura minima de 40 cm, e afastados uns
dos outros e das paredes, deixando espac¢os que permitam uma inspecao em todos os lados.

e Verificar cargas e descargas de mercadorias para evitar o transporte de roedores.
e Manter armarios e depdsitos arrumados, sem objetos amontoados.
* N3do deixar encostados a muros e paredes objetos que facilitem a acesso a roedores.

e Devem ser vedados os buracos, vdos entre telhas, aberturas de respiracdo, entradas de condutores
de eletricidade e adutores de qualquer natureza, com material adequado.

e Manter ralos e tampas firmemente encaixadas.

e Remover e ndao permitir que sejam feitos amontoados de restos de construgdes, lixo, galhos,
troncos, pedras, objetos indteis ou em desuso.

AgOes em Situacao de Emergéncia e Acidentes

As situacdes de emergéncia e acidentes que venham a indicar risco significativo, mesmo com a
adocdo de medidas preventivas, exigem a aplicacdo de ac¢des que envolvem metodologia a ser
desenvolvida nas reunides de planejamento, devendo constar: o fluxograma de procedimentos de
atendimento a emergéncia, os responsdveis pela acdo, os recursos e uma relacdo de documentos
necessarios para a devida resolucdo e documentacdo da ocorréncia.

Todo empregado que executar atividades em dreas consideradas de risco deverd receber
treinamento especifico quanto aos riscos e acdes de controle imediato em caso de emergéncias.

Compete ao Pronto Atendimento Adulto e Infantil Novo designar um socorrista para acompanhar
todo trabalho considerado de risco, de acordo com os seguintes critérios:

e Ser supervisor e possuir treinamento de primeiros socorros;
e Técnico de Segurancga do Trabalho;
¢ Ser voluntdrio e possuir treinamento de primeiros socorros.

Visando avaliar a implementacdo das regras, a eficdcia, a disponibilidade de recursos, o preparo do
pessoal e definir as eventuais a¢des corretivas e preventivas bem como avaliar a necessidade de
revisao, serdo realizadas as reunides de planejamento do futuro hospital.

O sistema de manuseio de residuos deve incluir um plano de contingéncia para enfrentar situagdes
de emergéncia. Tal plano deve conter as medidas necessarias a serem tomadas durante
eventualidades e que devem ser efetivas e de facil e rapida execucdo deve especificar medidas
alternativas para o controle e minimizacdo de danos causados ao meio ambiente e ao patriménio
quando da ocorréncia de situacGes anormais envolvendo quaisquer das etapas do gerenciamento do
residuo.

285

PROJETO PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DO PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO SELEGAO PUBLICA SUPRI/ N° 001/2020




IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

‘_;/,/mmmmg Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n? 59.502/66 — Estadual n? 9.745 e Municipal n2 422
> ! Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71
i Qf’a/zm &}(l Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
P -
v ({L .{/j)llll.qlll‘
— CNPJ 45.383.106/0001-50
izaeio Soecial de Satde

No plano de contingéncia deverao constar: a forma de acionamento (telefone, e-mail, "pager", etc.),
os recursos humanos e materiais envolvidos para o controle dos riscos, bem como a definicdo das
competéncias, responsabilidades e

obrigacdes das equipes de trabalho, e as providéncias a serem adotadas em caso de acidente ou
emergeéncia.

O plano deve incluir, mas ndo se limitar a:

¢ Procedimentos de limpeza e antissepsia, protecdo do pessoal, reembalagem no caso de ruptura
dos sacos de armazenamento de residuos.

e Alternativas para o armazenamento e o tratamento dos dejetos em casos de acidentes
e Isolamento da area em emergéncia e notificacdo ao setor responsavel.

e Elaboracdo de relatdrio detalhado dos fatos e procedimentos adotados.

e |dentificacdo do produto ou residuo perigoso.

Para evitar que as agcBes emergenciais ocorram sdo necessarios certos procedimentos no manuseio
dos residuos.

Alguns dos principais cuidados que o gerador do residuo e o funcionario da limpeza devem ter para
evitar acidentes no manuseio sdo:

¢ Nunca reencapar, entortar ou desconectar as agulhas usadas do corpo da seringa;
¢ Nunca exceder o limite de enchimento do recipiente que acondiciona o residuo;

e Utilizar os EPI indicados para a execucao do trabalho;

¢ Lavar sempre as maos antes de calcar, retirar e ter retirado as luvas;

e Higienizar diariamente e guardar os EPI ndo descartaveis em local apropriado;

e Certificar-se de que objetos perfuro-cortantes ndo estdo na roupa que serd encaminhada para a
lavanderia.

Recomendagdes Técnicas Para A Abordagem dos Acidentes Com Material Bioldgico E/Ou Perfuro -
Cortantes:

Apds exposicdo a material biolégico: Lavagem imediata e exaustiva com agua ou solugdo fisioldgica
em caso de exposicdo de mucosas e agua e sabdo em area percutdnea. (Solugdo antisséptica
degermante (PVP-l ou CLOREXIDINA) podem ser utilizadas na percutanea, mas ainda ndo ha
evidéncias de sua vantagem em relacdo ao sabdo).

Recomendagdes para Quimioprofilaxia apds Exposicao ao Risco de Contagio com o Virus da Aids
(HIV):

A quimioprofilaxia deve ser recomendada aos profissionais de salde que sofreram exposicdes com
risco significativo de contaminacdo pelo HIV. Para exposicGes com menor risco, a quimioprofilaxia
deve ser considerada na presenca de altos titulos virais no paciente-fonte.
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O tratamento deverd ser iniciado o mais rapido possivel, idealmente, nas primeiras horas apds o
acidente. Estudos sugerem que a quimioprofilaxia ndo é eficaz, quando iniciada 24 a 48 horas apds a
exposi¢cdo. Recomenda-se que o prazo maximo, para inicio de PEP, seja de até 72h apds o acidente. A
duragdo da quimioprofilaxia é de 28 dias.

Os esquemas preferenciaisl estabelecidos pelo MS s3do:

- 2 ITRN : AZT + 3TC - preferencialmente combinados em um mesmo comprimido —
¢ Inibidores da transcriptase reversa ndo-analogos de nucleosideos (ITRNN)

e zidovudina — AZT ou ZDV +

e lamivudina —3TC

2 ITRN + 1 IP £ AZT + 3TC + NFV ou AZT + 3TC + IDV/r

e zidovudina — AZT ou ZDV +

e lamivudina —3TC

e nelfinavir — NFV

eMinistério da Saude: RECOMENDAGCOES PARA ATENDIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE
EXPOSICAO OCUPACIONAL A MATERIAL BIOLOGICO : HIV E HEPATITES B e C — Pagina 14

eindinavir — IDV

Chefe de equipe e/ou plantonista devera fazer a primeira prescricdo com receita em 02 vias para 01
(um) dia, baseando no quadro acima. O mesmo encaminhard o acidentado para prosseguir o
acompanhamento na DAST devendo preencher formuldrio de encaminhamento ao DAST (02 vias).

A duracdo é de quatro semanas, com acompanhamento médico para possiveis reajustes de
esquemas e acompanhamento de eventos adversos. Para tal, o médico da DAST ou outro que for
acompanhar o acidentado, devera solicitar ao médico assistente do paciente-fonte a sua situagdo
soroldgica, caso ndo seja conhecida. Isso porque quando a sorologia do paciente-fonte for negativa,
0 esquema podera ser revisto.

Deve-se solicitar a sorologia para HIV (ELISA anti-HIV) e hepatites (Anti HVC, HBsAg, antiHbsAg,
antiHBc) imediatamente apds o acidente (SMU/IPSEMG). Encaminhar para acompanhamento
especifico (DAST ou sua representac¢do).

Deve ser preenchido o Comunicado de Acidente do Trabalho (CAT) em 03 vias e BIM (Boletim de
Inspecdo Médica) em 01 via na Se¢do Pessoal da Unidade. O acidentado os encaminha a DAST ou sua
representacdo até 05 dias Uteis apds o acidente.

Recomendagodes Para Profilaxia Apoés Exposicao Ocupacional Ao Risco de Hepatite:
HEPATITE B

Uma das principais medidas de prevencdo é a vacinacdo contra a hepatite B, devendo ser indicada
para todos os profissionais da area de salde. E uma vacina extremamente eficaz (90 a 95 % de
resposta vacinal em adultos imunocompetentes) e que apresenta baixa toxidade. Os efeitos
colaterais sdo raros e usualmente pouco importantes como dor discreta no local da aplica¢do, febre e
raramente fendbmeno alérgico.
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A duragdo da eficdcia da vacina é persistente por longos periodos, podendo ultrapassar 10 anos.
Doses de refor¢o ndo sao recomendadas a intervalos regulares, devendo ser realizada somente em
alguns casos pods-exposicao (conforme descrito abaixo) e em profissionais de saude que fazem
didlise. Neste ultimo caso, ha indicacdo de repeticdo anual do anti-HBs e indicagdo de uma dose de
reforco nos profissionais que apresentem sorologia nao-reativa. A gravidez e a lactagdo nao sdo
contra-indicagdes para a utilizagao da vacina.

Para profissionais de salide com esquema vacinal incompleto, esta recomendada a realizacdo de
teste soroldgico apds a vacinagdo (1 a 6 meses apds ultima dose) para avaliagdo de soro conversao.
Profissionais que tenham interrompido o esquema vacinal apds a 12 dose, deverdo realizar a 22 dose
logo que possivel e a 32 dose devera ser indicada com um intervalo de pelo menos 2 meses da dose
anterior. Profissionais de salde que tenham interrompido o esquema vacinal apds a 22 dose deverao
realizar a 32 dose da vacina tdo logo seja possivel. A gamaglobulina hiper imune deve também ser
aplicada por via intra-muscular. A dose recomendada é de 0,06 mL/Kg de peso corporal.

Maior eficacia na profilaxia é obtida com uso precoce da Imunoglobolina da Hepatite B (HBIG) dentro
de 24 a 48 horas apds o acidente. Ndo ha beneficio comprovado na utilizacdo da HBIG apds 1 semana
do acidente.

Recomendacdes para profilaxia de hepatite B apds exposicdo ocupacional a material bioldgico*
(RecomendacGes do PNHV. Estas recomendac¢des ampliam as recomendacdes definidas previamente
pelo PNI, pois inclui a necessidade de testagem para conhecimento do status sorolégico dos
profissionais que ja foram vacinados, uma vez que até 10% dos vacinados podem nao soro converter
para anti-HBs positivo apds o esquema vacinal completo).

HEPATITE C

Nao existe nenhuma medida especifica eficaz para a reducdo do risco de transmissdo apds exposicdo
ocupacional ao virus da hepatite C. No entanto, é importante que sempre sejam realizadas a
investigacdo do paciente-fonte e o acompanhamento soroldgico do profissional de saude. Desta
forma, serd possivel a caracterizagdo de uma doenca ocupacional.

A UNICA MEDIDA EFICAZ PARA ELIMINACAO DO RISCO DE INFECCAO PELO VIRUS DA HEPATITE C E
ATRAVES DA PREVENCAO DA OCORRENCIA DO ACIDENTE.

O risco de transmissdo do virus da hepatite C estd associado a exposi¢cdo percutanea ou mucosa a
sangue ou outro material bioldgico contaminado por sangue.

Caso a investigacdo sorolégica do paciente-fonte evidencie infeccdo pelo virus da hepatite C, estd
recomendado o acompanhamento do profissional de saide com realizagdo de sorologia (anti HCV)
no momento e 6 meses apds o acidente. Além disso a dosagem de transaminase glatamico-piruvica
(TGP) também devera ser realizada inicialmente e repetida apds 6 meses do acidente na tentativa de
auxiliar o diagndstico de soroconversdo visto que o exame sorolégico (anti HCV) pode apresentar
niveis flutuantes causando em alguns periodos resultados falso-negativos.

Os profissionais de saude que apresentarem exame soroldgico positivo deverdo ser encaminhados
para servicos especializados para realizacao de testes confirmatdrios e acompanhamento clinico.
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6. PROPOSTA DE ATIVIDADE ASSISTENCIAL
6.1 CRONOGRAMA

MESES

DESCRICAO DE ETAPAS
5¢ 62 72 8¢ 92 102 11¢ 120

[
]
N
1©
w
i
S
io

Assinatura do Termo de Parceria

Publicagdo de Regulamentos

Recebimento da ordem de inicio

Organizagdo da estrutura fisica e operacional
Procedimentos de Contratagdo de Pessoal

Treinamento da Equipe (geral e especifico das atividades)
Planejamento das A¢des Estratégicas

Constituicdo das Comissdes

Elaboragdo de manuais, planos de trabalho, normas, regras e procedimentos
Execugdo das Agdes de Salde

Relatério de mensal de atividades desenvolvidas
Relatério de trimestral de atividades desenvolvidas

Acompanhamento das A¢des Propostas

Realizagdo de pesquisa de satisfagdo “ X ““ X
Divulgagdo dos resultados de Pesquisas de Satisfagdo ““
Realizagdo de pesquisa de satisfagdo interna com os colaboradores -

Divulgacdo dos resultados da isa de satisfagdo interna com colaboradores

Servigo de apoio ao usudrio - SAU
A t 1to da Comissdo de Avali
Relatério Consolidado das atividades desenvolvidas

Divulgagdo do relatério Conclusivo
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6.2. ESTIMATIVA DE ATIVIDADE EMENSAL — URGENCIA/EMERGENCIA.
Considerando o Edital de SELECAO PUBLICA N2 001/2020, e a exequibilidade deste Plano de
Trabalho, apresentamos abaixo as metas quantitativas mensais relativas as consultas,

atendimentos e procedimentos.

ATIVIDADES MINIMAS A REALIZAR
1. ATENDIMENTOS DE URGENCIA E EMERGENCIA:

O PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO devera manter o servico em funcionamento nas 24 (vinte e
quatro) horas do dia, ininterruptamente, nas modalidades de Urgéncia/Emergéncia, com producdo
mensal de 12.000 (doze mil) atendimentos, totalizando o volume anual de 144.000 (cento e
quarenta e quatro mil) atendimentos, sendo divididos nas especialidades:

4 Clinica médica;

4 Pediatria;

v Ortopedia
Tera producdo mensal de 430 (quatrocentos e trinta) atendimentos, totalizando o volume anual de

5.160 (cinco mil, cento e sessenta), na especialidade de:

4 Odontologia
19 20 30 40 52 62 7° ge 9o 102 | 10e 12¢ Total
Modalidades Més Més Més Més Més Més Més Més Més Més Més Més Anual

Atendimento de
urgéncia e
emergéncia adulto e
infantil

12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 | 12.000 144.000

Atendiemento
odontolégico 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 430 5.160

¢ Internacao (saidas hospitalares)
O PS-ENGENHO NOVO devera encaminhar todos os casos que exijam observacdo

clinica por mais de 24 horas, conforme Regulacdo Municipal de Leitos ou outros
servicos indicados pela Central de Regulacdo Estadual (CROSS).
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7.PROPOSTA ORGAMENTARIA

O VALOR TOTAL MENSAL proposto pela IRMANDADE DA SANTA CASA DE BIRIGUI, CNPJ:
45.383.106/0001-50 para o gerenciamento, a operacionalizacdo e a execu¢do das acdes e
servicos de saiide no PS-ENGENHO NOVO, é de RS 1.690.000,00 (um milhdo, seiscentos e
noventa mil reais), o que perfaz um valor anual de RS 20.280.000,00 (vinte milhdes,

duzentos e oitenta mil reais).

Esta proposta é valida por 90 dias.
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PREFEITURA DE
BARUERI

IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI

FUNDADA EM 1935

| g .745 ¢ danta Cara

ANEXO VI .393/66 — —
MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS/ DESPESAS MENSAIS el dde - Portarl n® $4/201 to/2016 CNPRASIR06000150 LRt
IRECEITAS DO MES 10 més 2 mas 3 més 4 més 5 més l6°més 7o més 8 més lo° més 10° més. 11° més 120 més [ToTAL
[Repasse Contrato de Gestéo (Fixo+Variavel) RS 169000000 | RS L690.00000 | RS L690.00000 | RS 169000000 | RS 1.690.00000 | RS 169000000 | RS 169000000 | RS 169000000 | RS 169000000 | RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 | RS 20280.00000|
Repasse Programas Especiais
Repasse para Investimentos RS - rs | rs BES BES BES BES BES BES s [ rs BES | &s -
[TOTAL DE REPASSES RS 1690.00000 | RS 1690.00000 | RS 1690.00000 | RS 169000000 | RS L690.00000 | RS 1690.00000 | RS 169000000 | RS 1690.00000 | RS 169000000 | RS 1690.00000 | RS 1690.00000 | RS 169000000 | g 20.250.00000
[a) DESPESAS OPERACIONAIS RS 574.18522 | RS 574.185.22 | RS 574.18522 | RS 574.185.22 | RS 574.18522 | RS 574.18522 | RS 574.18522 | RS 574.18522 | RS 57418522 | RS 574.18522 | RS 574.18522 | RS 574.18522 | RS 6.890.22268
|1- RECURSOS HUMANOS RS 533.36589 | RS 533.365.89 RS 533.36589 | RS 53336589 | RS 533.365.89 | RS 533.36589 | RS 533.36589 RS 533.365.89 | RS 53336589 | RS 533.365.89 | RS 533.36589 | RS 53336589 | RS 6.400.39065
1.1. Empregaodos CLT RS 53336589 | RS 53336589 | RS 53336589 | RS 533.36589 | RS 53336589 | RS 53336589 | RS 53336589 | RS 53336589 | RS 533.36589 | RS 53336589 | RS 53336589 | RS 533.36589 | RS 640039065
111 Assisténcia RS -
11.1.1. Médicos RS .
1.2 Ordenados (Folha de Pagamento) RS 40193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS 0193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS 0193360 | RS 40193360 | RS 40193360 | RS
113 Assisténcia Odontologica ks j
1.1.4. Administrativo RS - |Rs - |Rs - |Rs - |Rs - |Rs - |Rs - RS - RS - |Rs - |Rs - |Rs -
1.15. Reserva para Provisdes (Férias + 13° + RescisGes) RS 13143229 | RS 13143229 [ RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 13143229 | RS 1.577.18745
1:2 ObrigagBes Trabalhistas e Encargos Soclals RS 601934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 40.81934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934 | RS 4081934
12.3. GRRF (Gula de Recolhimento do FGTS Rescisério) | pg ~Irs s ks ~rs ~ [&s - Irs - |rs S - [rs - [rs - |Rs - |rs -
1.24. RRF RS - |rs - |rs - |Rs - |rs - |Rs - |rs - |rs - |Rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
1.25. Contribuigao &s Entidades Sindicais RS 200000 | RS 200000 | RS 2.00000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 2.00000 | RS 200000 | RS 24.00000
126.PIS RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | R 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 401934 | RS 4823203
127FGTS RS - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
[l i RS 3480000 | RS 3480000 | RS 34580000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 34580000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 3480000 | RS 4176000
1-31 Vale Transporte RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 15.60000 | RS 187.20000
1.3:2 Cesta basica RS 1920000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 1920000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 1920000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 19.20000 | RS 230.400.00
133, Vale Refeigao  Vale Aimentagao ! Refeigoes s XS " rs ~[rs RS e Rs ~Irs - ks RS ~ [rs - rs -
134 Assisténcia Nedica RS - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
1.3.5. Seguro de Vida RS - |Rs - |Rs - |Rs - |®s - |RS - |Rs - |Rs - |RS - |Rs - |RS - |RS -
1.36. Outros beneficios RS - |rs - |Rs - |rs - |Rs - |rs - |rs - |Rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
[1:4 Outros Profissionais Técnicos (Afividade fim) Rs ~ rs - [rs - |Rs - [rs - |®s - [rs - |rs - |rs - |rs - |rs - [Rs - [Rs -
4.1 Autbromos
142 Pessoas Juridicas
(2 Insumos Asslstancials RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 13100000 | RS 157200000
[21. Materizis Descartéveis/ Materiais de Penso RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20,0000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 24000000
[222. Medicamentos RS 66.000.00 | RS 66.00000 | RS 66.000.00 | RS 66.00000 | RS 66.00000 | RS 66.000.00 | RS 66.00000 | RS 66.00000 | RS 66.00000 | RS 66.00000 | RS 66.000.00 | RS 66.00000 | RS 792.00000
[2.3. Dieta Enteral RS 5.00000 | RS 500000 | R 500000 | RS 5.00000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 5.00000 | RS 500000 | RS 5.00000 | RS 500000 | R 500000 | RS 5.00000 | RS 60,0000
[2:4. Gases Medicinais RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 150.00000
[25. Materiais Hospitalares de Consumo RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | RS 20.00000 | RS 2000000 | R§ 240.00000
[2.6. Material Odontolégico RS 5.00000 | RS 5.00000 | R$ 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | R$ 5.00000 | RS 5.00000 | Rs. 60.000.00
[2.7. Material de LaboralGrio
[2.8. Material Radiologico e Urassonografia
[2:9. Fios Cirurgicos RS - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |Rs - |Rs - |rs - |Rs. - |rs -
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[ Materials/Consumas Diversos RS 3800000 | RS 38.00000 | RS 3800000 | RS 38.00000 | RS 38.00000 | RS 3800000 | RS 38.00000 [ RS 3800000 | RS 38.00000 | RS 38.00000 | RS 3800000 | RS 38.00000 | RS 45600000
13.1- Material de Higienizago e Limpeza RS 1500000 RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 1500000 | RS 1500000| RS 1500000 | RS 1500000 | RS 1500000 | RS 1500000 | RS 15.00000 | RS 1500000 | RS 150.00000
[32. MaterialiGéneros Alimenticios RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 2400000
[3:3. Material Expediente e Impressos RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 96.00000
[34. Combustivel RS - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
35.6LP RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 12.00000
[36. Material de Informatica RS 1.00000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 1.00000 | RS 1.00000 | RS 100000 | RS 1.00000 | RS 100000 | RS 1.00000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 1.00000 | RS 12.00000
[3.7. Unfformes e Enxovais RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 60.00000
38 Equipamento de Protegao Individual/Coleiva RS 50000 | RS 50000 | R 50000 | RS 50000 | R 50000 [ RS 50000 [ RS 50000 | Rs. 50000 | RS 50000 | R 50000 | R 50000 | RS 50000 | RS 600000
[39- Material de Manutengao RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 RS 2.00000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 24.00000
[3:8.1 Material de Manutenc0 Predial RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 1.00000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 1.000.00 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 100000 | RS 12.00000
[3:9:2 Material de Manutengo Equip. Médicos Hospitalares RS 2.50000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 30.00000
[3.9.3 Material de Manutengéo Diversas s " rs ~Irs ~rs ks ~ Irs ~[rs - Irs - Irs - [RS - [Rs -
[ S e Dl e RS 500000 | RS 50000 | RS 500000 | RS 500000 | R 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 60.00000
[4-1. Seguros (Imével e veiculos) RS 250000 | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 30.00000
[4.2. Trbutos (impostos e Taxas) Rs B RS -
[4.3. Despesas Bancarias (Tarifas) RS 250000 | RS 250000 | R$ 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 30.000.00
[5-Gerais RS 23.00000 | RS 23,0000 | RS 23.00000 | RS 23,0000 RS 23,0000 | RS 23.00000 | RS 23.00000 | RS 23.00000 | RS 23,0000 RS 23,0000 | RS 23.00000 | RS 23,0000 RS 27600000
[5:1- Telefonia/internet RS 30000 | RS 300000 | RS 300000 | RS 300000 | RS 300000 | RS 30000 | RS 300000 | RS 3.00000 | RS 300000 | RS 300000 | RS 3.00000 | RS 300000 | RS 36.00000
5.2 Agua RS 7.00000 | RS 7.00000 | RS 700000 | RS 700000 | RS 7.00000 | R 700000 | RS 700000 | RS 7.00000 | RS 7.00000 | RS 7.00000 | R 700000 | RS 700000 | RS 400000
5:3. Energia Elétrica RS 800000 | RS 800000 | RS 500000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 500000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 800000 | RS 500000 | RS 800000 | RS 96.00000
154 Outras Despesas Gerais RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 5.00000 | RS 60.00000
SSeiiosple cetizadosiconaiceliceiBrostacho e i 1 608.81478 | RS 60881478 [ RS 60881478 | RS 60881478 | RS 0881475 | RS 60881478 | RS 60881478 | RS 0881478 | RS 60881478 | RS 60881475 [ RS 60881478 | RS 60881478 | RS 730577736
/6.1. Servigos Assisténciais RS -
[6.1.1. Pessoa Juridica RS -
6:1.1.1. Médicos RS 45478 | RS 557.45478 | RS 55745478 | RS 557.454.78 | RS 55745478 | RS 45478 | RS 557.45478 | RS 55745478 | RS 557.45478 | RS 55745478 | RS 6.689.45736
6:1.1.2. Oulros profissionas de saide ®s 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 3300000 | RS 53,0000 | R 39600000
[6.1.1.3. Laboratorio
[6.1.1.5 Impostos das Notas PJ
[61:2. Pessoa Fisica RS - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs - |rs -
/6.1.1.2.1 Meédicos RS -
/6.1.1.22. Outros profissionais de satde s " Irs e ~Irs ~rs - [rs - Irs - [rs S - [rs - [Rrs - |Rs - [Rs -
[6.1.4. Servigos de Laboratdrio ®s ks = ks - Irs - rs - [Rs - [Rs - |rs - |rs - [Rs - |rs - |rs - [rs .
(62. Aaslsténcla Odantolgica RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18:360.00 | RS 18360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 18.360.00 | RS 22032000
6:1.2.1 . Pessoa Juridica RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 18.36000 | RS 22032000
[6.1.22. Pessoa Fisica
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[6:13 Servigos de Radiologia e Imagem Rs 31.00000 | RS 31.000.00 [ RS 31.00000 | RS 31.000.00 | RS 31.000.00 [ RS 31.00000 | RS 31.000.00 [ RS 31.00000 | RS 31.000.00 | RS 31.000.00 [ RS 31.00000 | RS 31.000.00 [ RS 372.000.00
6.1:3.1 Pessoa Juridica RS 3100000 | RS 31.0000 | RS 3100000 | RS 3100000 | RS 31.0000 | RS 3100000 | RS 310000 | RS 31.00000 | RS 3100000 | RS 31.0000 | RS 3100000 | RS 3100000 | RS 37200000
[6.13.2 Pessoa Fisica

6.2 Administrativos RS 222.000.00 | RS 22200000 [ RS 222.000.00 | RS 222.000.00 | RS 222.000,00 | RS 222.000.00 | RS 22200000 RS 222.000.00 | RS 222.000.00 | RS 22200000 [ RS 222.000.00 | RS 222.000.00 | RS 2.664.000.00
[6:2.1. Pessoa Juridica RS 4100000 RS 41.00000 | RS 4100000 | RS 4100000 | RS 41.00000 | RS 41.00000| RS 41.00000 | RS 41.00000 | RS 4100000 RS 41.00000 | RS 4100000 | RS 41.00000 | RS 4920000
[6:2:1.1. Lavanderia RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 600000 | RS 72.00000
[6:2.1.2. Coleta de Lixo Hospitalar RS =[RS - [Rs - [RS - |Rs - [Rs - [RS - [Rs - [RS - [Rs - [Rs - [RS - |Rs -
(6213, Manutencaol Auguel Uso de Sistemas ou

[Softwares RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 1200000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 12.00000 | RS 144.000.00
[6.2.1.4. Vigilancia / Controlador de Acesso RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 480.000.00
6.2.1.5. Limpeza RS 40.000.00 | RS 40.00000 [ RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.00000 | RS 40.000.00 | RS 40.00000 | RS 480.000.00
6:2.1.6. Consultorias RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 [ RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 1800000 | RS 21600000
6:2.1.7. Assessoria Juridica RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 120000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 144.00000
6.2.1.8. Servigos de Contabilidade e ou Dep. Pessoal (RH) RS 18.00000 | RS 18.000.00 | RS 18.000.00 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 18.000.00 | RS 18.00000 | RS 18.00000 | RS 21600000
6:2.1.9.Servigos de Medicina e Seguranga do Trabalho RS 500000 | RS 500000 | Rs 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 [ RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 50000 | RS 500000 | RS 60.0000
[6:2.1.10 Transporte e Material Biolégico RS -~ [rs RS - Irs - Irs RS - Irs RS - Irs - Irs RS - Irs - Irs -
[6:2:1.11. Aimentagao de Pacientes/Acompanhantes RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 300000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 360.00000
[6.2:1.72. Almentagao de Funcionérios RS - [RS - Irs -_[RS B - rs -~ [rs - [rs - Irs - |rs - Irs -_[RS - Irs .
/63 Manutengéo RS 17,0000 [ RS 1700000 RS 17.00000| RS 1700000 | RS 17,0000 R 170000 | R 17,0000 [ Rs 17,0000 R 17,0000 [ R 17,0000 | R 17,0000 | R 17.0000 [ R 20400000
[6:3.1. Manutengao Predial e Mobilirio RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 [ RS 500000 | RS 500000 | RS 500000 | RS 50000 | RS 500000 | RS 55,0000
[6:3.2. Manutengéo Equipamento Medico Hospitalar RS - [RS - |rs - [rs - Irs RS -~ [rs - rs -~ lrs - Irs RS - Irs - Irs -
633 Manutengo Equipamentos de Informatica RS - |®s - Irs - [Rs - [Rs - Irs ~[rs - rs - [rs - Irs - Irs - [Rs - Irs -
6.3.4. Engenharia ciinica RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 120000 | RS 1200000 | RS 1200000 [ RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 1200000 | RS 144.00000
/64 Locagdes RS 1000000 RS 4000000 | RS 200000 RS 4000000 | RS 2000000 RS 40,0000 | RS 4000000 R 2000000 RS 40,0000 RS 400000 R 41000000 | RS 4000000 [ R 40,0000
[6:4.1. Locagao de Veioulo RS - [RS - Irs - [Rs - [Rs - Irs - |rs - Irs -_|Rs S - Irs - [Rs - Irs -
[6.4.2. Locagao de Ambulancia RS 3000000 [ RS 3000000 RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 300000 | RS 3000000 | RS 3000000 | RS 360.00000
643 Locagao de Equipamentos RS 1000000 | RS 1000000 | R 1000000 | RS 1000000 [ RS 1000000 | RS 1000000 | RS 1000000 [ RS 1000000 | RS 1000000 | RS 1000000 | RS 1000000 | RS 1000000 [ RS 12000000
[Total de Despesas Operacionais = (a) RS 19000000 [RS 169000000 |[Rs 169000000 | RS 19000000 |[Rs 169000000 | RS 169000000 [Rs 169000000 [Rs 169000000 [Rs 169000000 RS 169000000 [Rs 169000000 [RS 169000000 | Rs 20280 00004
[b) DESPESAS NAG OPERACIONAIS RS ~rs ~rs ~ [rs ~ [&s ~Irs ~ Irs ~ s ~ [&s ~ |&s ~ |&s —[rs ~ [rs -
1. Reformas RS - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [rs -
2. Cbras RS -~ [rs ~[rs — & -~ [rs -~ [rs -~ [rs ~ ks -~ [rs -~ [rs -~ [rs -~ [rs -~ [rs -
3. Méveis RS - |Rs - |Rrs - |RS - |rs - |Rrs - |RS - |R$ - |Rs - |Rs - |Rrs - |RS - |Rs -
[4 Equipamentos RS ~[rs " rs ~[rs ~[rs ~[&s ~[rs ~ s ~[rs ~[rs " rs ~[rs ~[rs -
[Total de Despesas Nao Operacionais = (b) RS -~ [rs - [rs - [rs - [rs - [rs - [Rs - [rs - [ws - [rs - [wrs - [rs - [rs -
[TOTAL DE DESPESAS = (a)+(b) RS 1.690.00000 [ RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 [ RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 [ Rs 1.690.00000 | RS 1.690.00000 [ RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 | RS 1.690.00000 [ RS 2028000008

Validade da Proposta de Prego (néo inferior a 90 dia
Nome e Assinatura do Representante Legal
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IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
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ANEXO 1
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