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INTRODUCAO

A presente proposta objetiva o gerenciamento, operacionalizacdo e execugdo das agdes e
servicos de saude, em regime de 24 horas/dia, no PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE
PENAPOLIS, conforme propde o EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N°02/2017.

O Municipio de PENAPOLIS tem na atualidade uma populagio estimada em

62.738habitantes (IBGE-2017,) objeto desta proposta.

O presente documento contém o Plano de Trabalho para Gerenciamento, dando énfase a
metodologia que a Organizagao social Irmandade Santa Casa de Misericordia de Birigui
pretende implantar no referido Pronto Socorro Municipal de Penapolis, fruto da
expertise de mais de 30 anos de servicos prestados, tanto a comunidade, quanto a
inimeros outros planos de trabalhos, conforme veremos mais a frente neste plano de

trabalho.

Este documento apresenta em primeiro lugar a Organizacdo Social Irmandade Santa
Casa de Birigui, para em seguida detalhar todos os aspectos solicitados pelo Edital de

Chamada Publican® 02/2017.

Ressaltamos que a proposta visa principalmente a melhoria no servico de atendimento e
consequentemente a satisfagdo dos usudrios e para isto consideramos que sé

profissionais capacitados e humanizados no atendimento, assim como fluxos eficientes e
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metodologias de monitoramento e avaliagdao podem dar cabo desta importante tarefa.

O presente plano de trabalho discorre primeiramente sobre a entidade executora,

apresenta a seguir o plano de trabalho propriamente dito e a qualificagcdo técnica.

A IRMANDANDADE SANTA CASA DE BIRIGUI se considera apta na ardua tarefa de
gerenciar a execucdo das acdes e servicos complementares de saide no programa:
Estratégia da Saude da Familia no Municipio de Penapolis, conforme propde o EDITAL

DE CHAMADA PUBLICA N°02/2017.
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A EXECUTORA

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

Dados cadastrais da entidade executora:

Razéo Social: IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
CNPJ: 45.383.106/0001-50

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

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

Diretor Administrativo:

ANDRE PERUZZ0O GONCALVES- RG 22.644.212-3 SSP/SP

Diretor Juridico:
[ZAIAS FORTUNATO SARMENTO - RG 24.202.855-X SSP/SP
Diretor Financeiro:

VALTER PANCIONI - RG 33.773.722-8 SSP/SP

Superintendente:

ANTONIO CARLOS DE OLIVEIRA - carlos@santacasabirigui.com.br
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CARACTERIZACAO DAENTIDADE

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 servigos de saude dentro dos parametros e proporgdes
estabelecidos pela legislacao e regulamentos federais, estaduais e municipais e pelos
normativos aplicaveis ao Sistema Unico de Satide - 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:

e A prestacdo de assisténcia integral a sadde, por intermédio de hospitais,
ambulatérios, postos de saude, prontos socorros, servigcos especializados de urgéncia
e emergéncia ou atengao basica que venha a gerir, mantendo-os e provendo-os, assim

como suas dependéncias, proporcionando a comunidade assisténcia de alto padrao;

e 0O desenvolvimento de programas de sadde coletivo e comunitario, podendo realizar
acoes de imunizacao, educacdo em saude, prevencdo e controle de doencgas e de

orientac¢do sanitaria;

e Proporcionar meios de cooperagdao no ensino, pesquisa e difusao de conhecimento
cientifico, concernentes a especializacio médica hospitalar, farmacéutica,
fisioterapica, biomédica, nutricional, odontolégica e demais areas de conhecimento

humano relacionadas a satde.
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HISTORICO DAENTIDADE

A entidade foi fundada em 1935, iniciando suas atividades em 08/12/1935, em
consequéncia da benemeréncia de um grupo de pessoas de expressdao socio econdmico 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 doagdo do terreno por Nicolau da Silva Nunes, por
campanhas para a arrecadacdo de material de construgdo, mao-de-obra, entre outros

fatores; além de quermesses e participagao popular via mutirdes.

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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Figura 2: SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
DISPONIVEL EM: http://www.camarabirigui.sp.gov.br/historia/fotos-historicas/sta_casa.jpg/view

Hoje, a IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI atua como
Organizacdao Social de Saude - 0SS, um modelo de parceria adotado por entes
governamentais para a gestao de unidades de saude, formalizado por lei, que possibilita a
celebracao de Contratos de Gestao com vistas ao gerenciamento de hospitais e

equipamentos publicos de saude.

MISSAO, VISAO E VALORES.

Missao
Prestar servicos de satide a populacdo de Birigui e regido, para pacientes que necessitam de
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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 servigos com o maior calor humano possivel.

Valores

Etica, compromisso, respeito, humanizac¢ao e esperanca.

ATENDIMENTOMEDICO

Ressaltamos que a Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Birigui, é o Uinico 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, Turitiba, Buritama, Piacatu,

Gabriel Monteiro, Santopolis do Aguapei e Clementina.

Igualmente, o hospital funciona como retaguarda do Sistema Unico de Satide, com

caracteristicas de um hospital geral de Nivel Secundario com 115 leitos, dotado ainda de

clinicas basicas: Clinica Cirdrgica (Cirurgia Geral e a Cirurgia Especializada), com

Especialidades de Anestesiologia, Cirurgia Geral, Clinica Médica, Ginecologia,
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Neurologiaclinica , Obstetricia, Ortopedia, Pediatria, Pneumologia e Urologia, UTI, e ainda
servicos ambulatoriais, além de Unidade de Terapia Intensiva com 07 (sete) leitos e Centro

Cirargico 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 serao

admitidas a consulta, tratamento e internacao, pessoas de qualquer condig¢do social.

MODELO DE GESTAO ECERTIFICACAO

Modelo de gestao

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI considera-se uma
instituicdo de gestdo moderna e voltada para o futuro, esta "ocupada” e ndo sé "preocupada”
em atingir a exceléncia na prestacdo de servicos de saude, 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 Gestdo Participativa, que compreende todos os
mecanismos de deliberacdo 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 saude, instrumentos essenciais na formulacdo da politica

estadual e municipal de saude.

Estdo surgindo novas abordagens gerenciais como a geréncia participativa e os programas
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de qualidade que preconizam, dentre outras ag¢des, 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 decisdes e no

aperfeicoamento constante do processo de trabalho.

A Gestdo Financeira é um dos servigos 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
imobiliza¢des (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 prazo (contas apagar).

0 objetivo da IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI é sempre gerir
os recursos financeiros de forma a otimiza-los, buscando a reducdo das despesas
consideradas desnecessarias e definindo de prioridades nos gastos e manutenc¢do dos
recursos necessarios a operacionalizacao de todas as fung¢des inerentes ao servico e saude

gerido.

Para manter este modelo de gestdo, os profissionais da IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI nio reagem de forma fixa e pré-determinada, sao flexiveis,

levam a institui¢do a viver o presente com os olhos no futuro.

Monitoramento e avaliacao
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A avaliacdo é uma atividade que acompanha a proépria histéria do homem, tida como
inerente ao préprio 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 avaliacio como forma de evitar a alienacdo 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. Nao bastasse o
proprio comprometimento da qualidade do servigo, sabe-se também que a falta de analise e
de “percepcdo” dos resultados do proéprio trabalho contribuem em muito para a
desmotivacdo e sofrimento dos trabalhadores. Dai a importancia de enfatizar as
informagdes oriundas das avaliacbes e o seu potencial de aumentar o coeficiente de
comunicacao 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 eco-decisoes.

Portanto, considera que essa avaliacdo monitorada serd capaz de nortear a configuracao
efetiva de equipes multiprofissionais atuando na perspectiva transdisciplinar e de modo

compartilhado.

Nessa direcao, informacdo e movimento avaliativo (monitoramento), provocam as equipes a
se capacitarem, levantarem, construirem, inventarem, e pactuarem situa¢des, metas e
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indicadores que orientem a renovacdo do trabalho/servigcos e propiciem aprendizagens
coletivas - fomentando analises na perspectiva de uma avaliagao participativa, formativa,
emancipatdria, ou seja, alimentadora do protagonismo dostrabalhadores em seu préprio
desenrolar. Avaliacdo que deve contribuir para “encorajar o diadlogo e a reflexdao” 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 gestao em saude, parte dos principios da Politica Nacional de
Humaniza¢do (PNH). Nessa concepcdo, 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: identificacao de situagdes
a serem monitoradas/avaliadas, conceitualizacdo, demarcacao de objetivos, critérios de

representacdo/indicadores, mensuracao, interpretacao e validagdo dos dados.

Para se caracterizar como método e dispositivo da Politica de Humanizagdo, a avaliacao
reveste-se com os principios mais centrais dessa Politica, dentre eles a compreensao de que
as instituicdes de saude tém como finalidades primordiais alcancar a produg¢do/prestacao

de servicos e também a producao de sujeitos.

Em sintese, a avaliagdo de desempenho (monitoramento), serd uma avaliacdo que
possibilite mudancas nas situagdes/servicos, e capacitacdo e desenvolvimento dos sujeitos

envolvidos. Portanto, valorizacao dos trabalhadores.

Certificacoes
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Certificacdao Ouro em EsterilizacaoHospitalar

A Irmandade da Santa Casa de Misericordia de Birigui possui a Certificagio Ouro em
Esterilizacao Hospitalar da 3M, Ginica empresa que concede o titulo as unidades de satdes
brasileiras. A certiddo reconhece as boas praticas da instituicdo no manuseio de materiais

cirurgicos, o que reduz os riscos de infeccdo hospitalar.

Certificacdo CQH - compromisso com a qualidade hospitalar

O CQH é um programa de adesdo voluntdaria, cujo objetivo é contribuir para a melhoria
continua da qualidade hospitalar. Estimula a participa¢do e a autoavaliacdo e contém um
componente educacional muito importante, que é o incentivo a mudanga de atitudes e de
comportamentos. A certificacio 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 institui¢cdes. Os critérios de pontuacao
foram definidos pelo CQH para hospitais com mais de 150 leitos. Outro critério de avaliacao,
criado pela CPFL em parceira com o CEALAG para hospitais de 50 a 150 leitos, também
possui as mesmas trés categorias e reconhece os esforcos das institui¢des para melhorar os

Seus processos internos.
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Além da capacitacdo e transferéncia de tecnologia de gestdo, fomenta a criacdo de redes,
mobilizagdo social, voluntariado e realiza plano de trabalhos de eficiéncia energética. Sao
trocadas lampadas comuns por econ0micas, equipamentos antigos por novos, acdes que
impactam na reducdao do consumo de energia. A IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI recebeu a certificacio na Categoria Prata.

7 CENTRO DE ESTUDOS

PROGRAMA CPFL e /
REVITALIZAGAO —_— CE ALAG
DOS HOS-PrrA|s fI b i I /IQUGUSTO LEOPOLDO
FILANTROPICOS cp rasl P

Selo de
Conformidade

Nossa experiéncia e area de atuagao

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI, ao longo de sua

atuacdo,acumulou experiéncia nas seguintes atividades:

e (Gestdo de Prontos Socorros, Hospitais: gestdo das unidades de sadde e execucao de

atividades de satude inerentes aos servigos especificos de cada uma delas.

e Plantdes Médicos: Execucdo de atividades de plantdo por médicos, enfermeiros,
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técnicos de enfermagem, e outros profissionais envolvidos.
e Servicos ndo médicos do ESF:

e Mapeamento da area e dos equipamentos sociais presentes nesse territério como

escolas, associagdes comunitarias, ONG's,etc.

e Planejamento, busca ativa, captacdo, cadastramento e acompanhamento das

familias de sua area atendida.
¢ Acolhimento, recepcao, registro e marcacgao de consultas.
e Agdes individuais e/ou coletivas de promogdo a saude e prevencao de doengas.
e Consultas de enfermagem.

e Realizacdo de procedimentos de enfermagem: Imunizagdes; Inalagdes; Curativos,
drenagem de abscessos e suturas; Administragio de medicamentos orais e

injetaveis; Terapia de reidratacao oral,etc.
e Acolhimento em urgéncias basicas de enfermagem.

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

maior complexidade.

e A coleta de material para exames laboratoriais e a dispensa¢cdo de medicamentos
devem ser analisadas sob a perspectiva do custo beneficio da centralizagdo ou

descentralizagdo dessas acdes de acordo com o planejamento municipal.

Gracas a sua experiéncia e pelo seu desempenho de qualidade e eficiéncia, a IRMANDADEDA
SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI passou a celebrar convénios de parceria, apoio

e coordenacdo técnica com instituigdes publicas e privadas. Nos ultimos anos estendeu sua

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017
19



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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
Organizagéo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

do Bicigui CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Saiide

expertise para diversos municipios.

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 execucdo do que sera apresentado neste Plano de trabalho
Técnico, apresentaremos a seguir com conceitos e pressupostos utilizados para formular o
modelo da estrutura organizacional, com a finalidade de garantir a agilidade da percepcao

da estrutura da organizacao.

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

e a abrangéncia da atividade.

Organograma Macrolnstitucional
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IRMANDADE DA SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE BIRIGUI

e 0.5.5. 5SANTA CASA DE BIRIGUI

ASSEMBLEIA GERAL

Associados
CONSELHO FISCAL = [ssessssssrsrmsmsrsnsssndeissnnsrssansssnsnssnnas CONSELHO DE ADM'N'STRACAO
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 funciondrios

CONSULTORIAS E ASSESSORIAS  |oeversmsmrirnannninnans
1‘ DIRETORIA EXECUTIVA I
DIRETOR PRESIDENTE DIRETOR FINANCEIRO
DIRETOR ADMINISTRATIVO DIRETOR JURIDICO

SUPERINTENDENCIA

Superintendente Geral

Recursos humanos primarios da 0SS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA
DE BIRIGUI

A IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI possui uma equipe técnica
multiprofissional para a implantagao, execucao e gerenciamento do Plano de trabalho aqui

proposto. Sao:
¢ Administradores, gestores de RH e técnicosadministrativos

e Assistentes Sociais
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e Contadores

e Enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem
¢ Farmacéuticos eBioquimicos

e Fisioterapeutas

e Fonoaudidlogos

e Médicos

e Nutricionistas

e Psicélogos

e Técnicos em Gesso, Patologia, Raio X e outros
e Terapeutas Ocupacionais

e Engenheiro

e Arquiteto

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

Os servicos administrativos incluidos nas atividades que garantirdo retaguarda ao bom
funcionamento da POLICLINICA BENEDICTA CARLOTA serdo realizados pela OSS-
IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI por meio de sua estrutura
centralizada de funcionarios, sdo eles:
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e (Contabilidade Financeira;

e Representacao, inclusive juridica;

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

e Educacgdo permanente e aperfeicoamento profissional;

e Gerenciamento das instalacdes;

e Gerenciamento de Tecnologia da Informacao;

e Auditorias.
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PROJETO

Projeto para Organizac¢dao, Administracdo e Gerenciamento do PRONTO SOCORRO
MUNICIPAL DE PENAPOLIS, conforme Chamada Puiblica 02 /2017.

F.1. ATIVIDADE

A seguir, neste item do Plano de Trabalho descreveremos as Atividades para alcancar o objetivo
principal deste Chamamento Publico, que é oferecer ao usuario do PRONTO SOCORRO DE
PENAPOLIS/SP um servico de satde de qualidade.

Os servigos de urgéncia/emergéncia tém o objetivo de diminuir a morbi-mortalidade e as
sequelas incapacitantes, para tanto é preciso garantir os elementos necessarios para um sistema
de atencdo de emergéncia considerando recursos humanos, infraestrutura, equipamentos e

materiais, de modo a assegurar uma assisténcia integral, com qualidade adequada e continua.

1.1. Organizacao da Atividade

A Unidade do Pronto Socorro de Pendpolis deve estar apta a prestar atendimento resolutivo aos
pacientes acometidos por quadros agudos ou cronicos agudizados. S3o estruturas de

complexidade intermediaria entre as unidades basicas de salude, unidades de saude da familia e
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a Unidade Hospitalar.

Assim, tém como principal missao:

Atender aos usuarios do SUS portadores de quadro clinico agudo/crénico de
gualquer natureza, e em especial, os casos de baixa e media complexidade nas 24
horas por dia interruptamente, considerados como tais os atendimentos ndo

programados.

Dar retaguarda ao servico da atencdo bdsica de saude e de salude da familia;

Ser entreposto de estabilizacdo do paciente critico para o servigo de atendimento

pré-hospitalar movel;

Desenvolver acOes de saude através do trabalho de equipe interdisciplinar,
sempre que necessario, com o objetivo de acolher, intervir em sua condigao
clinica e referenciar para a rede bdsica de saude, para a rede especializada ou
para internacdo hospitalar, proporcionando uma continuidade do tratamento
com impacto positivo no quadro de saude individual e coletivo da populacdo
usudria (beneficiando os pacientes agudos e ndo agudos e favorecendo, pela
continuidade do acompanhamento, principalmente os pacientes com quadros

cronico-degenerativos, com a prevencao de suas agudiza¢des frequentes);

Articular-se com unidades hospitalares, unidades de apoio diagndstico e
terapéutico, e com outras instituicbes e servicos de saude do sistema loco
regional, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia e

contrarreferéncia;
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e Ser observatério do sistema e da saude da populagdo, subsidiando a elaboracao
de estudos epidemioldgicos e a construcdo de indicadores de salde e de servigo
gue contribuam para a avaliagao e planejamento da atengdo integral as urgéncias,

bem como de todo o sistema de saude.

1.1.1.Implantac¢ao de Fluxos

Conforme visita técnica realizada pela equipe da Santa Casa de Birigui o fluxo de atendimento
dos pacientes do Pronto Socorro de Pendpolis, é realizado na sala de triagem, e o atendimento
de adultos e criancas é realizado no mesmo local. Inicialmente serd seguido o mesmo fluxo de

atendimento para usudrios que ingressarem no Pronto Socorro.

Os fluxos dos pacientes visa melhorar o acesso ao servigco de salide na rede, com a proposta de

um direcionamento adequado a gestdo do Pronto Socorro.

1.1.1.1. Fluxos operacionais compreendendo circulacao dos usuarios em
atendimento, em espera e em areas restritas com salas de
observacao, de atendimento, de sutura e curativo.

O fluxo de atendimento de um paciente que chega ao Pronto Socorro de Pendapolis pode

ser resumido da seguinte forma:
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1.

3.

O usuario quando entra no Pronto Socorro é atendido por ordem de chegada pela
recepg¢ao principal que o direciona ao atendimento solicitado. Caso o paciente possua
idade de até 13 anos 11 meses 29 dias, isto €, seja menor de 14 anos, sera considerado

atendimento pediatrico;

Depois de realizar a Ficha de Atendimento - FAA, ele passa pela triagem de classificagao
de risco. O paciente é encaminhado para um profissional enfermeiro (a) que amplia a
escuta de suas queixas. Esse profissional faz um exame simplificado, no qual é avaliada
sua temperatura, nivel de agticar no sangue se necessario, afericdo da pressao arterial,
respirag¢do, pulso, e nos casos de criangas também é verifica o peso. A partir desse exame,
o enfermeiro(a) classifica o grau de risco do paciente, ou seja, se ele devera ser atendido
imediatamente ou se podera esperar para ser atendido sem qualquer risco a sua
integridade, priorizando-se sempre os casos mais graves. Desta forma, o atendimento se

encaminha de acordo com gravidade do caso, e ndo por ordem de chegada;

Apés a triagem o paciente é encaminhado para a sala de espera, aguardando o

atendimento médico;

O paciente recebe o atendimento pelo médico clinico. A partir dessa consulta, o paciente
podera fazer exames, receber medicacdo (na sala de medicagbes), ou ainda ser
encaminhado para a sala de observacao e ir para casa, dependendo de seu estado clinico

ou necessidade de saude.

Os casos ndo urgentes e que ndo se enquadram em nenhuma das situagdes ja

apresentadas sdo “contra referenciados”, ou seja, direcionados para as Unidades Basicas

de Saude ou as Unidades de Satide da Familia do municipio de Penapolis.
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Nos casos de pacientes mais graves, ap6s sua estabilizagdo serdo “referenciados”, isto
é transferidos para o Hospital de Penapolis ou para unidades hospitalares regionais que
oferecam mais opg¢des de servigo e equipamentos adequados a atendimentos de maior

gravidade, como centro cirurgico, internacao e outras especialidades.

Paciente Externo: E o curso direcional constituido pelos fluxos dos pacientes que buscam o
atendimento imediato (urgéncia e emergéncia), dos que n3o se encontram em regime de
observacdo. A circulacdo destes pacientes pela unidade, assim como de seus acompanhantes,
deve ser restrita as areas funcionais onde recebem atendimento, evitando sua passagem pelas

circulacOes reservadas aos funcionarios e pacientes em observacao.

Paciente Interno: E constituido pelos fluxos de pacientes em regime de observacdo, dentro da
prépria unidade, e, quando for o caso, por seus acompanhantes, ou ainda por funcionarios, que

acessam as diferentes unidades funcionais para diagndstico.

Acompanhantes: S3o constituidos pelos fluxos de familiares dos pacientes externos e internos
que os acompanham durante sua permanéncia no Pronto Socorro, inclusive na fase de

observacao e ou transferéncias.

1.1.1.1.1. Fluxo de Curativo/Sutura

Paciente interno: O curativo realizado no paciente em observagao é feita no préprio leito, e

guando houver necessidade de realizacdo de sutura o paciente é encaminhado juntamente com
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um profissional de enfermagem para a sala de sutura.

Paciente externo: O paciente externo dard entrada pela recepg¢do, encaminhado para a
triagem/acolhimento, da triagem/acolhimento serd encaminhado para a avaliagdo médica ou de
enfermagem, e havendo necessidade de sutura/curativo a mesma sera encaminhada para as
respectivas salas. Apds o procedimento médico ou de enfermagem a paciente serd encaminhada
para dar continuidade no tratamento para unidade basica de saude/ unidade saude da familia

de sua referéncia para dar continuidade no tratamento.

1.1.1.1.2. FLUXO PADRAO DO ATENDIMENTO NO PRONTO SOCORRO DE
PENAPOLIS

Atendimento
Recepc¢ao

triagem/classificacdo
de risco

L

Sala de espera

I_I

Consultério

Sala de medicagdo

Alta Médica
Leito de
Observagdo

Sala de curativo e
ou sutura
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Os pacientes que chegam em situacao de risco (prioridade zero)via Resgate ou através do
192 do municipio , ou os que sdo avaliados e, se considerados atendimento de prioridade
um, deverdo ser encaminhados a Sala de Emergéncia, devido a necessidade de atendimento

imediato, e posteriormente encaminhado para internacao.

1.1.1.1.3. FLUXO DO PACIENTE DE ATENDIMENTO IMEDIATO

PACIENTE CRITICO

SALA DE EMERGENCIA E
/ ESTABILIZACAO

AGUARDA EM — > REGULACAODE | ———» INTERNACAO
OBSERVACAO LEITOS

1.1.1.2. Fluxo operacional para material médico hospitalar e
medicamentos.

Possuir um fluxo de materiais eficiente é muito importante para que qualquer empresa
entregue seus produtos no tempo, na qualidade, na quantidade e no lugar certo, ou seja, a
esséncia do conceito de logistica. Se em uma empresa comum a esses preceitos sdo vitais,
em um Pronto Socorro, multiplica-se a importancia de se manter uma boa gestdo de
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materiais.

A gestdo de fluxo de material é definida como “a parte da cadeia de abastecimento que
planeja, implementa e controla o fluxo eficiente e armazenamento de bens, servicos e
informacgdes relacionadas desde o ponto de origem para ponto de consumo, a fim de

atender as exigéncias dos clientes “.

A SANTA CASA DE BIRIGUI se responsabilizara pelo servico de Gestdao de Fluxos de
Material. Gestdo de Materiais é um subconjunto da logistica e ofertas com que o fluxo que
inclui a administracio do material do Pronto Socorro, medicamentos, consignados,
material de escritério, de manutengdo, software para gestdo de estoque, adequagdes e
melhorias de infraestrutura, mao de obra especializada e treinada. O servigo de logistica

assegurara que os objetivos do servico sejam alcangados.

DESCRICAO DO SERVICO DE LOGISTICA

A execugdo da logistica tem por finalidade a realizacdo dos processos fisicos e gestao das

informacgdes conforme os itens a seguir.

Apoio a Area de Compras
Recebimento e Conferéncia de Material
Armazenagem
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Armazenagem e controle, com uso de tecnologia homologada, segura e de ponta, e
em condi¢des de conformidade com as exigéncias das autoridades competentes, dos
produtos adquiridos ou consignados, gerando visibilidade de todos osestoques;
Controle de estoque por lote e validade, com rastreabilidade para caixas, unidades,
doses, drageas, liquidos, kits, produtos re-esterelizados eoutros;

Administracao dos estoques proprietarios ouconsignados;

Manutencdo dos estoques nas areas de armazenagem, dispensa¢do e consumo
devidamente organizados econservados;

Alocagao de estoque dindmica, baseada em caracteristicas quimicas e fisicas dos
produtos, para otimizacao das areas fisicas e atendimento das exigéncias dos 6rgaos

competentes;

e Separacao

e Distribuicdo

Cronograma de distribuicdo por area operacional, com transferéncia de material
dentro dos dias e horarios previamente acordados;

Controle de farmacias responsaveis para atendimento de requisi¢des de produtos
para seus respectivos locais vinculados;

Transferéncia de material em emergéncia para areas em prazo acordado.
Recuperacao do material nao utilizado nas areas, computando através de rotina do
sistema, materiais de devolugdo que deverdo retornar para o estoque;
Processamento de logistica reversa de materiais, disponibilizando produtos para

consumo imediato.

e Gerenciamento de Estoque

FARMACIA
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Sistema de Dispensacao de Medicamentos na Farmacia:

= Abastecimento e Armazenamento por enderecamento;
= Abastecimento em horarios programados e definidos;
= Relatério de Consumo, de itens parados sem giro, de cobertura de estoque, de

lote/validade.

OUTROS CONTROLES A REALIZAR

» Receber materiais de fornecedores e permitir disponibilizacdo imediata para
visualizacdo e utilizacdo, através de controle de lote, validade e rastreabilidade dos
produtos, com indicagdes do endereco em que o mesmo esta locado e indicagdes de

qual lote devera ser consumido primeiro;

* Disponibilizar auditoria total dos fluxos de material, do recebimento a administracdo

ao paciente;

» Possibilitar a rastreabilidade e visibilidade dos produtos por lote e validade em cada

estagio dos processos de logistica.

METODOS DE CONTROLE FARMACOS CONTROLADOS E DE ALTO CUSTO

Os medicamentos sob o controles especiais armazenados e manipulados na farmacia da
unidade devem estar em locais chaveados, assim como medicamentos que necessitam de

refrigeracdo. Somente o farmacéutico e pessoas autorizadas devem ter acesso a chave dos
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estoques e areas com medicamentos controlados e de alto custo.

Os medicamentos sob controle especial devem ser dispensados somente a partir de uma
prescricdo médica. Os farmacéuticos e enfermeiros sao responsaveis pela dispensacao deste

farmaco.

Os medicamentos prescritos em doses fracionadas deverdo ter suas fracdes ndo utilizadas

descartadas de forma correta.

PRESCRICAO ELETRONICA

A SANTA CASA DE BIRIGUI fara um estudo sobre a implantacdo por meio de sua equipe
técnica e de TI, da prescricdo eletronica de medicamentos assim que assumir a Unidade de
Pronto Socorro e apresentaremos para o gestor a possibilidade da implantacao desse

sistema.

A SANTA CASA DE BIRIGUI pautari as prescri¢cdes de medicamentos realizadas no PRONTO
SOCORRO DE PENAPOLIS exclusivamente na Relagio Nacional de Medicamentos RENAME
2017, do Ministério da Saude, com excecao daqueles constantes em protocolos avalizados

pela Secretaria Municipal de Satide do municipio de PENAPOLIS.
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1.1.1.3. Fluxos para registros e documentos.

CHEGADA DO PACIENTE NO PRONTO
SOCORRO

PORTARIA

|

RECEPCAO: FICHA DE
ATENDIMENTO

I

TRIAGEM/ACOLHIMENTO

/

CONSULTORIO

SALA EMERGENCIA

CURATIVOS/SUTRA

\ MEDICACAO / EXAMES

EOBSERVACAO: FOLHA DE GASTO

F N

ALTA: RECEPCAO

2* VIA FOLHA
DE GASTO
PROCEDIMENTOS APENAS FARMACIA
COMPLEXOS CONSULTAE
MEDICACAO
ALMOXARIFADO
MONTAR
PRONTUARIO DO ARQUIVAR A
PACIENTE FICHA - FAA ,
RABALL \ MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
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A Observacao Clinica no Pronto Socorro ocorrera por um periodo de no maximo 24 horas,

conforme previsto na regulamentac¢ao do SUS. Depois de transcorrido este tempo, o paciente

sera encaminhado a internagao.

No periodo em que o paciente permanecer em observacao, toda assisténcia disponivel no

Pronto Socorro sera prestada, bem como serdo realizados os exames indicados pelo médico

responsavel.

Serdo encaminhados a Observac¢do do Pronto Socorro todos os pacientes:

Que apresentem instabilidade de sinais vitais, fora dos padrdes de
normalidade para a idade do paciente, sem antecedentes clinicos que

justifiquem.

Que necessitem de monitoragdo cardiaca: presenca ou risco de apresentar
arritmias cardiacas (devido a condigdes clinicas, tratamentos ou

procedimentos), risco de PCR.

Que necessitem de instalacdo de via endovenosa para hidratacdo e/ou

medicacao.

Que necessitem de monitoragdo constante de glicemia.

Que necessitem de observac¢do do nivel de consciéncia.
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e Que necessitem de observagdo para monitoracao dos niveis de oxigenagao,

bem como da utilizacdo de equipamentos para suporte a ventilacao.

¢ Que necessitem de observacao para investigacao diagnostica.

¢ Que necessitem de observacdo pos-sedacgao.

¢ Que necessitem de observagdo para acompanhamento da dor.

¢ Que necessitem de observacdo por apresentarem agitacao psicomotora.

¢ Que necessitem de observacdo devido a intoxicacdo exdgena.

¢ Que necessitem de observacao para monitoragao de reagdes adversas.

¢ Que necessitem de observacdo para monitoracdo e acompanhamento da

pressao arterial.

Que apresentem impossibilidade de locomocdo e necessitem aguardar a evolugdo do

quadro, bem como resultado dos exames.

1.1.1.4. Fluxo unidirecional para materiais esterilizados.
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Segundo constatado em Visita Técnica as instalagdes do PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS,
ndo consta de estrutura fisica para a realizacdo de esterilizacdo de materiais, esse servigo é

realizada pela Santa Casa de Misericordia de Penapolis.

Conforme o edital de chamamento, o Gestor sera responsavel pela realizacdo deste servigo e

aSanta Casa de Birigui ficararesponsavel pelo transporte desses matérias até a Santa Casa.

A OS sera responsavel de assegurar estoque de materiais esterilizados de acordo com a
demanda do Pronto Socorro de Penapolis, proceder a rotina de manuten¢do dos materiais

esterilizados em estoque, dentro do prazo de validade da esterilizagdo.

A responsabilidade pelo processamento dos produtos é do representante legal, isto €, a

central de esterilizacdo dispora de funcionario tecnicamente habilitado e capacitado.

1.1.1.5. Fluxo unidirecional para roupas.

0 servico de lavanderia do Pronto Socorro de Penapolis é realizado pela Santa Casa de

Pendpolis e sera de responsabilidade do Gestor esse servigo.

A Santa Casa de Birigui, ficara responsavel pela retirada da roupa suja do Pronto
Socorroaté seu retorno em ideais condi¢cdes de reuso, sob condi¢des higiénico-
sanitarias adequadas (recolhimento entrega e processamento: lavagem, passagem e

reparo de pecas avariadas).

Cabera a equipe operacional do Pronto Socorro de Pendpolis: coletar, pesar, separar,
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e encaminhar para processamento e reparacdo, armazenar, transportar e distribuir
toda a roupa limpa de acordo com a rotina, providenciar substituicdo imediata das

roupas que ndo estiverem mais em condi¢des de utilizagdo e assegurar um estoque
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adequado de roupas de acordo com a demanda da unidade.

1.1.1.5.1.

Fluxo das roupas sujas

TODA A UNIDADE / PACIENTE E SETORES

ROUPAS
CONTAMINADAS

ROUPAS NAO

CONTEINER COM TAMPA
IDENTIFICANDO ROUPA
NAO CONTAMINADA

CONTEINER COM TAMPA
IDENTIFICANDO ROUPA
CONTAMINADA

SALA DE ACONDICIONAMENTO
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1.1.1.5.2. Fluxo das roupas limpas
LAVAMDERIA
ROUPARIA
UNIDADESDE ASSISTENCIA
ENFERMARIAS OUTROS SETORES
oBsERVACRD DBSERVACAD sl de sala de
FEMININA MASCULINA Curativo/Sutura Emergéntia
Enfermaria Sala de Exames
pediatrica Complementares
Repouso dos Medicos
ISOLAMENTO Plantonistas
SALA DE
EMERGENCIA
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1.1.1.6. Fluxo unidirecional para residuos de saude.

SANTA CASA DE BIRIGUI implantara no Pronto Socorro de Pendpolis, Programa de Gestao
de “Residuos de Servico de Saude” (RSS), comumente referenciados como "lixo hospitalar”,
visando a atender ao disposto na Resolucdo da Diretoria Colegiada n? 306, de 07/12/2004,
da Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA). O objetivo é reduzir a quantidade de

RSS gerada, com o menor custo e com dano zero ao meio ambiente e a toda a cadeia.

O Programa de Gerenciamento é constituido por um conjunto de procedimentos de gestao,
concebidos a partir de bases técnicas, cientificas, de normativas e leis, buscando minimizar
a producdo de residuos gerados, dar encaminhamento seguro, de forma eficiente e eficaz,
visando a protecdo dos trabalhadores, a preservacdo da saude publica, dos recursos

naturais e do meio ambiente.

Atingira todas as etapas, desde a geracao do residuo até a sua separagiao e
acondicionamento para a COLETA EXTERNA, e envolverd desde o planejamento dos
recursos fisicos, dos recursos materiais, até a capacitacio dos recursos humanos

envolvidos no manejo deste.

A COLETA EXTERNA do lixo hospitalar do Pronto Socorro de Penapolis estara a cargo da

Secretaria Municipal de Saude, pois ja tem este servico contratado pelo municipio.

Classificacdo dos Residuos e Descarte Adequado
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GRUPO A GRUPOB GRUPO C GRUPO D GRUPOE

L 0 1

INFECTANTES | BolV]{ o)
WIAOY | R A BT,

2
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Grupo A - Residuos com possivel presenca de agentes biologicos

A1 - Culturas e estoque de microorganismos; vacinas de microorganismos vivos ou
atenuados; residuos da atencdo a saude humana e animal com suspeita ou certeza de
contaminacdo Classe de Risco 4 (elevada periculosidade para o ser humano); bolsas
transfusionais contendo sangue ou hemocomponentes; sobras de laboratdrios com sangue

ou liquidos corpéreos.

A2 - Carcagas, pecas anatOmicas, visceras e outros residuos provenientes de animais

inoculados com microorganismos sem agentes Classe 4.

A3 - Pecas anatomicas humanas (membros) e produtos de fecundacao sem sinais vitais,

menor que 500 gramas, 25 cm e 20 semanas gestacionais.

A4 - Kits de linhas arteriais, endovenosas e dialisadores; sobras de amostras de
laboratérios contendo fezes, urina e secrecdes, sem agentes Classe de Risco 4; pecas
anatomicas e residuos de procedimentos cirdrgicos e outros residuos sem inoculacdo de

microorganismos.
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A5 - Orgaos, tecidos, fluidos organicos e materiais perfuro-cortantes, entre outros com

suspeita ou certeza de contaminagdo por prions.

Grupo B - Residuos contendo substiancias quimicas

e Produtos hormonais, antimicrobianos, citostaticos, antineoplasicos,

antirretrovirais, imunossupressores, imunomoduladores edigitalicos.

e Saneantes, desinfetantes, germicidas, solventes, mercirio de termdmetro, acido
cromico, efluentes de processadores de imagem, amalgama, pilhas, baterias, 6leo

lubrificante e outros produtosperigosos.

Grupo C - Residuos que contenham radionuclideos

e Dejetos sdlidos ou liquidos provenientes de laboratérios de analise clinica, servigos

de medicina nuclear e radioterapia, segundo a Resolugdao CNEN 6.05.

Grupo D - Residuo Comum: sem risco bioldgico, quimico ou radioativo.

e Residuos provenientes de areas administrativas (escritérios), de limpeza de

jardim, restos de refeitorios e de pacientes, fraldas e papel de uso sanitario.
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Grupo E - Materiais perfurocortantes ou escarificastes

e Laminas de bisturi, laminas de barbear, agulha (sutura e raqui), ampolas de vidro,
seringas com agulhas, brocas, escalpes, mandril de cateteres curtos ou longos

utensilios, vidros quebrados e similares.

1.1.2. Implantacado da Gestao

1.1.2.1. Implantac¢ao da Logistica de Saude - Organograma

As ferramentas da gestdo moderna passam obrigatoriamente pelos mecanismos de
producdo do trabalho e seus resultados. Para tanto, implantaremos as seguintes

ferramentas e instrumentos de modernizag¢do gerencial:

e Educagao em Saude, Capacitagdo Profissional e Educa¢do Continuada.
e QOuvidoria em Saude.

o Comissdes Técnicas.

e Atencdo para a eficicia na comunicagdo entre setores.

e Motivacdo das equipes multidisciplinares (palestras motivacionais).
e Identificacao e formacao de chefias.

e Supervisao dos servigos de sadde “in loco”.

e Avaliacdo de desempenho dos envolvidos nos servigos de saude prestados.

1.1.1.1. Gestio Financeira
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0 Servigo de Gestdo Financeira é, dentro dos servicos de apoio geral, um dos sectores mais
sensiveis de uma Unidade de Saude. Os recursos financeiros sio extremamente escassos e,
por isso, devem ser muito bem geridos, em tempo habil, com oportunidade e muita

racionalidade.

A gestdo financeira se ocupa pela economia e pelas financas da entidade hospitalar. Assim,
deve estar ciente do montante das imobilizagdes (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 SANTA CASA DE BIRIGUI é gerir os recursos financeiros de forma a otimiza-
los. E atribuicdo da administracgéo financeira buscar a reducdo das despesas consideradas
desnecessarias e definicdo de prioridades nos gastos e manuten¢do dos recursos
necessarios a operacionaliza¢do das fungdes precipuas das Unidades de Saude geridas, ou

seja, prestar servicos da area de saude, sejam preventivos ou remediadores.

Cabe a administragdo financeira hospitalar, por meio de uma gestao estratégica, prover os
recursos financeiros necessarios para a aquisicao e manutencao de todos os recursos
necessarios para a prestacao dos servigcos de saude. Entende-se por recursos necessarios:
medicamentos, recursos humanos, energia elétrica, agua, instalacdes adequadas, etc. Fica a
cargoda SANTA CASA DE BIRIGUI a responsabilidade de produzir os atos clinicos que
ficarem estabelecidos. Por isso é indispensavel levar ao maximo os proveitos e reduzir os

custos tidos como desnecessarios.
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; OBJETIVOS ~ 2
ESTRATEGIA ; ACOES ESTRATEGICAS
ESTRATEGICOS

Incrementar a
Desenvolvimento de Elaborar plano de captacdo de recursos com vistas a atingir os
captacdo de
Parcerias objetivos do Plano Diretor das Unidades de Satude geridas.
recursos

Implementar metodologias de controle e gestdo das despesas e

receitas com vistas a garantir a sustentabilidade financeira.

Replicar as metodologias de controle e gestdo das despesas e
receitas em todas as unidades funcionais das Unidades de Saude

geridas.

Aprimorar a

Financiamento . . N .
gestdo financeira Acompanhar sistematicamente todos os convénios governamentais

estabelecidos pelas Unidades de Satide geridas no ambito das

Unidades Financeiras.

Manter as negocia¢des com as esferas governamentais para
financiamento pleno das agdes realizadas dentro das Unidades de

Saude geridas.

1.1.2.2. Politica de Recursos Humanos a ser praticada

O funcionamento do da area administrativa sera estabelecido por meio de normas
operacionais padronizadas, rotinas de trabalhos administrativos hierarquizados numa
linha de comando ja demonstrada. Os procedimentos consistem em sucessao

predeterminada de atos, encadeados logicamente entre si.
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Por um lado, a procedimentalizacdo produz impossibilidade de decisdes imediatas e de
escolhas fundadas em critérios meramente subjetivos da autoridade. Por outro lado,

quando se trata de servicos de saude, a procedimentalizacdo é imprescindivel.

Recursos Humanos é um conceito que diz respeito ao conjunto de processos, competéncias,
praticas, normas e politicas que objetivam gerir, conduzir e administrar o capital humano

de uma Instituicdo. E este conceito, refletira na valorizacao institucional.

A construgdo de uma politica de Recursos Humanos visa agregar, integrar, incentivar,

desenvolver, manter e acompanhar pessoas.

Alinhado aos objetivos da Institui¢cdo, essa ferramenta contribui na compreensao dos

profissionais quanto a importancia de suas atividades na conquista de melhores resultados.

Também estabelecem diretrizes de atuacdo de meédio e longo prazo nas relagdes

institucionais. E sdo orientadoras dos processos voltados para gestao de pessoas.

A politica de Recursos Humanos ira ser desenvolvida ao longo dos seguintes eixos:
e Recrutamento e Selecdo
e C(Cargos e Salarios
e Avaliagcdao de Desempenho

e Treinamento e Desenvolvimento
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e (Controle de Pessoal

e Seguranc¢a no Trabalho

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Esta norma estabelece os procedimentos e regras a serem adotados no recrutamento e
selecdo de pessoal para preenchimento de vagas para pessoal administrativo, técnico,
assistencial e operacional pela Instituicdo administrada com recursos financeiros
provenientes de Contrato de Gestdo firmado com o Poder Publico Municipal pela SANTA

CASA DE BIRIGUI, para a execucdo das atividades e servicos de sadde.

O processo compreende as seguintes etapas:

e Recrutamento
e Selecdo
e Admissao

e Integracao

OBJETIVO

Esta norma define regras e procedimentos de recrutamento, selecdo e contratacdo de
profissionais, de modo a permitir ampla participacdo de interessados e a contratacao

daqueles que melhor atendam as necessidades da Instituicao.
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As regras e procedimentos definidos nesta norma devem ser observados para o

recrutamento, sele¢do, contratacao e integracao de:

a) Empregado: Profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT), podendo ser por prazo determinado ou indeterminado,
considerando também acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho de cada categoria

profissional;

b) Profissionais Aut6bnomos: Podera ser realizada a contratacao de profissionais
autonomos toda vez que a atividade realizada pelo profissional contratado nao caracterizar
vinculo empregaticio sendo possivel efetuar o pagamento do servico como auténomo,
incidindo os encargos legais. O pagamento de profissional autdbnomo sera feito por meio de
requisicdo enviado a Instituicdo, onde deverdo constar, no minimo, os seguintes dados:
Nome, enderego, telefone, e-mail, CPF, nimero do NIT/PIS/PASEP ou matricula como

Contribuinte Individual e dados bancarios.

c) Estagiario: estudante que esteja frequentando instituicio de ensino superior, de

acordo com o estabelecido na Lei 11.788/2008 e demais normas aplicaveis.

Compreende o estdgio nao obrigatério, aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga regular e obrigatéria (art. 29, § 22 da Lei 11.788/2008). O estagio ndo
obrigatoério é desenvolvido livremente como atividade opcional e, neste caso, as horas de
estagio serdo acrescidas a carga hordaria regular e obrigatéria, quando tal previsdo integrar
o curriculo académico do curso. A carga horaria de estagio esta limitada a seis horas diarias
e a trinta horas semanais, para estudantes do ensino superior, da educac¢ao profissional de
nivel médio e do ensino regular, ou quatro horas diarias e vinte horas semanais para
estudantes de educacao especial e dos anos afins do ensino fundamental, na modalidade

profissional de educagdo de jovens e adultos.

A contratagdo dar-se-a com a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio entre as
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partes.

A data do inicio do estagio ndo podera ser anterior a da assinatura do Termo de

Compromisso de Estagio.

A duracdo maxima do estagio na Instituicao sera de 2 (dois) anos, exceto ao se tratar de

estagiario portador de deficiéncia.

Quando a duracao do estagio 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 serdao

concedidos proporcionalmente.

PROCEDIMENTO: O processo sera realizado em cinco etapas:

e Solicitacdo do servigo
e Recrutamento

e Selecdo

e Admissao

e Integracao

Solicitacdo do Servico: E requisito para que seja dado pela area de Recursos Humanos o

inicio ao processo de recrutamento e selecdo de candidatos as vagas existentes. A
solicitacdo deve ser por meio de requisicio de pessoal emitida pela area, 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
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formal do Diretor a que esta subordinado o solicitante. A requisicao devera ser emitida por
ocasido da implantagcdo de novas parcerias ou em substituicdo de pessoal ou ainda por

aumento de quadro.

Recrutamento: Processo que busca atrair candidatos para as vagas existentes. A Instituicao

realizara o recrutamento a luz dos requisitos e competéncias definidos para cada funcgao.
As vagas serao divulgadas por meio de jornais de expressiva circulacdo, radio, sites de
recrutamento, empresas de selecao de pessoal, centrais de apoio ao trabalhador ou outros
meios de divulgacdo, observando os meios de comunicacdo disponiveis na regido e
obedecendo aos principios da publicidade, da impessoalidade e da eficiéncia. O conteddo

da divulgacdo das vagas contera:

a) As fungdes a serem preenchidas;

b) Osrequisitos exigidos para cada funcao;

c) O local para informacgdes, entrega de curriculo e/ou inscrigoes.

Selecdo: A selegcdo 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:

a) Analise de curriculo. Visa observar a conformidade do candidato com os requisitos

minimos exigidos para a vaga a qual se candidatou;
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b) Avaliacdo escrita. Visa detectar as competéncias e postura profissional do candidato

avaga;

c) Avaliagdo técnica. Visa apurar o conhecimento técnico, quando necessario;

d) Aplicagcdo de testes psicologicos. Visa apurar aspectos cognitivos e psicolégicos,

quando necessario;

e) Provas situacionais, dinamica de grupo. Visa conhecer as caracteristicas
comportamentais relevantes a cada candidato auxiliando na identificacdo de

talentos, quando necessario;

f) Entrevistas individuais. Visa confirmar e checar as informagdes 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 func¢do/Atividade

exige, quando necessario.

Admissdo: Ato de dar acesso, acolher o empregado na Instituicao. 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.

Integracdo: Consiste na aplicacdo continua de informagdes/orientagdes ao novo
funcionario, visando ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serdo exigidas na funcao.
Sao informagdes/ orientacdes desde a apresentacao do espaco fisico da Instituicdo onde ira
atuar até as normas de seguranca praticada.

A responsabilidade pela conducdo do processo de integracdo de novos funcionarios é dos
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Recursos Humanos e do gestor demandante da vaga.

ESTRUTURA DE CARGOS

Defini¢coes

CARGO

E a denominacdo de um conjunto de Postos de Trabalho em que todos os
ocupantes terdo fun¢des semelhantes. Cada cargo tera um determinado niimero de Postos

de Trabalho autorizados.

Exemplo: Auxiliar Administrativo

POSTO DE TRABALHO

E a designa¢do de uma vaga/funcionario dentro de um determinado cargo.

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
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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 Auxiliar de Farmacia
e Porteiro

e Auxiliar de Manutencao

SALARIOS

Fixacdo de Salarios

Os salarios correspondentes a cada cargo serdo propostos pelo Departamento de Recursos

Humanos.

As propostas salariais serdao elaboradas sempre levando em conta:

a. Os salarios 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 fung¢des semelhantes;

b. O contexto regional;
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c. Adisponibilidade, ou ndo, de mao de obra e;

d. A experiéncia profissional do candidato.

Qualquer cargo podera ter apenas um Unico saldrio uniforme sendo estabelecidas faixas
distintas (horizontal), permitindo a progressao salarial conforme a ampliacdo das fungdes

exercidas.

Exceto os respectivos dissidios de cada carreira havera duas possibilidades de progressao

salarial.

e Ampliacdo de fungdes no mesmo cargo

e Promogao para outro cargo

CRIACAO DE NOVAS FUNCOES

A criagdao de um novo Posto sempre resulta em aumento de custos. Por este motivo a
aprovacao de um novo Posto seguira numa sequéncia de autorizagdes, respeitando todos

os responsaveis pela execucdo or¢camentaria.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho é uma ferramenta da gestdo de pessoas que visa analisar o
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desempenho individual ou de um grupo de funcionarios em uma determinada organizagao.
E um processo de identificacdo, diagndstico e analise do comportamento de um funcionario
durante certo intervalo de tempo, analisando sua postura profissional, seu conhecimento

técnico, sua relagdo com os parceiros de trabalho etc.

Existem diversos sistemas e/ou métodos para se avaliar o desempenho de um funcionario
dentro de uma organiza¢do. Variando de acordo com a necessidade do gestor, do setor e
dos objetivos da avaliagcdo, bem como do perfil dos avaliados e da dinamica de observacgao

utilizada.

Por meio da avaliagdo de desempenho é possivel identificar novos talentos dentro da
propria Instituicdo, por meio da analise do comportamento e das qualidades de cada

individuo. Gerando, assim, novas possibilidades de desenvolvimento pessoal e profissional.

Outra contribuicdo da avaliagdo de desempenho é melhorar a comunicacao entre

profissionais analisados e seus gestores.

A avaliacdo a ser utilizada sera a: Avaliacdo de Desempenho 180 graus

Avaliacdo onde os gestores avaliam seus subordinados.

Este método de avaliacdo comtemplara:
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a) Competéncias Comportamentais - Tem relacdo com a atitude do funciondario. Alguns
exemplos dessas competéncias sdo: proatividade, comprometimento, trabalho em
equipe, etc.

b) Competéncias Técnicas - Estdo ligadas a atividade fim. Conhecimento de um item
especifico.

Periodicidade de aplicagdo: Anual

Realizac¢do da avaliacao de desempenho

Consiste em aplicar uma ficha de avaliacdo 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 avaliacdo de desempenho estara atrelada aos tracados planos de

cargos saldrios da Instituicdo e de educacdo permanente em saude.

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 funciondrio e
consequentemente da Instituicdo, buscando continuamente também, por meio desta
ferramenta de trabalho a motivacao dos funciondrios, contribuindo com um ambiente de

trabalho mais agradavel, harmonioso, transparente, ético, e equilibrado.
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O processo de treinamento que serd utilizado na Instituicdo respeitara quatro etapas, que

estao especificadas a seguir:

A. Levantamento das necessidades de treinamento

O 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 que os funcionarios tém a oferecer.

Este levantamento identifica as necessidades da Instituicdo por meio da
aplicacdo de questiondrios e/ou entrevistas com os supervisores, gestores e
seus subordinados, também por observacao direta no local dos trabalhos,
pelas avaliacoes de desempenho dos funcionarios e ainda pela solicitacdo

direta e verbal de algum envolvido no processo.

. Programacao

O planejamento do treinamento se da apdés serem identificadas as
necessidades da aplica¢do 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
. ”n
gerais.

Marras (2011, p.144).

Para tanto a programacdo de treinamento observara: Quem deveser
treinado,como treinar,em que treinar,por quem, onde treinar,quando treinar,

para que treinar.

C. Execucao
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A etapa de execucdo 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.

A didatica dos facilitadores/instrutores, o nivel de comunica¢do apresentada

influencia na facil e rapida assimilacao das informacgdes pelo treinando.

E importante que o facilitador/instrutor tenha convivéncia com os problemas
do dia a dia do treinando, pois havera mais identificacdo entre o discurso e a

pratica propiciando um entendimento rapido do que se quer transmitir.

O treinando é qualquer pessoa situada em qualquer nivel hierdrquico 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.

A qualidade dos recursos, o material a ser utilizado na aplicagdo do
treinamento devera ser previamente selecionado para que complemente o que

for dito pelo facilitador/instrutor.

Geralmente sao utilizados recursos de aulas expositivas, audiovisuais,
dindmica de grupo, exercicio pratico, estudos de caso, dramatizagdes,

workshop, brainstorming, simula¢des, painéis, simpoésios, palestras e
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conferéncias, dependendo da situacdo, do objetivo do treinamento entre
outros fatores, que auxiliardo na fixacdo do conhecimento bem como na

mudanca de comportamento quando necessario.

. Avaliacao dos resultados.

A avaliacdo dos resultados tem por objetivo medir os resultados alcan¢ados
comparado ao que foi planejado pela Instituicdo e verificar se a acao atingiu as

mudangas desejadas no comportamento dos funcionarios.

Serdo indicadores desses resultados o aumento da eficicia individual
resultante do historico das avaliacoes de desempenho e a evolucio do

desempenho por area, entre outros.

. Administracao de Pessoal.

Trata das relagdes entre o empregador e o empregado. E uma unidade de

execuc¢do, incumbida de administrar a parte burocratica dessa relacao. E o

organizador de toda a documentacao da relagao trabalhista expedida.

E de sua competéncia: a admissao, atualizacdo cadastral, demissdes, concessdo
de licencas, afastamentos, férias, calculo trabalhista, 13° salario, entre outros.

Podera funcionar na propria Institui¢do ou ainda ser um servigo terceirizado.

Seguranca no Trabalho.

O conceito de seguranca do trabalho é definido como um conjunto de normas,
acdes e medidas preventivas destinadas a melhoria dos ambientes de trabalho

e a prevengdo de doencas ocupacionais e acidentes de trabalho.
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Entre os fatores de risco que provocam acidentes do trabalho em servigos de

saude destacam-se:Fatores fisicos, quimicos, ergonémicos e biolégicos.

As atividades de Seguranca do Trabalho sao regulamentadas pela Portaria GM

n° 3.214 do Ministério do Trabalho.

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 disturbio funcional, permanente ou temporario, 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; ARAU]JO, 2010).

A NORMA REGULAMENTADORA - NR 32 E 0S PROFISSIONAIS DE SAUDE

Preocupados com a questdo da saude do trabalhador e as doencas ocupacionais o

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017

61



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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

/

{/ MAN

| danta G,“iﬁ/ CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Saide
Ministério do Trabalho e Emprego criou a Norma Regulamentadora (NR) 32 através da
Portaria n. 485 de 11 de novembro de 2005 (WADA, 2006) - SANTA CASA DE BIRIGUI
acolhera, em sua gestdo do Pronto Socorro Municipal, a todas as recomendagdes da

referida norma.

Esta NR tem por objetivo normatizar a saude e seguranca dos profissionais da area da

saude.

A NR-32 abrange as situacOes de exposicdo aos diversos agentes de risco presentes no
ambiente de trabalho, como os agentes de risco biolégico; os agentes de risco quimico; os
agentes de risco fisico com destaque para as radiacOes ionizantes; os agentes de risco
ergondmico. Dedica-se também a normatizar a questdo da obrigatoriedade da vacinacao do
profissional de enfermagem (tétano, difteria, hepatite B) e o que mais estiver contido no
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, com refor¢os e sorologia de
controle pertinente, conforme recomendacdo do Ministério da Saude, devidamente

registrada em prontuario funcional com comprovante ao trabalhador (COREN - SP, 2012).

1.1.2.3. Proposta para Regimento Interno da unidade

O Regimento Interno do Pronto Socorro Municipal de Pendpolisserd formado pelo
Codigo de Conduta e Etica, voltado a todos os profissionais e usuarios da Institui¢do, bem
como pelo e pelas Instru¢éoes Normativas, que regem situacdes especificas dentro do

Hospital.
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MISSAO

Buscar Exceléncia na assisténcia a saude, para todos os grupos sociais de Penapolis e

regiao.

Visao

Ser reconhecido como pronto socorro e referéncia na atenc¢do exclusiva a mulher e ao

recém-nascido.

Praticar os principios do SUS na prestacdo do servi¢o - Universalidade, equidade,

integridade, descentralizacao e participag¢do social.

Qualidade e Seguranca - E garantir que as acdes sejam realizadas com exceléncia em

todas as atividades e com foco na seguranca do paciente.

Etica e Transparéncia - Representa nosso comportamento como organizacao.

Humanizacio - E demonstrar atencdo e interesse, fazer com que cada colaborador e

cliente se sintam especiais e acolhidos por todos.
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Trabalho em Equipe - E envolver, valorizar a competéncia de cada um, cooperar com

atitudes positivas, energia e disposicao.

CODIGO DE CONDUTA E ETICA DO PRONTO SOCORRO

CAPITULO I - INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

Artigo 12: A integridade profissional e pessoal deve fazer parte de todas as a¢des
das pessoas que trabalham no PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS e, para garantir a
veracidade das informagdes aos clientes internos e externos, estas pessoas devem
atuar com honestidade, competéncia, descricdo e sinceridade, sempre em equipe e

em defesa dos interesses da Instituicao.

Paragrafo unico: Para minimizar danos ao trabalho em equipe, erros

cometidos devem ser comunicados imediatamente ao superior hierarquico.

Artigo 29 A Diretoria do PSM esta aberta a sugestdes, denuncias e criticas
construtivas que visem ao aprimoramento dos servicos e da Instituicio e das

relacdes de trabalho.

Artigo 32: Com objetivo de zelar pela boa imagem do PSM e pelo bom clima

organizacional, ndo serao aceitos:

I. A demonstracdo de atitudes que descriminem pessoas em decorréncia da cor,
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do sexo, da religido ou da falta dela, da origem, da classe social, da idade e da

incapacidade fisica ou mental;

A pratica de comércio ou de prestacdo de servicos particulares no recinto do

Hospital;

A utilizagdo para fins particulares ou para repasse de terceiros, de tecnologia,
metodologia ou knowhow, bem como de outras informac¢des de propriedade

do Hospital ou por ele obtida;

A utilizagdo de equipamentos ou outros recursos para finsparticulares;

As conversagdes sobre assuntos inadequados de carater institucional ou nao,

em locais de circulacao de pessoas, no Hospital ou foradele;

A ma utilizagdo do tempo de trabalho, mediante conversas ndo relacionadas a

este, ou mediante permanéncia fora do local de trabalho, semjustificativa;

O desrespeito as orientagdes do Trabalho da Medicina do Trabalho, bem
como as instrugdes 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 II - DO PATRIMONIO DO PSM
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Artigo 42:A utilizacdo dos objetos, do material e de equipamento que constituem o

patrimonio do PSM deve ser feito com atengdo e cuidado pelos usuarios.

Artigo 52: Cuidados maiores devem ser tomados com o material perfuro cortante ou

contaminado.

Artigo 62: Nao sera aceito desrespeitar as regras do Setor de Patrimdnio usar
componente do patrimdénio em beneficio proéprio, retira-lo sem autorizacao do local

de trabalho, nem omitir informagdes sobre seu extravio.

CAPITULO III - DA RELACAO COM 0S PACIENTES E SEUS ACOMPANHANTES

Artigo 72: A finalidade do PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS 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 serdo aceitos:

A omissao em atendé-los devidamente, uma vez que, aqueles que fazem a
op¢do de trabalhar em um hospital, ndo tém o direito de, sob qualquer

pretexto, omitir-se e abandonar oatendimento;
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A negligéncia ou imprudéncia na execucdo das atividades ou servigos que

coloquem em risco a seguranca dos atendidos;

Opinides infundadas ou de carater pessoal sobre as condi¢des de saide do
paciente, bem como comentarios, dentro ou fora do PS com pessoas que nao

estejam envolvidas no respectivo caso clinico.

CAPITULO IV - DAS RELACOES COM 0S COLEGAS DE TRABALHO

Artigo 92: As relagdes com os colegas de trabalho devem ser fundamentadas no

respeito mutuo, na honestidade, na cortesia e na lealdade, uma vez que o principio

basico de relacionamento profissional no PS é o trabalho de equipe integrado em um

ambiente harmonioso.

Artigo 10: Na relacdo com os colegas de trabalho ndo serao aceitos:

Denegrir a imagem de colegas, fazendo comentarios 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 informacdes que

facilitem ou ajudem o colega a executar suas funcoes.
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CAPITULO V - DO AMBIENTE DE TRABALHO

Artigo 11: Como habito prejudicial a saude, o fumo é proibido em locais publicos,
auditérios, reunides, transporte coletivo e ambiente fechado. Em algumas

localidades, o fumo é disciplinado por normas legais. Todos os fumantes nas

dependéncias do PS devem respeitar essas normas.

Artigo 12: A alimentacdo deve ser feita nos locais adequados, tais como cantina e

refeitorios, sendo vedada nos locais reservados a pratica hospitalar.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL

Artigo 13: Nos termos do que dispde a normatizacao do sigilo médico, constitui
obrigacao de todos, dentro e fora do PSM, manter sigilo sobre todas as informacdes
relativas ao paciente, quer mediante diagnostico 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 satde,

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017

68



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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
Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

oo Ridigei CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Saide
todos os profissionais que trabalham no PSM deverao empreender a¢des 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 MUNICIPAL DE PENAPOLIS.

CAPITULO VIII - DAS INFRACOES E PENALIDADES

Artigo 15: A acdo, a omissao ou conveniéncia que apliquem em desobediéncia ou
inobservancia das disposi¢cdes do Cédigo de Conduta e Etica e demais normas do
PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS. sera considerado infracdo a ética. As

penalidades a que os infratores estdo sujeitos sao:
I. adverténcia verbal;
Il. adverténciaporescrito;
[ll. suspensao

IV. demissdoporjustacausa.

Artigo 16: 0 PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS, contara com um
Comité de Etica, presidido por um membro do corpo médico e composto pelos

coordenadores das areas administrativas, produtivas, assistencial e apoio.
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Artigo 17: As reunides do Comité de Etica sdo realizadas por convocacao de seu

presidente.

Artigo 18: Os casos omissos nesse Codigo serdo resolvidos pelo Comité de Etica ou,
em situacdes que demandem urgéncia pelo diretor do mesmo Comité ou de seu

substituto.

CODIGO DE POSTURA DOSPROFISSIONAIS

CAPITULO I - PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Artigo 12 Escolher uma profissdo na area da sadde 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 promoc¢do de sadde, na prevencao da doenca e na reabilitacdo dos

doentes.

CAPITULO II - DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS
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Artigo 4°: S3o direitos do profissional:

VIIl. Exercer suas atividades praticas sem ser discriminado por questdes de
religido, raca, sexo, nacionalidade, condigdo social, opinido politica ou de

qualquer natureza;

IX. Apontar falhas nos regulamentos e normas das instituicoes onde exerca sua
pratica, quando as julgar indignas do ensino ou do exercicio da profissao,

devendo dirigir-se, nesses casos, ao setor competente imediato;

X.  Fazer-se representar nos orgdos colegiados da Instituicdo, de acordo com as

normas estabelecidas;

Xl.  Utilizar as dependéncias fisicas e os servicos administrativos e técnicos

oferecidos e destinados ao pleno desenvolvimento de suas atividades.

CAPITULO III - DOS DEVERES E LIMITACOES

Artigo 52: manter absoluto respeito pela vida humana;

Exercer suas atividades com respeito as pessoas, as instituicdes e as

normas vigentes.

Il. Respeitar e cumprir as determinagdes da Instituicdo e do PRONTO
SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS deliberados através deste cédigo de
ética, de Portarias e Resolucdes internas, bem como no Cddigo de Postura,

suas instru¢des normativas e anexos;

. Cumprir representa¢do, quando indicado, diante de 6rgdos diretivos e

deliberativos da Instituicao;
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Respeitar e zelar pelo patriménio do HMM.

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

iminente perigo a vida;

VI.

VII.

VIII.

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

legislacao do Pafs;

Assumir posturas desrespeitosas ou faltar com a consideracao 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 mercantilizacao de sua profissao;

Exercer sua autoridade de maneira que limite os direitos do paciente de

decidir sobre sua pessoa ou seubem-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;
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Fornecer meios, instrumentos ou substancias para antecipar a morte do

paciente.

CAPITULO IV - DA RELACAO COM O PACIENTE

Artigo 8¢:

VI

VII.

VIII.

Ser comedido em suas ac¢des, tendo por principio a cordialidade;
Respeitar o pudor do paciente;

Compreender e tolerar algumas atitudes ou manifestacdes dos pacientes,

lembrando-se de que tais atitudes podem fazer parte da sua doenga;

Ajudar o paciente no que for possivel e razoavel com relacdo a problemas

pessoais;

Demonstrar respeito e dedicagdo ao paciente, jamais esquecendo sua

condicao de ser humano;

Ouvir com atencdo as queixas do doente, mesmo aquelas que nao tenham

relacdo com sua doenga;

Apresentar-se condignamente, cultivando habitos e maneiras que facam ver

ao paciente o interesse e o respeito que ele é merecedor;

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
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paciente. Gritos e alardes ndo sao condizentes com o esperado em busca de

serenidade.

CAPITULO V - DO SEGREDO NA AREA DA SAUDE

Artigo 10: O profissional da area da sauide esta 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 declara-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 ndo pode facilitar o manuseio ou o conhecimento de
prontudrios, papeletas e demais folhas de observa¢des médicas sujeitas ao segredo

profissional, por pessoas ndo-obrigadas ao mesmo compromisso.
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CAPITULO VI - DA RELACAO COM AS INSTITUICOES, COM OS PROFISSIONAIS DE
SAUDE, COM 0S COLEGAS, PROFESSORES E ORIENTADORES

Artigo 14: O profissional esta obrigado a respeitar as normas das instituicdes onde

realiza seu aprendizado.

Artigo 15: O profissional estd obrigado a zelar pelo patrimonio moral e material das

instituicdes onde desempenha suas atividades.

Artigo 16: Nao compete ao profissional fazer adverténcias ou reclamag¢des ao
pessoal do setor de saude 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 negligencia.

Artigo 19: E dever do profissional ser solidario com seus colegas nos movimentos

legitimos da categoria.
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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

atencao e o respeito necessarios ao bom relacionamento entre todos.

Artigo 22: Corredor de Pronto Socorro de Penapolis - este local é um dos mais
importantes na vida médica dos profissionais da sadde. Circulagdo, movimentagao,
encontros, cumprimentos, reencontros agradaveis ou ndo desejados, atualizacdo
jornalistica, acertos de agendamento, encontros amigos ou cientificos... enfim, local
de convivéncia rapida e transitoria. Por isto ele pode ser perigoso: proclama-se
assunto particular, sigilos sdao popularizados, tratos sido mal anotados ou mal
interpretados, o esquecimento ocorre pois ndo se anota ou nao se o 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 comunicacgdes a distancia em alta voz, atitudes que esvaziam a qualidade
meédica e os respeito por parte do leigo. Este, presenciando o barulho, a descortesia,
a voz exacerbada, os comentarios desairosos passa 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 da uma amostra contraria ao leigo ou ao paciente. Corredor,

pois, é para cumprimento e circulacdo. Nao é local de discussdes e decisdes.

CAPITULO VII - DA APRESENTACAO

Artigo 23 Nao sera permitido o uso de:
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e bermudas;
e saias acima de quatro dedos do joelho;
¢ chinelos;

e sandalias ou sapatos abertos

Artigo 26: As maos e unhas dos profissionais tém que estar sempre limpas e bem
cuidadas. As mdos, nao machucadas e as unhas, aparadas.Devendo sempre atender o

exigido pela NR 32.

CAPITULO VIl - DO REGIME DISCIPLINAR

Artigo 27:

desrespeitar, ofender ou agredir o Diretor Geral, ou qualquer membro de

quem trabalha no PSM;

Il. disseminar, sob qualquer forma, informagdes ou comentarios difamantes, ou

que possa denegrir a Institui¢do, ou seus funcionarios;

. danificar o patriménio do PS, caso em que, além da pena disciplinar, fica na

obrigacao de indenizar o dano;

IV. praticar atos desonestos ou delituosos e desrespeito aos principios

constitucionais, incompativeis com a dignidade da Instituicao;

V. cometer atos que possam denegrir a imagem institucional, ndo sé intra como

extramuros;
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VI. desrespeitar qualquer norma estabelecida neste instrumento normativo.

Artigo 28: As penalidades serdo aplicadas da seguinte forma:
I.  adverténcia oral na hipétese se uma tnica conduta contraria as normas;
Il.  adverténcia escrita da segunda a quarta conduta contraria as normas;

. suspensao do profissional das aulas durante uma semana na hipétese de
reincidir pela quarta vez em alguma conduta contraria as normas dispostas

neste instrumento normativo.

Essa proposta de Regimento, sera discutida pela Contratada e Contratante para que em

conjunto possam realizar a aprovacdo do mesmo.

1.1.2.4. Proposta para Regimento do Servi¢co de Enfermagem

O Regimento do Servico de Enfermagem é um conjunto de regras estabelecidas por um
grupo para o regramento de seu funcionamento. E instrumento administrativo, elaborado

pela equipe de Enfermagem com a coordenacao do Enfermeiro Responsavel Técnico.

O documento explicita a missdao do Servico de Enfermagem e a filosofia de trabalho,
estabelecendo as competéncias do servico e as atribuicdes dos seus profissionais.
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0 Regimento do Servigo de Enfermagem devera ser elaborado de acordo com a realidade e
caracteristicas de cada Instituicdo e ndo devera ser copia da presente proposta, nem da
Legislacdo de Enfermagem. Este documento visa reger as a¢des a serem desenvolvidas pela
Enfermagem, dessa forma, devera refletir o perfil da Instituicio em todo o seu contexto,
contemplando exclusivamente os profissionais de Enfermagem, e estruturas onde sejam

desenvolvidas atividades por estes.

O Regimento devera ser atualizado anualmente e sempre que houver alteracdes no Servigo

de Enfermagem.

Para elaboragao do Regimento do Servigo de Enfermagem destacam-se:

[. Os principios que norteiam a organizacdo das Institui¢des;

[I. O embasamento legal:
1. Lei 7.498/86 - Art. 3° - e Art.11, Inciso I alineas “b” e “c”;
2. Decreto 94.406/87 - Art. 2°;

3. Resolugao COFEN 311/2007.

Para elaboracao do Regimento do Servigo de Enfermagem, necessitamos:

1. Conhecer a missdo e a visdo da Instituicdo,
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2. Caracterizar a clientela,

3. Organizar os recursos materiais e os recursos humanos (avaliar o

dimensionamento de pessoal),

4. Conhecimento da estrutura funcional de todas as areas com ac¢oes de
Enfermagem e numero de profissionais de Enfermagem para o desenvolvimento

do trabalho.

Entende-se por Manual de Enfermagem um instrumento que redne, de forma
sistematizada, normas, rotinas, procedimentos e outras informacdes necessarias para a

execucao das acoes de enfermagem.

O Manual tem por finalidade esclarecer duvidas e orientar a execucdo das agdes de
enfermagem, constituindo um instrumento de consulta, devendo ser, portanto um
elemento facilitador das agbes desenvolvidas pela Equipe de Enfermagem do Pronto
Socorro Municipal, portanto a OSS Santa Casa de Birigui, ira implantar o Regimento de

Enfermagem.

Objetivo do Regimento Interno

e Manter a uniformidade do trabalho da equipe;

e (Qualidade no servigo prestado ao cliente;
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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
Do Profissional de Enfermagem:

e Utilizar obrigatoriamente a identificagio pessoal (crachd) em local de facil

visualiza¢do para o cliente;
e Utilizar sempre roupas de cor branca, sem presenca de decotes e/ou transparéncias;

e 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.

e Desenvolver todos os procedimentos de enfermagem de acordo com os protocolos

institucionais;

e O uso do celular sera 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 exposi¢do bioldgica
(acidente de trabalho) devera comunicar imediatamente a Supervisio de
Enfermagem imediata que ird tomar as providencias cabiveis o mais rapido possivel
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(acionar o Técnico de Seguranga do Trabalho - SESMET);
e Evitar a permanéncia em outros setores que nao seja o seu de referéncia;
e Na medida do possivel manter o siléncio e tom de voz moderado;

e As refeicdes devem acontecer obrigatoriamente nos refeitérios, ndo podendo ser
consumido nenhum tipo de alimento em outra dependéncia que ndo seja o

refeitorio;

e Realizar as anotacdes de enfermagem com a consciéncia ética e responsabilidade
legal de registrar adequadamente todas as a¢des por nos executadas. De acordo com
a legislacao 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 anotagdo nas papeletas clinicas de tudo
quanto se relacionar com o doente e com a enfermagem”. A legislacdo profissional
coloca a anotagdo como obrigacao e responsabilidade da enfermagem e a legislacdo
trabalhista estabelece que a negligéncia no cumprimento das obrigacdes especificas
¢ curativa "para justa causa" na rescisdo contratual do trabalho, por iniciativa do

empregador;
e Respeitar sempre crengas e religides dos clientes e colegas de trabalho;

e Manter respeito constante com o paciente independendo de seu diagndstico ou a

causa que levou o mesmo.

e E obrigatério o uso de EPI (mascara, 6culos, avental, luvas) conforme precaugao

padrdo para prestar assisténcia ao cliente e cuidados com os materiais.
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1.1.2.5. Proposta para Regimento do Corpo Clinico

0 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. Com objetivos de contribuir para o bom desempenho
profissional dos médicos;assegurar a melhor assisténcia a clientela da Instituicao;
colaborar para o aperfeicoamento dos médicos e do pessoal técnico da Instituicdo;
estimular a pesquisa médica; cooperar com a administracdo da Instituicdo visando a
melhoria da assisténcia prestada; estabelecer rotinas para a melhoria da qualidade dos

servicos prestados.

Segundo a Resolucao CFM n? 1.481/1997 e CREMESP n? 134/2006 diz que Instituicao
prestadora de servigo de assisténcia médica que contar com o numero igual ou superior a
20 (vinte) médicos em seu Corpo Clinico, independentemente de seu vinculo empregaticio

devera apresentar o Regimento de Corpo Clinico.

No entanto, a Santa Casa de Birigui, conta com Regimento do Corpo Clinico, ja o Pronto
Socorro Municipal de Pendapolis se contar com nimero de 20 ou mais profissionais
médicos, sera elaborado o referido documento com embasamento nos itens abaixo,

obedecendo a RESOLUCAO CFM N¢ 1.481, DE 8 DE AGOSTO DE 1997:

COMPOSICAO: O Regimento Interno devera prever claramente as diversas categorias de
meédicos que compdem o Corpo Clinico, descrevendo suas caracteristicas, respeitando o
direito do médico de internar e assistir seus pacientes em hospitais privados com ou sem
carater filantrépico, ainda que nao faga parte do seu corpo clinico, respeitadas as normas

técnicas da instituicdo (Art. 25 do Cédigo de Etica Médica).
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ORGANIZAGCAO DO CORPO CLINICO: O Regimento Interno devera prever a existéncia do
Diretor Técnico e do Diretor Clinico, sendo este obrigatoriamente eleito pelo Corpo Clinico,
de forma direta e secreta, com mandato de duracao definida. Da mesma forma se procedera
em relacio a Comissdo de Etica da Instituicido. A existéncia de Conselhos e outras
Comissbes e de outros Orgdos devera ser explicitada, prevendo-se a representagio do
Corpo Clinico. As competéncias dos Diretores Técnico e Clinico e da Comissio de Etica

estdo previstas em Resolugdes especificas do Conselho Federal de Medicina.

ELEICAO: O Diretor Clinico, seu substituto e os membros da Comissio de Etica serio
eleitos por votacao direta e secreta em Processo Eleitoral especialmente convocado com
essa finalidade, com antecedéncia de pelo menos 10 (dez) dias, por maioria simples de

votos.

COMPETENCIAS: O Regimento Interno devera discriminar as competéncias do Corpo
Clinico, garantindo aos seus integrantes, de acordo com sua categoria:
- freqiientar a Instituicdo assistindo seus pacientes, valendo-se dos recursos técnicos
disponiveis;  participar das suas  Assembléias e  Reunides Cientificas;
votar e, conforme a categoria pertencente, ser votado;

eleger o Diretor Clinico e seu substituto, Chefes de Servico, bem como a Comissdo de ETICA.

DELIBERACOES: O Corpo Clinico deliberard através de Assembléias convocadas com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, em primeira convocagdo com quérum minimo de
2/3 dos membros e em segunda convocagao, ap6s 1 hora, com qualquer niimero, decidindo
por maioria simples de votos, exceto para a exclusao de membros, quando serdo exigidos

2/3 dos votos. Mediante requerimento de 1/3 dos seus membros, o Corpo Clinico podera
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convocar assembleias extraordinirias, com antecedéncia minima de 24 horas.
Cabera aos médicos que se julgarem prejudicados por decisdes de qualquer natureza,
recurso ao Conselho Regional de Medicina da jurisdicio em que se encontra registrada a

Instituicao.

1.1.2.6. Do Servico de Nutri¢do e Dietética

A Santa Casa de Birigui provera assisténcia nutricional (kit com lanche) aos pacientes em
observacao por tempo maior ao de duas horas, dentro das especificagdes e prescrigdes

meédicas.

O lanche destinado aos pacientes sera constituido de 1 (uma) bebida em embalagem
individual (suco de fruta ou bebida lactea), com aproximadamente 200ml e 1 (um) sache
de bolacha com 2 unidades cada (doce ou salgada). Conforme a patologia sera servido
suco ou dgua de coco. Para os pacientes portadores de diabetes, a bebida normal devera
ser substituida por uma agua de coco e bolacha salgada. Serdo embalados

individualmente e todos os itens serdo acondicionados em bandejas.

A Instituicdo também ira oferecer aos colaboradores pao, café, manteiga e cha todos os
dias da semana inclusive sdbado, domingos e feriados. O horario de entrega sera as 8

horas da manha e as 19 horas da noite.
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1.1.3.Implantacdo de Processos

1.1.3.1. Manual de Atuaciao em Protocolos

Os protocolos também conhecidos como Procedimentos Operacionais Padrdo, sdo uma
importante ferramenta para contribuir na organizacdao do trabalho com a finalidade de
atualizacdo e alinhamento técnico frente aos procedimentos realizados no Pronto Socorro
de Penapolis, desde a entrada do paciente até saida do mesmo, padronizando todos os
processos no atendimento ao mesmo. Portanto a Santa Casa de Birigui traz neste projeto
em anexo modelos de POPs a serem implantados no Pronto Socorro Municipal de

Penapolis. Os mesmos estdo relacionados no ANEXO I deste plano de trabalho.

1.1.3.2. Manual para Faturamento de Procedimentos

0 Manual para Faturamento de Procedimentos proposto para o Pronto Socorro sera como

segue:

Manual para Faturamento

Conceito

E o setor do PS responsavel pela confeccdo e cobranca das contas dos pacientes, dos procedimentos

ambulatoriais.
Func¢oes

0 setor de Faturamento é composto de técnicos especializados com conhecimentos de:
tipos de contratos, clausulas, alteragdes, aditivos e outros; tabelas de precos utilizadas

pelo PS (tabela SIA-SUS e Brasindice)

Contrato com os servicos auxiliares de diagnostico, imagem e tratamento para o repasse dos

servicos prestados.
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Manual para Faturamento Ambulatorial

Espaco Fisico
Area Fisica —Sala com 3 mesas. Cadeiras e equipamentos necessarios para a realiza¢do dos trabalhos.

01 Coordenador que distribui as atividades, monitora e faz a estatistica dos

atendimentos.
Sistema de Faturamento - Manual, com previsdo de implantagao de sistema informatizado.
Demonstrativo de Faturamento: produgdo SUS/ (procedimentos conforme tabela SIG TAP.
N° de atendimento ambulatoriais e exames autorizados aos pacientes externos
Faturar todas as contas do més de competéncia.
Padroniza¢do de materiais e medicamentos.

Requisi¢cdes de mat./med. sdo feitas com base na prescricdo médica por paciente.

Critérios de faturamento Procedimentos Ambulatoriais

Numero de Consultas

Preenchimento das guias:

Nome do paciente

Numero de documento de identidade do paciente

Data de nascimento do paciente Assinatura do paciente ou responsavel legal

Nome do médico legivel com CRM/ou Carimbo e Assinatura.

Instrucdao / manual de Desenvolvimento Financeiro
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1.1.3.3. Manual de Desenvolvimento Financeiro

FINANCEIRO
Competéncias:

Composta pelas Secoes de Faturamento, Or¢amento e Tesouraria para

desempenhar as atividades previstas, na Geréncia Financeira.

e Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento,
financas e planejamento orcamentario, observando

normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Elaborar relatérios gerenciais com informagdes sobre a
disponibilidade e aplicacdo dos recursos orcamentarios e

financeiros, de acordo com a legislacao vigente;

e Efetuar andlise de suprimento de fundos concedidos para

fins de aprovac¢ado ou nao;

ORCAMENTO

Competéncias:

e Gerenciar a execugao orcamentaria e financeira do PRONTO SOCORRO;
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e Elaborar relatorios gerenciais com informagdes sobre a disponibilizagao e a
aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, de acordo com a

legislagao vigente;

e Coletar dados para elaboragcdo da proposta orcamentaria do Pronto

Socorro;

e Examinar os pedidos de liberacdo de recursos, propondo, quando

necessario, revisdes e reajustes orcamentarios;

e Manter o controle das contas or¢camentarias, dos enquadramentos legais,

das liquidagcdes contabeis e das conciliagbes contabeis e financeiras;

TESOURARIA
Competéncia:

e Emitir relacdo das ordens bancarias 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;

e Efetuar recolhimentos de todos os impostos correspondentes, com emissao

de correspondentes guias;

e Elaborar Relatérios sobre o movimento financeiro;
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e Emitir Guia de Recolhimento da Unido para fins de depdsitos bancarios;

1.1.3.4.Manual de Gerencia do Almoxarifado

Competéncias:

e A Auxiliar de Farmacia/Administrativa esta subordinada a Diretoria Administrativa,

mantendo interligacdo com todas as Unidades do Pronto Socorro.

e Garantir o suprimento constante de medicamentos, materiais de consumo em geral,
géneros alimenticios (KITS) e servigos, enfim todos os recursos de materiais

necessarios ao funcionamento do Pronto Socorro;
e Analisar as solicitagdes/requisicoes de compras das diversas Unidades;
e Obedecer e zelar pelo cumprimento da normatizagao;
e Controle do estoque de materiais padronizados: Médico Pronto Socorro.

e Receber os materiais adquiridos, certificando/conferindo a especificagdo, marca de
fabricacdo, qualidade e quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razdo Social da
Empresa fornecedora,cuja Nota Fiscal também devera estar conforme a

especificacdo técnica;
e Manter estoque minimo de Materiais Médico-Pronto Socorro.
e Realizar mensalmente conferéncias dos materiais em estoque,

e Providenciar a confeccdo ou aquisicao de formuladrios e impressos padronizados

pelo Pronto Socorro com acompanhamento do consumo dos mesmos;
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COMPRAS
Competéncias:

e Executar as atividades relativas a aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos,

observando o cumprimento da Leie demais legislacao vigente que rege a matéria;
e Realizar levantamento de precos com no minimo 03 fornecedores;

e Organizar e manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no

Sistema Informatizado devidamente atualizado;

o Exigir e conferir dos fornecedores, apresentacdao de proposta de precos com clareza
de especificacdo e exatidao de valor; validade da proposta, condicoes de pagamento

e modalidade de frete;

e Elaborar Mapa Estimativo de Precos, para processos de aquisicdo de materiais e

servicos;

e Gerar e transmitir Autorizacdo de Fornecimento ao fornecedor adjudicado e

almoxarifado ou unidade requerente;

PATRIMONIO
Competéncias

e -Compete ao Coordenador da unidade, supervisdo, fiscalizacdo, recebimento e

controle de todos os bens moveis do Pronto Socorro;

e -Efetuar as atividades relativas ao tombamento, registro, controle, movimentacao,
inventarios fisico contabil, baixa, incorporacdao de bens moéveis permanentes e

equipamentos;
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¢ Promover, periodicamente, a reavaliagcdo do ativo permanente distribuido ao setor;

e Propor e instruir processos, com encaminhamentos a Geréncia de Material e

Direcdo, dos materiais permanentes para possiveis baixas, ou doagdes;

e Receber e conferir se os materiais adquiridos entreguem a Secao de Patrimdnio,
estdo de acordo com a especificacdo, constante na Autorizacdo de Fornecimento,
solicitando substituicdo imediata (definir prazo) dos que forem entregues em

desacordo;

e Informar a unidade solicitante e/ou técnico de manutenc¢ado sobre o recebimento do

material adquirido, para inspecao e entrega ao requisitante;

e Encaminhar os materiais e equipamentos para conserto providenciando a
documentagdo necessaria, embalagem e meio de transporte adequados, liberacdo de

documentos para locomog¢ao dos equipamentos.

1.1.3.5. Proposta de Educacao em Saude/Capacitacao

A Santa Casa de Birigui implantara o plano de educacao continuada para os profissionais
que estdo atuando no projeto como: Médicos, Enfermagem, Servico Social, Servigos

Administrativos entre outros.

A educacdo dos trabalhadores da saide é uma area que requer empenho para o
aprimoramento de métodos educativos que atinjam com eficicia a equipe
multiprofissional. Para promover o desenvolvimento do processo de trabalho é preciso

criar estratégias de educacdo que encorajem a participa¢do dos trabalhadores da area da
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saude e assim possibilitem a capacitacao profissional.

Educagao Continuada como fator do aprimoramento profissional

A educacao continuada é definida como um conjunto de atividades educativas para

atualizagdo do individuo, onde é oportunizado o desenvolvimento do funcionario assim

como sua participacao eficaz no dia-a-dia da instituicao.

Como fatores que influenciam na aprendizagem e nas mudangas educacionais, estao o

conhecimento e a pratica atualizados, onde cria-se no funcionario necessidades de

readaptacdo e reorientacdo no seu processo de trabalho, o que subsidia a implantacdo da

estratégia de educacgao continuada.

Ao mesmo tempo em que consideramos a atualizacdo das praticas educacionais em saude,

emerge a necessidade de construcdo de relacdes entre as equipes, considerando suas

praticas intersetoriais e interinstitucionais, as quais implicam em politicas na area da

saude.

Estabelecer um programa de educac¢do continuada tendo como base a interdisciplinaridade

propicia maior intera¢do na equipe de saude, oportunizando a promo¢ao da aprendizagem

e intercAmbio dos conhecimentos.

Educacdao Permanente em Salide como pratica pedagdgica
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Em 1978, a Organizacdo Pan-Americana de Saude (OPAS) conceituou a Educacgao
Permanente em Saude (EPS) como um processo dindmico de ensino e aprendizagem,
ativo e continuo, com a finalidade de analise e melhoramento da capacitacdao de pessoas e
grupos, frente a evolucdo tecnolégica, as necessidades sociais e aos objetivos e metas

institucionais.

Ap6s 2003, a Educagao Permanente foi instituida no Brasil como politica publica. A Politica
Nacional de Educacdo Permanente em Saude foi citada em quase todos os artigos
enquadrados nessa categoria, exceto o 52 artigo que ndo 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 organizacgdes e ao processo de trabalho e propde que, os processos de educacdao dos

trabalhadores da satde se facam a partir da problematizacdo da prépria pratica.

A Educacdo Permanente em Saude constitui-se em uma das alternativas viaveis de
mudancas no espac¢o de trabalho, em razao de cogitar formas diferenciadas de educar e
aprender, através da qual se propde transcender ao tecnicismo e as capacitagdes pontuais,
instigando a participagado 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.
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A Educacdao Permanente em Saude propde, por meio da analise coletiva dos processos de
trabalho, que seus atores possam se responsabilizar mutuamente pela produgdo de
autonomia e de cuidados na perspectiva da integralidade da assisténcia. Baseada na
aprendizagem significativa, a EPS também propde que essa analise seja desenvolvida na
interlocu¢do, em rodas de conversas sobre os problemas e dificuldades vivenciados no
cotidiano da produgdo do cuidado, da gestdo, da formacao dos trabalhadores para o SUS e

da participacao e controle sociais.

Capacita¢cao em Saude

A Educacao em servico (ES), ou Capacitacio em Saude, é tida como pratica educativa
integrada ao processo de educacdo no trabalho, conceituando a Capacitacdo em Saude
como um processo a ser aplicado nas relagdes humanas, do trabalho, objetivando o
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 servigo objetiva o
desenvolvimento profissional, provendo os servigos de profissionais mais capacitados para
o trabalho”, ou seja, é pratica inerente ao processo de trabalho, composta por acgdes
educativas no ambiente de trabalho para fazer com que o profissional consiga relacionar o

que lhe estad sendo transmitido a sua pratica diaria.

Integracao das Praticas e Modelos

Destaca-se que a Educacio Permanente em Saude, Educacio Continuada e a
Capacitacdo em Saude podem incentivar a transformac¢do pessoal e profissional do

sujeito, sanando as dificuldades existentes na realidade de ensino dos enfermeiros,
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pensando numa enfermagem com objetivos coletivos que devem ser alcancados por todos

os integrantes da equipe.

Para tanto, a Educacdo Permanente, Continuada e a Capacitacdao em Satude, podem motivar
o profissional e incentivd-lo a mudancga, 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 definicdes acima, vimos a importancia da educagao 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 necessario
retroalimenta-lo continuamente pela dinamica do setor saude, e a Educacdo Permanente,

Continuada e Capacitacdo em Saude sao ferramentas para essa construcao.

Proposta da SANTA CASA DE BIRIGUI para Educa¢ao Permanente em Saude e

Capacitacao

A proposta estruturada pela realizacdo de Educacao Permanente em Sadde e Capacitacao é
voltada ao cotidiano do trabalho, a necessidade de construciao 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 satde sob as lentes da “Educacdo Permanente em Saude”, a
SANTA CASA DE BIRIGUI coloca a informagdo cientifica e tecnoldgica, a informacdo
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administrativa setorial e a informacao social e cultural, entre outras, como informagdes
capaz de contribuir para pér em evidéncia os “encontros rizomaticos” que ocorrem entre
ensino, trabalho, gestdo e controle social em saudde, carregando consigo o contato e a
permeabilidade as redes sociais que tornam os atos de saide mais humanos e de promocgao

da cidadania.

A educacdao permanente é alcancada por meios que necessitam ser atendidos

concretamente. Para tanto, se faz necessario a constituicao de acoes palpaveis, tais como:

e Capacitar os profissionais de saude multidisciplinar;

e Treinar e solidificar o conhecimento técnico cientifico para tomada de decisdes;

e Criar ambiente educacional padrdao para troca de experiéncias e melhoria dos

processos de trabalho;

e Proporcionar forma de registro de avaliagdo de aprendizagem do conhecimento
técnico-cientifico, com vistas a monitorar progresso e garantir a qualificacao do

corpo de saude;

e Viabilizar a padronizacdo das condutas entre os diversos servicos de Saude por
meio da gestio da SANTA CASA DE BIRIGUI, de forma que possibilite o
alinhamento entre valores, demandas técnicas do sistema de salide e parametros

locais;

e Gerenciar os espacos fisicos, equipamentos e agendamentos destinados aos eventos;
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e Viabilizar atividades de extensao cientifica na area da satude;

e Promover a saude por intermédio de cursos, palestras, eventos e campanhas para

informacgdo sobre temas relacionados;

e Promover estratégias para atualizacdo e aprimoramento dos profissionais da area

de satde por meio da aplicacdo de recursos tecnolégicos interativos;

e Articular, conjuntamente, com os profissionais da unidade, acdes de treinamento e

desenvolvimento profissional.

CRONOGRAMA
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A Santa Casa de Birigui agrega complexidade e especificidade, portanto o cronograma

destas agdes sera baseado em problemas aferidos nas praticas do dia-a-dia, mensurados

através de indicadores de produg¢do, metas, taxas e outros apontados na Proposta de

Técnica.

Tais acOes ocorrerdo através de interveng¢des diagndsticas das Comissdes constituidas,

chefias imediatas, colaboradores e usudarios. O setor de Educagdo Continuada da SANTA

CASA DE BIRIGUI apoiara os programas realizados no Pronto Socorro de Penapolis,

buscando construir novas praticas de trabalho, pautadas no trabalho em equipe,

supervisoes, planejamento participativo e alcance das metas pactuadas.

CRONOGRAMA

MES

TEMA

PUBLICO ALVO

ESTUDO SOBRE LAVAGENS DE
MAOS

BIOSSEGURANCA

EQUIPE DE ENFERMAGEM E MEDICOS

INTRODUGAO PRATICA
PROTOCOLO DE ACOLHIMENTO E
CLASSIFICACAO DE RISCO

EQUIPE ENFERMAGEM /MEDICOS

TREINAMENTO SOBRE ACOES
PARA SEGURANCA DO PACIENTE

EQUIPE ENFERMAGEM

REUNIAO

IMPLANTACAO DE SISTEMA
DIGITAL

TODOS 0S COLOBORADORES DA UNIDADE

ATUALIZACAO DA ROTINA
DELIMPEZA E DESINFECGCAO DE
COMADRES, PAPAGAIO E BACIAS
(MATERIAL NAO CRITICOS )

EQUIPE DE ENFERMAGEM/AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

IMPLANTANCAO DOS PROTOCOLOS
DE SEGURANCA DO PACIENTE

EQUIPE DE ENFERMAGEM / EQUIPE

MEDICA/FARMACEUTICO/ADMINISTRATIVO
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CRONOGRAMA
MES TEMA PUBLICO ALVO
RELACIONADOS ASSISTENCIA DE
ENFERMAGEM .
IMPLANTACAO DE NORMAS E EQUIPE DE ENFERMAGEM/
ROTINAS PARA VISITANTES/ ADMINISTRATIVO
ACOMPANHANTES
CUIDADOS E MANEJOS COM EQUIPE ENFERMAGEM /MEDICO/ASSITENTE

PACIENTE EM SURTO PISICOTICO | SOCIAL
(CONTECAO FISICA)

REVISAO DO PROTOCOLO DE EQUIPE DE ENFERMAGEM/ASSITENTE
ACOLHIMENTO E CLASSIFICACAOQ SOCIAL
DE RISCO (MANCHESTER)

PRATICA SOBRE ENTUBACAO ENFERMEIROS / MEDICOS
OROTRAQUEAL / PCR /EFEITOS DE
MEDICACAO DE CARRINHO DE

32 | EMEREGENCIA.

BRIGADA DE INCEDIO EQUIPE BRIGADA E DEMAIS PROFFISONAIS

REVISAO PROTOCOLO PRATICA EQUIPE DE ENFERMAGEM
HIGIENE DAS MAOS

ATUALIZACAO EM DENGUE(
MANE]O CLINICO E
TRATAMENTOS)

PREVENCAO DE INFECCAO EQUIPE DE ENFERMAGEM
RELACIONADO A SONDAGEM
VESICAL DE DEMORA

més | EMERGENCIAS COM R.N / CRIANCA E | ENFERMEIROS/ EQUIPE ENFERMAGEM
ADULTO SIMULACAO

RCP/CRISES CONVULSIVAS
/ENTUBACAO OROTRAQUEAL

52 | TREINAMENTO DE BIOSSEGURANCA | EQUIPE DE ENFERMAGEM
més | E ISOLAMENTOS E PRECAUCOES
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CRONOGRAMA
MES TEMA PUBLICO ALVO
LIMPEZA E DESINFECGCAO DA ENFERMAGEM /AUX.LIMPEZA
62 | UNIDADE
més | RECICLAGEM E TREINAMENTO EQUIPE DE ENFERMAGEM
SOBRE NR 32
7° | PRATICA DESCARTE DE LIXO EQUIPE DE ENFERMAGEM / AUX. DE LIMPEZA
més | CORRETAMENTE
REVISAO E RECICLAGEM DOS EQUIPE DE ENFERMAGEM
89 | TREINAMENTOS DE IMPLANTACAO
més | DOS PROTOCOLOS DE SEGURANCA
DO PACIENTE
go | ATUALIZACAO DA ROTINA EQUIPE DE ENFERMAGEM/AUXILIAR DE
més | DELIMPEZA E DESINFECGAO DE SERVICOS GERAIS
COMADRES, PAPAGAIO E BACIAS
(MATERIAL NAO CRITICOS )
70° | ATUALIZACAO DA ROTINA EQUIPE DE ENFERMAGEM
més | DELIMPEZA E DESINFECGAO DE EQUIPE MEDICA
COMADRES, PAPAGAIO E BACIAS
(MATERIAL NAO CRITICOS )
PALESTRA EQUIPE TECNICA
11°
més | “RISCOS DO USO DO CELULAR EM
AMBIENTES INSALUBRES
12¢ | REFORMULACAO DO NOVO CODIGO | ENFERMEIROS / FARMACEUTICA
més | DE ETICA
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1.1.3.6. Producio Estimada Mensal de Consultas de Urgéncia

A SANTA CASA DE BIRIGUI mantera como meta minima para este item o que foi apontado
no Edital a que se refere esta Proposta Técnica NO ANEXO II. A meta anual é a realizacdo de
76.800 (Setenta e seis mil e oitocentos) consultas médicas de urgéncia e emergéncia

para Adultos e criancas. A producdo mensal sera como segue abaixo:
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1.1.3.7. Produc¢ao Estimada Mensal SADT

1.1.3.7.1. Servicos de Apoio ao Diagndstico e Terapia - SADT -

INTERNO

Servico de Apoio Diagnéstico e Terapéutico (SADT) E uma modalidade de prestacio de

servicos que utiliza recursos fisicos (aparelho de Raio X, tomografias, ultrassonografia,

ECG e gesso) com o objetivo de esclarecer o diagndstico ou realizar procedimentos

terapéuticos especificos para pacientes atendidos no servico de saude (urgéncia e

emergéncia).

O Servico de Apoio ao Diagndstico e Terapia sera terceirizado. Os exames de alta

complexidade serdo realizados em outra unidade de saude referenciada pela Secretaria de

Estado da Saude. Nesses casos, a OS disponibilizara ambulancia compativel para o

transporte adequado do paciente.

Abaixo relataremos a oferta dos Servicos de Apoio ao Diagnoéstico e Terapia sob a gestdo

da SANTA CASA DE BIRIGUI, descrevendo as competéncias de cada um deles.

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017

103



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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

f IRMANDADE
‘?d,) G Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016
| Qanla Cavar

oo Ridigei CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Satide

COMPETENCIAS GERAIS

Suprir as necessidades das equipes médicas das Unidades de Sadde geridas no que diz
respeito a exames clinicos subsididrios, bem como procedimentos terapéuticos
complementares; Elaborar e expedir resultados de exames e relatorios dos procedimentos

terapéuticos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A. Analises Clinicas: Receber ou proceder a coleta de material; Fazer a triagem
do material; Fazer andlise e procedimentos laboratoriais de substancias ou

materiais biol6gicos com finalidade diagnéstica;

B. Diagnoéstico por Imagem: Preparar o paciente; Realizar exame de radiologia
através dos resultados de estudos radiolégicos. Assegurar atendimento de urgéncia;
Realizar o processamento da imagem; Interpretar as imagens e emitir laudo dos

exames realizados; zelar pela protecdo e seguranga de pacientes e operadores.

C. Métodos graficos: Preparar o paciente; Realizar os exames que sido
representados por tragados graficos aplicados em papel ou em filmes especiais, tais

como: eletrocardiograma; emitir laudos dos exames realizados.

Servicos de Exames Laboratoriais

A Instituicdo ird contratar uma empresa especializada na realizacdo de exames
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laboratoriais de andlises clinicas com a finalidade de montar completo aparato e manter
equipe em hordrio integral, com recursos proéprios, para a realizacio dos exames

laboratoriais necessarios ao atendimento do usuario do Pronto Atendimento Municipal.

RELACAO DE EXAMES DISPONIVEIS NO PRONTO SOCORRO

EXAME

HEMOGRAMA

URINA 1

AMILASE

GLICOSE

LIQUOR

ABO/RH

BHCG

TC

TS

HB/HT

TROPONINA
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EXAME

SODIO

POTASSIO

UREIA

CREATININA

TEMPO DE PROTOMBINA

ATIVIDADE DE PROTOMBINA

BILIRUBINAS TOTAIS

BILIRUBINAS FRACOES

CPK

CKMB

TGO

TGP

PCR QUANTITATIVO

1.1.8.7.2. Servicos de Apoio ao Diagnéstico e Terapia - SADT -EXTERNO
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0 Servico de Apoio ao Diagnéstico e Terapia externo, sera terceirizado e serdo realizados

em outra unidade de satide.0 Agendamento sera realizado pela Secretaria de Saide com a
prescricdo médica,obedecendo o quantitativo descrito no quadro abaixo relataremos a

oferta dos Servicos de Apoio ao Diagnostico e Terapia Externa sob a gestdo da SANTA

CASA DE BIRIGUI.
SADT META/MES
Ressonancia Magnética 50
Ultrassonografia sem contraste 90
Ultrassonografia com contraste 15
Tomografia 350
F.2. QUALIDADE

Adequacgdo das atividades propostas referentes a QUALIDADE da assisténcia prestada.

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017
107



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

1/ Declarada de Utilidade Publica pelos Decretos: Federal n2 59.502/66 — Estadual n2 9.745 e Municipal n2 422
{ RMANDADE Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratério — Isengdo n2 81000/13/71

Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

Santa Cwa

oo Ridigei CNPJ 45.383.106/0001-50
Organizacio Soeial de Satide

2.1. Acoes voltadas a Qualidade Objetiva - Quadro de Comissdes

As Comissdes Técnicas que a SANTA CASA DE BIRIGUI implantara no PRONTO SOCORRO
MUNICIPAL DE PENAPOLIS s3o:

e Comissao de Revisao de Prontudrios

e Comissdo de Andlise de Obitos

¢ Comissdo de Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Satde / CCIH
e Comissdo de Etica Médica

e Comissao de Qualidade e Seguranga no Cuidado ao Paciente

As comissdes tém a responsabilidade de gerenciar processos especificos relacionados ao
atendimento em satude. Com relacao a essas comissdes, a SANTA CASA DE BIRIGUI neste

Plano de trabalho propde:

e Despender agdes na manutencdo de todas as comissdes assessoras e nucleos

obrigatorios ja existentes;

¢ Na inexisténcia de qualquer comissao, institui-la oferecendo subsidios necessarios

para sua implantagao;
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e Padronizacao de critérios importantes para melhorar o funcionamento da comissao,
estabelecendo condi¢gdes minimas de composicao e fortalecendo a comissao junto a

administracdo e ao corpo clinico.

e As comissOes a serem criadas/mantidas para o Pronto Socorro Municipal de
Penapolis serdo descritas e pormenorizadas a seguir. Estas comissdes obedecerao a
um cronograma de reunides que podera eventualmente ser alterado de acordo com

as necessidades apresentadas.

2.1.1. Comissao de Revisdo de Prontuarios

A Comissdo de Revisdo de Prontudrio (CRP) é coligada ao Atendimento, de natureza
consultiva, deliberativa, normativa, educativa e independente, que tem por objetivo

analisar e acompanhar os prontudrios médicos.

A Comissdo de Revisdo de Prontudrios faz parte de um conjunto de padrdes apropriados
para garantir a qualidade da assisténcia aos pacientes, bem como a seguranc¢a da
informacdo. O preenchimento do prontudrio completo e exato com dados que ndo
apresentem erros e inconsisténcias, devidamente ordenados, contribui nao s6 para
assegurar a correta assisténcia ao paciente, mas também para a obtencdo de recursos
financeiros mediante procedimentos comprovados, além de ser um documento juridico

importante para a institui¢do, paciente e cliente.

O prontudrio do paciente é um documento destinado ao registro dos cuidados prestados.

Documento Unico devidamente identificado que concentra todas as informacdes relativas a
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satide de cada paciente. E nele que constam as alteracbes e a demonstracio da evolucio
desse paciente durante todo o periodo de atendimento. E o documento legal em que os
profissionais devem registrar todas as anotagdes referentes a histéria médico-social, a sua
enfermidade ou problema e ao seu tratamento, além de servir como rica fonte de pesquisa

cientifica e de indicadores institucionais.

Sendo assim, é de vital importancia garantir a qualidade deste documento, de modo que
reflita, com exatiddo, a assisténcia prestada e responda as necessidades de docéncia,

investigacdo e estatisticas dos estabelecimentos de saude.

A SANTA CASA DE BIRIGUI pretende garantir o funcionamento conforme a resolugao CFM
n?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.

A Comissdo sera composta por tantos membros quanto a complexidade da matéria exigir,

sendo membros necessarios:

e Presidente (Médico)

e Vice Presidente (Médico)
e Secretario (Enfermeiro)
¢ Suplente (Enfermeiro)

e Suplente (Enfermeiro)
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e Suplente (Enfermeiro)

A SANTA CASA DE BIRIGUI propde-se garantir o andamento da Comissao de Revisdo de
Prontudrios objetivando: revisar o prontudrio do paciente, identificar as ndo
conformidades e regulariza-las, comunicar os responsaveis pelos registros, para garantir a

qualidade das informagdes do paciente durante o internamento.

. Objetivos:
Objetivos serao viabilizados através de atividades como:

v Realizar o diagndstico situacional da qualidade dos prontuérios;

4 Analise e revisio do preenchimento e ordenamento das FAs (Fichas de
Atendimentos) e impressos que compde o prontuario, como relatérios de alta e ébito,
evolugdes médicas e de enfermagem, prescricdes médicas; transferéncias entre blocos e
outras unidades hospitalares, diagndstico e a terapéutica utilizada, e a identificacdo de

novos procedimentos realizados no paciente;

A comissdo de Revisdo de Prontuarios possui um papel fundamental, pois é a responsavel
pela organizacdo e conservacao dos prontudrios. Esta acdo traz inumeros beneficios.

Seguem alguns deles:

v" Facilita o manuseio;
v Integridade dos documentos;
v Legibilidade nas informacoes;
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v

v
v
v

<\

Colabora na pesquisa cientifica, a busca de informagdes sobre a terapéutica do paciente;
Facilita o processo de faturamento para os faturistas;

Padroniza a metodologia institucional do pronto atendimento;

Favorece o conhecimento de todos os impressos que devem conter no prontudrio e
identifica a auséncia deles;

Colabora no seguimento da terapéutica que os profissionais utilizam a cada dia, ou
seja, a organizacdao do prontuario, segmentando-o naquilo que foi destinado ao
paciente, como o diagnostico médico, evolu¢do, prescricio médica e de
enfermagem;

Contribui para a permanéncia e continuidade do prontuario completo até o fim do

atendimento.

Frequéncia das Reunioes:

v" As reunides ordinarias acontecerio mensalmente, em local, data e hora
determinadas em planejamento.

Estabelecer data, horario e as condi¢des necessarias para a realizagdo das reunioes;
Elaborar agenda e atividade para as Comissdes no periodo do seu mandato;
Elaborar ata das reunides;

Cumprir as decisdes tomadas nas reunioes;

AN N N RN

Convocar reunides extraordindrias;

Cronograma de Reunides:

v" Cronograma de Reunides da Comissdo para os primeiros 12 (doze) meses.

MESES

ATIVIDADE 1 2 3| 4 5 6 | 7 8 |9 |10 11 | 12

Criacao X X
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MESES

ATIVIDADE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (10 | 11 | 12
Implantacao

Plano de

Trabalho X X X X X X X X X X X
Reunides X X X X X X X X X X X
Atase/ . X X X X X X X X X X X
Relatorios

e Compete a Diretoria da Comissao

v

As Reunides serdo realizadas uma vez por més, em data a ser definida e devera
ser convocada pelo Presidente da Comissdo com antecedéncia de 10 (dez) dias.
A Presidéncia deliberara através de Assembleias convocadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, em primeira convocacdo com quérum minimo de 2/3
dos membros, e em segunda convocagdo, apés 1(uma) hora, com qualquer
numero, decidindo por maioria simples de votos.

As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas tanto pelos Diretores como
por 1/3 dos membros efetivos e contratados, sempre que matéria exigir
observando-se antecedéncia minima de 24 horas.

As decisdes serdo tomadas por votacdo nominal ou simbélica e maioria simples
dos membros presentes.

As convocacgdes deverao ser feitas por escrito, acompanhadas da respectiva pauta.
As reunides da comissdo 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, decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela

comissao deverao ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

A mortalidade hospitalar expressa o resultado do processo assistencial. No entanto, esse
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resultado sofre a interacdo de uma série de processos assistenciais e gerenciais
extremamente complexos e cuja influéncia no resultado final é dificil de ser mensurada.
Podemos citar aqui, o estabelecimento de condutas sem o esclarecimento diagndstico
adequado, infecgdes, uso inadequado de medicamentos, manutencdo deficiente de

equipamentos médicos e sistemas de infraestrutura, entre outros.

Nas atividades didrias de uma instituicao de saude, inimeras agées podem ser objeto de
atencao e fonte de informacao para processos de avaliacdo de qualidade e melhoria de
desempenho. Desta forma, podem ajudar a reconhecer e sanar as falhas do processo

assistencial.

2.1.2.Comissio Revisio de Obitos

A Comissdo de Revisdo de Obito-Pretende Atender a resolucio CREMESP No. 114/2005,
no Plano de Trabalho da SANTA CASA DE BIRIGUI, destinado a gestio do PRONTO
SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS, tera a funcao de analisar documentos médicos,
instrumento de qualidade, de estudo e investigagdo das causas que levaram o paciente a
6bito, quando este ndo era esperado como evolugdo natural, assim como proporcionar a

discussdo entre os grupos assistenciais.

A Comissdo sera composta por tantos membros quanto a complexidade da matéria

exigir, sendo membros necessarios:
Presidente (Médico)
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Vice Presidente (Médico)
1° Suplente (Médico)

2° Suplente (Enfermeiro)

3° Suplente (Enfermeiro)

A Comissdo devera avaliar a qualidade da assisténcia prestada a partir da andlise dos

Obitos; a possibilidade de detectar a ocorréncia de eventos que indiquem necessidade de

revisdo do processo assistencial e a avaliacdao do funcionamento da propria Comissao de

Revisio de Obitos. Tem também como objetivo avaliar a possibilidade de definicio, com o

uso de metodologia adequada, se seus achados sdo uteis para a deteccdo de areas ou

processos que possam ser objeto de acdes de melhoria e, através do teste de contingéncia,

se existe relacdo causal entre a conclusao do 6bito e variaveis selecionadas.

<X

DN N NN

\

e Objetivos:

Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos a 6bitos que lhe forem enviados.
Elaborar normas para auditoria e revisdo dos prontuarios de pacientes que foram a
obitos.

Realizar a revisao dos prontuarios relacionados aos dbitos.

Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento das declaragdes de 6bitos.
Convocar o médico que atestou o ébito caso as informagdes sejam conflitantes.

Criar instrucdes necessarias para melhorar a qualidade das informacdes de 6bito no
prontuarios.

Correlacionar os diagnoésticos prévios com os resultados de necropsias, mesmo que
realizadas pelo SVO (servigo de verificacdo de 6bitos).

Zelar pelos sigilos éticos das informacgodes

Emitir parecer técnicos ou relatério quando solicitado pela Comissdo de Etica Medica

ou outro servico interessado.
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e Frequéncia das Reunides

v" As reunides ordindrias acontecerio mensalmente, em local, data e hora

determinadas em planejamento.

e Cronograma de Reunides

v" Cronograma de Reunides da Comissio para os primeiros 12 (doze) meses.

MESES
ATIVIDADE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Criagao
X X
Implantagao
Plano de
X X X X X X X X X X X
Trabalho
Reunides X X X X X X X X X X X
Atas e
X X X X X X X X X X X
Relatorios

e Compete a Diretoria da Comissao:

v Estabelecer data, horario e as condi¢gdes necessarias para a realizacio das
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Elaborar agenda e atividade para as Comissdes no periodo do seu mandato;

Elaborar ata das reunioes;

Cumprir as decisdes tomadas nas reunioes;

Convocar reunides extraordindrias;

As Reunides serdo realizadas uma vez por més, em data a ser definida e devera
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ser convocada pelos Médicos Diretores com antecedéncia de 10 (dez) dias.

v" 0 Corpo Clinico deliberara através de Assembléias convocadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, em primeira convoca¢ao com quérum minimo de 2/3
dos membros, e em segunda convocac¢do, ap6s 1(uma) hora, com qualquer

numero, decidindo por maioria simples de votos.

v As reunides extraordinarias poderio ser convocadas tanto pelos Diretores como
por 1/3 dos membros efetivos e contratados, sempre que matéria exigir

observando-se antecedéncia minima de 24 horas.

v As decisoes serdo tomadas por votacdo nominal ou simboélica e maioria simples

dos membros presentes.
v' As convocacoes deverio ser feitas por escrito, acompanhadas da respectiva pauta.

v" As reunides da comissdo deverdo ser registradas em ata resumida e arquivada
uma copia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros
presentes, resumo do expediente, decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela

comissao deverao ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

2.1.3.Comissao de Infeccao Relacionada a Assisténcia a Saude

A Comissdo de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude - Pretende Atender a PORTARIA

N2 2616/98, no Plano de Trabalho da SANTA CASA DE BIRIGUI, destinado a gestdo do

“PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS”, terd a funcao de analisar Proteger e

promover a saude da populacao garantindo a seguranca sanitaria de produtos e servicos e

participando da constru¢do de seu acesso de Controle de Infeccbes Hospitalares
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documentos médicos, instrumento de qualidade, de estudo e investigacdo das causas que
levaram o paciente a 6bito, quando este ndo era esperado como evolucao natural, assim

como proporcionar a discussao entre os grupos assistenciais.

As infecgOes relacionadas a assisténcia em saude (IRAS) sdao aquelas adquiridas durante a
prestacdo dos cuidados de saude e representam um dos mais importantes problemas de

saude publica no mundo.

A Organizacdo Mundial de Saude (OMS), com base em dados recentes, considera que 1,4
milhdo de infec¢Ges ocorre a qualquer momento, tanto em paises desenvolvidos quanto em
desenvolvimento. Nos Estados Unidos, estima-se que cerca de 2 milhdes de infecgdes
relacionadas a assisténcia em saude ocorram anualmente, resultando entre 60 e 90 mil
mortes e com um custo aproximado de, pelo menos, 17 a 29 bilhdes de ddlares. Em média,

de 5% a 15% de todos os pacientes internados desenvolvem IRAS.

No Brasil, ndo se dispde de estimativas precisas em razdo da auséncia de sistematizacdo de

informacdes.

Em levantamento do Conselho Regional de Medicina, em parceria com o Ministério Publico
de Sao Paulo (CREMESP), verificou-se em 156 hospitais do Estado, que o controle de
infecgdes, na maioria deles, foi considerado deficiente. No estudo, foram avaliadas as
condi¢des de trabalho necessarias para o controle da infec¢do, sendo avaliados os itens:
Comissdo e Programa de Controle de Infeccdes Hospitalares; Areas de Procedimentos

Criticos; Central de Esterilizacao de materiais e Biosseguranca.
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A repercussdo da alta frequéncia dessas infecgdes pode ser notada com o aumento da
morbidade e mortalidade hospitalar, bem como com o prolongamento da internacao e o
aumento dos custos assistenciais. O nimero de publicagdes em perioddicos internacionais
sobre a ocorréncia de infec¢Oes relacionadas a assisténcia é grande e abordam diferentes

vertentes, desde aspectos epidemioldgicos a novas tecnologias para prevencao e controle.

Apesar do avanc¢o do conhecimento, verifica-se que muitos desafios ainda estdo presentes
no cotidiano dos controladores de infeccdes e dos profissionais que se dedicam a

assisténcia direta aos pacientes.

Diante das evidéncias cientificas e da constatacdo de situacdes desafiadoras, varios
questionamentos permeiam o cotidiano do controlador de infec¢des: Por que os
profissionais de satde ndo adotam as recomendagdes bdsicas para o controle de infecgoes,
para a redugdo dos acidentes ocupacionais e para evitar a disseminagdo das bactérias
resistentes? Por que ainda somos tdo resistentes a abandonar antigas prdticas que colocam
em risco o paciente e o prdprio profissional de satide? Na verdade verificamos que sdo

muitos os porqués, poucas as respostas e inumeras as duvidas.

Diante de tais questionamentos, propde-se um ensaio tedrico pela sua caracteristica de ser
problematizador, antidogmatico e reflexivo sem, no entanto dispensar o rigor logico-

metodoldgico com coeréncia de argumentacao e o espirito critico.

Nesse contexto, discorrem-se sobre os trés desafios fundamentais, pilares para a prevencao
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e controle das IRAS:

Resisténcia bacteriana: contengdo da situacao/dificuldade de controle;

0 processamento de produtos para saude;

E o comportamento do profissional de saide diante da ado¢do das recomendagdes do
controle de infec¢do, no tocante aos desafios vivenciados no cotidiano do profissional em
niveis nacional e internacional, repensando idéias e ac¢des, de forma a possibilitar um

reolhar sobre a pratica.

A perspectiva de trazer a tona uma reflexdo sobre uma pratica ética e segura dos
profissionais, institui¢cdes e, sobretudo, o compromisso com uma assisténcia de qualidade
prestada aos pacientes é que motivaram a analise desses aspectos relevantes dos atuais

desafios e limitacdes para a prevencao e controle das infecgdes.

Almeja-se, ainda, possibilitar aos profissionais de saide um "novo olhar" sobre o fazer, a
interpretacao dessa realidade que nos cerca, as limitagdes, 0 nosso pensar e o nosso agir e,
sobretudo, a compreensdao da necessidade de corresponsabilizacdo pela qualidade das

praticas individuais, coletivas e institucionais.

A Comissdo sera composta por tantos membros quanto a complexidade da matéria

exigir, sendo membros necessarios:
PLANO DE TRABALHO - PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017
120



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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

/

{/ MAN

| danta G,“iﬁ/ CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Satide

e Presidente (Médico)

e Vice Presidente (Enfermagem)
e Secretario (Farmacia)

e 1°Suplente (Nutricao)

e 2°Suplente (Enfermeiro)

e 3°Suplente (Administracao)

e 4° Suplente (Bioquimico)

A Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar (CCIH) tem como objetivo controlar, reduzir
os riscos e tratar as complicacoes das infeccdes relacionadas a Assisténcia a Saude dos
pacientes e colaboradores do PRONTO SOCOSSO MUNICIPAL DE PENAPOLIS. Dessa
forma, a Comissao colabora de forma essencial para o cumprimento de uma das metas do
Hospital, que é ser referéncia regional no diagnostico, prevencao e tratamento das
infecgdes hospitalares com visdo no controle ambiental e na educacao continuada dos

nossos colaboradores.

Entre as diversas competéncias da CCIH estdo estabelecer diretrizes para desenvolvimento
do programa de controle de infeccao hospitalar, bem como elaborar planos de agdo e
estabelecer estratégias de atuacdo para controle das infec¢des e instituir, rever e atualizar
normas que visem a uniformizacdo de medidas para a prevengdo, controle e tratamento

das mesmas.

A CCIH cuida ainda do planejamento para estudos e pesquisas epidemioldgicas, bem como
analisa periodicamente a situacdo de infeccdo hospitalar em cada um dos setores do
PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOIS.
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v

Objetivos:
Constituir formalmente a Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar

Fomentar a educacdao e o treinamento de todo pessoal hospitalar em assuntos

referentes a infeccao.

Garantir o cumprimento das recomenda¢des formuladas pela Coordenagao

Municipal, Estadual/Distrital de Controle de Infec¢do Hospitalar;
Aprovar e fazer respeitar o regimento interno da Comissao

Avaliar periodicamente os dados referentes a ocorréncia de infec¢des hospitalares

apresentados pelos membros executores

Comunicar regularmente a Dire¢do e as Chefias dos Servigos de todo o hospital a
situagdo do controle das infec¢des hospitalares, promovendo seu amplo debate

entre a comunidade hospitalar;

Cooperar com a acdo de fiscalizagdo do Servigco de Vigilancia Sanitaria do 6rgao

municipal ou estadual;

Notificar ao Servico de Vigilancia local casos ou surtos, confirmados ou suspeitos de

infecgdo associadas a utilizagdo de insumos e produtos industrializados:

Participar de visitas e reunides em diversos setores do hospital com vistas a

identificar problemas e propor medidas para o controle de infeccdo hospitalar;

Desenvolver indicadores estruturais e de processos que permitam avaliagdes mais
abrangentes e proativas do hospital no que tange ao controle das infecgoes

hospitalares.

Encaminhar o relatério da vigilancia epidemiolégica e os relatorios de investigacoes
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epidemioldgicas a Diretoria, conforme as normas especificas das referida Comissao;

v' Assessorar a Direcdo de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicio em

assuntos de sua competéncia.

v' Rever prontudrios nos casos de infecgdo, assegurando a fidelidade dos dados

coletados.

v Supervisionar as rotinas de protecio ao doente (esterilizacdo, antissepsia,

desinfeccdo e limpeza)

v Orientar quanto ao uso de antimicrobianos e nas medidas de isolamento, entre

outras.

v/ Criar um sistema operacional para notificacio e avaliacido de infeccoes hospitalares,

retroalimentando os setores que realizaram notificagcdo de infeccao.

v" Programar junto ao setor competente do hospital a realizarem notificacdo de

infecgdo.

v Supervisionar o servico de nutri¢do quanto a limpeza, desinfecgio e esterilizagdo e

estilizacdo de equipamentos, utensilios e mamadeiras.

v Treinar e supervisionar pessoas para realizar curativos de pacientes, retirar pontos
das feridas operatorias dos pacientes que venham a desenvolver processos

infecciosos apés alta.

v" Elaborar relatorios semestrais das suas atividades, destinadas a CCIH inclusive a

cada ano a prevaléncia microbiana e sua sensibilidade aos antibiéticos.

e Frequéncia das Reunioes
v" As reunifes ordinarias acontecerio mensalmente, em local, data e hora
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determinadas em planejamento.

e Cronograma de Reunides

v Cronograma de Reunides da Comiss3o para os primeiros 12 (doze) meses.

MESES
ATIVIDADE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Criagao
X X
Implantagao
Plano de
X X X X X X X X X X X
Trabalho
Reuniodes X X X X X X X X X X X
Atas e
X X X X X X X X X X X
Relatorios

e Compete a Diretoria da Comissao:
v Estabelecer data, horario e as condigdes necessarias para a realizacio das

reunioes;

v Elaborar agenda e atividade para as Comissdes no periodo do seu mandato;

v" Elaborar ata das reunides;

v' Cumprir as decisées tomadas nas reunioes;

v" Convocar reunides extraordinarias;

v As Reunides serio realizadas uma vez por més, em data a ser definida e devera
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ser convocada pelos Médicos Diretores com antecedéncia de 10 (dez) dias.

O Corpo Clinico deliberara através de Assembléias convocadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, em primeira convoca¢ao com quérum minimo de 2/3
dos membros, e em segunda convocac¢do, ap6s 1(uma) hora, com qualquer

numero, decidindo por maioria simples de votos.

As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas tanto pelos Diretores como
por 1/3 dos membros efetivos e contratados, sempre que matéria exigir

observando-se antecedéncia minima de 24 horas.

As decisdes serdo tomadas por votacdo nominal ou simbdlica e maioria simples

dos membros presentes.

As convocagOes deverdo ser feitas por escrito, acompanhadas da respectiva

pauta.

As reunides da comissdo deverdo ser registradas em ata resumida e arquivada
uma copia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros
presentes, resumo do expediente, decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela

comissao deverao ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

1.4. Comissio de Etica Médica

A SANTA CASA DE BIRIGUI pautara de acordo com a RESOLUCAO

CFM n. 2

2152/2016, que estabelece normas de organizacdo, funcionamento

e eleicdo, competéncias das Comissoes de Etica  Médica dos
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estabelecimentos de saude, e da outras providéncias. A criacdo da Comissio de Etica
Médica para o PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLISé constituida por
principios da conduta humana que definem diretrizes no exercicio de uma profissao,

estipulando os deveres no desempenho de uma atividade profissional.

As profisses estdo sujeitas a formacdo controlada pelo Estado, exigindo-se que atuem
submetidos a algum controle moral, geralmente baseado em um cédigo de ética
profissional e um mecanismo de fiscalizacao. Os codigos de ética contém normas e regras
de conduta, referindo-se a direitos e deveres, ou seja, 0 que os profissionais sao obrigados a
fazer ou as proibi¢cdes que devem respeitar. O que é vedado ao médico corresponde ao que
é direito do paciente. A sua observancia é fundamental ndo s6 para evitar uma demanda
judicial, mas também para situar o seu dever na sociedade contemporanea, ja que a

convivéncia cada vez mais complexa precisa ser disciplinada.

Os Conselhos Regionais de Medicina foram criados na década de 50, tendo como funcgao

primordial, fiscalizar o exercicio da profissao médica.

Os Conselhos Regionais de Medicina, visando um apoio as suas atividades por estarem
sobrecarregados com o aumento de profissionais novo no mercado de trabalho, criaram

nas Instituicdes Hospitalares, as Comissdes de Etica Médica, como sua extensao.

As Comissodes seriam constituidas por profissionais pertencentes ao quadro da instituicao,
estariam intimamente familiarizados como os problemas que surgissem, igualmente,

participariam preventivamente na promog¢do de melhorias dentro destas Instituicdes.
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Acrescentamos ainda, que a Comissdo de Etica Médica, nio se limitaria apenas aos
problemas éticos verificados ou suspeitos ocorridos na instituicdo. Ela propiciaria
concomitante, com sua atuacdo, abertura as discussdes, ndo apenas voltadas para os fatos
ocorridos, mas sim, em uma atitude preventiva, detectando as areas de maior risco dentro

do contexto institucional.

Entende-se inerente as fun¢des das Comissoes de Etica, as formas educativas, opinativas e
fiscalizadoras. No que se refere a funcdo educadora, esta complementa a divulgacdo e
discussdo dos principios éticos que norteiam o exercicio da profissio que sao
desenvolvidos no ensino da Etica no Curso de Graduacio em Medicina. Na forma opinativa,
traz orientacdes sobre os questionamentos especificos de determinadas situagdes, e na
forma fiscalizadora, apura as denuncias contra o profissional, através do devido processo
legal e, quando é detectada a infracdo encaminha a apura¢do ao Conselho Regional de
Medicina do Estado Sdo Paulo, que decidira a penalidade aplicavel de acordo com a

gravidade de cada caso.

A Comissdo sera composta por tantos membros quanto a complexidade da matéria exigir,

sendo membros necessarios:

e Presidente (Médico)

e Secretario (Médico)

e Membro Efetivo (Médico)
e 1°Suplente (Médico)

e 2°Suplente (Médico)

e 3°Suplente (Médico)
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Embora a RESOLUCAO CFM n. 2 2152/2016 instrui que instituicdes com até 30 médicos
nio havera a obrigatoriedade de constituicio da Comissdo de Etica Médica, a IRMANDADE

SANTA CASA DE BIRIGUI vai introduzir conforme as normas.

As Comissoes seriam constituidas por profissionais pertencentes ao quadro da instituicao,
estariam intimamente familiarizados como os problemas que surgissem, igualmente,

participariam preventivamente na promoc¢do de melhorias dentro destas Instituicdes.

Acrescentamos ainda, que a Comissao de Etica Médica, nio se limitaria apenas aos
problemas éticos verificados ou suspeitos ocorridos na instituicdo. Ela propiciaria
concomitante, com sua atuacao, abertura as discussdes, ndo apenas voltadas para os fatos
ocorridos, mas sim, em uma atitude preventiva, detectando as areas de maior risco dentro

do contexto institucional.

Entende-se inerente as fun¢des das Comissoes de Etica, as formas educativas, opinativas e
fiscalizadoras. No que se refere a funcdao educadora, esta complementa a divulgacado e
discussdao dos principios éticos que norteiam o exercicio da profissio que sao
desenvolvidos no ensino da Etica no Curso de Graduagdo em Medicina. Na forma opinativa,
traz orientacdes sobre os questionamentos especificos de determinadas situagdes, e na
forma fiscalizadora, apura as dentncias contra o profissional, através do devido processo
legal e, quando é detectada a infracdo encaminha a apuragdo ao Conselho Regional de
Medicina do Estado Sdo Paulo, que decidird a penalidade aplicavel de acordo com a

gravidade de cada caso.
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v

Objetivos:

Supervisionar, orientar e fiscalizar, dentro do Hospital, o exercicio da atividade
médica, atentando para que as condi¢des de trabalho do médico, bem como sua
liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem

0s preceitos éticos e legais;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indicios de infracdo da lei

ou dispositivos éticos vigentes;
Comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio ilegal da profissao;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina as irregularidades nao corrigidas

dentro dos prazos estipulados;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas médicas desnecessarias e

atos médicos ilicitos, bem como adotar medidas para combater a ma pratica médica;

Instaurar sindicancia instrui-la e formular relatdrio circunstanciado acerca do

problema, encaminhando-o ao Conselho Regional de Medicina, sem emitir juizo;

Verificar se a instituicdo em que atua estd regularmente inscrita no Conselho

Regional de Medicina e em dia com as suas obrigacdes;

Colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir,

divulgar e orientar sobre temas relativos a Etica Médica;

Elaborar e encaminhar ao Conselho Regional Medicina relatdrio sobre as atividades

desenvolvidas na instituicao em que atua;
Atender as convocagdes do Conselho Regional de Medicina;
Manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham no Hospital;
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v" Fornecer subsidios a direcio da instituicio em que funciona, visando a melhoria das

condig¢des de trabalho e da assisténcia médica;

v' Atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da instituicio em que

funciona quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento ético;

v" Promover a divulgagio eficaz e permanente das normas complementares emanadas

dos 6rgdos e autoridades competentes;

v Encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras profissdes da area de saide que
atuem na instituicdo representagdes sobre indicios de infracdo dos seus respectivos

Codigos de Etica;

v Colaborar com os d6rgios publicos e outras entidades de profissionais de satide em

tarefas relacionadas com o exercicio profissional;

v" Orientar o publico usudrio da instituicio de saude em que atua sobre questdes

referentes a Etica Médica.

e Frequéncia das Reuniodes
v" As reunifes ordinarias acontecerio mensalmente, em local, data e hora

determinadas em planejamento.

e Cronograma de Reunides

v Cronograma de Reunides da Comissdo para os primeiros 12 (doze) meses.

MESES
ATIVIDADE
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e Compete a Diretoria da Comissao:

v

v

Estabelecer data, horario e as condicdes necessdrias para a realizacdo das

reunioes;

Elaborar agenda e atividade para as Comissdes no periodo do seu mandato;

Elaborar ata das reunioes;

Cumprir as decis0es tomadas nas reunioes;

Convocar reunides extraordindrias;

As Reunides serdo realizadas uma vez por més, em data a ser definida e devera

ser convocada pelos Médicos Diretores com antecedéncia de 10 (dez) dias.

O Corpo Clinico deliberara através de Assembleias convocadas com antecedéncia
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minima de 10 (dez) dias, em primeira convoca¢ao com quérum minimo de 2/3
dos membros, e em segunda convocac¢do, apés 1(uma) hora, com qualquer

numero, decidindo por maioria simples de votos.

As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas tanto pelos Diretores como
por 1/3 dos membros efetivos e contratados, sempre que matéria exigir

observando-se antecedéncia minima de 24 horas.

As decisbes serao tomadas por votacdo nominal ou simbélica e maioria simples

dos membros presentes.

As convocagdes deverao ser feitas por escrito, acompanhadas da respectiva pauta.

As reunides da comissdo deverdo ser registradas em ata resumida e arquivada
uma copia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros
presentes, resumo do expediente, decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela

comissao deverao ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

1.5.Comissao de Qualidade e Seguranca do Cuidado ao Paciente

Com a Comissao de Qualidade e Seguranca no Cuidado ao Paciente, um marco importante

na atencdo a sadde, cujo objetivo é contribuir com a qualificacdo do cuidado no

estabelecimento de satide PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS, visando
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introduzir a Portaria N°2616/1998, e com a obrigatoriedade da criacdo dos Nucleos de

Seguranca em estabelecimentos de satde.

O Plano de Seguranca do Paciente tem como objetivo estabelecer estratégias e acdes para

promocgdo do cuidado seguro e apresenta ac¢des e estratégias para o ano.

Entre outras responsabilidades, de acompanhar o desempenho de produtos da area da
saude, como a finalidade de estabelecer politicas e diretrizes de trabalho, a fim de
promover uma cultura hospitalar voltada para a seguran¢a dos pacientes, através do
planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo de programas e tecnologias, que

visem garantir a qualidade dos processos na Maternidade.

A IRMANDADE SANTA CASA DE BIRIGUI se prontifica a também a introducdo da
PORTARIA MS/GM N¢ 2.254 .

Por mais que a instituicdo de saude tenha a cultura de seguranc¢a do paciente, a direcao
desse servico sozinha ndo consegue conduzir as agdes necessarias para garantir a eficacia

da qualidade nos servigos da sadde. Faz-se necessaria a criagdo de Comissdes.

Mesmo com todos esses cuidados temos fatores humanos associados ao ambiente de
trabalho e ao paciente que contribuem diretamente para a falta de seguranca e qualidade
na assisténcia a saude. A complexidade ou a nao aderéncia ao tratamento sdo os principais

fatores relacionados ao paciente.
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Por isso é muito importante que haja Comissdes para avaliar e validar cada protocolo;

evidenciar as necessidades de treinamentos aos profissionais envolvidos direta ou

Y

indiretamente com o paciente; tomar as a¢0es quanto a infraestrutura (fisica,

equipamentos, medicamentos, gestdo de leitos, entre outros); identificar e gerenciar os

perigos e riscos que degradam a qualidade e seguranca do paciente; entre tantos outros

requisitos para manter a identificacao e seguranca do paciente.

A Comissao serd composta por tantos membros quanto a complexidade da matéria exigir,

sendo membros necessarios:

Presidente (Médico)
Secretario (Enfermagem)
Suplente (Farmacia)
Suplente (Bioquimico)

Suplente (Administracao)

Atribuic¢oes da Comissao de Infeccao:

Constituir formalmente a Comissao de Controle de Infec¢do Hospitalar;

Fomentar a educacdo e o treinamento de todo pessoal hospitalar em assuntos

referentes a infecc¢ao.

Garantir o cumprimento das recomenda¢des formuladas pela Coordenagao

Municipal, Estadual/Distrital de Controle de Infeccdo Hospitalar;

Aprovar e fazer respeitar o regimento interno da Comissao;
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v Avaliar periodicamente os dados referentes a ocorréncia de infec¢des hospitalares

apresentados pelos membros executores;

v' Comunicar regularmente a Direcdo e as Chefias dos Servicos de todo o hospital a
situagdo do controle das infec¢des hospitalares, promovendo seu amplo debate

entre a comunidade hospitalar;

v Cooperar com a ac¢ido de fiscalizacdo do Servigo de Vigildncia Sanitaria do dérgio

municipal ou estadual;

v Notificar ao Servico de Vigilincia local casos ou surtos, confirmados ou suspeitos de

infecgdo associadas a utilizagdo de insumos e produtos industrializados:

v Participar de visitas e reunides em diversos setores do hospital com vistas a

identificar problemas e propor medidas para o controle de infec¢do hospitalar;

v" Desenvolver indicadores estruturais e de processos que permitam avaliacdes mais
abrangentes e proativas do hospital no que tange ao controle das infeccdes

hospitalares.

v Encaminhar o relatdrio da vigildncia epidemioldgica e os relatérios de investigacoes

epidemioldgicas a Diretoria, conforme as normas especificas das referida Comissao;

v' Assessorar a Direcio de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicio em

assuntos de sua competéncia.
v Rever prontudrios nos casos de infec¢do, assegurando a fidelidade dos dados coletados.

v' Supervisionar as rotinas de protecio ao doente (esterilizacdo, antissepsia,

desinfeccdo e limpeza).

v Orientar quanto ao uso de antimicrobianos e nas medidas de isolamento, entre outras.
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v Criar um sistema operacional para notificagio e avaliacdo de infec¢des hospitalares,

retroalimentando os setores que realizaram notificagcdo de infeccao.
v' Programar junto ao setor competente do hospital a realizarem notificacio de infeccio.

v’ Supervisionar o servico de nutricio quanto a limpeza, desinfeccio e esterilizacdo e

estilizacdo de equipamentos, utensilios e mamadeiras.

v' Treinar e supervisionar pessoas para realizar curativos de pacientes, retirar pontos
das feridas operatdérias dos pacientes que venham a desenvolver processos

infecciosos apds alta.

v' Elaborar relatérios semestrais das suas atividades, destinadas a CCIH inclusive a

cada ano a prevaléncia microbiana e sua sensibilidade aos antibiéticos.

¢ Frequéncia das Reunioes:

As reunioes ordinarias acontecerao mensalmente, em local, data e hora determinadas

em planejamento.

e Cronograma de Reunides

Cronograma de Reunides da Comissao para os primeiros 12 (doze) meses.

MESES

ATIVIDADE

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12
Criacao

X X
Implantacgdo
Plano de

X X X X X X X X X X X

Trabalho
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e Compete a Diretoria da Comissao:

v’ Estabelecer data, horario e as condi¢cdes necessarias para a realizacdo das reunides;

v Elaborar agenda e atividade para as Comissodes no periodo do seu mandato;
v' Elaborar ata das reunides;

v" Cumprir as decisées tomadas nas reunioes;

v" Convocar reunides extraordindarias;

v" As Reunides serido realizadas uma vez por més, em data a ser definida e devera ser

convocada pelo Presidente com antecedéncia de 10 (dez) dias.

v' A Presidéncia deliberara através de Assembleias convocadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, em primeira convocagdo com quérum minimo de 2/3 dos
membros, e em segunda convocac¢do, apds 1(uma) hora, com qualquer numero,

decidindo por maioria simples de votos.

v As reunides extraordinirias poderdo ser convocadas tanto pelo Presidente como
por 1/3 dos membros efetivos e contratados, sempre que matéria exigir

observando-se antecedéncia minima de 24 horas.

v As decisdes serdo tomadas por votagdo nominal ou simbdlica e maioria simples dos
membros presentes.
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v" As convocagdes deverdo ser feitas por escrito, acompanhadas da respectiva pauta.

v' As reunides da comissdo deverio ser registradas em ata resumida e arquivada uma
copia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros presentes,
resumo do expediente, decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela comissdo

deverdo ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

2.2, Acoes Voltadas a Qualidade Subjetiva

Com e finalidade de priorizar um atendimento humanizado e pautado na eficiéncia e
eficacia de sua execucdo, A Santa Casa Birigui promovera treinamentos e instru¢des para

padronizar a interacdo com o usudrio dos servicos e seus acompanhantes.

A equipe sera orientada a:

e Esclarecer com clareza aos pacientes sobre assuntos pertinentes ao seu

estado clinico;

e Esclarecer aos pacientes sobre seus direitos e assuntos pertinentes aos

servicos oferecidos;

e Respeitar a decisdo do paciente ao consentir ou recusar prestacdo de

servicos de saude, salvo nos casos de iminente perigo de vida ou obrigacao legal;

e Garantir a confidencialidade dos dados e informagdes relativas aos pacientes;
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e Assegurar aos pacientes o direito de serem assistidos, religiosa e
espiritualmente por ministro de qualquer culto religioso, de acordo com a Lei

Federal n29.982, de 14 de Julho de 2000;

e Atender aos pacientes com dignidade e respeito, de modo universal e

igualitario, mantendo-se sempre a qualidade na prestagdo dos servicos.

Com o proposito de melhoria continua da qualidade no atendimento a populacdo usuaria
dos servicos a serem prestados, conforme compromisso assumido no plano de trabalho
proposto, a Santa Casa de Birigui, constituira uma Comissao de Avalia¢do, responsavel por
implantar um sistema de avaliacdo de satisfacdo dos usudrios. Sera utilizada a metodologia
desenvolvida para o Programa Nacional de Avaliacdo de Servicos de Saude - PNASS,
instituido pela Portaria MS/GM n? 1.559, de 12 de agosto de 2008, e que estabelece como
acdo, na dimensao Regulacdo da Atencdo a Saude, a avaliagdo de desempenho dos servigos,
da gestdo e de satisfacdo dos usuarios, e reformulada pela Portaria GM/MS N2 28, de

janeiro de 2015.

A avaliagdo é parte fundamental no planejamento e gestao de um servico de saide. Uma
auto avaliacdo contribui para a melhoria dos servicos de saide a medida que possibilita o

autoconhecimento e a identificacdo da realidade e necessidades locais.

Considerando ainda a qualidade dos servicos prestados ao usuario dos servicos de saude

oferecidos pelo Pronto Socorro de Pendpolis e a Santa Casa de Birigui.
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2.2.1. Acolhimento

Acolhimento é uma diretriz da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH),é a mudanca da
relacdo profissional / usudrio através de parametros técnicos, éticos, humanitarios e de
solidariedade. O acolhimento é um modo de operar os processos de trabalho em saide de
forma a atender a todos que procuram os servicos de sadde, ouvindo seus pedidos e
assumindo no servigo uma postura capaz de acolher, escutar e dar respostas mais
adequadas aos usudrios. Implica prestar um atendimento com resolutividade e
responsabilizacdo, orientando, quando for o caso, o paciente e a familia em relagao a outros
servicos de saude ofertados pelo municipio, dando continuidade da assisténcia
estabelecendo articulagdes com estes servicos para garantir a eficicia desses

encaminhamentos.

2.2.1.1. Proposta para Implantacio do Acolhimento dos usudarios na
unidade com classificacao de risco.

A Santa Casa de Birigui ira propor ao Gestor a implantacdo do acolhimento com
classificacao de risco que hoje é realizada pelo gestor através de triagem feita pelo técnico

de enfermagem.

PLANO DE IMPLANTACAO E FUNCIONAMENTO DO ACOLHIMENTO COM
CLASSIFICACAO DE RISCOS

PROTOCOLO

Acolhimento com Avaliagao e Classificacdao de Risco no setor de Pronto Socorro, com

atendimento de urgéncia e emergéncia.
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ESPECIALIDADE

Urgéncias e Emergéncias em adultos e criancas.

POPULACAO ALVO E GRUPO DE RISCO

Cidaddos que encontram-se em agravos de urgéncia ou emergéncia e que procuram 0s

servicos de urgéncia e emergéncia.

CONCEITOS

De acordo com o conselho federal de enfermagem o enfermeiro possui competéncias legais,
determinadas pelo artigo 11, inciso I e alineas da Lei 7.498/86, regulamentada pelo

Decreto 94.406/87, conforme segue:

Art. 11 - O Enfermeiro exerce todas as atividades de Enfermagem, cabendo-

lhe:

[ - privativamente:

a) direcdo do 6rgdo de Enfermagem integrante da estrutura basica da instituicao
de saude, publica ou privada e chefia dos servicos de Enfermagem;

b) organizacdo e direcao dos servigos de Enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras desses servicos;

c) planejamento, organizacdo, coordenacao, execugdo e avaliacdo dos servicos de
assisténcia de Enfermagem;

d) consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matérias de Enfermagem;

e) consulta de enfermagem;

f) prescricdo da assisténcia de Enfermagem;
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g) cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
h) cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam

conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Il - como integrante da equipe de satde:

a) participacdo no planejamento, execugdo e avaliacao da programacdo de saude;
b) participacdo na elaboracdo, execugao e avaliagao dos planos assistenciais de

saude”.

0 Conselho Federal de Medicina (CFM) na Resolu¢do 145/95 define URGENCIA como “ocorréncia
imprevista de agravo a satide com sem risco de vida, cujo portador necessita de assisténcia médica
imediata”; EMERGENCIA como “constatagio médica de agravo a satide que implique em risco

iminente de vida ou sofrimento intenso, exigindo, portanto, o tratamento imediato”.

INTRODUCAO

Historicamente existem distor¢des conceituais e na pratica de atendimento no Pronto-
Socorro, visto que muitos usudrios procuram por atendimento sem estarem com
necessidades urgentes e emergentes. Isto tem feito crescer demasiadamente a demanda,
conseqiientemente o tempo de espera aumenta, prejudicando os individuos que necessitam
de um atendimento imediato. O sistema local de satde deve definido o fluxo dos usuarios
do SUS que necessitam de consultas Especializadas e/ou Ambulatoriais desta forma busca-
se organizar e reorientar a assisténcia com a implanta¢do do acolhimento com avaliacao e
classificacao de risco sem exclusdo. Para isto se faz necessarias equipes capacitadas para
identificar necessidades e definir prioridades de cada paciente. Esta priorizagao ou
classificacdo é feita a partir da utilizacdo de protocolo especifico de Acolhimento e
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Avaliacio e Classificacio de Risco. E importante informar todos os servicos de satide da
regido acerca da utilizacdo dessa ferramenta pela instituicdo no sentido de racionalizar
gastos e fazer valer a referéncia e contra-referéncia, buscando assim fortalecer e consolidar
a rede regional de assisténcia a saude, co-responsabilizando usuarios, trabalhadores e

gestores. Assim estaremos HUMANIZANDO o SUS.

OBJETIVO GERAL

Melhorar o atendimento na Porta de Entrada de Urgéncia e Emergéncia do Sistema Unico

de Saude (SUS).

OBJETIVOS OPERACIONAIS

1. Construir instrumento baseado em sinais de alerta ou forma usual de apresentacao
de doencas ou agravos para possibilitar classificagdo por gravidade ou grau de
sofrimento, identificando prontamente urgéncias e emergéncias - condi¢des de risco
de perder a vida;

2. Nao constituir-se em instrumento de diagndstico;

3. Determinar prioridade para atendimento médico, hierarquizando-o conforme a
gravidade: quem deve ser atendido antes e quem pode aguardar atendimento com
seguranca. Considerar-se-a a expectativa do paciente e seus familiares e o tempo em
que interven¢do médica possibilitara melhor resultado. Tempo de espera ideal nem
sempre pode ser conseguido, mas sera estudado para ser alcancado. Reavaliacoes
estdo previstas e poderado alterar a classificacao;

4. Organizar processo de trabalho e espaco fisico do Pronto Socorro, diminuir
ocorréncia de superlotacado, informar os pacientes e familiares sobre expectativa de

atendimento e tempo de espera;
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5. Esclarecer a comunidade a forma de atendimento nas urgéncias e emergéncias;

6. Constituir guia de treinamento das equipes na implantacdo da Classificacao de Risco
na porta de entrada de urgéncia e emergéncia;

7. Avaliar o usuario, logo na sua chegada, identificando, rapidamente, as condi¢des de
ameaca a vida e de urgéncia - 10 minutos apds o Boletim de Atendimento;

8. Agilizar o atendimento médico e de enfermagem, fazendo com que o usuario;

9. Seja visto precocemente, de acordo com sua gravidade, diminuindo os riscos que
possam surgir com a espera do atendimento.

10. Humanizar o atendimento - Ouvir a queixa, medos e expectativas do usuario;

11. Organizar o fluxo dos usuarios;

12. Informar tempo de espera e retornar informagoes aos familiares;

13. Aumento da satisfacdo dos profissionais e cidaddos, com melhoria das relacdes
interpessoais;

14. Padronizac¢do de dados para estudo e planejamento de ac¢oes;

15. Garantia de atendimento em todas as unidades com estabelecimento de atribuicdes
e competéncias;

16. Garantir uma escuta médica permanente a toda demanda de atendimento de
urgeéncia;

17.Determinar e desencadear a resposta mais adequada a cada caso,
evitandointervencgdes inuteis, hospitalizagdes desnecessarias;

18. Assegurar a disponibilidade dos meios de assisténcia publicaadequada ao estado do
paciente, levando em conta o respeito de livre escolha, a grade de regionalizagao e
hierarquiza¢do do Sistema. Gerando o acesso aos servigcos de urgéncia de uma
maneira eficiente e equanime;

19. Primar pelo interesse publico (do cidadao);

20. Qualificar e ordenar fluxos oferecendo respostas individualizadas, por necessidade,
complexidade disponivel e proximidade segundo critérios de regionalizacao;

21. Constituir documento de referéncia do Ministério Publico para controle de

atendimento dos casos de urgéncia e emergéncia.
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RESULTADOS ESPERADOS

Diminui¢do do risco de mortes evitaveis, extincdo da triagem por portaria ou funcionario
ndo qualificado, priorizacdo de acordo com critérios clinicos e ndo por ordem de chegada,
aumento da eficacia do atendimento, reducdo do tempo de espera, deteccdo de casos que
provavelmente se agravardo se o atendimento for postergado, diminui¢do da ansiedade e
aumento da satisfacdo dos profissionais e usuarios, com melhoria das relagdes

interpessoais e padronizacdo de dados para estudo e planejamento de agoes.

ESTRUTURA NECESSARIA

v Pessoal qualificado para realizar o acolhimento.

Acesso de comunicacdo direta com a area de Acolhimento.

A area fisica deve possibilitar a visdo dos que esperam pelo atendimento.
Disponibilidade de macas e cadeiras de rodas em areas subjacentes.

Material e equipamento para atendimento emergéncia e de urgéncia.

NN N NN

Aparelho de glicosimetro, aparelho de pressao, estetoscopio, termémetro e monitor

de oximetria de pulso.

\

Mobiliario: mesa, cadeiras e escadinha.

RESPONSABILIDADES DA EQUIPE DE CLASSIFICACAO

O Processo de Acolhimento e Classificacdo de Risco sera executado por equipe formada de

Enfermeiro, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar Administrativo e/ou Escrituraria e Médico.
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Horario: 24 h. Haverd uma sala propria para realizagcdo do Acolhimento com a Classificacdo

do Risco.

Sao consideradas habilidades importantes deste a capacidade de comunicagao, paciéncia,
trato, compreensao, discri¢ao, habilidade organizacional, agilidade, julgamento critico, ética
e solidariedade. Ainda, boa interagdo com os profissionais da satde, pacientes, familiares,

policia, resgate e Empresas terceirizadas de Atendimento as Urgéncias.

O cidaddao que chegar ao Pronto Socorro serd atendido prontamente pela Equipe de
Acolhimento. As emergéncias irdo para sala de sutura e reanimac¢do ou serdo priorizadas.
Pessoas em situacdo de urgéncia serdo conduzidas a atendimento médico imediato. Os
demais serdo atendidos conforme prioridade sempre respeitando a ordem de chegada de
cada paciente, Ainda os que forem classificados como atendimentos ambulatoriais poderao
ser encaminhados as unidades de referéncia (UBS, PSF) desde que se consiga a garantia do
atendimento naquele servigo. Este processo devera ser feito em até 10 min. A Equipe de
Classificagdo recebera o(a) paciente, fara avaliacao breve da situacdo, e a classificara em
prioridades, usando protocolo padronizado, registrara a avaliacdo e encaminhara o(a)
paciente ao local de atendimento. Eventuais atrasos serao comunicados. Reavaliagdes estao

previstas, ja que a classificacdo é dinamica.

O Sistema de Triagem utilizado serd o baseado no protocolo de Manchester, que foi
difundido pelos hospitais brasileiros de diferentes modos, seja pela estrutura, pela
capacidade, pelo incentivo, cada local adapta o sistema a sua realidade, sendo assim serdo
trabalhadas no Pronto Socorro de Pendpolis as 04 cores de identificacdo: vermelho,

amarelo, verde e azul.
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URGENCIA MAIOR

Politraumatismo; TCE
Queimaduras grandes;

Cefaléia intensa de inicio subito;
Alteragdes agudas de

Idade superior a 60 anos; Queixas sem alteragdes
Pacientes escoltados; agudas;

= Coma ou alteracdo de comportamento, agitagdo e = Deficientes fisicos ou = Procedimentos como:
consciéncia; confusdao mental, desmaios; impossibilitados de curativos, trocas ou
= Lesdo da coluna vertebral; = Histdria de convulsdo; deambulagdo; requisicdes de receitas
= Desconforto respiratério grave; = Dor toracica intensa; = Asma fora de crise; médicas, avaliagdo de
= Dor no peito + falta de ar = Crise asmatica ou desconforto * Enxaqueca; resultados de exames,
+ cianose; respiratorio; = Dor de ouvido moderada solicitacdo de atestados
= Vémito + perda de consciéncia = Dabético + sudorese, alteragdes a grave; médicos;
ou dor tordcica por mais de de estado mental, visdo turva, = Dor abdominal sem = Demais situagdes ndo
30 minutos; febre, vomito, taquipnéia, alteragdes de sinais vitais; enquadradas
= Perfuragdo no peito, abdome taquicardia; = Sangramento vaginal sem anteriormente;
ou cabega; = Alteragdo de sinais vitais em dor abdominal; = Uso de benzilpenicilina.
= Crise convulsiva; pacientes sintomaticos; = Vomito e diarréia sem sinais
= Intoxicagdes exdgenas ou = Historia recente de malena ou de desidratagdo;
tentativa de suicidio; hematémese ou enterorragia; = Abcessos;
= Anafilaxia ou reagGes alérgicas = Epistaxe; = Disturbios neurovegetativos;
+ falta de ar; = Dor forte de qualquer natureza; | = Lombalgia intensa;

= Hiper ou hipoglicemia = Sangramento vaginal com * Intercorréncias ortopédicas;
(diagnosticadas); dor abdominal; = Gastroenterite.

= Parada cardiorrespiratoria; = Nauseas, vomitos e diarréia

= Alteragbes de SSVV + sintomas; persistente + sinais de
(diagnosticados); desidratagdo grave;

Febre alta (39/40°);

Luxag@es, entorce + dor intensa;
Acidentes por animais
peconhentos;

Broncoespasmo.

* Hemorragias ndo controlaveis;
= Fraturas; ferimentos (cortes).

Sala Amarela
Atendimento Médico

Figura 2: Classificagdo de Risco - simec-simec.blogspot.com.br

2.2.2. Atendimento

2.2.2.1. Proposta de Pesquisa Periddica / Continua de Satisfacao do
Paciente/Acompanhante, com defini¢ao de uso das informacaoes.

Com o objetivo de Avaliar o fluxo de atendimento e a satisfacdo do paciente e
acompanhante quanto a qualidade do servico prestado, a Santa Casa de Birigui implantara
um espaco estratégico e democratico de comunicagao entre o acompanhante do paciente e
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os gestores do Pronto Socorro de Penapolis, relativos aos servicos prestados (pesquisa de

satisfacao).

Destacamos que as pesquisas podem mensurar a relevancia, o impacto e/ou a qualidade

dos servicos prestados ou a serem ofertados e permitem:

¢ Dimensionar e elaborar estratégias de universalizacdo e acesso aos servigos
prestados;

e Ter seguranca de que o servico foi prestado de acordo com as necessidades
do paciente;

e Inovar, compreendendo melhor as necessidades dos usuarios e funcionarios;
¢ Prospectar e priorizar demandas dos acompanhantes dos pacientes,

e Aumentar a participac¢do social.

Por outro lado, a aderéncia aos principios que orientam, demanda mudancgas internas na

organizacdo, com relacao:

a) as pessoas, incentivando a disseminag¢do 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 onde deverao ser concentrados os esfor¢os de melhoria.

c) Em outras palavras, ouvir os pacientes, nos da subsidio no o processo de
tomada de decisdo organizacional, visando a melhoria interna da
organizacdo. Desta forma, terd incentivado o recurso a pesquisa como

instrumento de gestdo e democratizacao.
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O recurso a pesquisa ndo 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 decisao, trazendo informacgdes e dados acerca dos publicos-alvo,
suas necessidades, grau de satisfacao, imagem e confianga institucional, entre outros
aspectos. Dessa forma, embora relevantes, as pesquisas de satisfacio nao 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.

COLETAR E ANALISAR OS DADOS

A producado 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 construcdo de planos amostrais
que garantam representatividade - quanto a partir de uma abordagem mais qualitativa -
envolvendo a construgcdao de um corpus com representatividade teorica. Por esta razao, é
fundamental compreender as possibilidades de uso das informacdes ja produzidas e
disponibilizadas, principalmente pela prépria instituicdo que pretende avaliar, mas
também por uma série de outras instituicdes 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.
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Existem varias técnicas de analise quantitativa de dados, cuja complexidade varia e esta
estreitamente relacionada com uma boa confec¢do dos instrumentos de coleta de dados. De
fato, os métodos quantitativos envolvem técnicas altamente estruturadas de coleta de
dados que facilitam a quantificacao, o teste de hipdteses e as analises estatisticas,
permitindo algo grau de generalizacdao. Entretanto, o grau de estruturacao dessas técnicas
torna evidente o recurso a profissionais capacitados no uso das mesmas. Algumas dessas
técnicas de analise, 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 visdo que dados de natureza qualitativa possam ser
interpretado 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 area de lingiiistica, entre as quais é possivel destacar as analises de contetddo
e de discurso. Estas técnicas ndo apresentam o mesmo grau de estruturacdo das técnicas
quantitativas e as suas variacOes sao cada vez mais numerosas. Na pratica, os métodos

quantitativos e qualitativos sdo utilizados de forma intercambiavel. Resumindo:

a) Pesquisas qualitativas sdo melhor utilizadas para compreender e explorar
em profundidade as experiéncias e expectativas do usudario ou colaborador,
particularmente em contextos ambiguos ou conflituosos e permitem analises

mais conceituais.

b) Pesquisas quantitativas oferecem mensura¢ées numéricas da satisfacio do
consumidor ou resultados estatisticamente significativos do desempenho de

dado servico, permitindo generalizacoes.
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Em caso de analise das reclamacgdes se refere a um conjunto de iniciativas de pesquisas que
podem ser adotadas pela organizacdo tendo como fonte principal as reclamagdes
registradas na organizacao. Trata-se da analise e tratamento de toda a informacdo contida
no sistema de reclamacgdes, elogios e sugestdes, e de informacdo fornecida pelos
funcionarios do atendimento ou os usuarios de servicos. Reclamacdes se referem a
insatisfacdo ou a informacdo de que algo esta errado e precisa ser corrigido. Elogios
expressam apreciacdao ou reconhecimento sobre o que se faz bem feito. Por fim, sugestdes
sao comentarios e idéias sobre servicos e processos de entrega, demandas para maiores
informacdo. A construcdo de indices de desempenho e satisfagio pode ser uma

conseqiiéncia natural desse processo de analise de reclamacdes.

MODELO DE PESQUISA DE SATISFACAO:

Os itens a serem verificados na Pesquisa de Satisfacdo dos pacientes/usuarios sao os

seguintes:

. Como vocé avalia o atendimento de recepgao;

o Como vocé avalia o atendimento da enfermagem;

° Como voceé avalia o atendimento médico;

. Como vocé avalia as informacdes passadas pelo médico;

° Como voceé avalia a estrutura do Pronto Socorro;

. Como vocé avalia o procedimento realizado pela equipe;

. O senhor (a) senhor (a) recomendaria este Pronto Socorro a um familiar ou amigo?
. Deixe sua sugestdo para melhorar nossos servicos

A pesquisa de satisfacdo serad periddica e deverd ser realizada preferencialmente com
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aqueles pacientes/acompanhantes que ja concluiram a utilizacdo do servico, porém

poderao preencher o formulario da pesquisa aqueles pacientes que ainda o estejam.

2.3. Organizacao Especifica do Servi¢o de Farmacia.
Servico de Farmacia e Almoxarifado

Fluxo operacional para material médico hospitalar e medicamentos

Possuir um fluxo de materiais eficiente é muito importante para que qualquer empresa
entregue seus produtos no tempo, na qualidade, na quantidade e no lugar certo, ou seja, a
esséncia do conceito de logistica. Se em uma empresa comum esses preceitos sao vitais, em

um Pronto Socorro, multiplica-se a importancia de se manter uma boa gestao de materiais.

A gestdo de fluxo de material é definida como “a parte da cadeia de abastecimento que
planeja, implementa e controla o fluxo eficiente e armazenamento de bens, servicos e
informacgdes relacionadas desde o ponto de origem para ponto de consumo, a fim de

atender as exigéncias dos clientes “.

A SANTA CASA DE BIRIGUI se responsabilizard pelo servico de Gestdo de Fluxos de
Material. Gestdo de Materiais é um subconjunto da logistica e ofertas com que o fluxo que
inclui a administragdo do material do Pronto Socorro, medicamentos, consignados,
material de escritéorio, de manutencdo, software para gestao de estoque, adequacdes e
melhorias de infra-estrutura, mao de obra especializada e treinada. O servico de logistica

assegurara que os objetivos do servico sejam alcangados.
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DESCRICAO DO SERVICO DE LOGISTICA

A execugdo da logistica tem por finalidade a realizacdo dos processos fisicos e gestdo das

informacgdes conforme os itens a seguir.

Apoio a Area de Compras
Recebimento e Conferéncia de Material
Armazenagem

Armazenagem e controle, com uso de tecnologia homologada, segura e de ponta, e em
condi¢cdes de conformidade com as exigéncias das autoridades competentes, dos produtos

adquiridos ou consignados, gerando visibilidade de todos os estoques.

Controle de estoque por lote e validade, com rastreabilidade para caixas, unidades, doses,

drageas, liquidos, kits, produtos re-esterelizados e outros.

Administracao dos estoques proprietarios ou consignados.

Manutencdo dos estoques nas dreas de armazenagem, dispensacdo e consumo

devidamente organizados e conservados;

Alocacdo de estoque dinamica, baseada em caracteristicas quimicas e fisicas dos produtos,

para otimizacao das areas fisicas e atendimento das exigéncias dos 6rgaos competentes.
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Controle de movimentacdo das posicdes de estoque com ponto de controle duplo.

Separacao

Distribuicao

Cronograma de distribuicdo por area operacional, com transferéncia de material dentro

dos dias e horarios previamente acordados.

Controle de farmacias responsaveis para atendimento de requisicdes de produtos para

seus respectivos locais vinculados.

Transferéncia de material em emergéncia para areas em prazo acordado.

Recuperacdo do material ndo utilizado nas areas, computando através de rotina do sistema,

materiais de devolucdo que deverao retornar para o estoque.

Processamento de logistica reversa de materiais, disponibilizando produtos para consumo

imediato.
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Gerenciamento de Estoque

FARMACIA

Abastecimento e Armazenamento por enderecamento.

Abastecimento nos horarios programados a ser programado e definido com o grupo gestor

do Pronto Socorro de Penapolis;

Rastreabilidade no nivel de usuario e do produto.

Relatério de Consumo, de itens parados sem giro, de cobertura de estoque, de

lote/validade.

OUTROS CONTROLES A REALIZAR

Receber materiais de fornecedores e permitir disponibilizagdo imediata para visualizacao e
utilizacdo, através de controle de lote, validade e rastreabilidade dos produtos, com
indicagdes do endereco em que o mesmo estad locado e indicagdes de qual lote devera ser

consumido primeiro.

PLANO DE TRABALHO — PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017
155



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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
Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

CNPJ 45.383.106/0001-50

j IRMANDADE
I

| Santa Cwa

de Biigui

Organizacio Soeial de Saide
Disponibilizar auditoria total dos fluxos de material, do recebimento a administra¢do ao

paciente.

Possibilitar a rastreabilidade e visibilidade dos produtos por lote e validade em cada

estagio dos processos de logistica.

IMPLANTACAO DO SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS POR DOSE
UNITARIA

A importancia dos medicamentos no tratamento da maioria das doencas e a necessidade de
manter um sistema efetivo de distribui¢cdo para garantir que o paciente receba as doses e

horarios corretos sdo uma das preocupacoes relevantes dentro de uma unidade de satde.

O Sistema de Distribuicdo de Medicamentos por Dose Unitaria é capaz de reduzir a
incidéncia de erros de medicacdo, as perdas e os furtos dos mesmos, melhora o
aproveitamentos da equipe de enfermagem e manter a qualidade no atendimento ao

paciente.

A reducdo da incidéncia do erro de medicamentos é atribuida, principalmente, as
propriedades da Dose Unitaria, tais como individualidade e identificacdo, que

proporcionam caracteristicas definidas ao sistema, a saber:
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A dose do medicamento é embalada, identificada e dispensada pronta para ser
administrada ao paciente, de acordo com a prescricdo médica, ndo requerendo

manipulacdo prévia por parte da equipe de enfermagem;

Permite descobrir, portanto evita, a omissdo de doses, inevitavel nos sistemas tradicionais;

Na unidade de enfermagem somente estardo estocados os medicamentos que atendem os
casos de emergéncia, anti-sépticos e as doses necessarias para suprir as 24 horas de

tratamento do paciente;

O duplo controle do medicamento por parte da Farmacia, quando prepara e dispensa o

medicamento, e da Equipe de Enfermagem, quando o administra.

PARTICIPACAO DOS PROFISSIONAIS

Os principais profissionais envolvidos com o processo de distribuicio de medicamentos

sao os médicos, os farmacéuticos e a equipe de enfermagem.

Com a implantagdo do SDMDU, esses profissionais terdo suas rotinas modificadas

proporcionalmente ao seu grau de envolvimento.

Os médicos sdao os menos afetados, porque sua atividade se restringe a prescrever os
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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 sao as mais afetadas, ja que varias etapas da distribuicdo de medicamentos,
que estdo sob sua responsabilidade, no sistema tradicional, sdo transferidas para os

farmacéuticos, quando implantado o SDMDU.

Os farmacéuticos, por sua vez, voltam a se dedicar as atividades para as quais foram

formados: todas as relacionadas com medicamentos.

FLUXO OPERACIONAL

Médico prescreve em duas vias (prescricao carbonada);

Atendente de Enfermagem retira do prontuario as segundas vias das prescricoes;

Auxiliar de Farmacia vai aos postos de enfermagem e recolhe: segunda via das prescricdes,

receitas dos carrinhos de emergéncias, doses unitarias nao administradas;

Auxiliar de Farmacia prepara:

- doses unitarias (embalagens plasticas);
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- reposicdo de medicamentos prescritos nas urgéncias.

Farmacéutico:

- verifica se as doses unitarias estdo preparadas de acordo com as segundas vias das

prescricoes;
- avia as receitas de psicotropicos e entorpecentes;
- efetua a entrega das doses unitarias nas Unidades;

- repde os medicamentos utilizados nos carrinhos de emergéncia.

Técnico de Enfermagem:

- recebe e confere as doses unitarias e a reposicio dos medicamentos utilizados nos

carrinhos de emergéncia;

- assina o recebimento dos medicamentos nas segundas vias das prescricdes que

retornardo a Farmacia para a devida baixa nos estoques;

Enfermeiro: administra as doses.

REQUISITOS PARA A DOSE UNITARIA
Conter a quantidade de medicamentos para 24 horas;
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Proporcionar adequada protecdo ao contetudo;
Permitir facil e completa identificacdo;

Nao permitir a violagdo antes da administracdo dos medicamentos ao paciente.

Para Implementacao do Sistema de Distribuicio de Medicamentos por Dose Unitaria a

SANTA CASA DE BIRIGUI iremos:

Reunir o Gestor e apresentar a elaboragdo do projeto;

Adquirir equipamentos e materiais necessarios a implantacao do sistema;
Elaborar impressos;

Treinar todo o pessoal envolvido;

Implantar o teste piloto em uma Unidade;

Implantacao global.

OBSERVACAO: A IMPLANTACAO DA DOSE UNITARIA DEPENDERA DA
ESTRUTURACAO CONFORME SITADO A CIMA E APROVACAO DO GESTOR.

METODOS DE CONTROLE FARMACOS CONTROLADOS E DE ALTO CUSTO

Os medicamentos sob o controles especiais armazenados e manipulados na farmacia da

unidade devem estar em locais chaveados, assim como medicamentos que necessitam de
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refrigeragéo. Somente o farmacéutico € pessoas autorizadas devem ter acesso é chave dos

estoques e areas com medicamentos controlados e de alto custo.

Os medicamentos sob controle especial devem ser dispensados somente a partir de uma
prescricdo médica. Essa prescricio médica tem validade de 24 horas dentro do ambiente
do Pronto Socorro Parque Imperial. O farmacéutico é responsavel pela andlise da

prescricao e dispensacao deste farmaco.

0O uso correto deste medicamento é de responsabilidade do farmacéutico, assim como

prevenir desvio de sua utilizagao.

Os medicamentos prescritos em doses fracionadas deverao ter suas fragcdes ndo utilizadas

descartadas de forma correta.

PRESCRICAO ELETRONICA

A SANTA CASA DE BIRIGUI implantara, por meio de sua equipe de TI, a prescrigcdao

eletronica de medicamentos assim que assumir a Unidade de Pronto Socorro.

Normalmente, os profissionais da area de saude prescrevem medicamentos aos seus

pacientes a moda antiga, simplesmente escrevendo em uma folha de papel.
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Porém, este método ja se provou pouco efetivo ao longo de sua utilizagdo, principalmente

por esses motivos:

A letra do médico: A caligrafia do médico pode gerar grandes confusdes na hora do

paciente retirar o medicamento na farmacia;

Medicamentos de controle especial: Um pequeno erro no Nome ou no Endereco do
paciente por parte do médico em prescricdes 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.

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 tera que deslocar-se até o consultdrio, do médico, que tera
que 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 prescricao
eletronica em seu computador. Normalmente, estes profissionais mantém uma pasta em

seu computador com diversos arquivos em Word de suas prescricoes.

Maior seguranca: Proporciona maior rapidez de chegada a farmacia, menor risco de

confusdo com medicamentos de nomes parecidos e identificam mais facilmente o prescrito.

Sao facilmente integrados a sistemas informaticos: de registros médicos e de suporte a

decisdo, facilmente ligados a alertas de interagdo medicamentosa, super e a subprescrigao.

Relac¢do Nacional de Medicamentos - RENAME
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A Relagdo Nacional de Medicamentos Essenciais (Rename) é uma lista de medicamentos

que deve atender as necessidades de saide prioritarias da populacao brasileira. Deve ser

um instrumento mestre para as agdes de assisténcia farmacéutica no SUS. Relacdo de
medicamentos essenciais é uma das estratégias da politica de medicamentos da
Organizacao Mundial da Saude (OMS) para promover o acesso e 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 Organizacao e de seus paises membros.

Esta Relacdo é constantemente revisada e atualizada pela Comissdo Técnica e
Multidisciplinar de Atualizacdo da Rename instituida pela Portaria GM no. 1.254/2005, e
composta por d6rgaos do governo, incluindo instancias gestoras do SUS, universidades,
entidades de representacdo de profissionais da sadde. O Conselho Federal de Farmacia -
CFF é uma das entidades-membro desta Comissao, sendo representado por técnicos do

Cebrim/CFF, o qual participa ativamente do processo de revisdo da Rename desde 2001.

A SANTA CASA DE BIRIGUI pautara as prescricoes de medicamentos realizadas no
PRONTO SOCORRO exclusivamente na Relacdo Nacional de Medicamentos RENAME 2017,
do Ministério da Saude, com excessao daqueles constantes em protocolos avalizados pela

Secretaria Municipal de Satide do municipio de PENAPOLIS.

OBSERVACAO: A farmacia do Pronto Socorro de Penapolis funcionara internamente no
periodo de 24 horas por dia, sete dias por semana, inclusive nos finais de semana e

feriados. O quadro de funciondario que ird compor o trabalho é:
Farmacéutico - 40hs/sem

Auxiliar de Farmacia - 12x36hs/sem.
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2.4. Descri¢cao do funcionamento da Unidade de Estatistica

O SAME (Servico de Arquivo Médico e de Estatistica) atua colaborando na missdao de bem

servir na prestacdo de assisténcia médica com eficiéncia e qualidade a toda sociedade.

Importancia do SAME (Servigo de Arquivo Médico e de Estatistica)

O SAME (Servigo de Arquivo Médico e de Estatistica) é um servigo imprescindivel a
instituicdo, permitindo estimar o valor do trabalho profissional e o grau de eficiéncia com
que sdo tratados os pacientes que recorrem ao mesmo. Esse servico se entrosa com os
demais setores técnicos e administrativos da instituicao, colaborando com os mesmos no
aprimoramento da assisténcia prestada ao paciente. E responsavel pela organizacao,
auditoria administrativa, armazenamento e guarda de prontuarios médicos, permitindo

sua rastreabilidade sempre que necessario.

Atribuicoes Especificas do SAME (Servico de Arquivo Médico e Estatistica)

v' Localizar e Fornecer Prontudrios solicitados para Consultas Ambulatoriais,
Internagdo, Estudos, Pesquisa, Auditoria;

v/ Manter o controle de saidas e devolug¢io de prontuarios médicos, fornecidos
para Consultas Ambulatoriais, unidades de internagdo e/ou setores da
instituicao;

v'  Atender aos pacientes e/ou familiares, prestando-lhes as informacoes

solicitadas;
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v' Arquivar e Custodiar os prontuarios;
v' Manter o Registro numérico nos prontuirios médicos (Sistema
informatizado);
v' Receber e providenciar respostas de informacées aos interessados, quando

autorizados pela Direcao da instituicao.

Organizacao especifica do servico de Arquivo de Prontuarios Médicos:

Membros que o compdem, turnos de funcionamento, modelos de fichas, sistema de
arquivamento e controle, Protocolos, Comissdo de Revisdes de Prontuarios, etc.;

O Servico de Atendimento administrativo ambulatorial (uma das trés atribuicdes do
Servico de Arquivo Médico e Estatistica - SAME) tem como principais objetivos a serem
cumpridos no setor: a recep¢do dos usudarios que chegam as consultas médicas
ambulatoriais, dar apoio administrativo aos médicos, aos enfermeiros e a outros
profissionais da equipe de satde, além de permitir o levantamento dos dados de pacientes

por meio dos prontuarios a partir dos quais é possivel ter acesso as historias clinicas.

Antes da consulta, o atendente tem que recepcionar o cliente, confirmar se a consulta foi
marcada e pedir-lhe para aguardar sua chamada. Ao dar suporte ao médico, as principais
tarefas a serem desenvolvidas pelos atendentes sdo as de disponibilizar o prontuario e
responder diretamente a qualquer variagdo no processo de atendimento (falta de

equipamentos, presen¢a de consultas ndo agendadas, etc.).

O Servico de Atendimento pode ser definido como um servigo periférico de suporte ao
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servico foco de consultas médicas, seu impacto, entdo, é de suporte para levar o servigo
principal ao sucesso, mesmo sendo um servi¢o periférico, sua importancia é muito

significativa por causa do papel de mediador entre clientes e médicos.

. Equipe do setor

CATEGORIA QUAN ) .
CARGA HORARIA CONTRATACAO

PROFISSIONAL T
Auxiliar
3 44 HS SEMANAIS CLT
Administrativo

O horario de trabalho dos funcionarios do setor serd das 8h00 as 18h00 de segunda a

sexta-feira e 8h00 as 12h00 nos sabados.

2.5.Monitoramento de indicadores.

Medir qualidade e quantidade em programas e servicos de saude é imprescindivel para o
planejamento, organizacdo, coordenacdo/direcao e avaliacdo/controle das atividades
desenvolvidas, sendo alvo dessa medicdo os resultados, processos e a estrutura necessaria
ou utilizada, bem como as influéncias e repercussdes promovidas no meio ambiente.
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Indicador é uma unidade de medida de uma atividade, com a qual se esta relacionado ou,
ainda, uma medida quantitativa que pode ser usada como um guia para monitorar e avaliar
a qualidade de importantes cuidados providos ao paciente e as atividades dos servigos de

suporte.!

Os Indicadores contém informacgao relevante sobre determinados atributos e dimensdes do
estado de saude, bem como sobre o desempenho do sistema de satude. Os indicadores de
saude foram desenvolvidos para facilitar a quantificacdo e a avaliagdo das informacdes

produzidas com tal finalidade.?

Os indicadores foram desenvolvidos com o objetivo de facilitar a quantificacdo e a avaliacao

das informagdes produzidas.

Indicadores possam ser analisados e interpretados com facilidade e que sejam
compreensiveis para quem os utiliza, especialmente gerentes, gestores e os que atuam no

controle das organizacgdes.

O monitoramento é um processo sistematico e continuo que através da observagdo e
andlise de informagdes substanciais existentes nos indicadores e em tempo adequado,
permite a rapida avaliagdo situacional e a intervengao oportuna que confirma ou corrige as

acoes em saude.

"Donabedian, A.The definition of quality and approach to its assessment. Ann Harbor: Health Administration Press,1980. v.1.
? Rede Interagencial de informacBes para Sadde. Indicadores basicos de satide no Brasil. Organizagio Pan-Americana da Satde, 2002.
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Os indicadores realizados, monitorados e entregues para a Secretaria de Saude do
Municipio de Pendpolis através dos Relatérios de Gestdo e Execucdo de A¢des - Metas

Qualitativas/Quantitativas dos servigos prestados.

O referido relatério serdo entregues em 3 etapas: Relatorio Mensal, Relatorio Semestral e
Relatdrio Anual. Os relatérios serdao entregues no 10° dia util de cada més subsequente,

respeitando as 3 etapas de elaboragao dos mesmao.

2.6. Outras Iniciativas

2.6.1. Atendimento Humanizado e com Qualidade.

Com a finalidade de priorizar um atendimento humanizado e com qualidade, pautado na
eficiéncia e eficacia de sua execucdo, a Santa Casa de Birigui promovera treinamentos e
instrucoes com os colaboradores para padronizar a interagcdo com o usuario dos servigos e

seus acompanhantes.

A equipe sera orientada a:

e Explanar com clareza aos pacientes sobre assuntos pertinentes ao seu estado

clinico;

e Esclarecer aos pacientes sobre seus direitos e assuntos pertinentes aos servigos

oferecidos;
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e Respeitar a decisdo do paciente ao consentir ou recusar presta¢do de servicos de

saude, salvo nos casos de iminente perigo de vida ou obrigacao legal;
e Garantir a confiabilidade dos dados e informagdes relativas aos pacientes;

e Assegurar aos pacientes o direito de serem assistidos, religiosamente e
espiritualmente por ministro de qualquer culto religioso, de acordo com a Lei

Federal n°® 9.982, de 14 de Julho de 2000;

e Atender os pacientes com dignidade e respeito, de modo universal e igualitario,

mantendo-se sempre a qualidade na prestagdo de servigos.

2.6.2. Servicos de Auditoria e Gestdo da Qualidade

A organizacgdo na area de satude é considerada um sistema complexo, onde as estruturas e
os processos sao de tal forma interligada, que o funcionamento de um componente
interfere em todo o conjunto e no resultado final, sendo assim, neste processo, nao se avalia

um setor ou departamento isoladamente.

A Santa Casa de Birigui contemplara acdes de Servicos de Auditoria e Gestdo de Qualidade

na area de Saude, que atuara no Pronto Socorro Municipal de Penapolis.

As organizagdes tém como missdo principal, prestar o melhor atendimento possivel a todos
os seus pacientes. Exatamente por isso, toda unidade de sadde precisa buscar
permanentemente a melhoria da qualidade da sua gestdo e assisténcia. A integracdo entre

as areas é um caminho a seguir, além do uso das ferramentas corretas e analise de
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indicadores precisos.

Uma das formas de atingir parametros de exceléncia no atendimento a area de saude é
através da auditoria de entidades que se dedicam a regulamentar e avaliar o

funcionamento das instituicoes.

A gestdo da qualidade de uma instituicdo de saide é uma tarefa complexa, pois é necessario
organizar todos os processos de forma interligada. Afinal, todos os setores interferem de
alguma maneira nos demais. Por isso, é preciso avaliar o todo, e ndo somente as areas de

forma isolada.

O foco na seguranca traz a capacidade de organizacdo de se antecipar as situacdes
indesejadas. Realizando a identificacdo, analise, planejamento e implementacdo de

melhorias para reducdo continua dos riscos de danos, associadas a assisténcia em saude.

A responsabilidade socioambiental promove o uso racional e adequado de recursos,
destacando a cultura da inovacao, implementacdo de novas idéias, gerando melhorias e

resultados com boas praticas.

O Servico de Auditoria e Gestdo da Qualidade realizard auditoria nos setores

administrativos, analisando documentos pertinentes aos contratos firmados com a OS, do

departamento de pessoal, da controladoria, do departamento de compras e também os
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operacionais, que sdo aqueles utilizados no local onde o projeto é executado, devendo
ainda, executar analise dos ambientes de trabalho através de laudos fotograficos,
verificando as inconformidades e o fiel cumprimento das fungdes exercidas pelos

colaboradores da OS.

A Auditoria executari testes de auditoria definida, colhendo e analisando evidéncias
disponibilizadas abrangendo regras, rotinas, regulamentos e dispositivos legais

pertinentes, produzindo parecer que devera ser enviando a OS.

2.6.Implantacao de capacitagao:

Este item esta contemplado no item 1.1.3.5. Proposta de Educagdo em satide/Capacitacao.
2.7.Regimento e Manual de Normas e Rotinas
REGIMENTO INTERNO E MANUAL DE NORMAS E ROTINAS

O Regimento Interno do Pronto Socorro de Penapolis assim como o Manual de Normas e
Rotinas dos Servicos a serem prestados serdo formados pelo Cédigo de Conduta e Etica,
voltado a todos os profissionais e usuarios da Instituicdo, bem como pelas Instrucoes

Normativas, que regem situagdes especificas dentro do mesmo.

MISSAO
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Buscar Exceléncia na assisténcia a satude, para todos os grupos sociais de Pendpoliis e

regiao.
Visao

Ser reconhecido como centro de exceléncia e referéncia na atencao exclusiva ao

atendimento de urgéncia e emergéncia.

Praticar os principios do SUS na prestacio do servigco - Universalidade, equidade,

integridade, descentralizacado e participagao social.

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

todas as atividades e com foco na seguranc¢a do paciente.
Etica e Transparéncia - Representa nosso comportamento como organizagao.

Humanizagio - E demonstrar atencio 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 DO PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS

CAPITULO I - INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL
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Artigo 12: A integridade profissional e pessoal deve fazer parte de todas as
ac0es das pessoas que trabalham no Pronto Socorro e, para garantir a
veracidade das informacgdes aos clientes internos e externos, estas pessoas
devem atuar com honestidade, competéncia, descricao e sinceridade, sempre

em equipe e em defesa dos interesses da Instituicao.

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

hierarquico.

Artigo 22: O Diretor esta aberta a sugestdes, dentincias e criticas construtivas
que visem ao aprimoramento dos servicos e da Instituicdo e das relagdes de

trabalho.

Artigo 32: Com objetivo de zelar pela boa imagem do Pronto Socorro e pelo

bom clima organizacional, ndo serdo aceitos:

Xll. a demonstracdo de atitudes que descriminem pessoas em decorréncia
da cor, do sexo, da religido ou da falta dela, da origem, da classe social,

da idade e da incapacidade fisica oumental;

Xlll. a pratica de comércio ou de prestacdo de servigos particulares no recinto

doPronto Socorro;

XIV. a utilizagdo para fins particulares ou para repasse de terceiros, de tecnologia,

metodologiaou knowhow, bem como de outras informacgdes de propriedade

do Pronto Socorro ou por ele obtida;
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XV. autilizagcdo de equipamentos ou outros recursos para finsparticulares;

XVI. as conversagOes sobre assuntos inadequados de carater institucional
ou nado, em locais de circulacdo de pessoas, no Pronto Socorro ou

foradele;

XVIl. a ma utilizacio do tempo de trabalho, mediante conversas nao
relacionadas a este, ou mediante permanéncia fora do local de

trabalho, semjustificativa;

XVII. o desrespeito as orientacdes do Trabalho da Medicina do Trabalho,
bem como as instrugdes normativas em anexo, os dispositivos que
normatizam a seguranca e a protecdo de todos os que trabalham no

Pronto Socorro, de seus pacientes, acompanhantes evisitantes.

CAPITULO II - 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¢do e

cuidado pelos usuarios.

Artigo 52: Cuidados maiores devem ser tomados com o material perfuro cortante ou

contaminado.

Artigo 62: Nao sera aceito desrespeitar as regras do Setor de Patrimoénio do
Pronto Socorro, usar componente do patriménio em beneficio préprio, retira-
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lo sem autoriza¢do do local de trabalho, nem omitir informagdes sobre seu

extravio.

CAPITULO III - DA RELACAO COM 0S PACIENTES E SEUS ACOMPANHANTES

Artigo 72: A finalidade do PRONTO SOCORRO ¢ 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 relacGes com os pacientes e seus acompanhantes ndo serao aceitos:

IV. aomissdo em atendé-los devidamente, uma vez que, aqueles que fazem
a op¢ao de trabalhar em um Pronto Socorro, ndo tém o direito de, sob

qualquer pretexto, omitir-se e abandonar oatendimento;

V. a negligéncia ou imprudéncia na execucdo das atividades ou servigos

que coloquem em risco a seguranca dos atendidos;

VI.  opinides infundadas ou de carater pessoal sobre as condi¢des de satde
do paciente, bem como comentarios, dentro ou fora do Pronto Socorro

com pessoas que nao estejam envolvidas no respectivo caso clinico.
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CAPITULO IV - DAS RELACOES COM 0S 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 basico de relacionamento profissional no Pronto Socorro é o

trabalho de equipe integrado em um ambiente harmonioso.

Artigo 10: Na relacdo com os colegas de trabalho nao serao aceitos:

IV. Denegrir a imagem de colegas, fazendo comentarios e criticas sobre

sua conduta pessoal ou sobre seu desempenhoprofissional;
V. Iniciar boatos, falsas informacgdes e similares, ou dar continuidade aeles;

VI. Boicotar ou dificultar procedimentos de trabalho, bem como a
execucdo de servicos levados a efeito por colegas de trabalho e omitir

informacgdes que facilitem ou ajudem o colega a executar suas funcdes.

CAPITULO V - DO AMBIENTE DE TRABALHO

Artigo 11: Como habito prejudicial a satde, o fumo é proibido em locais

publicos, auditorios, reunides, transporte coletivo e ambiente fechado. Em
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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 doPronto

Socorro.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL

Artigo 13: Nos termos do que dispde a normatizacao do sigilo médico,
constitui obrigacao de todos, dentro e fora do Pronto Socorro, manter sigilo
sobre todas as informacdes relativas ao paciente, quer mediante diagnodstico 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
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saude, todos os profissionais que trabalham no Pronto Socorro deverido
empreender a¢des que tragam resultados favoraveis a preservacao 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 INFRAGOES E PENALIDADES

Artigo 15: A acao, a omissdo ou conveniéncia que apliquem em desobediéncia
ou inobservancia das disposi¢des do Cédigo de Conduta e Etica e demais
normas do PRONTO SOCORRO sera considerado infracdo a ética. As

penalidades a que os infratores estdo sujeitos sao:
V. Adverténcia verbal;
VI. Adverténciaporescrito;
VIl.  Suspensao

VIll.  Demissaoporjustacausa.

Artigo 16: 0 PRONTO SOCORRO conta com um Comité de Etica, presidido por
um membro da diretoria do Pronto Socorro e composto pelos coordenadores

das areas administrativas, produtivas, assistencial e apoio.
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Artigo 17: As reunides do Comité de Etica sdo realizadas por convocacio de seu

presidente.

Artigo 18: Os casos omissos nesse Codigo serdo resolvidos pelo Comité de
Etica ou, em situacdes que demandem urgéncia pelo diretor do mesmo Comité

ou de seu substituto.

CODIGO DE POSTURA DOSPROFISSIONAIS

CAPITULO I - PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Artigo 12: Escolher uma profissdo na area da saude pressupde a aceita¢ao 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 promoc¢do de saude, na prevencao da doenca e na reabilitagcdo
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dos doentes.

CAPITULO II - DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS

Artigo 42: Sdo direitos do profissional:

XIX. Exercer suas atividades praticas sem ser discriminado por questdes de
religido, raga, sexo, nacionalidade, condicdo social, opinido politica ou

de qualquernatureza;

XX. Apontar falhas nos regulamentos e normas das instituicbes onde
exerca sua pratica, quando as julgar indignas do ensino ou do exercicio
da profissdo, devendo dirigir-se, nesses casos, ao setor competente

imediato;

XXI. Fazer-se representar nos orgaos colegiados da instituicdo, de acordo

com as normas estabelecidas;

XXIl. Utilizar as dependéncias fisicas e os servigos administrativos e técnicos

oferecidos e destinados ao pleno desenvolvimento de suasatividades.

CAPITULO III - DOS DEVERES E LIMITACOES
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Artigo 52: manter absoluto respeito pela vida humana;

V.

VI.

VII.

VIII.

Exercer suas atividades com respeito as pessoas, as instituicdes e as

normasvigentes.

Respeitar e cumprir as determinagdes da instituicio e do pronto
S0Corro
deliberadosatravésdestecddigodeética,deportariaseresolucdesinterna

s,bemcomonocddigo de postura, suas instrucdes normativas eanexos;

Cumprir representacdo, quando indicado, diante de oOrgdos diretivos e

deliberativos dainstituicao;

Respeitar e zelar pelo patrimonio do pronto socorro.

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

iminente perigo avida;

Xl.

XIl.

X1,

XIV.

Acumpliciar-se, de qualquer forma, com os que exercem ilegalmente

suaprofissao;
Fornecer declaragdo de comparecimento/atestado médico;

Praticar ou participar de atos médicos desnecessarios ou proibidos pela

legislacdo dopais;

Assumir posturas desrespeitosas ou faltar com a consideracdo para

com os demais participantes do setor do ensino e dasatude;
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XV.  Deixar de assumir responsabilidade pelos seus atos, atribuindo seus

erros ou malogros a outrem ou a circunstanciasocasionais;
XVI. Participar, de qualquer forma, da mercantilizagdo de suaprofissao;

XVII. Exercer sua autoridade de maneira que limite os direitos do paciente

de decidir sobre sua pessoa ou seubem-estar;

XVIll. Usar suas atividades para corromper os costumes, cometer ou favorecer

ocrime;

XIX.  Participar de pratica de tortura ou outras formas de procedimentos
degradantes, desumanos ou
cruéiscontrapessoas,oufornecermeios,instrumentos,substanciasoucon

hecimentosparataisfins;

XX. Fornecer meios, instrumentos ou substancias para antecipar a morte

dopaciente.

CAPITULO IV - DA RELACAO COM O PACIENTE

Artigo 82:
IX. Ser comedido em suas ag¢des, tendo por principio acordialidade;
X.  Respeitar o pudor do paciente;

Xl.  Compreender e tolerar algumas atitudes ou manifestagdes dos
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XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.
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pacientes, lembrando-se de que tais atitudes podem fazer parte da

suadoenga;

Ajudar o paciente no que for possivel e razodvel com relacdo a

problemaspessoais;

Demonstrar respeito e dedicacdo ao paciente, jamais esquecendo sua

condicao de serhumano;

Ouvir com atengdo as queixas do doente, mesmo aquelas que nao tenham

relagdo com suadoenca;

Apresentar-se condignamente, cultivando habitos e maneiras que

facam ver ao paciente o interesse e o respeito que ele émerecedor;

Ter paciéncia e calma, agindo com prudéncia em todas as ocasides.

Artigo 92: O timbre, o tom e a altura de voz devem propiciar tranqiiilidade ao

paciente. Gritos e alardes ndo sao condizentes com o esperado em busca de

serenidade.

CAPITULO V - DO SEGREDO NA AREA DA SAUDE

Artigo 10: O profissional da drea da satide estd obrigado a guardar segredo

sobre fatos que tenha conhecido por ter visto, ouvido ou deduzido no

exercicio de sua atividade junto ao doente.
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Artigo 11: O profissional ndo revelara, como testemunha, fatos de que tenha
conhecimento no exercicio de sua atividade. Convidado para depor, deve

declara-se preso ao segredo.

Artigo 12: E admissivel a quebra do segredo por justa causa, por imposi¢io
da Justica ou por autorizacdo expressa do paciente, desde que a quebra desse

sigilo ndo traga prejuizo ao paciente.

Artigo 13: O profissional ndo pode facilitar o manuseio ou o conhecimento de
prontudrios, papeletas e demais folhas de observa¢cdes médicas sujeitas ao

segredo profissional, por pessoas ndo-obrigadas ao mesmo compromisso.

CAPITULO VI - DA RELACAO COM AS INSTITUICOES, COM OS PROFISSIONAIS DE
SAUDE, COM 0OS COLEGAS, PROFESSORES E ORIENTADORES

Artigo 14: O profissional esta obrigado a respeitar as normas das instituicdes onde

realiza seu aprendizado.

Artigo 15: O profissional estd obrigado a zelar pelo patrimo6nio moral e

material das instituigdes onde desempenha suas atividades.
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Artigo 16: Nao compete ao profissional fazer adverténcias ou reclamagdes ao
pessoal do setor de satde 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

negligencia.

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.
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Artigo 22: Corredor de Pronto Socorro - este local é um dos mais importantes
na vida médica dos profissionais da saude. Circulagdo, movimentacgao,
encontros, cumprimentos, reencontros agraddveis ou ndo desejados,
atualizacdo jornalistica, acertos de agendamento, encontros amigos ou
cientificos... enfim, local de convivéncia rapida e transitéria. Por isto ele pode
ser perigoso: proclama-se assunto particular, sigilos sao popularizados, tratos
sdo mal anotados ou mal interpretados, o esquecimento ocorre pois nao se
anota ou nao se o absorve na completude; leigos na espera de atendimento
participam dos assuntos e a ma interpretagdo ocorre. Sobre isso tudo e mais
nao relatado ha o barulho, a voz elevada, as comunicag¢des a distancia em alta
voz, atitudes que esvaziam a qualidade médica e os respeito por parte do
leigo. Este, presenciando o barulho, a descortesia, a voz exacerbada, os
comentarios desairosos passa a entender, erroneamente, que a atitude médica
ndo é tao idonea quanto ele imaginava. Se nos lembrarmos, constantemente,
que o Pronto Socorro é um local de repouso fisico, espiritual e mental, o
tumulto do corredor da uma amostra contraria ao leigo ou ao paciente.
Corredor, pois, é para cumprimento e circulagdo. Nao é local de discussoes

edecisoes.

CAPITULO VII - A APRESENTACAO

Artigo 23: O uso de uniforme é para demonstrar organizacao na apresentacao
pessoal. HA protecdo bilateral. Do profissional ou profissional da area da
saude, que faz contato com o doente e deste que é examinado por um
profissional vindo da rua. Por isso, usar uniforme em atividades extra-Pronto
Socorro ndo é permitida, pois em areas externas ele serd um veiculo de
contaminac¢do. O ideal é que o profissional ou profissional possa chegar ao
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Pronto Socorro e trocar suas roupas civis por uniforme. O sapato fechado é
indispensavel. O médico também devera usar uniforme ou jaleco. Deste modo,

ndo sera permitido o usode:
e Bermudas;
o Saias acima dojoelho;

e Chinelosousandaliasabertas.

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

bem cuidadas. As maos, ndo machucadas e as unhas, aparadas.

CAPITULO VIII - DO REGIME DISCIPLINAR

Artigo 27:

VIl. Desrespeitar, ofender ou agredir o Diretor Técnico, ou qualquer

membro do corpo docente, discente ou técnico-administrativo;

VIIl. Promover, sem autorizacdo do Diretor Técnico, coletas e subscrigdes em

nome do Pronto Socorro;

IX. Disseminar, sob qualquer forma, informagdes ou comentarios

difamantes, ou que possa denegrir a Institui¢do, ou seusfuncionarios;

X. Danificar o patrimo6nio do Pronto Socorro, caso em que, além da pena

disciplinar, fica na obrigacdo de indenizar o dano;
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Xl. Praticar atos desonestos ou delituosos e desrespeito aos principios

constitucionais, incompativeis com a dignidade dalnstituicao;

Xll. Cometer atos que possam denegrir a imagem institucional, ndo s6 intra
comoextramuros;
Xlll.  Desrespeitar qualquer norma estabelecida neste instrumentonormativo.

Artigo 28: As penalidades serdo aplicadas da seguinte forma:
IV. Adverténcia oral na hipdtese se uma tnica conduta contraria asnormas;
V.  Adverténcia escrita da segunda a quarta conduta contraria asnormas;

VI.  Suspensdo do profissional das aulas durante uma semana na hipotese
de reincidir pela quarta vez em alguma conduta contraria as normas

dispostas neste instrumentonormativo;

INSTRUCAO NORMATIVA 01/2008 - PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS

O Diretor Técnico do PRONTO SOCORRO, no uso de suas atribuicoes e,
considerando a necessidade de regulamentar o acesso e conduta de usuadrios e

colaboradores/servidores no ambito desta unidade resolve:
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CAPITULO I - DEFINICAO DOS USUARIO, COLABORADORES E SERVIDORES

Artigo 19: Para efeito desta Instrucdo Normativa, considera-se usuario toda
pessoa que necessite dos servigcos disponibilizados pelo PRONTO SOCORRO,
bem como seus acompanhantes e aqueles que por qualquer motivo realizem

visita a este Pronto Socorro.

Artigo 22: Consideram-se colaboradores/servidores todos os profissionais

prestadores de servico que realizam atividades no PRONTO SOCORRO.

CAPITULO II - DO ACESSO

Artigo 32: Apenas sera permitido o acesso dos colaboradores/servidores e

profissionals com a apresentacao de cracha fornecido pela OSS.

CAPITULO III - DO ESTACIONAMENTO
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Artigo 42: As cargas e descargas de materiais e equipamentos serao
realizadas, de acordo com normas e horarios pré-estabelecido no OS, que sera

controlado pelo colaborador designado.

CAPITULO IV - DO VESTUARIO

Artigo 52: Os médicos devem usar uniforme/jalecos nas dependéncias do PRONTO

SOCORRO.

CAPITULO V - DO RESPEITO AS NORMAS

Artigo 62: Todos os usuarios devem respeitar o Regimento Interno, Codigo de

Conduta e demais normas do PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS.
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2. ANEXO II - INSTRUCAO NORMATIVA 09/2017 - PRONTO SOCORRO DE
PENAPOLIS

O Diretor Técnico do Pronto Socorro no uso de suas atribui¢cdes e,
considerando a necessidade de regulamentar o acesso e conduta de usuarios e
colaboradores/servidores no ambito desta unidade Pronto Socorro resolve

divulgar as seguintes informacdes:

CAPITULO I - INFORMACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE QUALIDADE - Busca a melhoria continua dos
processos internos, viabilizando um atendimento de exceléncia ao cliente

interno e externo.

SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO - Zela pela integridade fisica do
trabalhador, procurando eliminar os riscos que podem causar acidentes de

trabalho.

SETOR DE CLASSIFICACAO DE RISCO - Busca acolhe o cliente externo,
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garantindo um atendimento humanizado de qualidade durante sua
permanéncia no Pronto Socorro. E funcido desse setor também, acolher o
cliente interno e ajuda-lo a solucionar problemas que ocorram no seu dia-a-

dia e proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e amigavel.

SETOR DE HOTELARIA - Busca fornecer os insumos necessarios para a
execucdo das atividades de hotelaria do Pronto Socorro, proporcionar uma
alimentacao (KITS) para todos os pacientes que permanecer acima de 2 horas

em observacao, higienizar os ambientes e humaniza-los.

2.8. Outras iniciativas:

2.8.2.1. Plano de auditoria e gestio de qualidade

Este Plano de Auditoria e Gestdo de Qualidade pretende resumir os trabalhos realizados,

referente ao primeiro ano. Este plano foi dividido em cinco grupos:

e Levantamento Situacional;

e Analise e verificagdo de documentos para investigacdo da qualidade dos
dados introduzidos;

e Processos e respectivos fluxos da informacao;

e Coleta de registro de evidéncias;

e Coleta de dados por entrevista;

e Coleta de dados por meio de amostragem;
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e Infraestrutura de suporte;

Estes grupos serdao reunidos com documentos comprobatérios (fotos e copias de
documentos) com o objetivo de desenvolver internamente um processo completo para
avaliar sistematicamente a gestdo administrativa e operacional da organizacao, visando
medir a eficacia do cumprimento das missdes estabelecidas internamente, pelo contrato de

gestao com o ente publico e a seguranca e qualidade de todos os processos.

Através desta avaliacdo serdo feitas a OS sugestdoes de processos e fluxos de melhorias,
tendo em vista que, os itens que ndo estiverem em conformidade serao reavaliados na
proxima visita para que se haja um acompanhamento e controle das agdes propostas sobre

0S mesmao.

Cronograma de Atividades

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

Atividades

Reunido de Abertura

Levantamento Situacional

Analise Contrato OS X Pronto Socorro Municipal de Penapolis

Coleta de registro de evidéncias
Coleta de dados por entrevista

Coleta de dados por meio de amostragem
Avaliagio Geral

Reunido de Conclusdo

Plano de Agdo
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F.3. QUALIFICACAO TECNICA.

Adequacgdo entre os meios sugeridos, sem custos, cronogramas e resultados presumidos.

3.1. Experiéncia anterior em unidades de urgéncia e emergéncia

e De1a3anosde experiéncia
e De4a10anos de experiéncia
e Acima de 10 anos de experiéncia

Este item se encontra no ANEXO II deste Plano de Trabalho.

3.2. Possuir CEBAS

Este item se encontra no ANEXO Il deste Plano de Trabalho.

3.3. Possuir contrato/convénio para treinamento em Cursos nao
médicos ligados a saude

Este item se encontra no ANEXO Il deste Plano de Trabalho.

3.4. Possuir contrato/convénio para treinamento em Cursos de
Medicina (Internato e/ou Residéncia Médica)

Este item se encontra no ANEXO lll deste Plano de Trabalho.

3.5. Organizacdo dos Recursos Humanos
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No pronto socorro encontra-se o coordenador que é responsavel por todos os funcionarios
- exceto os médicos - além de todas as diretrizes que regem o setor. Possui autonomia para
orientar seus funcionarios, principalmente em situacdes que fogem do cotidiano. E

atribuida a esse profissional a responsabilidade de orientar a sua equipe.

Os coordenadores de enfermagem ajudam os técnicos na realizacdo dos procedimentos
indicados pelo médico. E necessaria a graduagdo em enfermagem para ocupar o cargo. As
jornadas de trabalho sdao em turnos de 36 horas/semanais, 40 horas/semanais, 44
horas/semanais. Como o pronto socorro funciona 24 horas, é preciso que haja todo tempo

um Enfermeiro no setor.

Os técnicos em enfermagem trabalham em turnos 36 horas/semanais ( 6 horas diarias, ou
12x36 horas). Estes profissionais dao suporte direto aos médicos, realizando os

procedimentos indicados no atendimento dos pacientes.

A recepgao do pronto socorro é composta por profissionais que exercem seu trabalho com
uma carga horaria de 36 horas semanais. Este setor ird abrir o atendimento com as
informacdes do paciente solicitadas pelo sistema, atender os telefonemas, processar a
documentagdo exigida para o atendimento, desempenhar atividades correlatadas, dentre

outros. Para ocupar o cargo é necessario pelo menos o nivel médio de estudo.

O porteiro exerce sua atividade na portaria. Ele ampara os pacientes que precisam de ajuda
quando dao entrada no setor, com o auxilio, por exemplo, de cadeira de rodas para que o
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enfermo possa se locomover facilmente. Além disso, possui autoridade de interferir em

casos de exaltacdo, mantendo a ordem no setor. Ele possui a mesma carga horaria de

trabalho que a recepcionista. Tanto os porteiros como as recepcionistas sdo de

responsabilidade do supervisor geral.

Os médicos se reportam ao Diretor Técnico e respeitam as mesmas regras que sao

definidas pela administracao para o funcionamento do setor. Para atuar nesse cargo, €

necessario que tenha formacdo em medicina, podendo ter especializacdo em ortopedia,

pediatria ou cirurgia geral. Ele presta atendimento aos pacientes, realiza o diagndstico e

executa os procedimentos de acordo com a necessidade de cada paciente. A escala médica é

definida junto com a administracao e os plantdes sdo de 12 horas.

Dimensionamento dos Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude cedidos
pelo Municipio conforme edital de chamamento publico 02/2017.

PESSOAL /FUNCIONARIOS Quantidade JORNADA
Enfermeira Responsavel Técnica (coordenadora) 1 40 hrs/sem
Enfermeira Assistencial 3 40 hrs/sem
Técnico de Enfermagem /Auxiliar de Enfermagem 16 12 x 36 horas
Motorista 192 6 12 x 36 horas
PLANTOES MEDICOS PLANTOES/MES

Médico Clinico Geral - 2 por Plantdo - Diurno/Noturno - 36 PLANTOES 12 horas
PESSOAL /FUNCIONARIOS Quantidade JORNADA
Enfermeira Responsavel Técnica (coordenadora) 1 40 hrs/sem
Enfermeira Assistencial 3 40 hrs/sem
Técnico de Enfermagem /Auxiliar de Enfermagem 16 12 x 36 horas
Motorista 192 6 12 x 36 horas
PLANTOES MEDICOS PLANTOES/MES

Médico Clinico Geral - 2 por Plant&o - Diurno/Noturno -

36 PLANTOES

12 horas
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PESSOAL /FUNCIONARIOS QUANTIDADE JORNADA

12 x 36 horas

12 x 36 horas

12 x 36 horas
40 hrs/sem

Recepcionista Diurno

Recepcionista Noturno

Recepcionista Folguista

R IN[Dd|D>

Coordenador Administrativo

Dimensionamento dos Recursos Humanos CLT da OSS.

Abaixo estdo enumerados os profissionais contratados pela OSS que integrardo a equipe para atuacdo

no PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS , além dos Plant&es a serem realizados.

Auxiliar Administrativo 3 44hrs/sem
Assistente Social 1 30 hrs/sem
Enfermeira Responsavel Técnica (coordenadora) 0 40 hrs/sem
Enfermeira Assistencial Diurno 3 12 x 36 horas
Enfermeira Assistencial Noturno 6 12 x 36 horas
Enfermeira Folguista 3 12 x 36 horas
Técnico de Enfermagem Diurno 0 12 x 36 horas
Técnico de Enfermagem Noturno 20 12 x 36 horas
Técnico de Enfermagem Folguista 5 12 x 36 horas
Auxiliar de Servigos Gerais Diurno 8 12 x 36 horas
Auxiliar de Servigos Gerais Noturno 6 12 x 36 horas
Auxiliar de Servigos Gerais Folguista 3 12 x 36 horas
Farmacéutico 1 40 hrs/sem
Auxiliar de Farmacia Diurno 2 12 x 36 horas
Auxiliar de Farmacia Noturno 2 12 x 36 horas
Auxiliar de Farmacia Folguista 1 12 x 36 horas
Auxiliar de Manutencao 1 44 hrs/sem
Porteiro Diurno 2 12 x 36 horas
Porteiro Noturno 2 12 x 36 horas
Porteiro Folguista 1 12 x 36 horas
SUBTOTAL 81

Observacdo: Todos os profissionais deverdo ser contratados de acordo com o sindicato
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respectivo a sua atuacgdo profissional.

DIMENSIONAMENTO PESSOA JURIDICA

Servigcos Médicos Quantidade
Médico Clinico Geral - 2 por Plant&o - Diurno/Noturno - 98 PLANTOES
Diretor Técnico 1

atendimento de todas as urgéncias

Médico Ortopedist
édico Ortopedista agendadas

3.5.1. Projeto para definicao da Politica Seguranca no Trabalho e
Prevencao de Acidentes. Criacao de Comissao Especifica.

A Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) tem em vista a prevenc¢do de
acidentes e doencas relacionadas no trabalho. Seu objetivo é a busca em harmonizar o

trabalho e a prevencdo da vida e saide dos trabalhadores.

0 incremento das ag¢Oes preventivas por parte da CIPA consiste, fundamentalmente, em
observar e expor as condi¢des de riscos nos ambientes de trabalho; solicitar medidas para
diminuir e extinguir os riscos existentes ou até mesmo neutraliza-los; debater os acidentes
ocorridos, solicitando medidas que previnam acidentes parecidos e ainda, guiar os demais
trabalhadores quanto a prevencdo de futuros acidentes tornando compativel
permanentemente o trabalho com a preservacao da vida e a promoc¢do da saude do

trabalhador.
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A Santa Casa de Birigui estabelece que, neste programa de trabalho, a CIPA terd um papel
importante estabelecendo uma relagao de didlogo e conscientizacao entre os integrantes do
PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS. Ela sera a ponte de ligacdo entre direcido e demais
funcionarios. E de forma criativa e participativa devera opinar na forma como os trabalhos
sdo realizados, objetivando sempre melhorar as condi¢des de trabalho, visando a

humanizagao e consequentemente a melhoria nas condi¢des de trabalho.

REGIMENTO PARA A COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES CIPA

DO OBIJETIVO

1- A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA - tem como objetivo a prevencao
de acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel
permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a promoc¢do da saude do

trabalhador. DA CONSTITUICAO

2- Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as
empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista, 6érgaos da administracdo
direta e indireta, instituicoes beneficentes, associacdes recreativas, cooperativas, bem

como outras instituicdes que admitam trabalhadores como empregados. (205.001-3/ [4)

3- As disposi¢des contidas nesta NR aplicam-se, no que couber, aos trabalhadores avulsos e

as entidades que lhes tomem servigos, observadas as disposi¢cdes estabelecidas em Normas
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Regulamentadoras de setores econdmicos especificos. (205.002-1/ 14)

4- A empresa que possuir em um mesmo municipio dois ou mais estabelecimentos, 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

5. A CIPA serad composta de representantes do empregador e dos empregados, de acordo
com o dimensionamento previsto no Quadro I desta NR, ressalvadas as alteragdes
disciplinadas em atos normativos para setores econdmicos especificos. (205.004-8/ 12)
5.6.1 Os representantes dos empregadores, titulares e suplentes, serao por eles designados.
5.6.2 Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo eleitos em escrutinio
secreto, do qual participem, independentemente de filiacdo sindical, exclusivamente os
empregados interessados. (205.005-6/ 14) 5.6.3 O numero de membros titulares e
suplentes da CIPA, considerando a ordem decrescente de votos recebidos, observara o
dimensionamento previsto no Quadro I desta NR, ressalvadas as alteracdes disciplinadas
em atos normativos de setores econdmicos especificos. (205.006-4/ 12) 5.6.4 Quando o
estabelecimento ndo se enquadrar no Quadro I, a empresa designara um responsavel pelo
cumprimento dos objetivos desta NR, podendo ser adotados mecanismos de participacao
dos empregados, através de negociacao coletiva. (205.007-2/ 12) 5.7 O mandato dos
membros eleitos da CIPA tera a duracao de um ano, permitida uma reelei¢ao. (205.008-0/
12) 5.8 E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito para cargo
de direcao de Comissdes Internas de Prevencdo de Acidentes desde o registro de sua
candidatura até um ano ap0s o final de seu mandato. (205.009-9/ 14) 5.9 Serdo garantidas
aos membros da CIPA condi¢des que nao descaracterizem suas atividades normais na
empresa, sendo vedada a transferéncia para outro estabelecimento sem a sua anuéncia,

ressalvado o disposto nos paragrafos primeiro e segundo do artigo 469, da CLT. (205.010-
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2/ 14) 2 5.10 O empregador devera garantir que seus indicados tenham a representagao
necessdaria para a discussdo e encaminhamento das solugdes de questdes de seguranca e
saude no trabalho analisadas na CIPA. (205.011-0/ 12) 5.11 O empregador designara entre
seus representantes o Presidente da CIPA, e os representantes dos empregados escolherdao
entre os titulares o vice-presidente. (205.012-9/ 11) 5.12 Os membros da CIPA, eleitos e
designados serdo, empossados no primeiro dia util apés o término do mandato anterior.
(205.013-7/ 12) 5.13 Sera indicado, de comum acordo com os membros da CIPA, um
secretdrio e seu substituto, entre os componentes ou ndo da comissdo, sendo neste caso
necessaria a concordancia do empregador. (205.014-5/ 11) 5.14 Empossados os membros
da CIPA, a empresa devera protocolizar, em até dez dias, na unidade descentralizada do
Ministério do Trabalho, cépias das atas de eleicdo e de posse e o calendario anual das
reunides ordindarias. (205.015-3/ 12) 5.15 Protocolizada na unidade descentralizada do
Ministério do Trabalho e Emprego, a CIPA ndo podera ter seu numero de representantes
reduzido, bem como nao 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 estabelecimento. (205.016-1/ 14)

DAS ATRIBUICOES 5.16 A CIPA tera por atribui¢do: a) identificar os riscos do processo de
trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a participagdio do maior nimero de
trabalhadores, com assessoria do SESMT, onde houver; b) elaborar plano de trabalho que
possibilite a acdo preventiva na solugdo de problemas de seguranga e sadde no trabalho; c)
participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de prevencao
necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos locais de trabalho; d)
realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢cdes de trabalho visando a
identificacdo de situacbes que venham a trazer riscos para a seguranca e saude dos
trabalhadores; e) realizar, a cada reunido, avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em
seu plano de trabalho e discutir as situa¢des de risco que foram identificadas; f) divulgar
aos trabalhadores informagdes relativas a seguranca e saude no trabalho; g) participar,
com o SESMT, onde houver, das discussdes promovidas pelo empregador, para avaliar os

impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a segurancga e
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saude dos trabalhadores; h) requerer ao SESMT, quando houver, ou ao empregador, a
paralisacdo de maquina ou setor onde considere haver risco grave e iminente a seguranca e
saude dos trabalhadores; i) colaborar no desenvolvimento e implementagao do PCMSO e
PPRA e de outros programas relacionados a seguranga e saude no trabalho; j) divulgar e
promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras, bem como clausulas de acordos
e convencdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca e saude no trabalho; 3 1)
participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com o empregador, da analise das
causas das doencas e acidentes de trabalho e propor medidas de solugdo dos problemas
identificados; m) requisitar ao empregador e analisar as informacdes 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 Prevencao de Acidentes do Trabalho - SIPAT; p) participar,
anualmente, em conjunto com a empresa, de Campanhas de Prevencao da AIDS. 5.17 Cabe
ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios necessarios ao desempenho
de suas atribui¢des, garantindo tempo suficiente para a realizacdo das tarefas constantes
do plano de trabalho. (205.017-0/ 12) 5.18 Cabe aos empregados: a. participar da eleicao de
seus representantes; b. colaborar com a gestdo da CIPA; c. indicar a CIPA, ao SESMT e ao
empregador situacdes de riscos e apresentar sugestoes para melhoria das condi¢des de
trabalho; d. observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendag¢des quanto a
prevencao de acidentes e doencgas decorrentes do trabalho. 5.19 Cabe ao Presidente da
CIPA: a. convocar os membros para as reunides da CIPA; b. coordenar as reunides da CIPA,
encaminhando ao empregador e ao SESMT, quando houver, as decisdes da comissdo; c.
manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA; d. coordenar e supervisionar
as atividades de secretaria; e. delegar atribuicdes ao Vice-Presidente; 5.20 Cabe ao Vice-
Presidente: a. executar atribui¢cdes que lhe forem delegadas; b. substituir o Presidente nos
seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos temporarios; 5.21 O Presidente e o
Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as seguintes atribuicdes: a. cuidar para que a
CIPA disponha de condi¢des 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 atribuicbes aos membros da CIPA; d. promover o
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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 reconsideracao
das decisdes da CIPA; constituir a comissao eleitoral. 5.22 O Secretario da CIPA tera por
atribuicdo: a. acompanhar as reunides da CIPA e redigir as atas apresentando-as para
aprovacdo e assinatura dos membros presentes; b. preparar as correspondéncias; e c.

outras que lhe forem conferidas.

DO FUNCIONAMENTO 5.23 A CIPA tera reunides ordinarias mensais, de acordo com o
calendario preestabelecido. 5.24 As reunides ordinarias da CIPA serao realizadas durante o
expediente normal da empresa e em local apropriado. (205.019-6/ 12) 5.25 As reunides da
CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de cépias para todos os
membros. (205.020-0/ I1) 5.26 As atas ficardo no estabelecimento a disposi¢ao dos
Agentes da Inspecao do Trabalho - AIT. (205.021-8/ I1) 5.27 Reunides extraordinarias
deverdo ser realizadas quando: a. houver denuncia de situa¢do de risco grave e iminente
que determine aplicacdo de medidas corretivas de emergéncia; (205.022-6/ 14) b. ocorrer
acidente do trabalho grave ou fatal; (205.023-4/ 14) c. houver solicitacdo expressa de uma
das representacdes. (205.024-2/ 14) 5.28 As decisdes da CIPA serao preferencialmente por
consenso. 5.28.1 Nao havendo consenso, e frustradas as tentativas de negociacdo direta ou
com mediacdo, serd instalado processo de votacao, registrando-se a ocorréncia na ata da
reunido. 5.29 Das decisdes da CIPA cabera pedido de reconsideracdo, mediante
requerimento justificado. 5.29.1 O pedido de reconsideracao sera apresentado a CIPA até a
proxima reunido ordindria, quando sera analisado, devendo o Presidente e o Vice-
Presidente efetivar os encaminhamentos necessarios. 5.30 O membro titular perdera o
mandato, sendo substituido por suplente, quando faltar a mais de quatro reunides
ordinarias sem justificativa. (205.025-0/ 12) 5.31 A vacancia definitiva de cargo, ocorrida
durante o mandato, sera suprida por suplente, obedecida a ordem de colocagao
decrescente registrada na ata de eleicdo, devendo o empregador comunicar a unidade
descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego as alteragdes e justificar os motivos.
(205.026-9/ 12) 5.31.1 No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador

indicara o substituto, em dois dias uteis, preferencialmente entre os membros da CIPA.
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(205.027-7/ 12) 5.31.2 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 5.32 A empresa devera promover treinamento para os membros da
CIPA, titulares e suplentes, antes da posse. (205.028-5/ 14) 5.32.1 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) 5.32.2 As empresas que ndo se enquadrem no Quadro I,
promoverao anualmente treinamento para o designado responsavel pelo cumprimento do
objetivo desta NR. (205.030-7/ 14) 5.33 O treinamento para a CIPA devera contemplar, no
minimo, os seguintes itens: a. estudo do ambiente, das condi¢cdes de trabalho, bem como
dos riscos originados do processo produtivo; (205.031-5/ 12) b. metodologia de
investigacdo e analise de acidentes e doencas do trabalho;(205.032-3/ 12) 5 c. nogbes sobre
acidentes e doencas do trabalho decorrentes de exposicdo aos riscos existentes na
empresa; (205.033-1/ 12) d. nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida -
AIDS, e medidas de prevencao; (205.034-0/ 12) e. nogOes sobre as legislacdes trabalhista e
previdenciaria 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.
organizacdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuicdes da
Comissdo. (205.037-4 / 12) 5.34 O treinamento terd carga horaria de vinte horas,
distribuidas em no maximo oito horas diarias e sera realizado durante o expediente normal
da empresa. (205.038-2/ 12) 5.35 O treinamento podera ser ministrado pelo SESMT da
empresa, entidade patronal, entidade de trabalhadores ou por profissional que possua
conhecimentos sobre os temas ministrados. 5.36 A CIPA sera ouvida sobre o treinamento a
ser realizado, inclusive quanto a entidade ou profissional que o ministrara, constando sua
manifestacdo em ata, cabendo a empresa escolher a entidade ou profissional que
ministrara o treinamento.(205.039-0/ 12) 5.37 Quando comprovada a ndo observancia ao
disposto nos itens relacionados ao treinamento, a unidade descentralizada do Ministério do
Trabalho e Emprego, determinard a complementacao ou a realizagdo de outro, que sera

efetuado no prazo maximo de trinta dias, contados da data de ciéncia da empresa sobre a
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decisdao. DO PROCESSO ELEITORAL 5.38 Compete ao empregador convocar eleicdes 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) 5.38.1 A empresa
estabelecera mecanismos para comunicar o inicio do processo eleitoral ao sindicato da
categoria profissional. (205.041-2/ 12) 5.39 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 responsavel pela
organizacdo e acompanhamento do processo eleitoral. 5.39.1 Nos estabelecimentos onde
nao houver CIPA, a Comissao Eleitoral sera constituida pela empresa.(205.042-0/ 12) 5.40
O processo eleitoral observara as seguintes condigdes: a. publicacdo e divulgacado de edital,
em locais de facil acesso e visualizacdo, no prazo minimo de 55 (cinqiienta e cinco) dias
antes do término do mandato em curso; (205.043- 9/ 13) b. inscricdo e elei¢ao individual,
sendo que o periodo minimo para inscrigdo sera de quinze dias; (205.044-7/ 13) c.
liberdade de inscricdo para todos os empregados do estabelecimento, 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 eleicdo; (205.046-3/ 13) e. realizacao 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 participagdo da maioria dos empregados.
(205.048-0/ 13) g. voto secreto; (205.049-8/ 13) 6 h. apuragcdo dos votos, em horario
normal de trabalho, com acompanhamento de representante do empregador e dos
empregados, em nimero a ser definido pela comissao eleitoral; (205.050-1/ 13) i. faculdade
de eleicdo por meios eletronicos;( 205.051-0/ 13) j. guarda, pelo empregador, de todos os
documentos relativos a eleicdo, por um periodo minimo de cinco anos. (205.052-8/ 13)
5.41 Havendo participacao inferior a cinqiienta por cento dos empregados na votacao, ndao
havera a apuracdo dos votos e a comissao eleitoral devera organizar outra votacao, que
ocorrera no prazo maximo de dez dias. (205.053-6/ 12) 5.42 As denuncias sobre o processo
eleitoral deverdo ser protocolizadas na unidade descentralizada do MTE, até trinta dias
ap6és a data da posse dos novos membros da CIPA. 5.42.1 Compete a unidade

descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego, confirmadas irregularidades no
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processo eleitoral, determinar a sua correcdo ou proceder a anulacdo quando for o caso.
5.42.2 Em caso de anulacdo a empresa convocara nova eleicido no prazo de cinco dias, a
contar da data de ciéncia , garantidas as inscricdes anteriores. (205.054-4/ 14) 5.42.3
Quando a anulacdo se der antes da posse dos membros da CIPA, ficara assegurada a
prorrogacao do mandato anterior, quando houver, até a complementacdo do processo
eleitoral. (205.055-2/ 14) 5.43 Assumirao a condicao de membros titulares e suplentes, os
candidatos mais votados. (205.056- 0/ 14) 5.44 Em caso de empate, assumira aquele que
tiver maior tempo de servico no estabelecimento. (205.057-9/ 14) 5.45 Os candidatos
votados e ndo eleitos serdo relacionados na ata de eleicio e apuracdo, em ordem
decrescente de votos, possibilitando nomeacdo posterior, em caso de vacancia de

suplentes. (205.058-7/12)

CRONOGRAMA DE REUNIOES

MES DIA HORA LOCAL

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO
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JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

3.5.2. Proposta para estabelecimento de Normas para Selecao, Contrato
de trabalho, Avaliacdao de Producao e Condutas para Combater o
Absenteismo

Recursos Humanos é um conceito que diz respeito ao conjunto de processos, competéncias,
praticas, normas e politicas que objetivam gerir, conduzir e administrar o capital humano

de uma Instituicdo. E este conceito, refletira na valorizacao institucional.

A construgdo de uma politica de Recursos Humanos visa agregar, integrar, incentivar,

desenvolver, manter e acompanhar pessoas.
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Alinhado aos objetivos da Instituicdo, essa ferramenta contribui na compreensdo dos

profissionais quanto a importancia de suas atividades na conquista de melhores resultados.

Também estabelecem diretrizes de atuacdo de médio e longo prazo nas relacdes

institucionais. E sdo orientadoras dos processos voltados para gestdo de pessoas.

A politica de Recursos Humanos ira ser desenvolvida ao longo dos seguintes eixos:

e Recrutamento e Selecdo

e Cargos e Salarios

e Avaliacdo de Desempenho

e Treinamento e Desenvolvimento
e Controle de Pessoal

e Seguranca no Trabalho

Normas e Procedimentos De Contratacao De Pessoal

Esta norma estabelece os procedimentos e regras a serem adotados no recrutamento e
selecdo de pessoal para preenchimento de vagas para pessoal administrativo, técnico,
assistencial e operacional pela Instituicido administrada com recursos financeiros
provenientes de Contrato de Gestdo firmado com o Poder Publico Municipal pela SANTA

CASA DE BIRIGUI, para a execucao das atividades e servicos de saude.

O processo compreende as seguintes etapas:

e Recrutamento
e Selecdo
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e Admissao

e Integracao

OBJETIVO

Esta norma define regras e procedimentos de recrutamento, selecdo e contratacdo de
profissionais, de modo a permitir ampla participacdo de interessados e a contratacao

daqueles que melhor atendam as necessidades da Instituicao.

As regras e procedimentos definidos nesta norma devem ser observados para o

recrutamento, selecao, contratacdo e integracao de:

d) Empregado: Profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidacao 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 Auténomos: Podera ser realizada a contratacio de profissionais
autonomos toda vez que a atividade realizada pelo profissional contratado nao
caracterizar vinculo empregaticio sendo possivel efetuar o pagamento do servico
como auténomo, incidindo os encargos legais. O pagamento de profissional
auténomo serd feito por meio de requisicao enviado a Instituicdo, onde deverdo
constar, no minimo, os seguintes dados: Nome, endereco, telefone, e-mail, CPF,
numero do NIT/PIS/PASEP ou matricula como Contribuinte Individual e dados

bancarios.
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f)

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 estagio ndo obrigatério, aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga regular e obrigatoria (art. 22, § 22 da Lei 11.788/2008). O
estagio ndo obrigatdrio é desenvolvido livremente como atividade opcional e, neste
caso, as horas de estagio serdo acrescidas a carga horaria regular e obrigatoria,
quando tal previsdo integrar o curriculo académico do curso. A carga horaria de
estagio esta limitada a seis horas diarias e a trinta horas semanais, para estudantes
do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino regular, ou
quatro horas didrias e vinte horas semanais para estudantes de educagao especial e
dos anos afins do ensino fundamental, na modalidade profissional de educacao de
jovens e adultos.

A contratacdo dar-se-a com a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
entre as partes.

A data do inicio do estagio ndo podera ser anterior a da assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio.

A duracdo maxima do estagio na Instituicao sera de 2 (dois) anos, exceto ao se tratar
de estagiario portador de deficiéncia.

Quando a duragdo do estagio 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 duragdo inferior a 1 (um) ano, os dias de recesso

serdo concedidos proporcionalmente.

PROCEDIMENTO: O processo sera realizado em cinco etapas:

Solicitacao do servigo

Recrutamento
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e Selecdo
e Admissao

e Integracao

Solicitacdo do Servico: E requisito para que seja dado pela area de Recursos Humanos o

inicio ao processo de recrutamento e selecdo de candidatos as vagas existentes. A
solicitacdo deve ser por meio de requisicio de pessoal emitida pela area, 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 requisicao devera ser emitida por
ocasiao da implantacdo de novas parcerias ou em substituicdo de pessoal ou ainda por

aumento de quadro.

Recrutamento: Processo que busca atrair candidatos para as vagas existentes. A Instituicao

realizara o recrutamento a luz dos requisitos e competéncias definidos para cada funcao.
As vagas serao divulgadas por meio de jornais de expressiva circulacdo, radio, sites de
recrutamento, empresas de selecdo de pessoal, centrais de apoio ao trabalhador ou outros
meios de divulgacao, observando os meios de comunicacdo disponiveis na regidao e
obedecendo aos principios da publicidade, da impessoalidade e da eficiéncia. O contetudo

da divulgacdo das vagas contera:

d) As fungdes a serem preenchidas;

e) Osrequisitos exigidos para cada funcao;

f) Olocal para informagdes, entrega de curriculo e/ou inscrigoes.
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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:

g)

h)

j)

k)

D)

Andlise de curriculo. Visa observar a conformidade do candidato com os requisitos

minimos exigidos para a vaga a qual se candidatou;

Avaliacao escrita. Visa detectar as competéncias e postura profissional do candidato

avaga;

Avaliagdo técnica. Visa apurar o conhecimento técnico, quando necessario;

Aplicagdo de testes psicologicos. Visa apurar aspectos cognitivos e psicologicos,

quando necessario;

Provas situacionais, dinamica de grupo. Visa conhecer as caracteristicas
comportamentais relevantes a cada candidato auxiliando na identificacdo de

talentos, quando necessario;

Entrevistas individuais. Visa confirmar e checar as informagdes colocadas no
curriculo. E o momento para aprofundar e conhecer o candidato, sua atuacao,
competéncias, e verificar se atende ao perfil que a posicdo da fungdo/Atividade

exige, quando necessario.

Admissao: Ato de dar acesso, acolher o empregado na Instituicdo. De acordo com o ndmero

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
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contratacdo conforme a legislagdo trabalhista em vigor e passar pelo exame médico

admissional.

Registros e Controles de Pessoal:0Os modelos de Fichas e Controles estarao de acordo com a

legislacdo vigente e dispostos nos Anexos Gerais dessa Proposta Técnica, além do modelo

de controle de escalas e previsao de férias dos funcionarios contratados.

Integracdo: Consiste na aplicagdo continua de informagdes/orientacdes ao novo
funcionario, visando ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serdo exigidas na funcao.
Sao informagdes/ orientacdes desde a apresentacao do espaco fisico da Instituicdo onde ira

atuar até as normas de seguranca praticada.

A responsabilidade pela conducdo do processo de integracdo de novos funcionarios é dos

Recursos Humanos e do gestor demandante da vaga.

COTAS PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA

Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participacdao no Recrutamento e
Selecdo 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 situacdo legal no
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pais e que possuam autorizacdo do governo brasileiro para trabalhar no pais.

Serd permitida a contratacdo, subcontratacdo de empresas e a contratacdo de profissionais
autonomos, em casos especificos previamente e por escrito autorizado pela Diretoria da

Instituicao.

A. ESTRUTURA DE CARGOS

A.l. DefinigGes
A.1.1. CARGO

E a denominacdo de um conjunto de Postos de Trabalho em que todos os ocupantes terdo
funcbes semelhantes. Cada cargo terd um determinado numero de Postos de Trabalho

autorizados.

Exemplo: Auxiliar Administrativo

A.1.2. POSTO DE TRABALHO

E a designacdo de uma vaga/funcionario dentro de um determinado cargo.

A.1.3. CARREIRA

Designa a area profissional do ocupante de um Posto de Trabalho. Atualmente existem vinte
carreiras definidas, sendo que este numero poderad ser alterado. Podemos citar algumas

Carreiras existentes na estrutura prevista:
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° Recepcionista

. Diretor Técnico

. Coordenador Administrativo
. Auxiliar Administrativo

. Assistente Social

° Enfermeiro Responsavel Técnico
. Técnico de Enfermagem

° Auxiliar de Servicos Gerais

. Farmacéutico

. Aucxiliar de Farmdcia

. Coordenador de Almoxarife
. Porteiro

° Auxiliar de Manutencao

A.1.4. UNIDADE DE PRODUCAO

Os custos com funcionarios sdo alocados na respectiva Unidade de Saude com a finalidade de
permitir acompanhamento de execu¢do orcamentdria. A Unidade de Producdo sera PRONTO

SOCORRO DE PENAPOLIS.

O responsavel da Unidade de Producdo tem autoridade para, dentro de determinado cargo,
promover um funciondrio de uma faixa salarial para outra desde que estejam satisfeitos os

requisitos para mudanca salarial e haja dotacdo orcamentaria.
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Por determinacdes legais a mudanca salarial sé sera permitida quando a funcdo exercida for

acrescida de tarefas adicionais, que exijam novas habilidades.

B. SALARIOS

B.1.1. Fixacdo de Salarios

Os salarios correspondentes a cada cargo serdo propostos pelo Departamento de Recursos

Humanos.

As propostas salariais serdao 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;

f. O contexto regional;
g. A disponibilidade, ou ndo, de mao de obra e;

h. A experiéncia profissional do candidato.

Qualquer cargo podera ter apenas um Unico salario uniforme sendo estabelecidas faixas
distintas (horizontal), permitindo a progressao salarial conforme a ampliacdo das fungdes
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exercidas.

Exceto os respectivos dissidios de cada carreira havera duas possibilidades de progressao

salarial.
e Ampliacdo de fungdes no mesmo cargo

e Promocgao para outro cargo

B.1.2. Salarios acima das Faixas Determinadas

Em casos excepcionais podera haver posto de trabalho com remunerac¢do acima

da faixa determinada para um cargo especifico.

3.5.3 Registro e controle de pessoal e modelo de escala com simulado de
férias.

Controle de Ponto de Pessoal

O controle de ponto de pessoal ocorrera por meio de equipamento de registro biométrico.

Todos os profissionais estarao sujeitos a registro de ponto, salvo a Direcao.
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ESCALA DE TRABALHO

SETOR DE TRABALHO

Més/ 20XX Més/20XX

"

MATR: COLABORADOR: CARGO [HORARIO sjrjajals sjrjajals S|TlQjQis s{rjejal s
16]17[18]19]20 23|24(25]|26|27 30|31[1]2]3 6[(7]8]|9]|10 13|14

AFASTADOS

Observagao:
Legenda:

FG ou DSR

Afastamento
FG Folga Supervisor/ Coordenador da area Diretor da area Superv. Adm. Pessoal
A Afastado
F Férias Data do Recebimento: / /
P Presente
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4. Estrutura diretiva do Pronto Socorro do Pronto Socorro Municipal
de Penapolis:

4.1. Descricdo do organograma do PRONTO SOCORRO
MUNICIPAL DE PENAPOLIS até o segundo nivel:

SUPERVISOR
COORDENADOR DE COORDENADOR ASSISTENTE
DIRETOR TECNICO ENFERMAGEMRT FARMACEUTICO ADMINISTRATIVO SOCIAL
PLANTONISTA AUXILIAR DE "
L L ENFERMEIROS i L RECEPGAO
PLANTONISTA | TECNICOS DE | AUXLAR
NOTURNO ENFERMAGEM ADMINISTRATIVO
| TECNICOSEM | AUXILIARDE
GESSO SERV. GERAIS
| TECNICOS EM
RADIOLOGIA
Funcionérios do Municipio
= | ABORATORIO Funcionérios da 0.S.

4.2. Organizacdo de servicos assistenciais:

4.2.1 Descri¢io da Organizacio do PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS

As principais demandas do servi¢o social nos Prontos Socorros sdo: por informacdes de

pacientes internos nas areas fechadas como a vermelha e amarela, pois nestes locais

PLANO DE TRABALHO - PREFEITURA MUNICIPAL DE PENAPOLIS/SP
CHAMADA PUBLICA N° 02/2017- PROCESSO N° 88/2017 — EDITAL N° 1726/2017 DE 17/10/2017
221



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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
Organizagdo Social de Saude — Portaria n2 54/2016 de 27/10/2016

CNPJ 45.383.106/0001-50

de Biugui

Organizacio Soeial de Satide
ndo é permitida a presenca de acompanhantes; visita social nos leitos;solicitacao de

emissdo de declaragdes poés-alta, acompanhante, internamento;procura por de

alimentacao; notificagdo de 6bito a familiares do paciente;

Abordagem psicossocial (servico social) em casos de amputacdo que o usudrio se
recusa a autorizar; abordagem a mulher vitima de violéncia doméstica, para esclarecer
alguns de seus direitos e encaminha-la ao CRAS (Centro de Referéncia da Assisténcia
Social) caso ela queira; localizar familiares de pacientes internos que precisam de
acompanhantes;entrar em contato com as autoridades na ocorréncia de pacientes nao
identificados; acionar o Conselho Tutelar em casos de violéncia e maus-tratos a crianga

e adolescente; e acionar o Conselho do idoso a partir de maus-tratos e violéncia.

Diante do exposto observamos que o profissional procura atender estas demandas com
muita ética e respeitando sempre a autonomia dos usudrios prestando seus servicos
com qualidade e compromisso na resolucdo dos casos, muito embora algumas vezes a
pratica profissional seja imediatista com carater paliativo, isto devido aos usuarios
necessitarem de respostas rapidas, e ainda por ser um setor rotativo de usuarios, pois

estes vem e vdo embora rapido.

Quadro de funcionarios: Uma assistente social 07h00 as13h00 .

Nao havera funcionamentos nos finais de semana.

O local de atendimento reservado deve ser dotado de espago para abordagens

individuais e coletivas e deve possuir e garantir as seguintes caracteristicas fisicas:
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[luminacdo adequada ao trabalho diurno e noturno, conforme a organizacao

institucional, Recursos que garantam a privacidade do usuario naquilo que for

revelado durante o processo de intervengdo profissional;
Ventilagdo adequada a atendimentos breves ou demorados e com portar fechadas;

Espaco adequado para colocacdo de arquivos para a adequada guarda de material

técnico de carater reservado;

O atendimento efetuado pelo assistente social dever ser feito com portar fechadas
deforma a garantir o sigilo, o material técnico utilizado e produzido no atendimento

sera de carater reservado sendo seu uso e acesso restrito aos assistentes sociais.

0 arquivo do material técnico, utilizado pelo assistente social, podera estar em outro

espaco fisico, desde que respeitadas as condi¢des estabelecidas anteriormente.

A seguir alguns apresentaremos alguns procedimentos de incumbéncia do Assistente

Social.

SOLICITAGAO DE ALTA A PEDIDO
1- OBJETIVO

Normatizar as solicitacdes de alta a pedido

2- RESPONSABILIDADES
Medico

Enfermagem
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Assistente Social

3- EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS

. Termo de Responsabilidade

4- PROCEDIMENTOS

. Todo paciente que solicitar alta a pedido, devera ser encaminhado ao setor de
Servigo Social e na auséncia deste ao Supervisor de Enfermagem para que receba todos
os esclarecimentos necessarios da equipe multidisciplinar com relacdo a

saude/doenca.

. Apbs os esclarecimentos necessarios sera formulado o TERMO DE
RESPONSABILIDADE ALTA A PEDIDO que apds assinado na presenca de duas

testemunhas sera anexado ao prontudrio do mesmo.

5- OBSERVACOES

Cabe ressaltar que a alta a pedido nao cabe aos casos envolvendo menores.

ASSISTENCIA AOS FAMILIARES OU RESPONSAVEIS PELOS PACIENTES FALECIDOS

1- OBJETIVO

Prestar assisténcia aos familiares ou responsaveis por pacientes falecidos

2- RESPONSABILIDADES

Assistente Social
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3- EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS

. Notificacdo de o6bito,
o Declaragoes,

. Telefone,

. Material de escritério

4- PROCEDIMENTOS

1. Ap6s a entrega da NOTIFICACAO DE OBITO e apés a noticia ser dada pelo
médico responsavel, a familia serd abordado pela Assistente Social,

2. Realizagdo de Acolhimento dos familiares ou responsaveis,

3. Facilitacdo do contato telefonico com os demais familiares caso necessario,
4. Contato e/ou orientacdo com a rede s6cio-assistencial,

5. Orientacdo quanto aos servigos, beneficios e documentacdo necessaria para

acessa-los.

5- OBSERVACOES

A comunicac¢ao de 6bito € atribuicdo médica, ndo sendo fungao do Assistente Social

INFORMACOES SOBRE PACIENTES

OBJETIVO
Informar sobre pacientes em observac¢dao na Unidade de Pronto Atendimento

1- RESPONSABILIDADES

Assistente Social

2- PROCEDIMENTOS
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. As informacoes sobre pacientes em observacdo somente serdo passadas aos
familiares pessoalmente,

. As informacoes passadas serdo restritas sobre se o paciente se encontra na
unidade, observacao, liberacao e transferéncia,

. Cabe a equipe medica e de enfermagem se julgar necessario informar sobre o
estado clinico dos pacientes.

LIBERACAO DE PRONTUARIO MEDICO
1- OBJETIVO

Normatizar a entrega do prontuario médico de acordo com a legislagao vigente.

3- EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS
Materiais de escritdrio

Copiadora

4- PROCEDIMENTOS

. A copia do prontudrio deve ser solicitada pelo préprio paciente, através do

formulario especifico.
. O paciente deve assinar a solicitacao;

. A retirada da cépia pode ser feita pelo préprio paciente ou por outra pessoa
autorizada pelo paciente (neste caso, o paciente devera indicar no formuladrio o nome e

o ndmero do documento de identidade (RG) da pessoa autorizada a retirar a cépia).

. Havendo qualquer tipo de impedimento do paciente, ou se o paciente for menor
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de idade, a cdpia do prontuario devera ser solicitada pelo representante legal atuante

de direito ou guardido/responsavel (no caso de menores), através do formulario de

Solicitacao de Cépia de Prontuario Pessoa Incapaz.

. E obrigatério anexar ao formulario de solicitacdo de copia a documentagcdo que

comprove sua situacdo de representante legal do paciente ou de guardido/responsavel;
. O representante legal ou o guardido/responsavel deve assinar a solicitacao,

. A retirada da cépia devera ser feita pelo proprio representante legal (ndo

podera delegar a terceiros a retirada da copia).

OBSERVAGOES

DEFINICAO DE PRONTUARIO MEDICO:

Todo acervo documental padronizado, ordenado e conciso referente ao registro do s
cuidados médicos prestados a aos documentos anexos. Consta de exame clinico do

paciente, suas fichas de ocorréncias e de prescricdo terapéutica, os relatérios de

enfermagem, exames etc.

OUTROS PROCEDIMENTOS

Outros procedimentos de atendimento estao protocolizados como:

e LIGACOES TELEFONICAS

e PROVIDENCIAS QUANTO AO OBITO OCORRIDO
e ROTINA EM CASO DE OBITO

e SOLICITACOES DE DECLARACOES DE OBITO

e SOLICITACAO PARA INTERNAGCAO PSIQUIATRICA
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e Entre outros.

4.2. Na organizacio de servicos administrativos, financeiros e
gerais, o ente interessado devera apresentar, entre outras, as
seguintes informacodes:

Gestao Financeira

0 Servico de Gestdo Financeira é, dentro dos servigos de apoio geral, um dos sectores
mais sensiveis de um Pronto Socorro. Os recursos financeiros sao extremamente
escassos e, por isso, devem ser muito bem geridos, em tempo habil, com oportunidade

e muita racionalidade.

A gestdo financeira se ocupa pela economia e pelas finangas da entidade hospitalar.
Assim, deve estar ciente do montante das imobiliza¢des (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 SANTA CASA DE BIRIGUI é gerir os recursos financeiros de forma a
otimiza-los. E atribuicdo da administracio financeira buscar a reducio das despesas
consideradas desnecessarias e definicdo de prioridades nos gastos e manutencdo dos
recursos necessarios a operacionalizacao das func¢des precipuas de um Pronto Socorro,
ou seja, prestar servicos da area de sadde, sejam preventivos, remediadores ou de

pesquisas e desenvolvimentos.

Cabe a administracao financeira hospitalar, por meio de uma gestao estratégica, prover

os recursos financeiros necessarios para a aquisicio e manutencdo de todos os
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recursos necessarios para a prestacdo dos servigos de saude. Entende-se por recursos

necessarios: medicamentos, recursos humanos, energia elétrica, agua, instala¢cdes

adequadas, etc.

A Administragdo financeira de um Pronto Socorro assina com a tutela e assume a

responsabilidade de produzir os atos clinicos que ficarem estabelecidos. Todos os

elementos advindos desses atos sdo valorizados, pelo que, a partida, a verba

determinada também tem que ser suficiente para suportar todos os custos. Por isso

indispensavel levar ao maximo os proveitos e reduzir os custos tidos como

desnecessarios.

No que se refere especificamente ao PRONTO SOCORRO PENAPOLIS, apresentamos o
PLANO ESTRATEGICO FINANCEIRO, conforme transcrito a seguir:

’ Objetivos ;
Perspectivas Estratégia i Acoes Estratégicas
Estratégicos
FINANCEIRA |[Desenvolvi [Incrementar |Elaborar plano de captagao de recursos
mento de [a captacdo de |com vistas a atingir os objetivos do Plano
Parcerias  [recursos Diretor do Pronto Socorro.
Financiame |[Aprimorara |Implementar metodologias de controle e
nto gestao gestao das despesas e receitas com vistas a
financeira garantir a sustentabilidade financeira.

Replicar as metodologias de controle e
gestao das despesas e receitas em todas as

unidades funcionais do Pronto Socorro.

Acompanhar sistematicamente todos os

convénios governamentais estabelecidos
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; Objetivos )
Perspectivas |Estratégia Acoes Estrateégicas
Estratégicos

pelo Pronto Socorro no ambito das

Unidades Financeiras.

Manter as negociacbes com as esferas
governamentais para financiamento pleno
das acbes realizadas dentro do Pronto

Socorro.

Gestao Participativa

A Gestdo Participativa compreende todos os mecanismos de deliberacdo 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 saude, instrumentos essenciais na formulacdo da politica estadual e

municipal de satde.

Atualmente, com a necessidade de reconstru¢do dos modelos de gestdo, estdo surgindo
novas abordagens gerenciais como a geréncia participativa e os programas de
qualidade que preconizam, dentre outras agdes, a descentralizacdo das decisdes e

aproximacao de todos os integrantes da equipe de trabalho.

Essa abordagem oferece oportunidades de participacao do trabalhador na discussao,
na tomada de decisdes e no aperfeicoamento constante do processo de trabalho, tendo

como base norteadora a Educa¢do Permanente em Saude.

As novas competéncias gerenciais, integradas a gestdo participativa, necessitam ser
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construidas no coletivo, no e pelo trabalho possibilitando a criagdo de estratégias para

gerir a competitividade, a complexidade, a adaptabilidade, o trabalho em equipe, a

incerteza e o aprendizado permanente levando a cogestao.

Para produzir democracia na organizagdo do trabalho em sadde, o processo de
cogestdo "cria espacos de poder compartilhado e possibilita a ampliacdo significativa
da aprendizagem no trabalho, podendo contribuir para estimular o compromisso e a
responsabilizagdo pelo processo e por seus resultados"3. Portanto, o compartilhar é
uma estratégia potente do crescimento coletivo. Esses conceitos sdo intrinsecamente
vinculados a idéia de descentralizacio e de autonomia que, juntamente, com a
participacao, constituem as estratégias da gestao democratica

compartilhada/participativa*.

Portanto, o pensar, o planejar e o gerenciar resultam de um processo interativo e, as
estratégias de gestdo sdo acdes que criam possibilidades de gerenciar os processos de
trabalho em saide em novas dire¢des, inovadoras e democraticas, num todo
interdependente, interconectado. Assim, a gestdo do trabalho em satde ndo sera
considerada, simplesmente, uma questdo técnica, ja que envolve mudancas nas

relacdes, nos processos, nos atos de saude e, principalmente, nas pessoas.

Olhando nesta perspectiva a Educacdo Permanente em Saude, sera tomada como um
recurso estratégico para a gestdo do trabalho e da educac¢do na saude, possibilitando o
ordenamento da formacdo e do desenvolvimento permanente dos trabalhadores'”. E, por
ser uma estratégia para a aprendizagem coletiva, a partir das praticas e do trabalho, é que
a Educacdo Permanente em Saude é parte constitutiva da gestdo democratica, ou seja, ela

é uma estratégia para a gestao participativa.

® Ministério da Satde (BR). Secretaria de Gest3o do Trabalho e da Educacdo na Satde. Departamento de Gest3o da Educacdo na Saude.
Curso de formagdo de facilitadores de educagdo permanente em préticas de saude: unidade de aprendizagem - andlise do contexto da
gestdo e das praticas de saude. Ministério da Saude. Rio de Janeiro: Ministério da Saude/FIOCRZ; 2005.

“Siqueira HCH. As interconexdes do servico no trabalho hospitalar - um modo de pensar e agir [tese]. Florianépolis: Universidade Federal
de Santa Catarina; 2001.
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4.2.1. Descri¢cao da organizacao do Pronto Socorro de Penapolis

0 PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE PENAPOLIS configura-se como servigo de sadde
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 Pendpolis, no Estado de Sao Paulo tem seu funcionamento dentre as 24
horas por dia, ininterruptamente nos 7 dias da semana , e atende pacientes em
atendimentos ndo programados acometidos por quadros agudos ou cronicos dos
municipes de Penapolis e dos municipios vizinhos que sdo referenciados para a

Unidade.

Conforme visita técnica realizada na unidade constamos que o Pronto Socorro dispde

de:

» 5 leitos de pediatria,

» 3 leitos de observagdo feminina,
» 4 de observagdo masculina

» 1isolamento,

» 3 leitos de urgéncia e

» 1lleito para trauma.
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Os profissionais que atuam no Pronto Socorro sao :
e Recepcionista
e (Coordenador Administrativo
e Auxiliar Administrativo
e Assistente Social
e Enfermeira Responsavel Técnica (coordenadora)
o Enfermeira Assistencial
e Técnico de Enfermagem
e Auxiliar de Servicos Gerais
e Farmacéutico
e Auxiliar de Farmacia
e Auxiliar de Manutengao
e Porteiro
e Meédico Clinico Geral
e Diretor Técnico

e Médico Ortopedista

A OS mantera o quadro de profissionais citado acima conforme dimensionado no Edital
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de Chamamento 02/2017. O Pronto Socorro realizara procedimentos de media e alta

complexidade com énfase no atendimento de urgéncia e emergéncia em clinica medica,

pediatrica, ortopedia e traumatologia.

4.2.2. Expressar estrutura de chefia e numero de pessoas

Dimensionamento dos Recursos Humanos CLT da OSS.

Abaixo estdo enumerados os profissionais contratados pela OSS que integrardo a equipe para

atuacdo no PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS, além dos Plant&es a serem realizados.

PESSOAL /FUNCIONARIOS QUANTIDA JORNADA
DE
Recepcionista Diurno 4 12 x 36
horas
Recepcionista Noturno 4 12 x 36
horas
Recepcionista Folguista 2 12 x 36
horas
Coordenador Administrativo 1 40 hrs/sem
Auxiliar Administrativo 3 44hrs/sem
Assistente Social 1 30 hrs/sem
Enfermeira Responsavel Técnica (coordenadora) 0 40 hrs/sem
Enfermeira Assistencial Diurno 3 12 x 36
horas
Enfermeira Assistencial Noturno 6 12 x 36
horas
Enfermeira Folguista 3 12 x 36
horas
Técnico de Enfermagem Diurno 0 12 x 36
horas
Técnico de Enfermagem Noturno 20 12x 36
horas
Técnico de Enfermagem Folguista 5 12 x 36
horas
Auxiliar de Servigos Gerais Diurno 8 12 x 36
horas
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Auxiliar de Servicos Gerais Noturno 6 12x 36
horas
Auxiliar de Servigos Gerais Folguista 3 12 x 36
horas
Farmacéutico 1 40 hrs/sem
Auxiliar de Farmacia Diurno 2 12x36
horas
Auxiliar de Farmacia Noturno 2 12x 36
horas
Auxiliar de Farmacia Folguista 1 12 x36
horas
Auxiliar de Manutenc¢do 1 44 hrs/sem
Porteiro Diurno 2 12 x 36
horas
Porteiro Noturno 2 12 x 36
horas
Porteiro Folguista 1 12x 36
horas
SUBTOTAL 81

Observacdo: Todos os profissionais deverdo ser contratados de acordo com o sindicato

respectivo a sua atuacao profissional.

DIMENSIONAMENTO PESSOA JURIDICA

Servicos Médicos Quantidad
e
Médico Clinico Geral - 2 por Plant&o - Diurno/Noturno - 98
PLANTOES
Diretor Técnico 1

atendimento de todas as

Médico Ortopedista N
urgéncias agendadas

4.2.3. Compatibilizacio da proposta de trabalho com as
diretrizes da Secretaria de Saude de Penapolis
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Em concordancia com o disposto no Edital de Chamamento e seus Anexos, a

0SS DA IRMANDADE DA SANTA CASA DE BIRIGUI, em sua gestdo, buscara cumprir
as leis e normas descritas no anexo. Dessa forma, as diretrizes para a gestdo da SANTA

CASA DE BIRIGUI sao:

» Atendimento aos usuarios, baseado em equipe multiprofissional, na
horizontalizacao do cuidado, na organizacao de linhas de cuidado e na regulacao
do acesso, com assisténcia hospitalar organizada a partir das necessidades da
populacdo; obedecendo as Normas do Ministério da Saude/MS, do Ministério do
Trabalho Emprego - MTE, especialmente a Norma Regulamentadora de
Seguranga e Sadde do Trabalho em Estabelecimentos de Assisténcia a Saude,

assim como as Resolugdes dos Conselhos Profissionais.

» Executar todos os programas com efetividade, zelando pela boa qualidade
das agdes e servicos prestados e buscando alcangar eficiéncia, eficacia,

efetividade e economicidade em suas atividades.

* Contemplarda um Responsavel Técnico (Médico), Diretor Técnico e Diretor

Clinico, possuindo registro no conselho de classe,

* Protocolos assistenciais, protocolos de atendimentos e rotinas administrativas
observando as vertentes organizacionais, operacionais e técnicos; devidamente

atualizados, conferidos e assinados pelo Diretor/Responsavel Técnico.

= Resolutividade da atencao e continuidade do cuidado ao usuario por meio da
atencdo hospitalar integrada aos demais pontos de atencdao da RAS e a outras

politicas, de forma intersetorial.

» Acesso a atencdo hospitalar realizado de forma regulada, a partir de demanda
referenciada e/ou espontanea, assegurando a equidade e a transparéncia, com

priorizagdo por meio de critérios que avaliem riscos e vulnerabilidades.
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Fluxo de referencia e contra referencia, garantindo as diretrizes e a governanca

da Rede de Saude, submetendo a apreciagdo da Secretaria Municipal de Satde.
Acolhimento com protocolo de classificagdo de risco ;

Atendimento acolhedor e que respeite as especificidades socioculturais, com
equipe integralmente responsavel pelo usudrio durante sua estada na unidade

DE PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS;

Equipe médica e multiprofissional de referéncia formada por profissionais de
diferentes areas e saberes, com titulo ou certificado da especialidade ou
qualificacdo técnica na especialidade correspondente, com registro no Conselho
Regional de Medicina (Resolucdao CFM n° 1634/2002), que irdo compartilhar
informacdes e decisdes de forma horizontal, estabelecendo-se como referéncia

para os usuarios e familiares.

Assegurar o vinculo entre a equipe de referéncia, o usudrio e os familiares, com
visitas conforme regimento interno da unidade, a presenca do acompanhante, e

a valorizacdo de fatores subjetivos e sociais.

A gestdo respeitard a Legislacdo Ambiental e possuir toda a documentagdo

exigida.

Sera responsavel pelas despesas com gases medicinais necessarios ao Pronto

Socorro de Pendapolis;

A Contratada sera responsavel pelas despesas com alimenta¢do de Pacientes
quando necessarios ou prescritos pelo médico, bem como alimentacdo ou

lanche previstos nas convengdes dos funcionarios contratados e cedidos.

Gerenciamento de residuos e seguranca do paciente e prevengdo do risco, pela
realizagdo de vigilancia epidemioldgica de doencgas de notificagdo compulséria,

assim como ac¢des relacionadas a outros agravos de interesse epidemioldgico,
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através da CCIH, conforme as diretrizes da Portaria GM n°2.529 de

23/11/2004.

Servigo de gerenciamento de Risco e de Residuos sélidos na unidade (PGRSS), e
manutencdo preventiva e corretiva, predial, hidraulica e elétrica, através do

servico de Manutenc¢ao Geral - NMG.

Assisténcia técnica e manutengdo preventiva e corretiva de forma continua nos
equipamentos e instalacdes hidraulicas, elétricas e de gases em geral por
quadro préprio de pessoal ou por meio de contratos com empresas idoneas e
certificadas de manutengdo predial e de manuten¢ao de equipamentos cujo uso

lhe fora permitido.

A SANTA CASA DE BIRIGUI se responsabilizara pelas contas de consumo de
agua, luz , telefone, internet, aluguel de carro, combustivel, matérias de
escritorio e sistemas e softwares do PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE
PENAPOLIS.

A SANTA CASA DE BIRIGUI se responsabilizard pela seguranca do trabalho,
mantendo extintores, iluminacdo de emergéncia, EPIs, EPCs, uniformes e
identificacdo dos funcionarios do PRONTO SOCORRO MUNICIPAL DE
PENAPOLIS.

A SANTA CASA DE BIRIGUI serda responsavel pela aquisicdo de
materiais/insumos e medicamentos para garantia da assisténcia dos servicos

prestados, bem como o funcionamento do PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS.

A SANTA CASA DE BIRIGUI sera responsavel por todos os servicos de
enfermagem e atendera o dimensionamento exigido pelo COREN do PRONTO

SOCORRO DE PENAPOLIS.

A SANTA CASA DE BIRIGUI sera responsavel por apresentar em tempo

oportuno toda e qualquer informacao solicitada pela Secretaria de Sadde, bem
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como garantir a qualidade da informacao, insercao e alteracdo dos dados em
relacio ao PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS nos sistemas de informacio e

instrumentos exigidos pela secretaria de saude.

Politica de Gestdo de Pessoas, atendendo as normas da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas - CLT/MTE, implantando e desenvolvendo uma Politica de
Seguranca do Trabalho e Prevencdo de Acidentes em conformidade com a NR n?

32/2005 do MTE.

Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas para intervencbes seguras e
resolutivas, além de evitar acdes desnecessarias, qualificando a assisténcia

prestada ao usudrio, de acordo com o estabelecido pelo SUS.

Reducdo de incidentes desnecessarios e evitaveis, além de atos inseguros
relacionados ao cuidado por meio de a¢des visando a qualidade da atencao, as

boas praticas em saude e a seguranca do paciente.

A SANTA CASA DE BIRIGUI mantera em pleno funcionamento as Comissoes:
a) Comissdo de Andlise e Revisdo de Prontuarios Médicos.

b) Comisséo de Verificacdo de Obitos.

c) Comissao de Etica Médica e Etica de Enfermagem.

e) Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA e SESMT.

f) Comissdo de Gerenciamento de Residuos

g) Comissdo de Qualidade e Seguranca no cuidado ao paciente.

4.2.4. Descricio de como o proponente ira estabelecer a

Contrareferéncia com atencdo primaria, servicos especializados
e com os hospitais.

Descricdo da Contra - Referéncia com a Atencao Primaria, Servigos
Especializados e com Hospitais.
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Estruturacdo da Grade de Referéncia

A Unidade do Pronto Socorro deverd possuir retaguarda de maior complexidade
previamente pactuada com fluxo e mecanismos de transferéncia claros, mediados pela
Central de Regulacdo de Leitos, a fim de garantir o encaminhamento dos casos que
extrapolem sua complexidade.

Além disso, devem garantir transporte para os casos mais graves, através do servico de
atendimento pré- compativel (Servico de Ambulancia Basica ou Avancada).

PLANO DE ESTABELECIMENTO DE REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA.

O sistema de referéncia e contra referéncia na sauide consistem no encaminhamento de
usuarios de acordo com o nivel de complexidade requerido para resolver seus

problemas de saude.

Referéncia refere-se ao ato formal de encaminhamento de um paciente atendido em
um determinado estabelecimento de satide a outro de maior complexidade, e contra
referéncia refere-se ao ato formal de encaminhamento de paciente ao estabelecimento

de origem (que o referiu) apés resolucdo da causa responsavel pela referéncia.

Os sistemas de atengdo a saude sao definidos pela Organizacao Mundial da Satide como
o conjunto de atividades cujo propdsito primario é promover, restaurar e manter a

saide de uma populagao.

O Sistema de Referéncia e Contra referéncia diz respeito a uma rede hierarquizada e
integrada de cuidados e servicos que comec¢a na unidade de saude da familia, porta de
entrada do sistema, e estende-se até as estruturas de alta complexidade e que

proporciona o fluxo orientado dos pacientes nos dois sentidos.

Um bom funcionamento deste sistema podera contribuir para uma maior
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resolubilidade, uma vez que a grande maioria dos casos devera ser atendida e resolvida

a entrada do sistema, rompendo as grandes filas e aliviando as pressdes sobre as

estruturas de referéncia da retaguarda.

Além disso, os casos sé seriam referenciados apds um adequado estudo prévio
realizado a entrada do sistema, o que facilitaria a intervencao e reduziria o tempo de

permanéncia na estrutura de referéncia.

O SUS preconiza, dentro de suas premissas basicas, que as acdes de saude sejam
descentralizadas, hierarquizadas e regionalizadas, a rede de atencao deve ser
constituida de forma a agregar servigos de complexidade crescente, configurando,

basicamente, trés niveis de atengao:

As unidades de ateng¢do primadria, que sdo ambulatoriais e devem ser providas com
profissionais com formacao geral e capacidade cognitiva para oferecer os cuidados

basicos de promocdo, manutencao e recuperacdo da saude;

As unidades de ateng¢do secundaria, que podem ser cuidados nas varias especialidades

para as afec¢des de maior prevaléncia;

As unidades de atencdo terciaria, geralmente, constituidas pelos centros hospitalares,
com suas unidades ambulatoriais, unidades de emergéncia e unidades de internacao,
sendo, nelas, aferidos cuidados de maior complexidade, muitas vezes sob o regime de
internacao hospitalar. Agregados a essa rede, existem os servigos de atengdo domiciliar

e o Servico de Atendimento Mével de Urgéncia (SAMU) com a Regulagao Médica (RM).
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4.3. Na organizacio de servicos administrativos, financeiros e
gerais, o ente interessado devera apresentar, entre outras, as
seguintes informacgoes:

4.3.1 - Descricao de funcionamento da Unidade de faturamento, bem
como horarios de trabalho, estrutura de chefia; membros e vinculo
com a unidade.

Este tépico estd contemplado no item 1.1.3.2 e a carga horaria de trabalho, estrutura de
chefia, membros e vinculo com a unidade estao contemplados no item 3.5. Organizagao de

Recursos Humanos.

4.3.2 - Descricio de funcionamento da Manutenciao Predial,
descricio de funcionamento da manutencio de equipamentos e
orcamentos dedicados aos mesmos.

Com relacdo a manutencdo e reforma das instalacdes, a O. S SANTA CASA DE BIRIGUI
mantera em bom estado, durante todo o prazo da vigéncia do Contrato de Gestdo, as

seguintes instalagdes:

Instalagdes Hidraulicas, Elétricas e Mecanicas: Funcionamento de torneiras,
vasos sanitarios e outros componentes hidrdulicos; Iluminacdao externa e
interna; lluminacdo de emergéncia; Sistema de comunicacdo; Alarmes de
incéndio e de seguranca; Equipamentos elétricos, fixos e portateis; Sistema
de ar-condicionado e refrigeracdo; Sistema de ventilacdo e exaustdo;
Sistema de controle de incéndio; Sistema de armazenamento e distribuicdo
de agua; Sistema de tratamento de agua e esgoto; Central de baterias para

emergéncias de falta de energia; Gerador de energia.

Instalagdes Fisicas e Civis: Instalacdo predial e manutencgao de jardim.
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Demais sistemas e/ou equipamentos: transporte vertical -; equipamentos

de cozinha - fogbes e fornos; sistemas eletronicos - quadros de comando e
forca; equipamentos de combate a incéndio; sistemas de captacdo de dgua

de reuso.

Basicamente, os dois tipos de atividades executadas pelo Servico de Manutenc¢do Predial

sdo a manutencdo preventiva e a corretiva.

A manutencao, suas rotinas, metodologia de aplicacdo e medi¢ao de resultados privilegiara

tecnologias que oferecam desempenho e seguranca de todos os envolvidos no processo.

Serdo sistematizadas as a¢Oes de manutencdo, utilizando ferramenta de notificagao,
controle e acompanhamento da execug¢ao, além do controle da manutengdo preventiva,
por meio de software desenvolvido especificamente para este servico. A manutengao serd

feita por contratagao de profissional especializado avulso.

Servigo de Manuten¢ao dos Equipamentos e Mobiliario

A SANTA CASA DE BIRIGUI mantera em boas condi¢des todo equipamento e mobilidrio,
clinico e n3o clinico, para a prestacdo dos servicos do PRONTO SOCORRO DE PENAPOLIS,
isto manterd um padrdo de servicos prestados e o ambiente seguro. Para tal, serdo
implantadas praticas que assegurem padroes altos de conforto e limpeza, e também boas

praticas de gerenciamento dos equipamentos de saude.
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Durante todo o prazo de vigéncia do Contrato de Gestdo, a SANTA CASA DE BIRIGUI
mantera e limpara todos os equipamentos clinicos, ndo-clinicos e mobilidrios, bem como

todos os instrumentos cirdrgicos para execuc¢do da prestacao de servicos na unidade.

Este servico também serd implementado utilizando-se do software gerenciador das acdes
de manutencao preventiva e corretiva, que controla a notificacdo geradora da manutencgao

e faz o controle e acompanhamento da requisicdo.

A CONTRATADA serd responsavel pelas despesas de:
- Agua;
- Energia;
- Internet/Provedor e —mail;
- Telefone;
- Aluguel de carro;
- Combustivel;

- Materiais de Escritorio;
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- Sistemas e Softwares.

- Manutencdo de ar condicionado;

- Manutencdo dos equipamentos de T.I.

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

4.3.3 - Volume de recursos financeiros destinados a cada tipo de

despesa.

Planilha Financeira

PROPOSTA FINANCEIRA

Receitas Valor Mensal Valor Anual
Repasse CONTRATO DE GESTAO RS 848.053,51 RS 10.176.642,06
Repasse Programas Especiais

Repasse para Investimentos

TOTAL DE REPASSES RS 848.053,51 RS 10.176.642,06
Despesa/Custeio

1. Pessoal

1.1. Salarios / Encargos RS 182.804,60 RS 2.193.655,20
1.2. Encargos Sociais RS 16.452,40 RS 197.428,80
1.3. Beneficios RS 10.530,00 RS 126.360,00
1.4. ProvisGes (132 e férias) RS 80.726,51 RS 968.718,14
1.5. Outros Gastos* RS 7.290,00 RS 87.480,00
* Especificar anexo

TOTAL PESSOAL RS 297.803,51 RS 3.573.642,13

2. Servigos Contratados Pessoa Juridica

2.1. Servigos de Assistenciais
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2.2. Contratos ¢/ Pessoa Juridica RS 159.600,00 RS 1.915.200,00

2.3. Contratos ¢/ Pessoa Fisica

2.4. Contratos ¢/ Cooperativas

2.5. Servicos de apoio Administrativos RS 49.500,00 RS 594.000,00
TOTAL PESSOA JURIDICA RS 209.100,00 RS 2.509.200,00
3. DESPESAS GERAIS/ADMINISTRATIVAS

3.1 Agua RS 700,00 RS 8.400,00
3.2 Energia RS 5.000,00 RS 60.000,00
3.3 Internet/Provedor e-mail RS 800,00 RS 9.600,00
3.4 Telefone RS 800,00 RS 9.600,00
3.5 Aluguel de Carro RS 2.200,00 RS 26.400,00
3.6 Combustivel RS 800,00 RS 9.600,00
3.7 Materiais de Escritdrio RS 4.000,00 RS 48.000,00
3.8 Sistemas e Softwares RS 7.500,00 RS 90.000,00
TOTAL DAS DESPESAS ADMINISTRATIVAS | RS 21.800,00 RS 261.600,00
4. FARMACIA

4.1 Materiais Descartaveis/Insumos RS 25.000,00 RS 300.000,00
4.2 Medicamentos RS 25.000,00 RS 300.000,00
TOTAL DA FARMACIA RS 50.000,00 RS 600.000,00

5. GASES MEDICINAIS

5.1 Oxigénio RS 8.000,00 | R$ 96.000,00
TOTAL DOS GASES MEDICINAIS R$ 8.000,00 | R$ 96.000,00
6. NUTRICAO E DIETETICA

6.1 Alimentac¢do Pacientes e Funcionarios RS 10.000,00 RS 120.000,00

TOTAL DA NUTRIGCAO E DIETETICA RS 10.000,00 RS 120.000,00

7. MANUTENCAO
7.1 Manutengao de Equipamentos

Hospitalares RS 5.000,00 RS 60.000,00
7.2 Manutencao Predial (Elétrica, Hidrulica

e Civil) RS 4.500,00 RS 54.000,00
7.3 Manuten¢ado de Equipamentos de

Informatica e Tl RS 1.500,00 RS 18.000,00
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7.4 Manutenc3o de Ar condicionado RS 12.000,00 RS 144.000,00
7.6 Outros Eventos RS 1.500,00 RS 18.000,00
TOTAL DA MANUTENCAO RS 24.500,00 RS 294.000,00

8 Material de Limpeza

8.1 Material de limpeza RS 7.500,00 RS 90.000,00

TOTAL DO MATERIAL DE LIMPEZA RS 7.500,00 RS 90.000,00

9. LABORATORIOS/IMAGENS
9.1 Exames Laboratoriais para

Urgéncia/Emergéncia RS 45.000,00 RS 540.000,00
9.2 Ultrassom RS 17.500,00 RS 210.000,00
9.3 Ressonancia Magnética RS 30.000,00 RS 360.000,00
9.4 Tomografia com Contraste RS 4.500,00 RS 54.000,00
9.5 Tomografia sem Contraste RS 24.750,00 RS 297.000,00
9.6 Raio-X RS 72.600,00 RS 871.200,00
9.7 Técnicos de Gesso RS 10.000,00 RS 120.000,00
9.8 Home Care e Ambulancias para

simples remoc3o RS 15.000,00 RS 180.000,00
TOTAL LABORATORIO/IMAGENS RS 219.350,00 RS 2.632.200,00
TOTAL DAS DESPESAS RS 848.053,51 RS 10.176.642,12

O valor mensal é de R$ 848.053,51 (oitocentos e quarenta e oito mil, cinquenta
e trés reais e cinquenta e um centavos).

O valor anual é de R$ 10.176.642,12 ( Dez milhoes, cento e setenta e seis mil,
seiscentos e quarenta e dois reais e doze centavos).

Esta proposta tem validade de 180 (cento e oitenta dias)

PENAPOLIS/SP, 17 de Novembro de 2017.

IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
CNPJ N2 45.383.106/0001-50

CLAUDIO CASTELAO LOPES - DIRETOR PRESIDENTE
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IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE BIRIGUI
FUNDADA EM 1935

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

§ IRMANDADE Isento do Imposto de Renda — Ato Declaratdrio — Isengdo n2 81000/13/71
(“d) G Organizagdo Social de Saude — Portaria n? 54/2016 de 27/10/2016
| Qanla Cava

do Biiguié CNPJ 45.383.106/0001-50

Organizacio Soeial de Saiide

5. ANEXOS

ANEXO | :
PROTOCOLOS OPERACIONAIS PADRAO

ANEXO Il :
EXPERIENCIA ANTERIOR EM UNIDADE DE URGENCIA E EMERGENCIA

ANEXO Il :
e CEBAS

e CONTRATO/CONVENIO PARA TREINAMENTO EM CURSOS NAO MEDICOS LIGADOS A
SAUDE

e CONTRATO/CONVENIO PARA TREINAMENTO EM CURSOS DE MEDICINA (INTERNATO
E/OU RESIDENCIA MEDICA)
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