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1. TITULO

Projeto para Organizacdo, Administracdo e Gerenciamento do
PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO, conforme Selecédo
Publica SUPRI/N°010/2021.

2. OBJETO DA SELECAO PUBLICA

Selecao de entidade de direito privado sem fins lucrativos, qualificada
como Organizagdo Social no d&mbito do Municipio de Barueri, para
celebracdo de CONTRATO DE GESTAO objetivando o
gerenciamento, operacionalizacdo e execucdo das acdes e servigos
de saude, em regime de 24 horas/dia, no “PRONTO SOCORRO
ENGENHO NOVO”, que assegure assisténcia universal e gratuita a
populacdo, conforme definido no Edital de Selecdo Publica
SUPRI/N°010/2021 e seus Anexos, que sao parte integrante e

indissociavel deste instrumento.

3. VALIDADE DA PROPOSTA

A proposta aqui apresentada tem validade de 90 dias (noventa dias)

a partir da data de abertura da Selecao Publica no dia 22/07/2021.

4. VISITA TECNICA — LEVANTAMENTO DA SITUACAO

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
8



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

O Pronto Socorro do Engenho Novo, localizado na regido oeste do
Municipio de Barueri / SP, na Av. Capitdo Francisco César, 1338 —
Vila Pindorama, é uma unidade de saude publica integrante do
Sistema de Urgéncias e Emergéncias Municipal, que presta servigos
exclusivamente para o SUS — Sistema Unico de Saude, atendendo em
regime de 24h por dia, por meio de demanda espontanea da

populacédo e referenciada da Rede Basica de Saude.

Atualmente realiza procedimentos de baixa e média complexidade
com énfase no atendimento de Urgéncia e Emergéncia em Clinica
Médica, Pediatria, Ortopedia/Traumatologia e Odontologia. Para
tanto, conta com o suporte de exames de Radiologia,
Ultrassonografia, ECG e Patologia Clinica, bem como de leitos de

observacao.

Com base nas informacdes do Anexo I, do Edital de Sele¢cdo Publica
SUPRI N°0012/2018 e visita técnica realizada no dia 02/07/2021, foi
possivel constatar que o Pronto Socorro do Engenho Novo esta
instalado em um prédio originalmente construido para abrigar uma
UBS - Unidade Basica de Saulude, portanto apresenta algumas
adaptacbes em sua estrutura fisica que visam atender as
necessidades e demandas de um PS - Pronto Socorro. Contudo,
apesar de ter uma grande area fisica, ha limitacbes que podem

dificultar a fluidez das atividades, como por exemplo:

e Sagudo de espera grande e unico, sem divisdes que organizem
os usuarios de acordo com o fluxo de atendimento (espera para
abertura de ficha, espera para classificacdo de risco, espera
para atendimento médico e espera de pacientes com sintomas

respiratorios).

e Consultorios meéedicos mal utilizados com alguns deles

permanecendo ociosos como, por exemplo, o segundo
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consultorio de pediatria e o consultério de ultrassom.

e Sala de emergéncia pequena, com pouco espaco de circulacao
entre as macas e comportando apenas 03 delas, sendo que a
42 maca fica em uma sala separada, que também € usada como

isolamento.

e Equipamentos médico-hospitalares em mau estado de
conservacao e defasados como, por exemplo, camas
hospitalares com grades quebradas e sem travas ocasionando

risco de queda de paciente e acidentes de trabalho.

e Os postos de enfermagem estdo separados das salas de
observacédo por paredes, com a abertura de apenas uma porta,
o que dificulta a visualizacdo do paciente por parte do
profissional de enfermagem durante suas atividades dentro do
posto de enfermagem.

e N&o héa espaco fisico adequado para a instalacdo de uma
Central de Esterilizacdo de Materiais, lavanderia, sala de
manutencdo e arquivo de prontuarios e fichas de atendimento
médico;

e Estacionamento pequeno ao lado de um grande espaco de

terreno sem utilizagéao.

O servico encontra-se organizado (apesar das limitacbes do espaco
fisico) e aparentemente consegue atender a demanda. Cabe ressaltar
gue a visita técnica foi realizada em dia e horario com baixa

concentracdo de usuarios.

O atendimento é informatizado até a consulta médica. A partir desta
fase passa a ser manual com a impresséo e circulacao da FAA nas

etapas seguintes.
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Servigos terceirizados: Nutricdo e Dietética — SND, Central de
Esterilizacdo de Materiais, Engenharia Clinica, manutencdo de

equipamentos e predial.

O espaco para o arquivamento das Fichas de Atendimento e dos

Prontuarios é insuficiente;

Apesar do tempo preconizado para a permanéncia em leitos de
emergéncia/observacédo ser de 24h, ocorre que este tempo pode ser
excedido devido a falta de vagas nos hospitais referenciados da Rede
de Urgéncia e Emergéncia (RUE). Nestes casos, o paciente recebe
os cuidados pertinentes no PS do Engenho Novo até sua

transferéncia ou alta.

5. PROPONENTE: Conhecendo a ADEV

A ADEV - Associacdo Amigos em Defesa da Vida é uma
organizagcdo social que oferece expertise em trabalhos sociais,
assistenciais e de salde, tendo experiéncia em assessoria,
consultoria e gestdo para implantacdo de projetos e programas
voltados ao servico SUS, abrangendo os aspectos administrativos,

financeiros, juridicos e estruturais.

A organizagcdo nasceu, com o objetivo de concretizar o sonho de um
grupo de profissionais da area da saude e amigos, através da
concepcao de novas alternativas para a area, do desenvolvimento de
novas tecnologias diagnosticas e da otimizacdo dos recursos
humanos e financeiros disponiveis, garantindo o maximo em

gualidade e economicidade e a maior abrangéncia nos resultados.
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As acdes sociais que a ADEV desenvolve
em sua sede visam a promocdo da
educacao, saude e a assisténcia social,

além da elucidacdo dos atuais problemas

CH
ADEWV
&

sociais e de saude publica, buscando

“Semeando Solidariedade e Esperanga.”

solucdes vidveis e a conscientizacdo dos

nossos colaboradores e da comunidade.

Sao trabalhos como aulas de informatica,
capoeira, inglés e violdo; cursos voltados
para a geracdo de renda como manicure e confeccdo de produtos
artesanais; assessoria juridica e contabil; atendimento médico,
fisioterapia clinica e psicologia clinica; palestras educacionais,

sociais e relacionadas a area de saude. Tudo gratuitamente.

A ADEV - Associagcao Amigos em
Defesa da Vida, € uma
associacdo sem fins econémicos
de direito privado, com
autonomia administrativa e
financeira, regida por estatuto e
pela legislacdo que Ihe for
aplicavel.

5.1 MISSAO, VISAO, VALORES

MISSAO

A Associacao Amigos em Defesa da Vida, ADEV, tem como objetivo
principal proporcionar com exceléncia e sem preconceitos atencao as

pessoas, atuando na promocdo da saude, educacédo, além de
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contribuir para a garantia da responsabilidade social, da construgéo
da cidadania, da melhoria de vida das pessoas com a inclusdo social

na comunidade.

VISAO

Visdo sustentavel, a fim de ser reconhecida como organizacao
filantropica brasileira que visa a responsabilidade a assisténcia em
saude, educacédo e a responsabilidade social, além de promover o

bem-estar dos cidadaos.

VALORES

e Respeito a vida, as pessoas, ao bem puablico e ao meio

ambiente;
e Desenvolvimento e ética profissional;
e Conhecimento;
e Humanizacéo;

e Responsabilidade Social.
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5.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ASSEMBLEIA GERAL

CONSELHO FISCAL
CONSELHO
ADMINISTRATIVO

DIRETORIA
EXECUTIVA

VOLUNTARIADO

GESTAO
CONTRATOS EM
SAUDE

mmmASSISTENCIA SOCIAL

GESTAO
CONTRATOS EM
ASSISTENCIA SOCIAL

CURSOS

EVENTOS

mmm [ ISIOTERAPIA

— PSICOLOGIA
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5.3 POLITICA DE GESTAO

A ADEV adota uma gestdo descentralizada de suas unidades
(contratos), respeitando as caracteristicas socioculturais e

econOmicas especificas de cada municipio.

Contudo, o0 modelo adotado em todas as unidades € a Gestdo pela
Qualidade Total (Total Quality Management). Conceito de gestédo que
visa a abordagem da qualidade de forma estratégica de planejamento,
visando a melhoria continua do sistema da qualidade e dos processos

de trabalho em busca da satisfacdo do cliente/usuério.

Essa melhoria continua é o meio para alcancar uma maior eficiéncia
e eficacia na prestacédo de servi¢cos. Entre seus principios, destacam-
se:

v' orientacédo ao cliente/usuario;

<\

envolvimento da forca de trabalho;

foco no processo;

AN

sistema integrado;

<\

abordagem estratégica e sistematica;

v melhoria continua;

v’ tomada de decisdo baseada em fatos; e

v’ comunicacdo em todos os niveis organizacionais.

O gerenciamento dos processos de trabalho e da qualidade é
realizado por meio da analise de indicadores que mensuram 0s niveis
de desempenho do trabalho executado pelas pessoas, dos processos
e da instituicdo. Essa informacdo € usada para comparar o
desempenho real com as metas estabelecidas e assim embasar a

tomada de decisbes a respeito de melhorar um processo,
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descontinuar processos existentes e introduzir novos processos, bem
como prevenir ou corrigir problemas e adequar 0Ss recursos aos

objetivos estabelecidos.

Como sistematica de aplicacdo de acbes corretivas serdo adotadas

algumas ferramentas da gestédo de qualidade como:

A) Brainstorming

Entende-se o Brainstorming como uma técnica utilizada com um grupo
de pessoas para contribuir com inUmeras ideias para solucionar um

determinado problema.

E aplicado na busca pelas possiveis causas do problema encontrado
por meio de sugestdes, envolvendo a contribuicdo espontanea de
toda a equipe; permitindo troca de informacdes e ideias, sugestdes

de solucdes, gerando grande volume de informacdo em curto periodo.

A utilizacdo desta ferramenta permite verificar a ndo conformidade,
através da participacao de toda a equipe, promovendo maior adesao
aos processos institucionais, bem como estimula a troca de ideias e

conhecimentos, além de melhorar o relacionamento interpessoal.

B) Diagrama de Causa e Efeito (Espinha de Peixe / Diagrama de

Ishikawa)

Mostra uma relacédo direta entre um efeito e as possiveis causas que

contribuiram para a ocorréncia do evento.

Para a identificacdo do problema, necessita-se buscar as causas
possiveis, que sao identificadas em um grafico com aparéncia de

espinha de peixe.
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A partir da distribuicdo das causas primarias € possivel iniciar a etapa

de identificacdo e classificacédo das prioridades.

Causas
mao de obra materiais meio ambiente
\ \
N \ \\
AN . \.
\ - \ > \\ x
e / S/
/ 4
S 4
// problema
yd / objetivo
, L. ’ . meta
métodos  maquinas medigdes

C) Método para priorizacdo de problemas — GUT

Outra ferramenta utilizada para capacitacdo e analise dos indicadores
€ o GUT. Esta Ferramenta € utilizada na resolucdo de problemas
através da classificacdo de prioridades. Sua base é fundamentada no

tripé: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Gravidade Urgéncia Tendéncia

A pontuagao de 1 a 5 para cada Pontos

dimensdo da matriz permite
classificar os problemas ou
fatores de risco.

Apos atribuida a pontuacao a
cada item, deve-se multiplicar
G x U xT eencontrar o
resultado, priorizando o
problema de acordo com os
pontos obtidos, conforme é
observado no exemplo a seguir.

Os prejulzos ou as
dificuldacles sdo
extremamente
graves,

Os prejuizos ou as
dificuldacles sdo
muito graves,

Os prejulzos ou as
dificuldacles sdo
graves.

Os prejuizos ou as
dificuldades sdo
pouco graves,

Os prejuizos ou as
dificuldades ndo
tém gravidade.

E necesséria uma
agéo imediata.

E necesséria uma
acdo com alguma
urgéncia,

E necesséria uma
agdo o mais cedo
possivel.

E necessaria uma
agdo que pode

esperar um pouco.

E necessaria uma
acdo gue ndo tem
pressa,

Se nada for feito, o
agravamento serd
imediato,

Se nada for feito, vai
plorar a curto prazo.

Se nada for feito, vai

piorar a médio prazo.

Se nada for feito, vai
plorar a longo prazo.

N&o vai plorar ou
pode até melhorar.
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Gravidade: relacionada as consequéncias negativas, pode ser

classificada em:

Baixa: ndo oferece grande risco para a continuidade do processo.
Média: pode oferecer risco ao processo.

Alta: pode inviabilizar o processo.

Urgéncia: relacionada a necessidade de correcao, classificada em:
Baixa: a resolucédo do problema pode esperar.

Média: a solucdo deve ser apresentada em curto prazo.

Urgente: solucdo imediata.

Tendéncia: relacionada ao comportamento evolutivo, classificada em:

Baixa: Caso ndo sejam tomadas acdes o problema tende a melhorar

com o tempo.

Média: Caso ndo sejam tomadas acdes o problema permanece como
esta.

Alta: Caso ndo sejam tomadas a¢cdes o problema piora com o tempo.

Para cada um dos fatores deve ser atribuida uma nota de acordo com
a relevancia de cada problema levantado, conforme: 1 = baixo; 2 =
médio e 3 = alto. Em seguida multiplicam-se os trés fatores por eles
préprios (G X U X T = OP), onde OP é o resultado que estabelece a
Ordem de Prioridade para resolucédo dos problemas apresentados.

Com a aplicacdo do GUT pode-se averiguar qual o fator de maior
importancia e impacto no resultado dos indicadores e assim,

estabelecer prioridades para acao.

Com o uso desta tabela, observa-se que os fatores que requerem

plano de acdo imediato sdo os classificados com escores maiores.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
18



'on Y
ADEV )
(Amigos em Defesa da Vida) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

D) O Ciclo PDCA

O ciclo PDCA (P — Plan = Planejamento, D — Do = Executar, C — Check
= Verificar, A — Action = Acdo) € uma ferramenta que serve para

gerenciar as fases de um processo.

As fases do ciclo PDCA, apresentam-se com desempenho das acdes
gue sdo realizadas de forma ciclica e ininterrupta, facilitando a sua

execucao, além de priorizar e executar um bom gerenciamento de

tempo.
disseminacdo das melhores localizacdo de problemas ou
praticas e do projeto em larga oportunidades de melhoria;
escala e observagdo e entendimento;
:Err"tri‘:‘?jr:r:'::tt;:l?;;;;'3550 AN X geragdo de propostas de solugdo
e
reventiva para que o .

Eroblema n%o m{:lis ocorra. PLAN \ " estabelecimento de metas e

\  padrbes de desempenho

| almejados.

U
CHECK DO

verificagdo dos resultados estruturagdo do projeto de
atingidos e melhoria (plano de agdo) e
garantia da qualidade. implantagdo e implementagdo do

projeto piloto de melhoria.

5.4 CONTRATOS NA AREA DA SAUDE

A atuacdo da ADEV em gestdo em saude contempla o treinamento, a

capacitacdo e o desenvolvimento dos recursos humanos locais, além
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de vislumbrar a completa informatizacdo, indispensavel ferramenta
para a compilacdo de dados e informagdes importantes para a
constante melhoria da saude e, também, para o fornecimento de
subsidios que nortearam a estratégia de planejamento para as
necessidades prementes e futuras da comunidade envolvida. Neste
contexto, os projetos implantados envolvem ndo s6é a equipe de

trabalho, mas também a familia e a comunidade.

Nossa equipe técnica tem formacado superior e especializacdo na area
da saude, além de experiéncia comprovada de mais de 12 anos de

atuacado em respeitaveis instituicdes.

PROGRAMA ESTRATEGIA EM SAUDE DA FAMILIA — IBIUNA

Em 12 de marco de 2018 a ADEV e a Prefeitura da Estancia Turistica
de Ibitna assinaram o contrato para a implantacdo e gestdo do
programa Estratégia em Saude da Familia (ESF) na area rural do
municipio, contemplando 22 equipes de saude da familia em 15
unidades (UBS).

O diagndéstico inicial constatou que o municipio possuia uma Atencéo
Bésica de Saude desestruturada. Sua infraestrutura era inadequada,
mao de obra insuficiente, sistema de informacdes sobre os usuarios
precario ou inexistente, auséncia de controle sobre o horario de

funcionamento das unidades, entre outros problemas.

O processo de implantacdo do ESF tem sido arduo e lento, mas a
despeito das adversidades enfrentadas, hoje todas as Unidades
Basicas de Saude estdo em pleno funcionamento, cumprindo seu

papel, e o ESF estad implantado em 9 delas.
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PRODUGAO NO ANO 2020
PROCEDIMENTO MEDIA MENSAL

consulta médica 1.401
consulta de enfermagem 2.012
pressdo arterial 1.602
dextro (glicose) 426
curativo 160
peso +altura 395
puerperio 2
inalacdo 0
medicamento 106
troca de sonda 13
ECG 4
prevengdo 18
pré natal 74
coleta de exames 146
teste rapido 19
vacina 35
visita domiciliar 41

ATIVIDADES QUANT. REALIZADA
atividades com a comunidade 488

Em

consultas meédicas,

todas elas sao realizadas:
consultas de
enfermagem, prevengao de cancer de
colo de utero (Papanicolau), coleta de
material para exames laboratoriais,
pré natal, curativos, troca de sondas,
entre outros procedimentos proprios

da Atencéo Basica de Saude.

ESF PIAI

ORIENTACOES SOBRE INFECCOES
SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS

ESCOLA LINO VIEIRA RUIVO
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ESF CAPIM AZEDO

ORIENTACOES DE SAUDE BUCAL

CRECHE CEZIRA BOLGIONI

PALESTRA SOBRE HIPERTENSAO AULAS DE ALONGAMENTO
UBS PAIOL PEQUENO UBS VARGEM DO SALTO
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PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL DE ITU - PAM

Entre 19/03/2016 e 17/03/2017 a ADEV assumiu a implantacédo e
gestdo do 3° pronto atendimento da cidade de Itu, um marco para a

Associacédo e para a cidade.

A principio no bairro do Rancho Grande e posteriormente transferido
para o Parque Industrial o PAM atendia em média 300 pacientes por

dia nas modalidades de pronto atendimento e urgéncia/emergéncia,

CAPACITACAO DOS PROFISSIONAIS CAMPANHA DE VACINAGAO INFANTIL
UBS CARMO MESSIAS

nas especialidades médicas de clinico geral e pediatria.
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O processo de trabalho era pautado pelo Acolhimento e Classificacdo
de Risco, o que garantia a agilidade na assisténcia por meio da

identificacdo do risco e complexidade de cada caso.

Estes pacientes recebiam além dos cuidados médicos também a
atencdo da equipe de enfermagem para afericdo dos sinais vitais,
medicacdo, inalacdo, realizacdo de exames, curativos, entre outros

procedimentos.

Os médicos tinham a sua disposicdo recursos como exames
laboratoriais, raio x e eletrocardiograma que proporcionam seguranca

para o diagnostico adequado e agilidade no tratamento do paciente.

A Unidade estava equipada para atender urgéncias e emergéncias,
estabilizando o paciente e dando condi¢cdes para que ele fosse
transferido para um hospital, onde recebia tratamentos de média e

alta complexidade.
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O mais importante € que cada paciente e seus acompanhantes eram
acolhidos com atencao e respeito, fatores fundamentais para uma

saude publica digna e com compromisso social.

LEITOS OBSERVACAO EMERGENCIA

PRINCIPAIS INDICADORES DO PAM PARQUE INDUSTRIAL
DESCRICAO QUANT. MEDIA MENSAL
Atendimentos clinica geral 7.500
Atendimentos pediatria 1.500
Transferéncias via CROSS (Central de 200
Regulacéo de vagas do Estado)

OUTRAS EXPERIENCIAS

Clinica Alpha View Centro Médico: gerenciamento e apoio na

gestdo de ambulatério de especialidades.

Hospital Enfermeiro Antdnio Policarpo de Oliveira: gerenciamento
e apoio na gestdo administrativa de pronto socorro.
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6. PROPOSTA COMERCIAL

6.1 PROPOSTA DE ATIVIDADE ASSISTENCIAL

O Pronto Socorro do Engenho Novo funcionara em regime de 24h,
todos os dias inclusive pontos facultativos, dias sem expediente e
feriados oferecendo a populacdo procedimentos de baixa e média
complexidade com énfase no atendimento de Urgéncia e Emergéncia
Adulto e Infantil nas especialidades de Clinica Médica, Pediatria,
Ortopedia/Traumatologia, Odontologia, Psiquiatria Adulto e Infantil e
Ginecologia (exceto gestantes) por meio de demanda espontanea

e/ou referenciada pela Atencao Basica Primaria.

URGENCIA E EMERGENCIA HORARIO DE
FUNCIONAMENTO
Clinica Médica Todos os dias em regime de 24h
Pediatria Todos os dias em regime de 24h
Ortopedia e Traumatologia Todos os dias em regime de 24h

(incremento 12h—>24h)

Odontologia Todos os dias das 7h as 19h
Psiquiatria Adulto (incremento) Todos os dias em regime de 24h
Psiquiatria Infantil (incremento) Todos os dias em regime de 24h

Ginecologia exceto gestantes (incremento) | Todos os dias em regime de 24h
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A demanda de pacientes psiquiatricos e ginecoldgicos serd assistida
por profissionais especializados e, caso necessario internacgao
hospitalar, os casos serdo direcionados a central de vagas municipal

para transferéncia para unidade de referéncia.

O Pronto Socorro mantera como suporte direto as atividades médicas
4 leitos de Observacdo Adulto Masculino, 4 leitos de Observacéao
Adulto Feminino, 5 leitos de Observacao Pediatrica e 1 leito de
Observacao-lsolamento Adulto e Infantil e servicos de SADT (exames
de Patologia Clinica, Raio X, Ultrassonografia e Eletrocardiograma)

auxiliando no diagnéstico e tratamento das urgéncias e emergéncias.

SADT - URGENCIA E EMERGENCIA HORARIO DE
FUNCIONAMENTO
Coleta de exames de Patologia Clinica Todos os dias em regime de 24h
Eletrocardiograma Todos os dias em regime de 24h
Raio X Todos os dias em regime de 24h
Ultrassonografia Todos os dias das 7h as 19h

OBS: a ADEV sera responsavel pela coleta e envio do material de Patologia
Clinica ao Laboratorio Central da Prefeitura onde os exames serao realizados.

E contara com o apoio de Médico Diarista e de Fisioterapeuta, o que
proporciona maior qualidade e seguranca no atendimento dos

pacientes em emergéncia e observacao.

APOIO - EMERGENNCIA E HORARIO DE
OBSERVACAO FUNCIONAMENTO
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Clinico Geral Diarista Todos os dias das 7h as 11h

Fisioterapeuta Todos os dias das 7h as 19h

Os usuéarios (pacientes e familiares) ainda contardo com o apoio de

outros servigos.

OUTROS SERVICOS HORARIO DE
FUNCIONAMENTO
Farmacéutico Todos os dias em regime de 24h
Nutricionista Todos os dias das 7h as 19h
Servico Social Todos os dias das 7h as 19h

Servico de Atendimento ao Usuério — | Todos os dias das 7h as 19h
S.A.U.

Posso Ajudar De 22 a 62 feira das 7h as 19h
Nucleo Interno de Regulacdo - NIR Todos os dias em regime de 24h
Remocao em ambulancia UTI Todos os dias em regime de 24h

Apoiando o trabalho das equipes da area assistencial o Pronto
Socorro do Engenho Novo contara com SSP — Servi¢co de Prontuério
de Paciente, SND - Servico de Nutricdo e Dietética, higienizacado e
limpeza, esterilizacdo de materiais, farmécia, climatizacéo, servicos
de manutencdo predial e de equipamentos médicos e ndo médicos,
coleta de residuos infectantes e quimicos, além de todo aparato dos
setores administrativos necessarios para o0 bom andamento da
Unidade.
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6.2 ESTIMATIVA DE ATIVIDADE MENSAL — ANEXO Il

O Pronto Socorro do Engenho Novo disponibilizard no minimo 12.500

atendimentos/més de urgéncia e emergéncia nas especialidades

meédicas de Clinica Médica, Pediatria e Ortopedia/Traumatologia, e

430 atendimentos/més em Odontologia e oferecera também 1400/més

atendimentos em psiquiatria (adulto e infantil) e ginecologia, como

forma de incremento do servigo, sem elevar 0s custos.

Modalidades

1°més

2°més

3°més

4°meés

5°més

6°més

7°més

8°més

9°més

10°més

11°més

12°més

Total

Anual

Atendimento
de Urgéncia
e
Emergéncia
Adulto e
Infantil
(clinico e
ortopedia)

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

12.000

144.000

Ortopedia

12h = 24h

Incremento
de 12h

500

500

500

500

500

500

500

500

500

500

500

500

6.000

Psiquiatria
Adulto
incremento

600

600

600

600

600

600

600

600

600

600

600

600

7.200

Psiquiatria
Infantil
incremento

150

150

150

150

150

150

150

150

150

150

150

150

1.800

Ginecologia
exceto
gestantes
incremento

650

650

650

650

650

650

650

650

650

650

650

650

7.800

TOTAL

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

13.900

166.800

Modalidades

1°més

2°més

3°més

4°més

5°més

6°més

7°més

8°més

9°més

10°més

11°més

12°més

Total

Anual
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Atendimento
Odontoldgico

430

430

430

430

430

430

430

430

430

430

430

430

5.160

6.3 SERVICOS OPERACIONAIS

6.3.1 SERVICOS OPERACIONAIS (PROPRIOS)

Posso Ajudar

Recepcéao

Servigo de Apoio ao Usuério — SAU

Almoxarifado e Farmacia

Servico de Telefonia (PABX)

6.3.2 SERVICOS OPERACIONAIS E DE APOIO

(TERCEIRIZADOS)

Alguns servicos de apoio a assisténcia ou administrativos seréo

terceirizados seja por

inviabilidade estrutural

do prédio para

implantagcdo no local, seja com o objetivo de ndo desperdicar “tempo

e energia” com atividades que n&o sao diretamente relacionadas ao

objetivo principal do Servi¢co de Urgéncia e Emergéncia, ou entdo por

guestdes técnicas.

Sao eles:
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v Arquivo de Prontuéario do Paciente
Devido a falta de espaco fisico serd contatada uma empresa
especializada em guarda de documentos.

v' Circuito Fechado de Televisédo (CFTV)
A principal razdo do uso de CFTV é para seguranca e
monitoramento interno, sendo que as cameras deverdo ser
localizadas estrategicamente em pontos onde € possivel uma
ou mais visualizacdes.
Os servigcos o0 monitoramento sera realizado 24h por dia, todos
os dias, ininterruptamente.

v Climatizacao
A empresa sera responsavel pela limpeza e manutencéo
preventiva e corretiva dos equipamentos de climatizacdo, bem
como por estudo sobre a adequacao do atual sistema instalado
aos parametros preconizados pela ANVISA e pelas normas
ABNT NBR 6401 e 7256 que tratam de ar-condicionado para fins
de conforto e para ambientes que exigem assepsia,
respectivamente.

v" CME - Esterilizagcdo de Materiais
Contratacdo de empresa especializada em processamento de
instrumentais e outros materiais para saude de acordo com o0s
requisitos de boas praticas estipulados pela ANVISA na RDC
n°15 de 15/03/2012.

v Coleta de Residuos da Saude
Contratacdo de empresa especializada na coleta e
processamento de residuos da area da saude, conforme a RDC
n°222/18 da ANVISA para os grupos Grupo A (infectantes),
Grupo B (quimicos) e Grupo E (perfurocortantes).

v Controle de Pragas Urbanas (dedetizacao e desratizacéo)
Contratacédo de empresa especializada para realizar o Plano de
Monitoramento e Controle, apos inspecédo do local, definindo e
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implantando a estratégia adequada para erradicacdo de pragas
como ratos, baratas, formigas, pombos etc.

v' Fornecimento de Gases Medicinais
Contratacdo de empresa especializada que garanta o
fornecimento continuo de gases medicinais, bem como a
manutencao preventiva, corretiva e calibracédo desses sistemas.

v’ Lavanderia
Contratacdo de uma empresa especializada para realizar o
servi¢co. Contudo, fara inspecdes rotineiras para garantir que o
servigo seja feito dentro das normas e com qualidade.

v Higienizacdo e Limpeza
Contratacdo de empresa com experiéncia comprovada em
higienizacdo e limpeza de estabelecimentos de saude, com
equipe devidamente capacitada, garantindo assim acdes
adequadas para o controle de infec¢cdo hospitalar e a seguranca
do profissional que executa o trabalho de limpeza.

v Limpeza de Caixa D’agua

v' Nlcleo de Manutencdo Geral — NMG (manutencdo predial
preventiva e corretiva, equipamentos médicos e ndo médicos,
engenharia clinica). A ADEV manterd um profissional préprio
como supervisor do NMG que sera responsavel por acionar 0s
prestadores de servico quando necessario e acompanhara
todas as atividades e contratara uma empresa de engenharia
clinica apta a fazer a gestdo e manutencdo dos equipamentos
médicos e ndo médicos.

v Seguranca e Controle de Acesso
A empresa contratada fornecera mao de obra qualificada para
atuar como controlador de acesso e segurancga, cobrindo todos
os andares, a entrada principal, entrada de funcionarios,
estacionamento e guarita.

v’ Servicos de Tecnologia da Informacao
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Contratacdo de empresa com comprovada experiencia na area
da saude para a implantacdo do sistema de gestdo da
informacdo do paciente e do sistema de controle e
gerenciamento administrativo.

v' Servi¢o de Radiologia
Contratacdo de empresa que fornegca equipamento e mao de
obra especializada para a realizagcdo dos exames de Raio X e
de médico Radiologista para emissao dos laudos que se fizerem
necessarios.

v' Servigco de Ultrassonografia
Contratacdo de empresa que forneca equipamentos e mao de
obra especializada para a realizacdo dos exames de
ultrassonografia de urgéncia e emergéncia.

v" SND - Nutricdo e dietética
Contratacdo de empresa para fornecimento de alimentacéao para
pacientes e funcionéarios, sendo obrigatério que a mesma
disponibilize um responsavel técnico em nutricdo, com carga
horaria minima de 30h para o desenvolvimento das atribuigcfes
inerentes.

v Transporte administrativo e de material bioldgico
Contratacdo de empresa com capacidade de adequacdo as
necessidades de transporte de material biol6gico, uma vez que
serd responsavel pelo transporte do material coletado para os
exames de patologia clinica, além do transporte de carater
administrativo.

v Transporte por Ambulancia UTI
Contratacdo de empresa especializada em remocdo de
pacientes com ambulancia UTI, com a disponibilizacdo de

equipe de profissionais (motorista, médico e enfermagem).
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6.3.3 SERVICOS ADMINISTRATIVOS
(TERCEIRIZADOS)

v' Assessoria Juridica

v Assessoria Contabilidade
v' Departamento Pessoal

v SESMT

6.4 PROPOSTA DE MELHORIAS

1. Reestruturacdo do saguao de espera com a criacdo de espacos
delimitados para espera de abertura de ficha, espera para
atendimento adulto, espera para atendimento infantil e espera

para pacientes com sintomas respiratérios.

Tem por finalidade organizar o fluxo de atendimento, diminuir
os incobmodos naturais da espera pelo atendimento e aumentar

a seguranca do paciente.

2. Reforma dos postos de enfermagem das observacées com a
instalacdo de janelas entre o posto de enfermagem e as
enfermarias. Esta modificacdo facilita a visualizacdo dos
pacientes em observacdo pela equipe de enfermagem,
garantindo mais agilidade e seguranca no tratamento dos

pacientes.

3. Compra de equipamentos meédico-hospitalares como camas
hospitalares para substituir as atuais que estdo com grades
gquebradas e obsoletas. Esta melhoria tem como objetivo
promover maior conforto e segurangca aos pacientes em

observacédo assim como evitar acidentes de trabalho ou lesfes
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ocupacionais aos profissionais que manipulam este tipo de

equipamento.

7. PROPOSTA ORCAMENTARIA

7.1 PROPOSTA

Tendo o0 exposto no presente projeto, a ADEV apresenta a proposta
de realizar o gerenciamento, operacionalizacédo e execucédo das acdes
e servi¢cos de saude, no PRONTO SOCORRO DO ENGENHO NOVO
pelo valor total de R$24.813.734,59 (vinte e quatro milhdes,
oitocentos e treze mil, setecentos e trinta e quatro reais e
cinquenta e nove centavos) atendendo as metas e demais
dispositivos estabelecidos no edital da Selecdo Publica
SUPRI/N°010/2021.

A proposta aqui apresentada tem validade de 90 dias (hoventa dias)

a partir da data de abertura da Selecao Publica no dia 25/08/2021.

7.2 PLANILHA DE CUSTOS/DESPESAS MENSAIS — ANEXO VII
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<>
4 PLANILHA FINANCEIRA - CUSTEIO - ANEXO VII
(Amigos em Defesa daVida) - -
e E3 o = 7 E £ 102 e
RECEITAS — — - - - = = -
més més més més més més més més més mas. mas més
E::iﬁf_‘;;::e SestRe lroo - RS 1.986.794,55 | RS 198679455 | RS 1986.794,55 | RS 198679455 | RS 1.986.794,55 | RS 1.986794,55 | RS 1.986.79455 | RS 198679355 | RS 198679455 | RS 1.986.794,55 | RS 1.986.894,55 | RS 1.986.894,55 RS 23.841.734,59)
Repasse Custeio Covid - RS 43.000,00 RS 43.00000 RS  43.00000 RS 43.000,00 RS 43.000,00 RS  43.000,00 RS 43.000,00 RS  43.00000 RS 43.00000 RS  43.000,00 RS  43.000,00 RS 43.000,00 R$ 516.000,00
Repasse para Investimento RS  38.00000 RS 38.000,00 RS  38.000,00 RS 38.000,00 RS  38.000,00 RS  38.000,00 RS 3800000 RS 38.000,00 RS  38.000,00 RS  38.000,00 RS  38000,00 RS  38.00000 RS 456.000,00
[Total dos Repasses RS 2067.79a55| RS 2067.794,55 RS 2.067.794,55 RS  2.067.794,55 RS 206779a55| RS 2067.79455| RS 2067.79a55| RS 2.067.79455 RS 2.067.794,55 RS 206779455 RS 2067.89455| RS 2.067.83455
DESPESAS OPERACIONAIS
1. Pessoal RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466,64 | RS 639.466.64
1.1. Ordenados
111 Assisténcia Médica
1.1.1.1. Médicos
1112 Outros profissionais de saide RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00 | RS 205.782,00
112 Assisténcia Odontolégica
113, Administrativo RS 93.665,00 | RS 93.66500 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.665,00 | RS 93.66500
12, FGTS RS 2470438 | RS 2470438 | RS 2470338 | RS 2470438 | RS 2470438 | RS 2470438 | RS 2470438 | RS 2470438 | RS 2470438 | RS 24.704,38 | RS 2470338 | RS 2470438
1.3, INSS Patronal RS 150.889,40 | RS 150.889,50 | RS 15088950 | RS 15088940 | RS 150.889,%0 | RS 150889,40 | RS 150.889.40 | RS 150.889,%0 | RS 150.889,50 | RS 150.889,40 | RS 150.889,40 | RS 150.889,40
14 PiS RS 299347 | RS 299447 | RS 293347 | RS 299447 | RS 299347 | RS 2994,47 | RS 299447 | RS 299347 | RS 299447 | RS 2.994,47 | RS 299447 | RS 299447
1.5. IRRF RS 4192258 | RS 2192258 | RS 4192258 | RS 4192258 | RS 3192258 | RS 21922,58 | RS 4192258 | RS 2192258 | RS 4192258 | RS a1922,58 | RS 41922,58 | RS 4192258
1 6. Beneficidrio
1.7. Contribuic3o Sindical
1.8 ProvisBes (Férias + 132 + Rescisdes) | RS 119.50881 | RS 119.508,81 | RS 119.508,81 | RS 119.508,81 | RS 119.508,81 | RS 11950881 | RS 119.50881 | RS 119.508,81 | RS 119.508,81 | RS 119.508,81 | RS 119508,81 | RS 119.50881
2. Insumos Assisténciais RS 161.900,00 RS 161.900,00 RS 161500,00 RS 161.900,00 RS 161.900,00 RS 161.500,00 RS 161.900,00 RS 161.900,00 RS 161.900,00 RS 161.900,00 RS 162.000,00 RS 162.000,00 RS
2.1. Materiais Descartaveis/ Materiais
e iiiiion RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 61.000,00 RS 732.000,00)
2171 Materisis Descartavess/ Mateniais
R OUTEOE RS 48.00000 | RS 48.000,00 | RS 48.000,00 | RS 28.000,00 | RS 28.000,00 | RS 48.000,00 | RS 48.000,00 | RS 48.000,00 | RS 48.000,00 | RS 48.000,00 | RS 28.000,00 | RS 48.000,00 RS 576.000,00}
212 Materiais Descartaveis/ Materiais
R Al RS 13.00000 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 RS 156.000,00)
2.2. Medicamentos RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 | RS 67.000,00 RS 804.000,00)
2.2 1. Medicamentos - OUTROS RS 54.00000 | RS 54.00000 | RS 54.000,00 | RS 54.000,00 | RS 54.000,00 | RS 52.000,00 | RS 54.00000 | RS 54.00000 | RS 54.000,00 | RS 54.000,00 | RS 54.000,00 | RS 54.00000 RS 648.000,00}
2.2 2. Medicamentos - COVID RS 13.00000 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 RS 156.000,00}
|2 3. Dietas industrializadas RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 900,00 | RS 1.000,00 | RS 1.000,00 RS 11.000,00]
2.4. Gases Medicianais RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 | RS 33.000,00 RS 396.000,00}
2 4 1. Gases Medicianais -OUTROS RS 23.000,00 | RS 23.000,00 | RS 23.00000 | RS 23.000,00 | RS 23.000,00 | RS 23.000,00 | RS 23.000,00 | RS 2300000 | RS 23.00000 | RS 23.00000 | RS 23.000,00 | RS 23.000,00 RS 276.000,00)
2 4 2. Gases Medicianais - COVID RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.00000 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.00000 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 RS 120.000,00
3. Materiais /Consumos Diversos RS 48.050.00 | RS 48.050,00 | RS 48.050,00 | RS 48.050,00 | RS 48.050,00 | RS 48.050,00 | RS 48.050.00 | RS 48.050,00 | RS 48.050,00 | RS RS RS _
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3.1 Material de Higienizag3o e Limpeza | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | s 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | RS 18.000,00 | Rs 18.000,00 | RS 18.000,00 RS 216.000,00}
511 Mstenal de Higiemzasso & Limpeza

- s RS 14.00000 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.00000 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | rs 14.000,00 | RS 14.00000 RS 168.000,00}
iévzmma'e"‘ de Higianizacko e Limpezal - 4.00000 | RS 4.000,00 | RS 4.00000 | RS 200000 | RS 4.000,00 | RS 2.000,00 | RS 4.00000 | RS 4.000,00 | RS 4.00000 | RS 4.000,00 | RS 2.000,00 | RS 4.00000 RS 48.000,00)
s 2. Material/Géneros Alimenticios RS 3.20000 | RS 3.200,00 | RS 3.200,00 | RS 3.200,00 | RS 320000 | RS 3200,00 | RS 3.20000 | RS 3.200,00 | RS 320000 | RS 3.200,00 | RS 3200,00 | RS 3.200,00 RS 38.200,00)
2 3. Materisl Expediente e Diversos RS 8.50000 | RS 8.500,00 | RS 850000 | RS £.500,00 | RS 8.500,00 | RS 850000 | RS 850000 | RS 850000 | RS 8.500,00 | RS 8.500,00 | RS 850000 | RS 850000 RS 102.000,00}
5 2. Combustivel &S sa000 | rs 500,00 | RS 500,00 | rs 500,00 | RS 500,00 | rs 500,00 | rs s0000 | rs s0000 | rs 500,00 | RS 500,00 | RS 500,00 | rs 50000 RS 6.000,00}
35, GLe

5.6 Material de Manutengso RS 2.00000 | Rs 4.00000 | RS 2.000,00 | RS 4.000,00 | RS 4.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.00000 | RS 4.000,00 | RS 4.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2000,00 | RS 4.00000 RS 48.000,09
3. 7. Tecidos e Fardamentos RS 250000 | RS £.500,00 | RS 8.500,00 | RS £.500,00 | RS £:500,00 | RS 8500,00 | RS 8.50000 | rs 8500,00 | RS 850000 | RS £.500,00 [ RS 8500,00 | RS 850000 RS 102.000,0)
5. Envoval

2 5. Exterilizagio de Instrumentos RS s.00000 | rs 5.00000 | RS 5.000,00 | RS 5.000,00 | RS 5.000,00 | RS 5.000,00 | rs 5.00000 | RS 5.000,00 | RS 5.000,00 | R 5.000,00 | RS 5.000,00 | RS 5.000,00 RS €0.000,09
3.10.. Dedetizago desratizagio &S 35000 | RS 350,00 | RS 350,00 | RS 35000 | RS 250,00 | ®s 350,00 | rs 35000 | RS 35000 | RS 35000 | RS 350,00 | RS 350,00 | RS 35000 RS 4.200,00

A = RS 5.126,00 | RS 512600 | RS 5.126,00 | RS 5.126,00 | RS 512600 | RS 5.126,00 | RS s.126.00 | RS 5.126,00 | RS 5.126,00 | RS 512600 | RS 512600 | RS 5.126.00
2 1. seguros (Imével e Veiculos) RS 62600 | RS 626,00 | s 62600 | RS 526,00 | rs 626,00 | rs 526,00 | rs 62600 | s s2600 | rs 52600 | rs 626,00 | rs 526,00 | rs 52600 RS 7.512,00)
: 2. Tributos (impostos e Taxas) RS 3.00000 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | RS 2.000,00 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | rs 3.00000 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | RS 3.00000 RS 36.000,00)
|+ 3. Despesas Bancanias Dures/Tanfas) | RS 150000 | RS 1.500,00 | RS 1500,00 | RS 150000 | RS 1500,00 | RS 1500,00 | &S 150000 | RS 1500,00 | RS 1500,00 | RS 1.500,00 | rs 1500,00 | &S 150000 RS 18.000,00)
5. Gerais RS 29.600,00 | RS 43.600,00 | rs. 49.600,00 | RS 29.600,00 | RS 23.600,00 | RS 22.600,00 | RS 49.600,00 | RS 49.600,00 | RS 49.600,00 | RS 29.600,00 | RS 49.600,00 | rs 49.600,00 _
5.1. Telefonia/intemet RS 180000 | RS 1.800,00 | RS 180000 | RS 1.800,00 | rs 1800,00 | RS 1.800,00 | R 180000 | RS 1800,00 | RS 180000 | RS 1.800,00 | RS 1.800,00 | Rs 1.800,00 RS 21.600,00)
5 2. Agua RS 7.50000 | RS 7.500,00 | RS 7.500,00 | RS 7.500,00 | RS 7.500,00 | RS 7500,00 | RS 7.50000 | RS 7.500,00 | RS 7.500,00 | RS 7.500,00 | RS 7500,00 | &s 7.500,00 RS 90.000,00)
5 3. Energia Elétrica RS 6.80000 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 | RS 6.800,00 RS 81.600,00)
[55 Aluzuis/ locacies (exceto
5 RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | RS 30.000,00 | Rs 2000000 | s 30.000,00 RS 360.000,00)
z:stgz"e’“/"‘"“‘”°"‘“‘“’“”5‘5 RS 150000 | RS 1.500,00 | RS 150000 | RS 1.500,00 | RS 1.500,00 | RS 1500,00 | RS 150000 | RS 150000 | RS 150000 | RS 1.500,00 | RS 1500,00 | RS 150000 RS 18.000,0¢
5 6. Publicages RS 2.00000 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | rs 2.00000 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | RS 2.000,00 | R 2.00000 RS 24.000,00)
. Servigos Terceirizados/Contratos RS  1ames191|Rs  1a11esi91 | RS 111165191 | RS 11165191 | RS ramssior | RS raresis|mrs  1amesisafrs  rainesion | RS 1ainesisi|Rs 1amiesion| RS 1amvesiei| RS 111165191 _

.1 Assistzncia Médica RS s12.622.26 | RS 912.622,26 | RS s12.622.26 | RS 912,622,26 | RS 912.622,26 | RS 912.622.26 | RS 912.622.26 | RS 912.622,26 | RS s12.622,26 | RS 912.622,26 | RS 912.622.26 | RS 912.622,26 RS 10.951.467,12
f6.1.1. Pessoa suridica RS 912.622,26 | RS 912.622,26 | RS s12.622,26 | RS 912.622,26 | RS 912.622,26 | RS 512.622,26 | RS s12.622,26 | RS s12.622,26 | RS s12.622,26 | RS 912.622,26 | RS s12.622,26 | RS s12.622,26 RS 10.951.467,12
6.1.1.1. Médicos RS 83262226 | RS 83262226 | rs 832.622,26 | RS 832.622,26 | RS 832.622,26 | RS s32622,26 | RS 83262226 | RS s32.622,26 | Rs 832.622,26 | RS 832.622,26 | Rs 832622,26 | RS 83262226 RS 9.991.467,12
5.1.1.2.. Diretoria/ Coordenagio

5.1.1.3. Outros profissionais de satde RS 37.00000 | RS 37.00000 | RS 37.000,00 | RS 37.000,00 | RS 37.000,00 | RS 37.000,00 | s 37.000,00 | RS 37.00000 | RS 37.000,00 | RS 37.000,00 | rs 37.000,00 | RS 37.000,00 RS 224.000,00}
6.1.14 Alimentag3o / Dieta RS 43.00000 | RS 43.000,00 | rs 43.000,00 | RS 43.000,00 | rs 43.000,00 | rs 43000,00 | rs 43.00000 | RS 43.000,00 | rs 43.000,00 | RS 43.000,00 | rs 43.000,00 | rs 43.000,00 RS 516.000,00}
f6.1.2. Pessoas Fisica

6.12.1 Madicos

6.1.2.2. Outros profissionsis de saide

f6.1.3. Cooperativas

6.1.3.1. Médicos

6.1.3.2. Outros profissionais de saide
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6 2. Assisténcia Odontalégica RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 | RS 20.000,00 RS 240.000,00}
6.2.1. Pessoa Juridica RS 20.000,00 | RS 2000000 | RS 20.000,00 | RS 2000000 | RS 20000,00 | RS 20000,00 | RS 2000000 | RS 2000000 | RS 2000000 | RS 20.000,00 | RS 2000000 | RS 2000000 RS 220.000,00}
6.2.2. Pessos Fisica
J6.3. Diagnéstico por Imagem RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 | RS 63.000,00 RS 756.000,00}
6 4 Administrativos RS 116.02965 | RS 116.029,65 | RS 116029,65 | RS 116.029,65 | RS 116.029,65 | RS 116.029,65 | RS 116.02965 | RS 116.029,65 | RS 116.029,65 | RS 11602965 | RS 116.029,65 | RS 116.029,65 RS 1.392.355,80)
f6.2.1. Pessoa Juridica
6.4.1.1. Lavanderia RS 13.00000 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | rs 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 | RS 13.000,00 | rs 13.000,00 | s 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.00000 RS 156.000,00)
6.4.12. Coleta de Lixo Hospitalar

4.13. Aluguel / Sistema /Softwares RS 26.00000 | RS 26.000,00 | RS 26.000,00 | rs 26.000,00 | RS 26.000,00 | RS 26.000,00 | RS 26.000,00 | RS 26.000,00 | RS 26.000,00 | Rs 26.000,00 | RS 26.000,00 | RS 26.00000 RS 312.000,00)
641 ncia/Portaria
f6.4.1.5. Higiene e impeza RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 | RS 12.000,00 RS 124.000,00}
f6.4.1.5.1 Higiene e Limpeza -ouTROs | RS 5.00000 | RS 2.000,00 | RS 5.000,00 | RS 9.000,00 | RS 9.000,00 | RS 9.000,00 | RS 5.00000 | RS 9.000,00 | RS 9.000,00 | RS 2.000,00 | RS 9.000,00 | RS 9.000,00 RS 108.000,00)
j6.4.1.5.2 Higiene e Limpeza - cOVID RS 3.00000 | RS 3.00000 | RS 3.00000 | RS 3.00000 | RS 3.000,00 | RS 3.000,00 | RS 3.00000 | RS 3.00000 | RS 3.00000 | RS 3.000,00 | RS 300000 | rs 3.00000 RS 36.000,00)
5.4.1.6 Consultorias / assessorias 3 5000000 | RS 50.000,00 | RS 50.000,00 | RS 50.000,00 | RS 50.000,00 | Rs 50.000,00 | RS 50.000,00 | RS 50.000,00 | rs 50.000,00 | RS 50.000,00 | RS 50.000,00 | RS 50.00000 RS 600.000,00}
6.4.1.7 Treinamentos RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 102965 | RS 1029,65 | RS 102965 RS 12.355,50}
5.4.1 8 veiculos 3 14.00000 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS RS 1400000 | s 14.00000 | RS 14.000,00 | RS RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | rs 14.00000 RS 168.000,00)
e 2.2 Pessoa Fisica
7. Manutengso RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 13.000,00 | RS 13.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 | RS 14.000,00 _
7.1 Predial e Mobiliéria 3 3.50000 | rs 3.500,00 | rs 3.500,00 | RS 350000 | RS 3.500,00 | s 350000 | RS 3.50000 | RS 3.500,00 | rs 3.500,00 | RS 3.500,00 | RS 3500,00 | &s 3.50000 RS 42.000,00)
7.2, veiculos
72.. Equipamentos Médico- Hospitatar | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 2.500,00 | RS 2500,00 | RS 2.50000 | RS 250000 | RS 250000 | RS 2.500,00 | RS 2500,00 | RS 250000 RS 30.000,00)
7.3 Equipamentos de Informatica RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 2.000,00 | RS 2000,00 | rS 2.00000 | RS 200000 | RS 200000 | RS 2.000,00 | RS 2000,00 | s 200000 RS 24.000,00}
75 Outros Equipamentos
7.6 Engenharia Clinica RS 6.00000 | RS 6.000,00 | RS 5.000,00 | RS 6.00000 | RS 6.000,00 | RS 6000,00 | RS 6.00000 | RS 6.00000 | RS 6.000,00 | RS 6.000,00 | RS 6000,00 | RS 6.00000 RS 72.000,00}
[roTaL DE DESPESAS OPERACIONALS -
les RS 43.000,00 | &S 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 23,000,00 | RS 23.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00 | RS 43.000,00
[FOTAL DEDESPESAS OPERACIONAIS = | ps 198e7aass|rs 198679055 | rs 198679455 | rs 198679455 | RS 198679455 | RS 19679455 | RS 198679355 RS 198679455 |Rs  1ose7sass |Rs  19se7sass|ms  19sesoass| RS 198e.83a55
Jo- DESPESAS NAO OPERACIONALS RS 3800000 | RS 38.000,00 | RS 38.00000 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38000,00 | RS 38.00000 | RS 28.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 3800000
1. Reformas RS 11.50000 | RS 1150000 | RS 11500,00 | RS 11.500,00 | RS 11.500,00 | RS 11500,00 | RS 1150000 | RS 11.500,00 | &S 11.500,00 | RS RS 11500,00 | &s 1150000 fsamoaoy
2.0bras
3. Moveis RS 15.00000 | RS RS 15.000,00 | RS RS RS 15.000,00 | RS 15.00000 | RS 15.000,00 | RS RS RS 15.000,00 | RS 15.000,00 RS 1800000 I
| £quipamentes RS 11.500,00 | RS RS 11.500,00 | R RS RS 11500,00 | RS 1150000 | RS 1150000 | RS RS RS 11500,00 | RS 1150000 RS Bs"’”';;I
[roTaL DESPESAS NAO OPERACIONAIS = R5456.000)

o RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 32.000,00 | RS 38000,00 | RS 38000,00 | RS 3800000 | RS 28.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 38.000,00 | RS 3800000
[TOTAL DE DESPESAS = A+Brcovid Rs  2067.73a55|Rs  2067.79a5s | Rs 206773855 | ms 2067.798,55 | R§ 206779455 | RS 2.067.79a55 | RS 2.067.7%a55 | RS 206779455 | RS 2.067.79a55 | RS 206779455 | RS 2.067.89a55 | RS 2.067.8%a55 RS24.813.734,59)
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PARTE Il

PROPOSTA DE MODELO GERENCIAL

ANEXO IV
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1. ATIVIDADE

1.1 IMPLANTACAO DE FLUXOS

A forma mais simples e facil de representar um processo
identificando o fluxo com que as atividades acontecem ¢é o
fluxograma. Além disso os fluxogramas podem ser facilmente
atualizados e sua notacdo é entendida rapidamente pois € uma

ferramenta bem antiga e muito conhecida.

Neste projeto os fluxos serédo representados por meio dos simbolos

abaixo relacionados:

Inicial/Final Essa forma é usada para indicar a primeira e a ultima

C) etapa do seu processo

Processo/Acao Essa forma representa uma etapa tipica do seu

processo. Indica uma acao.

Decisdo Esta forma indica o ponto em que o resultado de uma
decisdo ditara a proxima etapa. Os resultados s&o: SIM e NAO

Documento Essa forma representa uma etapa em que um

B documento é gerado

Referéncia na pagina Indica que a etapa seguinte (ou anterior)
esta em algum outro local do desenho na mesma pagina

Referéncia fora da pagina Indica que a etapa seguinte (ou

anterior) esta em outra pagina

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
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1.1.1 FLUXOS OPERACIONAIS - CIRCULACAO DO
USUARIO
1.1.1.1. FLUXOGRAMA  OPERACIONAL - USUARIOS EM

ATENDIMENTO E ESPERA

FLUXOGRAMA
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FQ) SALA DE EMERGENCIA Q.
o= Y

CHEGADA S ™| PRIMEIRA AVALIACAO

@ % MEDICA OC=EL
o

ATENDIMENTO

(0]
IMEDIATO
ENFERMAGEM
PACIENTE EXECUTAA
: AGUARDA | PRESCRIGAO
e NADG s 5 RESULTADO DE MEDICA E
SimM EXAMES COLETA EXAMES

A

MEDICO EMITE
PRESCRIGCAO DE
MEDICAMENTOS

CLASSICAGAO

v ABERTURA DE ACOELIIENTS
CHEGADA)—»|  FICHANA <

EMERGENCIA OU
o MUITO URGENTE?
@\' DE RISCO
RETIRADA
/ DE SENHA

RECEPGAO DIFAMENT
N
NAO T
SALA DE ESPERA )
PARA ATENDIMENTO |— =", | CONSULTORIO
MEDICO Amarelo - Até 60 min MEDICO
Verde - Até 120 min
Azul - Até 240 min
r N .
ESPERA PARA ABERTURA DE FICHA ESPERA PARA COLETA DE EXAMES OU

MEDICACAO

7 e ’a

PREPARA A MEDICAGAO,

ABERTURA DE FICHA DE EXECUTAA PRESCRICAO
CHEGADA P ATENDIMENTO MEDICA E COLETA OS EXAMES \
AMBULATORIAL LABORATORIAIS

A

Y. PRESCRICAO DE
ACOLHIMENIO COM SOL':ACEIEA}\C?XI\CA)EI;:'::I— (E)>S(AEMES
CLASSIFICAGAO DE RISCO G
(PROTOCOLO MANCHESTER) \_,$/—\

L > AVALIACAO MEDICA |

vt O My

TR v

S
ESPERA PARA CLASSIFICACAO DE RISCO ESPERA PARA ATENDIMENTO MEDICO

DESCRITIVO

e O Pronto Socorro do Engenho Novo possui duas portas de
entrada em funcionamento. A porta da recepcédo (principal) e
a porta de emergéncia. Quando se trata de caso grave, 0

paciente entra pela porta de emergéncia e assim recebe os
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cuidados imediatos. Caso nao seja caso de emergéncia o
paciente € encaminhado a porta da recepc¢ao.

e N&o sendo caso de emergéncia, o paciente/acompanhante é
recebido na porta principal pelo Controlador de Acesso que
cumprimenta BOM DIA/ BOA TARDE/ BOA NOITE e entrega
uma senha. Em caso de paciente com idade maior ou igual a
60 anos, sera fornecida senha de “PRIORIDADE”;

e O paciente/acompanhante €é encaminhado a uma area
especifica de espera onde aguarda ser chamado para a

abertura de sua ficha de atendimento no sistema;

e A Recepcionista recebe o paciente ou acompanhante, faz a
saudacdao de BOM DIA/ BOA TARDE/ BOA NOITE. Acolhe a
solicitacdo do atendimento e coleta dados (nome do paciente,
data de nascimento, idade, sexo, endereco, cartdo SUS, se

possui plano de saude, e outras informacdes especificas).

e A Recepcionista deveréa estar orientada para cumprir a coleta
do critério RACA/Cor e anotar em espaco especifico se trata-

se de pessoa com deficiéncia;

e ApOs a abertura da ficha, o paciente € encaminhado a area de
espera da Classificacdo de Risco, onde sera atendido por
um(a) enfermeiro(a) que fara a classificacdo de risco (triagem)
aferindo os sinais vitais e ouvindo as queixas do paciente. A
partir das informacdes coletadas o enfermeiro(a) classificara
o atendimento em: nao urgente (Azul), pouco urgente (Verde),

urgente (Amarelo) e muito urgente (Laranja);

Cabe ressaltar que sédo duas salas para a classificacdo de
risco e nesta etapa o atendimento adulto e infantil & feito

separadamente;
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e Apé6s a classificacdo de risco (triagem) o paciente €
direcionado para a area de espera especifica (clinica médica,
ortopedia ou pediatria) e aguarda ser chamado de acordo com
a gravidade do caso (niveis de prioridade do Protocolo de

Manchester adaptado para quatro niveis de prioridade)

1.1.1.2. FLUXOGRAMA OPERACIONAL — ATENDIMENTO AO USUARIO

Os fluxogramas de atendimento ao usuéario segundo todas as
prioridades atribuidas no Acolhimento com Classificacdo de Risco,
Atendimento Psiquiatrico, Atendimento Ginecoldgico (com ou sem
violéncia sexual) e Atendimento a pacientes com sintomas
respiratérios (suspeita de COVID-19) estdo demonstrados no item
2.2.1.2 — Parte Il (paginas 207-239).

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
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1.1.1.3. FLUXOGRAMA OPERACIONAL - SALA DE MEDICACAO
FLUXOGRAMA
o)
%‘ CHEGADA
J ( )
Y

ABERTURA DE FICHA DE
ATENDIMENTO

W, )
()

YA AMBULATORIAL
Y
oy ACOLHIMENTO COM

?‘,‘r
o

CLASSIFICAGAO DE RISCO
(PROTOCOLO MANCHESTER)

Y

EMITE PRESCRICAO DE ALTA COM
MEDICAMENTOS E ORIENTACOES OU
SOLICITACAO DE EXAMES REAVALIA O PACIENTE |—»{  SOLICITA VAGA DE
: INTERNACAO A CENTRAL
e AT oy i DE VAGAS
v
APOIO RETIRA A

PRESCRICAO MEDICA E
PEDIDOS DE EXAMES

&

v

=
RECEBE A PRESCRICAO
MEDICA E SEPARA A MEDICAGAO

Y

PREPARA AMEDICACAO, [

'EXECUTA A PRESCRICAO )

MEDICA E COLETA OS EXAMES
LABORATORIAIS

N B
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DESCRITIVO

e ApOs cumprir as etapas de abertura de ficha e classificacdo de
risco, o médico analisa as informacdes levantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e realiza
0 exame clinico;

e De acordo com o diagndstico o médico prescreve medicacao e
solicita exames quando necessério.

e O paciente é encaminhado a Sala de Medicacdo (Adulto ou
Pediatrica), onde a medicacdo é administrada;

e A equipe de apoio retira as prescricdes nos consultérios e
encaminha ao setor de farmacia;

e O funcionario da farmacia avalia a prescricdo e separa a
medicacdo a ser administrada;

e A equipe de enfermagem da sala de medicacdo prepara a
medicagdo e a administra no paciente executando os “9
acertos” para administragdo segura de medicamentos;

e Se nado houver solicitacdo de exames o paciente aguarda o
retorno com o médico na Sala de Espera ou em observacéo
nos Leitos de Observacdo, de acordo com suas condi¢cdes
clinicas;

e Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as
providéncias necessarias para que sejam realizados e
encaminhados ao laboratério;

e O paciente aguarda o resultado dos exames na Sala de Espera
ou em observacdo nos Leitos de Observacao, de acordo com
suas condic¢8es clinicas;

e No retorno com o meédico, se a resposta ao tratamento for
positiva o paciente recebe alta,;

e Se a resposta ao tratamento nao for positiva o médico avalia
se ha a necessidade de internagao hospitalar;

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
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e Se for necesséaria a internacdo hospitalar a Central de

Regulacdo Vagas do Municipio € acionada e o paciente é
removido para um hospital de referéncia,;

e Se n&o houver a necessidade de internacdo hospitalar o
medico faz nova prescricdo e encaminha o paciente para os
cuidados da enfermagem até que seu quadro clinico permita a
alta.

1.1.1.4. FLUXOGRAMA OPERACIONAL - SALA DE SUTURA E
CURATIVOS

FLUXOGRAMA

@)
%‘ ‘ CHEGADA )
Y

N ABERTURA DE FICHA DE
“&D ATENDIMENTO
4G AMBULATORIAL
Y
O BN Sk FERIMENTO CORTO CONTUSO
CA 2 OU PERFURANTE:
&= SLASSIFICALAO DE RI5C0 > ENCAMINHA PARA SALA DE
oS 8 (PROTOCOLO MANCHESTER) 2kl
{ ALTA COM
- ORIENTACOES OU
REALIZA AVALIAGAO E SUTURA
R FER,?,‘ENTO REAVALIA O PACIENTE |—{  SOLICITA VAGA DE
INTERNACAO A CENTRAL

DE VAGAS

Y

AUXILIA O (A) MEDICO (A) NO
PROCEDIMENTO E REALIZA O
CURATIVO

% (o
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DESCRITIVO

N&o sendo caso de emergéncia, o paciente com ferimento
corto contuso ou perfurante é recebido na porta principal pelo
Controlador de Acesso que cumprimenta BOM DIA/ BOA
TARDE/ BOA NOITE e entrega uma senha. Em caso de
sangramento ativo sera fornecido a senha de “PRIORIDADE”

e o enfermeiro da classificacdo e risco é acionado.

O paciente/acompanhante €& encaminhado a uma area
especifica de espera onde aguarda ser chamado para a

abertura de sua ficha de atendimento no sistema;

A Recepcionista recebe o paciente ou acompanhante, faz a
saudacao de BOM DIA/ BOA TARDE/ BOA NOITE. Acolhe a
solicitacdo do atendimento e coleta dados (nome do paciente,
data de nascimento, idade, sexo, endereco, cartdo SUS, se

possui plano de saude, e outras informacdes especificas).

A Recepcionista devera estar orientada para cumprir a coleta
do critério RACA/Cor e anotar em espaco especifico se trata-

se de pessoa com deficiéncia;

Apés a abertura da ficha, o paciente € encaminhado a area de
espera da Classificacdo de Risco, onde sera atendido por
um(a) enfermeiro(a) que fara a classificacao de risco (triagem)
aferindo os sinais vitais e ouvindo as queixas do paciente. A
partir das informacdes coletadas o enfermeiro(a) classificara
o atendimento em: ndo urgente (Azul), pouco urgente (Verde),

urgente (Amarelo) e muito urgente (Laranja);

Cabe ressaltar que sdo duas salas para a classificacdo de
risco e nesta etapa o atendimento adulto e infantil & feito

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
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separadamente;

O enfermeiro encaminha o paciente diretamente a sala de
sutura/ curativo e comunica o médico;

O médico realiza o atendimento na sala de sutura/ curativo,
analisa as informacdes levantadas pelo(a) enfermeiro(a), faz
a escuta das queixas do paciente e realiza o exame clinico;

De acordo com o diagndstico o médico realiza a sutura,
prescreve medicacdo e solicita exames quando necessario.

7 bY

ApoOs a realizacdo do curativo, o paciente € encaminhado a
Sala de Medicacdo (Adulto ou Pediatrica), onde a medicacao
é administrada,;

A equipe de enfermagem da sala de medicacdo prepara a
medicagdo e a administra no paciente executando os “9
acertos” para administragdo segura de medicamentos;

Se nao houver necessidade de retorno médico o paciente é
liberado ap6s a administracdo da medicacdo com orientacdes;

No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for
positiva o paciente recebe alta,;

Se a resposta ao tratamento néo for positiva o médico avalia
se ha a necessidade de internacdo hospitalar;

Se for necesséaria a internacdo hospitalar a Central de
Regulacdo Vagas do Municipio € acionada e o paciente €
removido para um hospital de referéncia,;
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1.1.2 FLUXOS OPERACIONAIS - MATERIAL MEDICO E
MEDICAMENTOS

PLANEJAMENTO
DE COMPRA DE

MATERIAL ARMAZENAMENTO
: CENTRAL DE
MEDICOE ABASTECMENTO
MEDICAMENTOS RECEBIMENTO FARMACEUTICO
COMPRA REGISTRODA DISTRIBUICAO

ENTRADA

1.1.2.1. SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E
MATERIAL MEDICO

A elaboragcdo de um sistema de distribuicdo de medicamentos e
material médico requer uma investigacdo em profundidade, de

atividades que possam garantir eficiéncia, economia e seguranca.

A sequéncia de eventos que envolve a distribuicdo comeca com a
aquisicdo e a partir de entdo um modelo é seguido até sua
administracdo ao paciente ou, por algum motivo seja devolvido a
Farmacia, para se concluir o processo. Na pratica existem trés tipos
de sistemas de distribuicdo a saber: coletivo, individual e dose

unitaria.
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SISTEMAS DE DISTRIBUICAO

l

Prescngio médica

v

[ Enfermagem solicita l

Enfermagem envia,
Céplﬂ ou transcreve a
prescrigio

Enfermagem envia a
copia da prescrigio

l

Farmacia anabsa o
pedido e separa

Farmacia analisa o
pedido, quantifica,
separa e acondiciona

Farmmacia analisa o
pedido, quantifica,
Separa, prepara e
acondiciona

Enfermagem recebe,
estoca, prepara e

admanistra

SISTEMA COLETIVO

Enfermagem recebe,
prepara e admunistra

Enfermagem recebe, ¢
admirustra

SISTEMA
INDIVIDUALIZADO

SISTEMA DE DOSE
UNITARIA

Fonte: Vasconcelos et al., 2012
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1.1.2.2. DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS -
INDIVIDUALIZADA

FLUXOGRAMA

PRESCRICAO MEDICA

( )
ENFERMAGEM

ENCAMINHA PRESCRICAO
A FARMACIA

| J

( )

FARMACIA ANALISA O

PEDIDO, QUANTIFICA,
SEPARA E ENTREGA

ENFERMAGEM RECEBE,
PREPARA E ADMINISTRA

DESCRITIVO

A enfermagem recebe a prescricio de um determinado

paciente e encaminha para a Farméacia.

e A Farmécia analisa o pedido, quantifica, separa e entrega o

medicamento para a enfermagem.

e A enfermagem recebe o medicamento, confere com a

prescricdo, prepara e administra.

e Se por algum motivo qualquer o medicamento nao for

administrado no paciente deve ser devolvido a Farmacia.
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1.1.2.3. DISTRIBUICAO DE MATERIAL MEDICO - COLETIVO

FLUXOGRAMA

ENFERMAGEM SOLICITA
(REQUISICAO DE MATERIAL)

(22 )

N

CENTRAL DE ABASTECIMENTO
FARMACEUTICO ANALISA O
PEDIDO, SEPARA E ENTREGA

J

)

ENFERMAGEM RECEBE E
ARMAZENA NO SETOR

)
. J

ENFERMAGEM UTILIZA
CONFORME DEMANDA

7N

DESCRITIVO

e A enfermagem solicita o material médico uma vez ao dia em

gquantidade suficiente para atender a demanda do setor.

e A Central de Abastecimento Farmacéutico analisa se as
gquantidades solicitadas sao coerentes com o histérico de

demanda.

e A Central de Abastecimento Farmacéutico separa e entrega o

material.

e A enfermagem recebe, armazena no setor, utilizando conforme

demanda.
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1.1.3 FLUXOS PARA REGISTRO E DOCUMENTO

RECEPCAO MEDICO FATURAMENTO
- ® ® ® - ®
CLASSIFICACAO ENFERMAGEM SERVICO
DE RISCO DE
ARQUIVO
MEDICO
FLUXOGRAMA
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RECEPCAO ABRE A FICHA DE
ATENDIMENTO NO SISS

s N

CLASSIFICACAO DE RISCO INSERE
DADOS CLINICOS NO SISS

. J

s N

MEDICO INSERE AS INFORMAGOES
NO SISS

MEDICO IMPRIME OS

DOCUMENTOS PARA

CONTINUIDADE DO
ATENDIMENTO

ANOTAGOES DE ENFERMAGEM

FATURAMENTO REGISTRA NO
SISTEMA DE INFORMAGAO
AMBULATORIAL SIA/SUS

. J

SERVICO DE ARQUIVO DE
PRONTUARIO ORGANIZA O
PRONTUARIO E FAZ SUA GUARDA

e Arecepcdo recebe o paciente e solicita a apresentacado de RG

DESCRITIVO

e CNS - Cartdo Nacional de Saude para em seguida abre no
sistema SISS (Sistema Inteligente do Servico de Saude) a
Ficha de Atendimento;

e Na Classificagcdo de Risco o(a) enfermeiro(a) insere as
informagdes da pré-consulta no sistema SISS e classifica o

atendimento quanto a sua gravidade;

e O médico registra a anamnese no sistema SISS e imprime a
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Ficha de Atendimento com todas as informacbes registradas
até o momento. Preenche a prescricdo de medicamentos e

solicitacdo de exames ou procedimentos;

e A enfermagem durante o atendimento ao paciente faz as
anotacbes de enfermagem e ap0s a alta organiza os

documentos e encaminha ao Faturamento;

e O Faturamento faz o registro do atendimento no Sistema de
Informacdo Ambulatorial - SAI/SUS e encaminha os
documentos ao Servi¢co de Arquivo de Prontuario que organiza

dentro da pasta de prontuario e guarda.
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1.1.4FLUXO UNIDIRECIONAL PARA MATERIAIS
ESTERILIZADOS

ARSENAL
MATERIAIS
ESTERILIZADOS EXPURGO
- ® - -
ENFERMAGEM EMPRESA
CONTRATADA
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FLUXOGRAMA
O MATERIAL ESTERILIZADO E RECEBIDO
E ARMAZENADO NO ARSENAL
( R
A ENFERMAGEM RETIRA O MATERIAL DE
ACORDO COM A DEMANDA
| J
( R
ENFERMAGEM ENTREGA MATERIAL
USADO NO EXPURGO
| J
e a
O MATERIAL E LIMPO, DESINFECTADO E
ACONDICIONADO PARA TRANSPORTE
\ J
O ROL DE MATERIAIS E PREENCHIDO
A EMPRESA CONTRATADA RETIRA OS
MATERIAIS PARA ESTERILIZAGAO
DESCRITIVO

e O material esterilizado é recebido, conferido e armazenado no

Arsenal de Materiais Esterilizados;

e A enfermagem faz a retirada do material de acordo com a
demanda dos procedimentos;

e ApoOs a utilizacdo a enfermagem entrega o material sujo no

expurgo;

e O material é limpo, desinfectado e acondicionado em container

proprio para ser transportado até a empresa contratada para
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fazer a esterilizacéo;

e E preenchido um Rol de Remessa de Materiais para controle

de saida e posterior devolucdo do material;

e A empresa contratada pela gestdo da unidade retira o material

para ser esterilizado.

NOTA

O fluxo do material esterilizado deve ser unidirecional e continuo,
evitando desta forma o cruzamento de materiais sujos com 0sS
limpos. Os profissionais que trabalham na area suja (expurgo) nao
devem transitar sem necessidade pelos outros setores do pronto

SOocorro.
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1.1.5FLUXO UNIDIRECIONAL PARA ROUPAS
ESTERILIZADAS

ROUPARIA ROUPARIA
AREA LIMPA AREA SUJA
- ® - -
ENFERMAGEM LAVANDERIA
CONTRATADA
FLUXOGRAMA

O ROUPA LIMPA E RECEBIDA E
ARMAZENADA NA AREA LIMPA DA
ROUPARIA

e N

A ENFERMAGEM RETIRA A ROUPA DE
ACORDO COM A DEMANDA

| J

4 3\

ENFERMAGEM COLOCA A ROUPA SUJA
NO HAMPER DO SETOR

O COLETOR RECOLHE A ROUPA SUJA
NOS SETORES

A ROUPA SUJA E PESADA E
ACONDICIONADA PARA TRANSPORTE

| J

O ROL DE ROUPA SUJA E PREENCHIDO

A LAVANDERIA CONTRATADA
RETIRA A ROUPA SUJA PARA
PROCESSAMENTO
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DESCRITIVO

e A roupa limpa é recebida, conferida e armazenada na Area

Limpa da Rouparia,;

A enfermagem faz a retirada da roupa de acordo com a

demanda;

e Apoés a utilizacdo a enfermagem coloca a roupa suja no hamper

do setor;

e O coletor recolhe a roupa suja nos setores acondicionando em

container proprio;

e Na Area Suja da Rouparia a roupa suja € pesada e
acondicionada para ser transportada até a empresa contratada

para fazer a higienizacdo e esterilizacéao;

e E preenchido um Rol de Remessa de Enxoval com o peso da
roupa suja para controle de saida e posterior devolucdo das

roupas limpas;

e A lavanderia contratada pela gestdo da unidade retira as

roupas sujas para higienizacao e esterilizacao.

NOTA

O fluxo da roupa esterilizada deve ser unidirecional e continuo,

evitando desta forma o cruzamento de roupas sujas com as limpas.
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1.1.6FLUXO UNIDIRECIONAL PARA RESIDUOS DE

SAUDE
DESCARTE
NOS ARMAZENAMENTO )
SETORES TEMPORARIO REMOGAO
® - ® - ®
COLETA ARMAZENAMEENTO
DOS EXTERNO
RESIDUOS
FLUXOGRAMA
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DESCARTE DOS RESIDUOS NOS
SETORES EM RECIPIENTES
PROPRIOS E IDENTIFICADOS

O COLETOR RECOLHE OS
RESIDUOS NOS SETORES

ACONDICIONA EM CONTAINERS
APROPRIADOS E IDENTIFICADOS

O COLETOR LEVA OS CONTAINERS
ATE SEUS RESPECTIVOS ABRIGOS

AS EMPRESAS RESPONSAVEIS
RETIRAM OS RESIDUOS NO PS E
DAO A DESTINACAO ADEQUADA

DESCRITIVO

Nos setores os lixos comum, reciclavel e infectante séao

descartados em recipientes apropriados e identificados;

e Em horéarios determinados o coletor retira o lixo comum,

reciclavel e infectante;

e Deposita em containers apropriados, fechados e identificados

localizados em local de pouca circulacéo;

e Nos horarios de menor movimento de usuarios os containers

sao retirados e levados para seus respectivos abrigos;
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e Os residuos comuns sao retirados por uma empresa
contratada pela Prefeitura e levados para um Aterro Sanitario,
0s residuos reciclaveis sao coletados e enviados a uma

cooperativa.

e Os residuos infectantes e quimicos sao recolhidos por uma
empresa contratada pela gestdo da unidade e recebem o

tratamento e destinacdo adequados.

e Osresiduos infectantes, apés cadastramento da unidade junto
ao departamento de Limpeza Urbana, serdo recolhidos por
empresa qualificada, contratada pela prefeitura para

destinacao final.

e Os residuos quimicos serdo recolhidos por uma empresa
contratada pela gestdo da unidade e recebem o tratamento e

destinacdo adequados.

NOTA

Todo gerador de residuo de servicos de saude - RSS devera
elaborar um plano de gerenciamento de residuos de servicos de
saude (resolucdo CONAMA n°5).

1.1.6.1 PROPOSTA DE PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE
RESIDUOS DE SERVICOS DE SAUDE

PASSOS PARA A CONSTRUCAO DO PGRSS:

1. Definir objetivos gerais

Sintese dos objetivos gerais: melhorar as medidas de seguranca e

higiene no trabalho; proteger a satde e o meio ambiente; cumprir a
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legislacdo vigente; reduzir a quantidade e a periculosidade dos
residuos perigosos; substituir os materiais perigosos, sempre que
possivel, por outros de menor periculosidade; evitar o0 manejo e a
disposicdo final inadequada dos residuos gerados no
estabelecimento, minimizando os riscos de contaminacao potencial

de seus residuos a comunidade e ao meio ambiente.
2. Constituir a equipe de trabalho e designar as responsabilidades

Membros nomeados pela administracdo da unidade, conforme

consta no Regimento Interno da CGRSS
3. Diagnosticar a situagéo atual

Realizar um inventario preciso do ambiente de trabalho,
considerando 0s procedimentos executados por este
estabelecimento na atualidade quanto a quantidade e nivel de risco
dos Residuos Sodlidos de Saude gerados e natureza destes,
contemplando geracdo continua, eventual e o passivo existente,

especificando:
e Volume;
e Descricao fisica (sélido, semissoélido, pastoso ou liquido);

e Classificacdo, segundo Resolugcbes CONAMA N°5/93 e N°
283/93;

e Condi¢cbGes de acondicionamento do residuo no ato da geracao

deste;
e Segregacado (quando houver);
e Armazenamento interno (quando houver);

e Condi¢cbes de transporte interno para 0 armazenamento

externo;
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e Armazenamento externo;
e Condi¢cOes e especificacdo da coleta e transporte externo;

e Conhecimento do tratamento e disposicdo final dos residuos

gerados no estabelecimento.

4. Elaborar e implementar de forma detalhada o PGRSS

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o gerenciamento de residuos,
baseando-se nos principios da ndo geracdo de residuos e na
minimizacdo da geracdo de residuos, que aponta e descrevem as
acbes relativas ao seu manejo, contemplando os aspectos
referentes a geracdo, segregacdo, acondicionamento, coleta,
armazenamento, transporte, transbordo, tratamento e disposicao
final, bem como a protecado e preservacdo a saude publica, ao meio

ambiente e a salude e seguranca do trabalhador.

Tem por objetivo ainda, estimular a reciclagem dos residuos

comuns.

RESPONSABILIDADES

Todas as Unidades geradoras de residuos sélidos e liquidos.

DEFINICOES

e ANVISA: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
e Companhia de Tecnologia de Saneamento Estadual

e CVS: Centro de Vigilancia Sanitaria
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e RDC: Resolucao da Diretoria Colegiada
e SMA: Secretaria do Meio Ambiente

e UND: Unidade de Nutricdo e Dietética
e CME: Central de Material Esterilizado

e Equipamento de Protecao Individual

e RESIDUOS DE SERVICOS DE SAUDE - RSS: Sdo aqueles
gerados em qualquer servico prestador de assisténcia meédica,
sanitaria ou estabelecimentos congéneres, podendo entdo, serem
provenientes de farmécias, hospitais, unidades ambulatoriais de
saude, clinicas e consultérios médicos e odontoldgicos,
laboratérios de analises clinicas e patolégicas, instituicbes de
ensino e pesquisa médica, bancos de sangue e clinicas

veterinarias.

e TRATAMENTO: Processo artificial de depuracdo e remocao das
impurezas, substancias e compostos quimicos de dgua captada dos
cursos naturais, de modo a torna-la propria ao consumo humano,
ou de qualquer tipo de efluente liquido, de modo a adequar sua

qualidade para a disposicao final.

e SEGREGACAO: Consiste na separacdo do residuo no momento
e local de sua geracdo, de acordo com caracteristicas fisicas,

guimicas, biolégicas sua espécie, estada fisico e classificacéo.

e ACONDICIONAMENTO: Consistem no ato de embalar
corretamente os residuos segregados, de acordo com as suas
caracteristicas, em sacos e/ou recipientes impermeaveis,

resistentes a ruptura e vazamento.
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e IDENTIFICACAO: Conjunto de medidas que permite o
reconhecimento dos residuos contidos nos sacos, recipientes,

fornecendo informacdes ao correto manejo dos RSS.

e TRANSPORTE INTERNO: Consiste no translado dos residuos
dos pontos de geracdo até o local destino armazenamento

temporario ou a apresentacdo para a coleta externa.

e ARMAZENAMENTO TEMPORARIO: Consiste na guarda
temporéaria dos recipientes contendo os residuos ja acondicionados,
em local pr6ximo aos pontos de geracédo, visando agilizar a coleta

dentro do estabelecimento.

e ARMAZENAMENTO EXTERNO: Consiste na guarda dos
recipientes de residuos até a realizagcdo da coleta externa, em
ambiente exclusivo com acesso facilitado para os veiculos

coletores.

e COLETA INTERNA I: consiste na coleta dos residuos do ponto de

geracao e transporte para o expurgo (armazenamento temporario).

e COLETA INTERNA 1I: consiste no transporte dos residuos dos

expurgos (armazenamento temporario), para o abrigo externo.

e COLETA E TRANSPORTE EXTERNOS: A coleta e transporte
externos consistem na remocdo dos RSS, do abrigo de residuos
(armazenamento externo) até a unidade de tratamento ou
destinacdao final, wutilizando-se técnicas que garantem a
preservacdo da integridade fisica da pessoa, da populacdo e do
meio ambiente, de estar de acordo com as orienta¢cdes dos 6rgaos

de limpeza urbana.

e DESTINACAO FINAL: consiste na disposicdo de residuos no
solo, previamente preparado para receber obedecendo a critérios
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técnicos de construcdo e operacdo, e licenciamento em 0Orgao

ambiental competente.

Caracterizacao dos residuos gerados por local:

Grfupo

Local - . Conforme

(Unidade ou Descri¢do do Residuo classificacéo
Servico) Resolucédo 358/05

Residuo de sanitarios de

L D - Comum
funcionarios.
Setores Papel, copo descartavel,
Administrativos embalagem de papel e plastico.

_ _ D - Comum Reciclavel
Embalagem vazia (Almotolia) de

Alcool Etilico 70%

Alcool B - Quimico

Papel, papelédo, plastico. D - Comum Reciclavel
Embalagem vazia de detergente
. enzimético.

Sala de desinfecgéo _ .
Embalagem (Almotolia) vazia de
Alcool Etilico 70%.

Embalagem de OPA

Perfuro cortante E — Perfuro cortante

Medicamentos  (antimicrobianos, |B — Quimico

hormonios sistémicos, digitalicos,

imunossupressores e
Farmacia antirretrovirais) vencidos ou néo.
Medicamentos Controlados

vencidos (classificados pela
Portaria 344/98).

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV
69




ADE

)

(Amigos em Defesa da Vida)

ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

Papel, papeldo, embalagem de
papel e plastico.
Embalagem vazia (Almotolia) de

Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Perfuro cortante

E — Perfuro cortante

Almoxarifado

Pilhas alcalinas

D — Comum

Papel, papeléo, plastico.
Embalagem vazia (Almotolia) de
Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Perfuro cortante

E — Perfuro cortante

Centro
Diagnastico

Imagem

de

por

Luva de procedimento, jelco,

sonda descartavel, preservativo e

A — Infectante

toalha, mascara, lencol de papel,
residuos de sanitarios.
Material gerado no conforto médico

e sanitario.

gaze.

Reveladores, Fixadores, filmes |B — Quimico
plasticos e Contrastes.

Seringa, esparadrapo, papel, |D —Comum

Papéis gerados na recepcdo e
posto dos técnicos de radiologia.
Sacos plasticos da rouparia.
Embalagem vazia (Almotolia) de
Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Perfuro cortante

E — Perfuro cortante
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Lampadas B — Quimico
Embalagem ou sobra do produto
Adesivo Branco.

Embalagem ou resto do produto
Aguarras.

Embalagem ou resto do produto
Diluente para Tintas DP-003.
Embalagem ou resto do produto
Manutengao Esmalte Sintético.

Embalagem ou resto do produto

Thinner — Diluentes de Tintas

Entulho, gesso. D — Comum

Papel, papeldo, plastico, vidros |D — Comum Reciclavel
integros e quebrados.

Embalagem vazia (Almotolia) de
Alcool Etilico 70%

Algoddo, gazes, compressas, |A - Infectante
luva de latex, secrecao, sonda
descartavel, equipo e embalagem

de soro.

Medicamentos (antimicrobianos e |B — Quimico

horménios sistémicos).

Ambulatério Residuos de sanitarios de |D - Comum
pacientes,

Seringa descartavel, papel toalha,
extensdo de borracha, resto de
alimentos, fezes, urina, fralda
descartavel, eletrodos, fios

cirdargicos.
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Papéis gerados no posto de

enfermagem, embalagem de
papel e plastico.
Embalagem vazia (Almotolia) de

Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Perfuro cortante.

E — Perfuro cortante

Setores assistenciais
(emergéncia,

observacédo adulto e

infantil, sala de
medicacdo adulto e
infantil, sala de

sutura, sala de coleta
de swab, sala de

gesso)

Algoddo, gazes, compressas,
luva de latex, secrecdo, sonda
descartavel, equipo, embalagem
de soro e todos os residuos da

sala de coleta de swab.

A — Infectante

Seringa descartavel, papel toalha,

extensdao de borracha, resto de
alimentos, fezes, urina, fralda
descartavel, eletrodos, fios

cirrgicos e descartes da sala de

gesso.

Medicamentos (antimicrobianos e | B — Quimico
horménios sistémicos).

Residuos de sanitarios de |D - Comum
pacientes,

Papéis gerados no posto de

enfermagem, embalagem de
papel e plastico.
Embalagem vazia (Almotolia) de

Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Perfuro cortante.

E — Perfuro cortante
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Central de
Abastecimento

Farmacéutico — CAF

Papel, papeldo, embalagens de
papel e plastico.

Embalagem vazia (Almotolia) de
Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Depésito de Material

Limpo

Embalagens vazias dos produtos
utilizados na higienizacdo dos

ambientes.

D — Comum

Embalagem vazia (Almotolia) de
Alcool Etilico 70%

D — Comum Reciclavel

Conforto médico e de

enfermagem

de de

conforto médico,

Residuos sanitarios
funcionarios,
conforto de enfermagem, papel

toalha, resto de alimentos.

D — Comum

Embalagem de papel, plastico em

geral.

D — Comum Reciclavel

SEGREGACAO, MANUSEIO E ACONDICIONAMENTO

Residuo Grupo A — Infectantes

A segregacao dos residuos do grupo A é feita na origem. Séao

descartados nas Unidades onde sé&do gerados,

em recipientes

apropriados revestidos com saco plastico branco, impermeéavel e

devidamente identificado.

O acondicionamento &

feito em sacos

identificados com a simbologia de infectante.

plasticos

brancos,
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Observacdo: Os reagentes quimicos liberados junto com os
residuos organicos (AVL 1630, 1503, 9181, 9180) sao inativados

com hipoclorito e depois séo liberados no esgoto.
Residuo Grupo B - Quimico

A segregacdo dos residuos do grupo B é realizada na propria
unidade geradora.

O acondicionamento dos residuos quimicos ndo perigosos € feito
em caixas coletoras para perfuro cortante, devidamente
identificados como residuo quimico, com a simbologia de
“Quimicos”. A retirada deste material é feita diariamente pelos
profissionais do servi¢co de higiene e sdo encaminhados para abrigo

adequado e especifico.

Os guimicos fixadores utilizados na revelacdo de filmes do Centro
de Diagnésticos por Imagem, sdo segregados e tratados na propria
unidade, por equipamento instalado para a recuperacédo da prata,

gque é feita por meio de filtro separador.

Os filmes plasticos (radiografias) sdo segregados e armazenados
no setor, até serem retirados por empresa especializada em

recuperacado de prata dos mesmos.

Nota: Medicamentos sob controle especial sdo acondicionados
segundo a Portaria 344/98 da Vigilancia Sanitaria, bem como sua
destinacao final, cuja legislacdo solicita que se peca autorizacao
para incinerardo e isso é feito mediante encaminhamento de oficio

ao CVS com o nome do medicamento, lote, validade e quantidade.
Residuo Grupo C — Comum

A segregacdo é feita na origem em recipientes apropriados
revestidos com saco plastico preto. Sdo descartados nas Unidades
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onde sao gerados e acondicionados posteriormente pelo

funcionario do servigco de higiene.
O acondicionamento é feito em sacos plasticos pretos.
Residuo Grupo D — Comuns Reciclaveis

Os reciclaveis segregados consistem em papeldo, papel, plastico,

vidro, metais e 6leo queimado de fritura.
A segregacao é feita nos pontos de geracao.

' |5
L 9
|

-
8.

7z

O acondicionamento é feito em sacos plasticos coloridos e em

contenders especificos para cada tipo de lixo reciclavel.

O acondicionamento do 6leo queimado de fritura é feito em

bombonas plasticas disponibilizadas pelo reciclador.
Residuo Grupo E - Perfuro cortante

A segregacdo dos residuos do grupo E é feita na origem. Os
materiais perfuro cortantes sdo descartados em recipientes rigidos
com simbologia de infectante, lacrados pela enfermagem quando
atingida a capacidade util do recipiente, ou seja, 2/3 de sua
capacidade, conforme indicacdo do fabricante, através de linhas

tracejadas.

As caixas de descarte de perfuro cortante, apdés terem sido

utilizadas até o nivel de seguranca marcado no recipiente, sao
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devidamente fechadas pela enfermagem, ou demais servigos
envolvidos no uso das mesmas e sao retiradas do local onde
estavam sendo utilizadas, e colocadas em local adequado; a auxiliar
de limpeza ou o coletor de residuos as colocam dentro do saco
branco; as caixas que nao estiveram devidamente fechadas nao
deverdo ser ensacadas, sendo necessario solicitar a enfermagem ou
responsavel pelo local, que as mesmas sejam devidamente

fechadas.

1.2 IMPLANTACAO DA GESTAO

1.2.1 PROPOSTA DE EDUCACAO PERMANENTE
EM SAUDE/ CAPACITACAO DAS EQUIPES

A educacdo em saulde, por centrar-se sobre as praticas de saude e
por privilegiar as oportunidades educativas surgidas no cotidiano
dos trabalhadores de saude, seguira como metodologia: “Pensar

para agir e agir para pensar melhor” (HADDAD,1987).

Logo, a formulacdo e implementacdo de um programa de educacao
em saude, representa uma necessidade imperiosa nos servi¢os de

salde no alcance de suas metas e objetivo.

ESTRATEGIA
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Educacdo do funcionario no seu local de trabalho, facilitando a
transformacao do potencial do trabalhador em comportamentos

objetivos, de acordo com a realidade que o cerca.

OBJETIVO GERAL

Implantacdo de praticas educacionais planejadas no sentido de
promover oportunidades de desenvolvimento ao colaborador, com a
finalidade de ajuda-lo mais efetivamente e eficazmente em sua vida

institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Planejamento de um processo educacional e acompanhamento

dos colaboradores em todos os setores da Instituicao;

e Capacitacdo dos colaboradores para que a organizacao alcance

suas metas e objetivos;

e Estabelecer uma pratica de pessoal coerente com a filosofia da

Instituicéao;

e Promover acolhimento ao colaborador recém-admitido, com
informacdes quanto a filosofia, a politica e estrutura da Unidade,

os direitos e deveres e a planta fisica;

RESPONSABILIDADE

As praticas educacionais do Pronto Socorro do Engenho Novo, serao
coordenadas pelo Setor de Recursos Humanos, em parceria com
outras areas e comissbes que tenham carater formador e de

multiplicagcdo de conhecimento.
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O Pronto Socorro do Engenho Novo através da comisséo
multiprofissional buscard parcerias com instituicbes de ensino
reconhecidas para aperfeicoamento e formacdo de seu corpo

funcional.

PROPOSTA DE PROGRAMACAO DE TREINAMENTOS

A periodicidade dos cursos e treinamentos pode acontecer de forma
continua ou de forma esporadica, contemplando demandas
especificas e pontuais. Cursos e treinamentos voltados para o
publico interno do Pronto Socorro do Engenho Novo, podem ser
fornecidos pela equipe de Recursos Humanos, profissionais que

atuam na propria unidade ou profissionais externos.

Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem

Publico-alvo: Equipe de enfermagem do Pronto Socorro Engenho Novo
Categoria: Presencial/obrigatorio
Objetivos:

» Melhorar o atendimento prestado ao paciente, visando sua saude e bem-

estar;

» Realizar um plano de cuidado individualizado de acordo com a

necessidade de cada paciente;

» Reduzir as complicacdes durante o tratamento de forma a facilitar a

adaptacao e recuperacao do paciente;
» Evitar erros e equivocos no preenchimento dos prontuarios;

» Melhorar a comunicacdo entre os membros das equipes através do

registro em prontuario;
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» Melhorar a qualidade e a seguranca do atendimento de enfermagem.
Carga horéria: 2h

Recursos utilizados: auditério, instrutores, projetor de imagem, material de

escritorio (prancheta, papel, caneta), modelo de prontuério utilizado na instituicao.

Urgéncias e Emergéncias em Pronto Socorro

Puablico-alvo: enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem e

médicos
Categoria: Presencial/obrigatério pratico — tedrico multidisciplinar
Objetivos:

> Padronizar o atendimento ao paciente grave de acordo com as

melhores praticas vigentes;

> Promover um aprendizado de trabalho com equipe
multidisciplinar;

> Melhorar a comunicacdo entre os membros das equipes em
situacao de crise;

> Promover autorreflexdo, autoavaliacdo e identificar pontos de

melhoria;

> Melhorar a qualidade e a seguranca do atendimento médico

principalmente nos pacientes graves;
> Qualificar o corpo clinico interno.
Carga horaria: 8 horas

Recursos utilizados: Simulacdo realistica, simuladores de alta
resolucédo (simbaby), simuladores de baixa resolucao; desfibrilador,
US, dispositivos para IOT, airtraq, mascara laringea, intra0ossea,

auditoério, instrutores.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV
79



)
(Amiges emDefesagaviad)  ASSOCIAGAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

Suporte Basico de Vida

Oferecemos o treinamento de suporte basico a vida em duas

categorias: avancado e basico.

Publico-alvo avancado: enfermeiros, técnicos e auxiliares de

enfermagem
Categoria: Presencial/Obrigatoério
Objetivos:

> ldentificar o paciente grave;

> Iniciar o atendimento ao paciente grave até a chegada de

equipe especializada;

> Aplicar técnicas de massagem cardiaca de alto rendimento de

acordo com a idade;

> Melhorar a comunicacdo interdisciplinar intra hospitalar na

avaliacdo do paciente grave.
Carga horaria: 3 horas

Recursos utilizados: Simuladores de baixa fidelidade,

equipamentos béasicos de ventilagcao, instrutores.
Publico-alvo bésico: Setores administrativos e operacionais

Objetivos: Capacitar todos os colaboradores do Pronto Socorro

Engenho Novo para situacfes de parada cardiorrespiratoria
Categoria: Presencial/obrigatério

Carga horaria: 1 h

Validacao de Preparo e Administracdo de Medicamentos
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Publico-alvo: enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem
Categoria: Presencial/obrigatoério
Objetivos:

> Certificar dominio da técnica para execucdo da prescricdo

médica pela enfermagem;

> Cumprimento do protocolo de preparo e administracdo de
medicacoOes;

> Certificar o dominio da técnica de prescricdo de enfermagem;

> Certificar habilidades em calculo matematico basico para
diluicdo e preparo de medicacéo;

> Melhoria do atendimento e seguranca do paciente.

Desenvolvendo Habilidades

Publico-alvo: Todos os colaboradores do Pronto Socorro Engenho

Novo
Categoria: Presencial
Objetivos:

Linguagem: Com o aprimoramento da tecnologia, as empresas
passaram a oferecer treinamentos basicos de linguagem e
matematica aos colaboradores. Este tipo de treinamento consiste
em facilitar aos colaboradores para redigir e compreender graficos,
tabelas, entre outros. Além disso, ele aprimora a capacidade de
comunicagdo como um todo. Isso gera um melhor rendimento dos

individuos, e um aumento da sua autoconfianca.

Interpessoal: Este € um dos tipos de treinamento que tém como

objetivo melhorar a habilidade de interacdo dos colaboradores entre
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si. Eles sdo muito importantes, pois alguns tém uma grande
dificuldade para se comunicar e com isso acabam passando
informacdes erradas. Os comportamentos que podem ser
trabalhados sédo: aprender a ouvir, comunicar de maneira clara e

tornar-se mais eficaz.

Solugbes: E um dos tipos de treinamento com atividades voltadas
para o desenvolvimento da légica, elaboracdo de alternativas e
analises da melhor maneira para se resolver um problema. Ele pode
ser aplicado para todos os funcionarios da empresa, apesar das

funcbes desempenhadas serem diferentes.

1.2.2 PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO DO
PRONTO SOCORRO

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° - O Pronto Socorro do Engenho Novo tem por finalidade
prestar atendimento de Urgéncias e Emergéncias 24 horas,
ininterruptamente, em Clinica Médica, Pediatria,
Ortopedia/Traumatologia e Odontologia, configurando-se como
servico de saude de baixa e média complexidade e integrando uma
rede organizada de servi¢cos de saude do Municipio de Barueri, com

prestacado de servicos exclusivos ao SUS.

CAPITULO 11

DA COMPOSICAO
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Art. 2° - O Pronto Socorro do Engenho Novo para fins

administrativos € composto por:
I. Diretoria Geral ou Superintendéncia;
[I.Diretoria Técnica,;
[Il. Coordenacédo de Enfermagem;

IV. Coordenagao Administrativa.

CAPITULO 111

DAS ATRIBUICOES GERAIS DA DIRETORIA DA UNIDADE

Art. 3° - A Diretoria da Unidade incumbe dirigir a administracdo da

Unidade, incluindo:
I. Corpo clinico;
[I. Corpo de enfermagem;
[1l1. Equipe multiprofissional,
IV. Equipe administrativa,;
V. Processos assistenciais;

VI. Processos administrativos.

CAPITULO IV

DAS RELACOES HIERARQUICAS

Art. 4° - O corpo clinico se reportara:
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I. Para fins administrativos, a Diretoria Geral;

[I. Para fins assistenciais, a Diretoria Técnica;

CAPITULO V

DO FUNCIONAMENTO

Art. 5° - Cabe ao Diretor Técnico da Unidade a disponibilizacdo a

Diretoria Geral dos dados cadastrais do corpo clinico.

Art. 6° - Cabe ao Diretor Técnico da Unidade a indicacdao

(0]

atualizacdo a Diretoria Geral do corpo clinico vigente — fixo e

rotativo — periodicamente.

Art. 7° - Cabe a Coordenacdo Administrativa da Unidade a

atualizacao diaria das escalas médicas.

Art. 8° - Cabe ao Corpo Clinico notificar previamente a Diretoria

Geral da unidade as eventuais auséncias.

Art. 9° - Sobre controle de frequéncia:

|. E responsabilidade dos profissionais o registro digital de sua
entrada e saida de expediente diario disponibilizado na
Coordenacdo Administrativa;

Il. E responsabilidade da Coordenacdo Administrativa da
Unidade:

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV
84



)
ADE WV

@Emigosemibetesataniids) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

a. Conferéncia e o controle dos registros de frequéncia;

b. Tabulacdo e relatdrios mensais disponibilizados a

Diretoria Geral.

Art. 10° - Quanto as infracOes e penalidades:

a)

S&o consideradas infragdes:

falta em plantdo, sem comunicacao preévia;
abandono do posto de trabalho;

atrasos;

registro de frequéncia por outro profissional;

registro de frequéncia sem cumprir a carga horéria

correspondente;

Verificada a ocorréncia de algumas destas infracbes a

Coordenacdo Administrativa da Unidade deverd proceder da

seguinte forma:

a. Falta em plantdo, sem comunicacao prévia, por ser
considerada falta gravissima, a Coordenacéao
Administrativa da Unidade comunicara o fato a
Diretoria Geral para aplicacdo de penalidade de

adverténcia, suspensado ou solicitar a demisséo;

b. Registro de frequéncia sem cumprir a carga horaria
correspondente, por ser considerada falta
gravissima, a Coordenacdo Administrativa da
Unidade comunicarda o fato a Diretoria Geral para
aplicacdo de penalidade de adverténcia, suspenséao

ou solicitar a demissao;
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Art.

Registro de frequéncia por outro profissional, por ser
considerada falta gravissima, a Coordenacao
Administrativa da Unidade comunicara o fato a
Diretoria Geral para aplicacdo de penalidade de

adverténcia, suspensao ou solicitar a demisséao;

Abandono do posto de trabalho, por ser considerada
falta grave, a Coordenacdo Administrativa da
Unidade comunicara o fato a Diretoria Geral para
aplicacdo de penalidade de adverténcia, suspenséo e

desconto salarial;

Atrasos, por ser considerada leve, a Coordenacgéo
Administrativa da Unidade comunicara o fato a
Diretoria Geral para aplicacdo de penalidade de

adverténcia escrita e desconto salarial.

Todos os profissionais devem estar devidamente

uniformizados e identificados por meio de crach& durante o exercicio

de suas atividades nas dependéncias do Pronto Socorro do Engenho

Novo.

O profissional que nao estiver de posse do seu crachéa
deverd apresentar- se a Coordenacdo Administrativa e

solicitar um cracha provisorio.

O profissional que nao estiver devidamente uniformizado
assumira suas funcdes com jaleco cedido pela Coordenacao

Administrativa e sera aplicada adverténcia por escrito.
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1.2.3 PROPOSTA DE REGIMENTO DO CORPO
CLINICO

CAPITULO |

PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 1° - O corpo de médicos, estad organizado de acordo com este
Regimento, que orienta as normas ético-administrativas da
instituicdo e € o Unico responsavel pelo seu trabalho, agindo sempre
em estrita observancia ao codigo de Etica Médica, editado pelo

Conselho Federal de Medicina.

Art. 2° - Este Regimento disciplina a constituicdo, acfes, relacdes,

avaliacdo e direcdo dos médicos que utilizam as instalacdes fisicas.

Art. 3° - A Unidade administrada pela ADEV, tem como objetivo a
exceléncia no atendimento universal a todos os municipes de

Barueri.

Art. 4° - A assisténcia médica é prestada a sociedade sem distin¢cao
de qualquer natureza, independentemente de cor, raca, credo,
convicgdes politicas e condicdo social ou econbémica, em cujo
beneficio agirdo todos os profissionais desta instituicdo com o
maximo zelo, dedicando o melhor de suas capacidades
profissionais, inclusive ministrando o tratamento compulsorio

gquando a situacdo assim o exigir.

Art. 5° — Os atendimentos respeitardo as normas administrativas

especificas estabelecidas pela administracdo e pela ADEV.
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PARAGRAFO UNICO - Os servicos médicos serdo dirigidos por um
médico coordenador indicado pela direcdo técnica do Pronto
Socorro Engenho Novo, membro este que sera responsavel pela
orientacdo da conducdo médica, organizacdo dos respectivos
prontuarios médicos, além de juridica e solidariamente responsavel

pelos procedimentos médicos sob sua supervisao.

CAPITULO 11

DA CONSTITUICAO DO CORPO CLINICO

Art. 6° - O Corpo Clinico da Unidade compde-se de médicos que
utilizam as suas instalacfes fisicas, dependéncias ou servi¢cos e que
se encontram em pleno direito de exercitar a profissdo, para a

prestacao de assisténcia, nas seguintes categorias:

1) Membros Contratados: profissionais que desenvolvem suas
atividades na instituicdo, mediante contrato de trabalho
firmado com a Unidade, observadas, neste caso, as regras
da Lei n° 8.745/93 e artigo 37, Il da Constituicdo Federal;

2) Membros Contatados por Pessoal Juridico: profissionais que
desenvolvem suas atividades na Unidade, mediante contrato

de pessoa juridica.

3) Membros Cedidos pela Secretaria Municipal de Saude de
Barueri: profissionais com vinculo com a Secretaria
Municipal de Saude de Barueri e cedidos para

desenvolverem suas atividades na Unidade.

Art. 7° - O Corpo Clinico da Unidade sera regido por este

regulamento, sendo constituido por profissionais legalmente
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habilitados, que deveréo praticar todos os atos médicos necessarios
aos pacientes, seguindo as normas estabelecidas pelo Cddigo de
Etica Médica e demais normas pertinentes editadas pelos Conselhos

Federal e Regional de Medicina.

CAPITULO 111

DOS ORGAOS DO CORPO MEDICO

Art. 8° - Sdo oOrgédos e cargos diretivos da Unidade:

1) Diretor Técnico, cargo a ser, obrigatoriamente, ocupado por

um médico;

2) Comissao de Analise e Revisado de Prontuéarios e Verificacao
de Obitos;

3) Comissao de Formuléario Terapéutico;
4) Comissédo de Etica Médica;

Art. 9° - O cargo de Diretor Técnico ou Superintendente sera
ocupado por médico aprovado pelo Presidente e pelo Conselho de
Administracdo da ADEV.

Art. 10° - A Comissado de Anélise e Revisdo de Prontuarios Médicos
sera constituida por pelo menos dois representantes do Corpo

Clinico, indicados pelo Diretor Clinico ou Técnico.
PARAGRAFO UNICO - Esta Comissdo tem por objetivo:

1) Estabelecer normas de organizacdo do prontuario do

paciente;

2) Avaliar e zelar pelo adequado preenchimento dos

prontuarios.
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Art. 11° - A Comissdo de Formulério Terapéutico serd constituida
por um presidente indicado pelo Diretor Clinico ou Técnico, um
representante da Farmacia Central e, ao menos quatro

representantes do corpo clinico.

PARAGRAFO UNICO - Esta Comissdo tem por objetivo definir e
manter atualizada a relacdo das medicacdes disponiveis na Unidade

e suas indicacdes.

Art. 12° - A Comissédo de Etica Médica é o 6rgdo representativo do
Conselho Regional de Medicina do Estado de S&o Paulo junto a
Unidade.

PARAGRAFO UNICO - Seus membros sédo eleitos de acordo com
normas do Conselho Regional de Medicina, dentre os integrantes do
Corpo Clinico, através de voto direto e secreto de seus pares, sendo

permitida a reeleicéo.

CAPITULO IV

COMPETENCIA, DIREITOS E DEVERES DO CORPO MEDICO E
SEUS ORGAOS

Art. 13° - Compete ao Diretor Técnico ou Superintendente e ao
Diretor Clinico, de acordo com as Resolucdes do Conselho Federal
de Medicina, além de suas atribuicdes administrativas, zelar pela
garantia plena do exercicio da Medicina, tendo como encargo a
saude do paciente, bem como as condi¢cdes materiais e humanas

para a prestacao de servigos.

Art. 14° - Sao, ainda, deveres do Diretor Técnico ou

Superintendente:
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Art.

1) Administrar todas as atividades préprias da Unidade, em
colaboracdo com os érgéos respectivos de cada area;

2) Incentivar e criar condicbes para o desenvolvimento técnico

e cientifico;

3) Cumprir as recomendacdes e decisdes dos 6rgaos diretivos
da Unidade e dos Conselhos Federal e Regional de Medicina,;

4) Planejar e organizar a utilizacdo de recursos fisicos,

financeiros e humanos;

5) Assumir a responsabilidade técnica da Unidade, bem como
representa-lo junto as autoridades e perante o juizo, conforme

legislacdo pertinente;

6) Apurar eventuais irregularidades nas instalacdes,
equipamentos, condicbes de higiene, bem como as que se
relacionem com boa ordem, asseio e disciplina dos médicos,
residentes, pés-graduandos, enfermeiros e demais
profissionais que atuem na Unidade, determinando a adocao

das medidas cabiveis;

7) Apreciar requerimento de férias, licencas e afastamento de
médicos, atentando para que nao haja excessivo desfalque de
recursos humanos, preservando, desta forma, o adequado

funcionamento das unidades.

8) Assumir as responsabilidades do Diretor Clinico em sua

auséncia ou impedimento do mesmo.
16° - Sdo deveres do Diretor Clinico:

1) Zelar pelo Corpo Médico, incentivando o sentimento de

responsabilidade profissional entre seus membros;
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Art.

Art.

2) Assessorar o Diretor Técnico ou Superintendente e 6rgaos
administrativos no planejamento, organizacdo e direcdo das

clinicas, unidades e servicos da Unidade;

3) Desenvolver o espirito de critica, estimulando o estudo, a

atividade didatica e a pesquisa cientifica;

4) Desenvolver e estimular o relacionamento gentil e cordial
entre os médicos e demais profissionais que trabalhem na

Unidade, bem como destes com a Administracao;

5) Exercer a funcdo de mediador, esclarecendo as partes
interessadas em eventual conflito, deposi¢cbes, visando a
harmonizar os membros do Corpo Clinico e outros profissionais
com a estrutura técnica e administrativa da Unidade, em face

aos postulados éticos e médicos;

6) Apresentar ao Corpo Clinico, opc¢bes definidas para

assuntos polémicos e de interesse do mesmo;

7) Presidir, quando presente, as reunides das Comissbes e

Colegiados mencionados nos artigos 10, 11 e 12.
17° — Compete ao Conselho de Coordenadores Médicos:

1) Propor e definir metas, padrdes e formas de atendimento do

Corpo Clinico;

2) Definir os critérios para a qualificacdo dos membros do

Corpo Médico;

3) Assessorar o Diretor Técnico ou Superintendente e o Diretor

Clinico nos assuntos médicos da Unidade;

4) Colher a opinido do Corpo Médico em assuntos de interesse

geral da Unidade;

18° — Compete & Comissdo de Etica Médica:
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Art.

1) Cumprir as funcbes estabelecidas nas Resolugbes dos
Conselhos Federal e Regional de Medicina do Estado de Séo

Paulo;

2) Verificar o cumprimento das normas éticas da profissao, as
condicdes oferecidas pela InstituicAo para o0 exercicio
profissional, bem como a qualidade do atendimento prestado

aos pacientes, sugerindo as modificagcfes necessarias;

3) Colaborar ativamente com o Conselho Regional de Medicina
do Estado de S&o Paulo — CRMSP;

4) Opinar sobre todos os projetos de investigacdo cientificos

quanto a seus aspectos éticos;

5) Assessorar, no que compete, os demais o6rgaos diretivos do

Corpo Clinico;

6) Instaurar processos Clinico visem dirimir conflitos e davidas

existentes na Unidade;

7) Instaurar sindicancia a fim de apurar eventual
responsabilidade ética de médicos, elaborando relatorio a ser
enviado para o CRMSP, para a adocdo das providéncias

cabiveis por aquele érgao.
19° - Compete a cada membro do Corpo Clinico da Unidade:

1) Participar no atendimento médico dos pacientes sob sua
responsabilidade, de acordo com as Normas de Condutas
estabelecidas pela dire¢cdo da Unidade;

2) Utilizar adequadamente os recursos técnicos disponiveis e

servigos auxiliares de diagndésticos e tratamento;

3) Informar, verbalmente, ao paciente ou, se for o caso, seus

familiares ou responsaveis, a necessidade e a natureza dos
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procedimentos diagndésticos e terapéuticos a que sera
submetido, reforcando os possiveis riscos e beneficios de cada
procedimento, se possivel, naqueles de risco mais elevado,
complementando com a informacdo por escrito, na forma de

“consentimento informado livre e esclarecido”;

4) Participar das reunides e atividades cientificas da Unidade

relacionado a assisténcia médica;

5) Orientar e colaborar para manter atualizado o Prontuério de
seus pacientes, que deveréa conter, de forma legivel e com rigor
da verdade, o histérico clinico, evolucao, todas as ordens e
prescrigcfes, descricdo de atos medicos realizados e condi¢gfes
de transferéncia, alta ou Obito, devidamente assinadas e
identificadas, através de carimbo ou nome legivel do médico

com seu respectivo numero do CRM e nome legivel;

6) Informar e relatar aos 6rgaos diretivos, quando solicitado,
esclarecimentos de ordem médica e/ou administrativa relativa a
sua atividade, ou aos seus pacientes, para fins de
esclarecimento de intercorréncias administrativas, médicas,

éticas ou juridicas;

7) Comparecer a Unidade ao qual tenha sido escalado,
cumprindo rigorosamente o horario estabelecido em contrato de
seu substituto, sob pena de responsabilizag&do profissional e

administrativa;

8) Notificar a ao servico responsavel pela Epidemiologia as

doencas de notificacdo compulsoria,;

9) Assumir a responsabilidade profissional pelos seus atos
meédicos e pelas indicacbes de meéetodos de diagndsticos,

tratamentos e medicamentos;
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10)Comunicar a seus superiores hierdrquicos e oOrgaos do
Corpo Clinico as falhas na organizacdo, meios e execucao da

assisténcia médica prestada na Unidade

11)Votar e ser votado para os cargos diretivos do Corpo Clinico,
de acordo com sua qualificagcdo e como previsto neste

Regimento Interno;

12)Auxiliar a administracdo da Unidade e 6rgaos diretivos do
Corpo Clinico, propondo modificacdes e aperfeicoamento, com
a finalidade de melhorar assisténcia aos pacientes e o padrao
técnico e operacional, bem como zelar pelo bom nome e

reputacdo profissional do Corpo Clinico e da Unidade;

13)Conhecer e seguir rigorosamente o Cédigo de Etica Médica,
manter comportamento cordial e de civilidade, respeitando os

demais profissionais atuantes na Unidade;

Art. 20° — Todos os componentes do Corpo Clinico e demais
membros, além das demais previsdes constantes neste
Regulamento Interno, obrigam-se a cumprir e respeitar a legislacao
federal, estadual e municipal relativa a sua area de atuacao
profissional, sem prejuizo das prescricdes de seu respectivo cédigo
de ética profissional, ficando, em caso de violacdo, responsavel

pessoalmente pelas consequéncias da violacéo.

CAPITULO V

DO INGRESSO NO CORPO CLINICO

Art. 21° - Para ingressar no Corpo Clinico da Unidade, o médico
deverad preencher a ficha cadastral especifica fornecida pela
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Unidade, dirigida aos 6rgados diretivos da instituicdo, e atender aos

seguintes requisitos:

1) Fornecer cOpia autenticada do Diploma de Médico e uma

foto 3x4 recente;

2) Estar devidamente registrado junto ao Conselho Regional de
Medicina do Estado de Sé&ao Paulo, apresentando a
documentacdo competente: cdpia autenticada do documento de
identidade fornecido pelo CRM e coépia do comprovante de

quitacdo da anuidade junto ao CRMSP;

3) Comprovar sua especialidade meédica, apresentando o0s
respectivos registros com copias autenticadas, documentacao
da Associacao Médica Brasileira, Conselho Federal de Medicina
e demais entidades reconhecidas relacionadas com as

especializacgdes;

4) Tomar conhecimento e firmar declaracdo expressa de
ciéncia do regimento e demais normas administrativas

aplicaveis na instituicao.

PARAGRAFO UNICO — A admiss&o dos profissionais nos niveis
previstos neste regimento estara sujeita as normas

administrativas da Unidade.

CAPITULO VI

DAS PENALIDADES

Art. 22° - Ser& considerado infrator, e estara sujeito as penalidades

previstas neste regimento qualquer membro do Corpo Clinico que:

Desrespeitar o Cédigo de Etica Médica;
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Il. Desrespeitar a Unidade;
1. Desrespeitar este Regimento Interno;

Art. 26° - A suspeita ou denuncia de infracdo cometida pelos
membros do Corpo Clinico ensejara a instauracdo de sindicancia, a
ser processada pela Comissdo de Etica Médica, assegurando-se ao

profissional envolvido amplo direito de defesa.

1) A Comisséo de Etica Médica devera, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados do inicio do processo de sindicancia,
emitir parecer conclusivo sobre a existéncia ou ndo de

transgressao;

2) Nos casos de infracdo de natureza ética, o processo devera
ser encaminhado ao Conselho Regional de Medicina do Estado
de S&o Paulo, para que sejam tomadas as providéncias

cabiveis;

3) Nos casos de infracdo de carater administrativo e
regimental, o resultado da sindicancia devera ser enviado ao

Diretor Técnico ou Superintendente;
Art. 23° - As penalidades aplicaveis aos Membros do Corpo Médico
séo:
IV. Admoestacédo reservada,
V. Adverténcia por escrito, reservada;
Vvl. Censura,;
Vil. Alteracdo de funcédo especifica no Corpo Médico;
Vill.Exclusao definitiva do Corpo Médico.

1) As penalidades aplicadas em ambito interno nédo eliminam a

obrigatoriedade de anéalise, pelo Conselho Regional de
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Medicina do Estado de Sao Paulo, nos casos de indicios de

infracdo de natureza ética;

2) As penalidades para as transgressdes de ordem regimental
ou administrativa obedecerdo a gradacdo das penalidades

previstas neste artigo, salvo nos casos de maior gravidade.

Art. 24° - A suspeita ou denuncia de infracdo cometida por qualquer
membro das atividades afins ensejard a instauracdo de sindicancia
administrativa, aplicando-se |Ihe as normas pertinentes do Regime
Juridico Unico ou da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT,
conforme situacéo juridica do profissional, além do Codigo de Etica
da area, assegurando-lhe amplo direito de defesa.

CAPITULO VII

DA ASSISTENCIA MEDICA

Art. 25° - A divulgacéo, por qualquer veiculo de comunicacao direto
ou indireto, de fatos referentes as atividades da Unidade, ou de
quaisquer informacdes sobre pacientes, somente podera ser feita
pelos érgaos diretivos ou mediante expressa autorizacado destes.

Art. 26° - Os equipamentos e materiais hospitalares séo de
propriedade da Prefeitura Municipal de Barueri e da Unidade, néo
podendo ser retirados de suas dependéncias em nenhuma hipdtese,

tampouco ser utilizados, privativamente, por determinado médico.

Art. 27° — A Unidade se responsabilizar4 por todos os atos
praticados pelo Corpo Clinico, cabendo direito regressivo contra o

responsavel pela irregularidade praticada.
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Art. 28° — Pesquisas clinicas que envolvam resultados de novas
propostas terapéuticas deverdo ser submetidas a Dire¢do da
Unidade para analise e aprovacao das implicacdes econ6micas e
estruturais dos procedimentos propostos. Tal proposta devera,
ainda, ser acompanhada da comprovacdao da aprovacao na
Comissado de Ensino e Pesquisa e, se necessario, na Comissao de
Etica e Pesquisa do CREMSP.

PARAGRAFO UNICO — O Termo de Consentimento Esclarecido por
escrito dos pacientes ou dos seus responsaveis legais para
participarem no protocolo de pesquisa deveré ficar com uma via sob
guarda do pesquisador responsavel, uma via anexada no prontuério

do paciente e uma via entregue ao paciente.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29° - Aplica-se este regimento aos institutos relacionados a
ADEV somente quando atuando na Unidade e seus Servigos,

respeitadas, se for o caso, as normas préprias de seus estatutos.

Art. 30° - O presente regimento podera ser alterado, no todo ou em
parte, mediante proposta de qualquer dos Orgados diretivos, e

aprovacao pelo Conselho de Administracdo da ADEV.

Art. 31° - Os casos omissos neste regimento seréao resolvidos pelo
Diretor Técnico ou Superintendente ou, na sua auséncia ou
impedimento, pelo Diretor Clinico, ouvidos e registrados o parecer
do Conselho de Coordenadores Médicos ou a Comissdo de Etica

Médica, conforme a natureza dos mesmos.
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Art. 32° - Aplica-se ao presente regimento, subsidiariamente, as
Resolugcdes editadas pelos Conselhos Federal e Regional de
Medicina, Conselhos Federal e Regional das areas afins, e demais

dispositivos legais.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33° - O presente regimento entra em vigor na data

de ap6s aprovacao pela Assembleia Médica do

Corpo Clinico que participam na assisténcia Médica na Unidade e
referendado pelo Conselho Regional de Medicina de Sao Paulo,

aprovado e registrado. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

1.2.4 PROPOSTA DE REGIMENTO DO SERVICO DE
ENFERMAGEM

CAPITULO |

DA COORDENACAO

Art. 1° - O Servico de Enfermagem sera dirigido por profissional
habilitado e que tem o dever de zelar pela capacitagdo e
desenvolvimento de todos os profissionais atuantes na area de

enfermagem.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV
100



)
(Amiges emDefesagaviad)  ASSOCIAGAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

CAPITULO 11

DA FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 2° - O Servico de Enfermagem tem por finalidade:

a) Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar
recursos que viabilizem planejamento, organizacdo, supervisao,
controle e provimento de pessoal de enfermagem para responder as
necessidades organizacionais da Unidade e do préprio Servico de

Enfermagem.

b) Prestar assisténcia integral aos pacientes, satisfazendo as
necessidades bésicas biopsicossociais, morais e espirituais que
permitam a recuperacdo, manutencdo e melhora dos niveis de saude

e ainda reintegrando-o na sociedade.
c) Desenvolver programas de ensino em niveis:

e Formal — preparando médo de obra especializada através de

parcerias com escolas de formacéao profissional.

e Informal — preparando os profissionais através da integracdo e

treinamento continuo do pessoal em servico.

ePaciente/Familiares - aplicacdo de educacdo em saude e

informacao.

d) Realizar pesquisas cientificas em assuntos de enfermagem,
inclusive colaborando no que lhe for de sua competéncia em
pesquisas de outros profissionais de saude.

e) Estimular e promover trabalho em equipe em ambiente de

harmonia.
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f) Colaborar com os demais servicos de saude interna e externa

atendendo-os em suas necessidades.

g) Colaborar com os 6rgdos da administracdo superior, corpo clinico
e demais servi¢cos no sentido de melhorar, aperfeicoar e desenvolver

trabalhos técnicos e administrativos.

h) Zelar pela manutencdo da higiene e limpeza em seus respectivos
locais de trabalho.

CAPITULO 111

DA POSICAO

Art. 3° - O Servico de Enfermagem esta subordinado a Coordenacao
de Enfermagem, constituindo- centralizando todas as unidades onde
houver elementos de enfermagem sobre o0s quais mantera

autoridade e responsabilidade.

CAPITULO IV

DO PESSOAL E SEUS REQUISITOS

Art. 4° - O Pessoal do Servico de Enfermagem esta classificado nos

seguintes cargos:

a) Coordenador de Enfermagem
b) Supervisor de Enfermagem
c) Enfermeiro de Unidade

d) Técnico de Enfermagem
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Art. 5° - Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador de

Enfermagem séo:

a) Ser enfermeiro

b) Estar inscrito no COREN - SP

c) Ter experiéncia profissional de trés anos

d) Ser aprovado no processo seletivo e exame médico admissional

Art. 6° - Os requisitos exigidos para o cargo de Supervisor de

Enfermagem séao:

a) Ser enfermeiro

b) Estar inscrito no COREN - SP

c) Ter experiéncia profissional de trés anos

d) Ser aprovado no processo seletivo e exame médico admissional
Art. 7° - Os requisitos exigidos para o cargo de Enfermeiro sao:

a) Ser enfermeiro

b) Estar inscrito no COREN - SP

c) Possuir experiéncia profissional anterior

d) Ser aprovado no processo seletivo e exame médico admissional

Art. 8° - Os requisitos exigidos para o cargo de Técnico de

Enfermagem séo:

a) Ter diploma de Técnico de Enfermagem conferido por instituicao

de ensino autorizada
b) Ser inscrito no COREN-SP
c) Estar com anuidades quitadas

d) Possuir 2 Grau Completo

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-
020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV
103



)
(Amiges emDefesagaviad)  ASSOCIAGAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

e) Ser aprovado no processo seletivo e exame médico admissional

CAPITULO V

DO PESSOAL E SUAS ATRIBUICOES

Art. 9° - Ao Coordenador de Enfermagem compete:

a) Representar administrativamente o corpo de Enfermagem.
b) Estabelecer o Regime Interno do Servico de Enfermagem
c) Elaborar o quadro de pessoal de enfermagem.

d) Distribuir qualitativamente e quantitativamente o pessoal de

enfermagem.

e) Planejar e organizar todas as atividades para assegurar a

assisténcia adequada aos pacientes.
f) Convocar e presidir reunides com o pessoal de enfermagem.

g) Visitar diariamente e sempre que possivel todas as unidades de
sua responsabilidade com o intuito de avaliar as atividades de

enfermagem.

h) Orientar e supervisionar a elaboracdo de escalas de folgas e

férias.

i) Manter bom relacionamento com as demais areas e Servicos

visando a melhoria no atendimento aos pacientes e clientes.
j) Manter sistematica de controle de materiais e equipamentos

k) Cooperar com as Escolas de Enfermagem e outras instituicdes

gue procuram a Unidade como campo de estagio e aprendizado

) Apresentar relatérios mensais e anuais de atividades
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m) Cumprir e fazer cumprir normas, regulamentos e portarias da
Unidade

n) Acompanhar, avaliar e promover mecanismos na Instituicdo que
visem a Seguranca da Paciente através de medidas preventivas para

0S riscos

0) Estabelecer e fazer cumprir que o0s registros da equipe de
enfermagem feitos pelos diferentes turnos garantam a continuidade

da assisténcia.

p) Fazer cumprir medidas que visem a identificacdo do paciente em

todas as fases do processo assistencial.
Art. 10° - Ao Supervisor de Enfermagem compete:

a) Supervisionar todas as atividades para assegurar a assisténcia

adequada aos pacientes.

b) Visitar diariamente todas as unidades de sua responsabilidade

com o intuito de avaliar as atividades de enfermagem.
c) Elaborar as escalas de folgas e férias.
d) Manter sistematica de controle de materiais e equipamentos

e) Cooperar com as Escolas de Enfermagem e outras instituicdes
que procuram a Unidade como campo de estagio e aprendizado

f) Cumprir e fazer cumprir normas, regulamentos e portarias da
Unidade

g) Acompanhar, avaliar e promover mecanismos na Instituicdo que
visem a Seguranca da Paciente através de medidas preventivas para

0S riscos

h) Fazer cumprir que os registros da equipe de enfermagem feitos

pelos diferentes turnos garantam a continuidade da assisténcia.
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i) Fazer cumprir medidas que visem a identificacdo do paciente em

todas as fases do processo assistencial.

Art. 11° - Ao Enfermeiro de Unidade compete:

a) Dirigir a unidade de sua responsabilidade

b) Avaliar as necessidades da unidade e elaborar planos de trabalho

c) Controlar assiduidade, pontualidade e disciplina do pessoal

auxiliar sob sua responsabilidade.

d) Avaliar periodicamente sua equipe de trabalho através de

protocolos

e) Promover e participar dos programas de treinamentos e educacao

em servicgo

f) Atender ao publico e familiares de pacientes orientando-os sempre

gue necessario

g) Controlar os medicamentos psicotropicos, materiais e

equipamentos de sua unidade.

h) Zelar pela conservacado dos equipamentos, materiais e area fisica

de sua unidade.
i) Conservar ordem e limpeza na unidade

j) Cumprir e fazer cumprir normas, regulamentos e ordens de

servico.

k) Emitir relatérios de atividades periodicamente e sempre que

solicitados
Art. 12° - Ao Técnico Enfermagem compete:
a) Prestar assisténcia aos familiares sempre que necessario

b) Prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes de acordo com

plano de cuidados e prescricdo médica
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c) Colaborar com a enfermeira responsavel da unidade na
elaboracdo do plano de cuidados bem como, na elaboracdo e
execucdo das atividades administrativas e organizacionais da

unidade.

d) Controlar e repor estoque de materiais e medicamentos

pertinentes a unidade

e) Zelar pela manutencao e limpeza de equipamentos, comunicando
a enfermeira sempre que houver saida de equipamento da unidade

seja por empréstimo ou manutencao.
f) Comunicar a enfermeira as alteracdes no estado dos pacientes
g) Zelar pela manutencgédo e limpeza das dependéncias da unidade

h) Manter controle sobre o0s materiais de emergéncia e

medicamentos psicotropicos

i) Manter bom relacionamento com os demais membros da equipe

de enfermagem e de outros servicos da Unidade
j) Cumprir ordens de servi¢co, normas e regulamentos internos.

k) Desempenhar tarefas afins

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13° - Cabe a Coordenacdo de Enfermagem as atitudes e
resolucdo de situacdes nado previstas no presente Regimento que
sejam de sua competéncia sempre que concorra na regularizagédo do

exercicio de enfermagem.
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Art. 14° - A equipe de Enfermagem nédo podera receber pagamentos

ou gratificacbes de pacientes, ou familiares.

1.3 IMPLANTACAO DE PROCESSOS

1.3.1 INSTRUCAO/MANUAL PARA ATUACAO EM
PROTOCOLOS

Introducéo

A assisténcia ao paciente sem suporte tedOrico e padronizacao
adequados favorece o exercicio profissional imperito, negligente ou
imprudente, podendo ocasionar danos ao paciente, problemas legais

e éticos aos profissionais.

A construcdo de Protocolos assistenciais deve atender aos
principios legais e éticos da profissdo, aos preceitos da pratica
baseada em evidéncias, as normas e regulamentos do Sistema
Unico de Saude, em suas trés esferas de gestdo, e da instituicdo

onde serd utilizado.

Vantagens tém sido apontadas para o uso de protocolos de
assisténcia, tais como: maior seguranca aos usuarios e
profissionais, reducdo da variabilidade de acdes de cuidado,
melhora na qualificacdo dos profissionais para a tomada de decisao
assistencial, facilidade para a incorporacédo de novas tecnologias,
inovacdo do cuidado, uso mais racional dos recursos disponiveis e

maior transparéncia e controle dos custos. Ainda como vantagens,
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protocolos facilitam o desenvolvimento de indicadores de processo
e de resultados, a disseminacédo de conhecimento, a comunicacao

profissional e a coordenacédo do cuidado.

Desvantagens também sdo apontadas sobre o uso de protocolos de
assisténcia, mas a maior parte € decorrente do ndo atendimento as
recomendacdes de construgéao de protocolos ou do
desconhecimento dos principios da pratica baseada em evidéncias.

A criacdo e adaptacao desordenadas de protocolos, resultando em
recomendacdes vagas ou ndo adequadas as caracteristicas locais,
e a auséncia de validacdo pela equipe de profissionais e usuarios
sao falhas na construgcédo dos protocolos, mas nédo da sua utilizacao.
Preocupacbes com a construcao de protocolos em situagcbes em que
as evidéncias sao fracas, temor de que os profissionais com
capacitacao deficitaria se apoiem integralmente neles, restringindo
sua liberdade de tomada de decisdo sdo objecdes equivocadas.
Profissionais com pouca experiéncia ou desatualizados vao se
beneficiar da existéncia de protocolos e seus pacientes ficardo mais
protegidos. Profissionais muito experientes e atualizados, caso
optem por nédo utilizar o protocolo, deverado ter seguranca tedrica e
pratica que justifiguem sua decisdo. A pratica baseada em
evidéncias alicerca-se nos principios: trabalhar com as melhores
evidéncias disponiveis, considerar a experiéncia do profissional, a
realidade local e a preferéncia do cliente. Assim, ndo € alienada das
condicdes da realidade, mas propde que a literatura cientifica de
boa qualidade seja o grande apoio para a tomada de decisdao sobre

o cuidado.

A existéncia de protocolo ndo anula a autonomia profissional — o
profissional é sempre responsavel pelo que faz ao utilizar ou néo

um protocolo. Ao optar por ndo seguir um protocolo institucional, o
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profissional deve ter bem claras as razdes para nao o fazer, quais
evidéncias cientificas ddo suporte a essa decisdo e compreender
gque respondera individualmente por sua conduta. Se seguir um
protocolo institucional também continuara sendo responsavel pelo

que faz, mas nesse caso, terd o endosso da instituigdo.

Definigcdo de Protocolo

Protocolo é a descricAo de wuma situacdo especifica de
assisténcia/cuidado, que contém detalhes operacionais e
especificacbes sobre o que se faz, quem faz e como se faz,
conduzindo os profissionais nas decisdes de assisténcia para a
prevencao, recuperacao ou reabilitacdo da saude. Pode prever
acbes de avaliacdo/diagndstica ou de cuidado/tratamento, como o
uso de intervencdes educacionais, de tratamentos com meios
fisicos, de interven¢cbes emocionais, sociais e farmacoldgicas,
independentes de enfermagem ou compartilhadas com outros
profissionais da equipe de saude. Um protocolo contém varios

procedimentos.

O uso de protocolos tende a aprimorar a assisténcia, favorecer o
uso de praticas cientificamente sustentadas, minimizar a
variabilidade das informacdes e condutas entre os membros da
equipe de saude, estabelecer limites de acdo e cooperacédo entre 0s
diversos profissionais. Os protocolos sdo instrumentos legais,
construidos dentro dos principios da pratica baseada em evidéncias

e
oferecem as melhores opcdes disponiveis de cuidado.

Ha principios estabelecidos para construcdo e validacdo de

protocolos de assisténcia/cuidado, como a definigcdo clara do foco,
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da populacdo a que se destinam, quem é o executor das ac¢des, qual
a estratégia de revisdo da literatura e analise das evidéncias
utilizadas. Um protocolo deve descrever também a forma de
validacao pelos pares, estratégias de implementacédo e a construcéao

dos desfechos ou resultados esperados.

Elementos para a elaboracdo e apresentacao de protocolos

Protocolos devem ter boa qualidade formal, serem de féacil leitura,
validos, confiaveis, terem conteddo baseado em evidéncias
cientificas, serem corretamente utilizados e comprovadamente
efetivos. Tudo isso implica em rigoroso processo de construcao,
adaptacdo a realidade local e implementacédo, além de seguimento

por meio de indicadores de uso (processo) e efetividade (resultado).

A Organizacdo Mundial da Saude (OMS) e outros 6rgéos, nacionais
e internacionais, vém elaborando critérios para a avaliacao e
construcdo de protocolos de assisténcia/cuidados. A seguir,
apresentaremos sintese desses critérios, tendo como base

documentos desses 6rgaos.

a. Origem: identificar claramente a instituicao/departamento que

emite o protocolo.

b. Objetivo: informar claramente a(s) situacdo (es) e as categorias
de pacientes para a(s) qual(is) o protocolo foi organizado, assim
como o grupo de profissionais que o implementara. Por exemplo, um
protocolo voltado para “Cuidados com Feridas” é muito menos
especifico do que outro intitulado “Cuidado com Ulceras Venosas e
Arteriais”. O primeiro envolvera uma gama de possibilidades como:
feridas poés-cirargicas, Uulceras arteriais, Ulceras por presséao,

Ulceras venosas, feridas por lesGes traumaticas, entre outros, e
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exigird grande habilidade do grupo elaborador do protocolo para ndo
omitir alguma das diversas possibilidades de feridas e tratamentos.

No primeiro caso, a revisdo da literatura sera muito ampla, visto a

variabilidade

de lesdes, e a sintese das evidéncias bastante complexa. No
segundo caso, as situagbes s&ao mais circunscritas, a revisao

bibliografica € mais especifica e a sintese, mais tangivel.

c. Grupo de desenvolvimento: incluir profissionais especialistas e
relevantes na area e usuarios finais. Incluir profissionais com
experiéncia em metodologia de pesquisa cientifica, em busca de
evidéncias, analise critica da literatura cientifica e anéalise de custo—
efetividade. Para a busca e analise da literatura, existem
procedimentos considerados imprescindiveis e muito bem descritos,

gue orientam os profissionais nessa tarefa.

d. Conflito de interesse: refere-se a aspectos de cunho comercial,
econd6mico/financeiro, ideoldgico, religioso e politico. Na declaracéao
de conflito de interesses devem constar as instituicdes de provisao

de recursos e profissionais que elaboraram e revisaram o protocolo.

e. Evidéncias: sado as informacdes cientificamente fundamentadas
gque justificam as acdes propostas. O protocolo deve conter a
descricdo da estratégia de busca da evidéncia (estratégia de revisao
da literatura), gradacdo da forca da recomendacédo das evidéncias,
identificacdo do percentual de recomendacdes baseadas em
evidéncias, identificacdo das informac¢des oriundas da opinido de
especialista, consideracdes sobre seguranca das a¢cdées e mau uso
potencial em diferentes cenarios e localizacao; custo-efetividade e

escassez potencial de recursos.

f. Revisdo: conter revisdo por revisor externo ao grupo elaborador,
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aprovacdo do documento pelos membros do grupo de
desenvolvimento do protocolo e diretivo da instituicdo e plano de
atualizacdo. A atualizacdo deve ser periodica (dentro do limite de
tempo proposto, geralmente dois anos), instantanea (sempre que o
grupo elaborador recuperar informacdo impactante que exija
mudanc¢as fundamentais) e devido a incorre¢cdes (percebidas pelo
publico leitor ou outros profissionais), que deverdo ser inseridas a
qualquer momento. Local para comentarios/objecdes/correcdes ao
protocolo deve estar disponivel e ser de facil acesso e aberto a

profissionais e usuarios.

g. Fluxograma: € a representacdo esquematica do fluxo de
informacdes e acdes sobre determinado processo que subsidia a
avaliacdo e a tomada de decisdo sobre determinado assunto. E a
representacdo esquematica de um protocolo. Fluxogramas, para
serem de compreensao facil e rapida, devem ser especificos.

h. Indicador de resultado: é uma variavel resultante de um processo,
capaz de sintetizar ou representar o que se quer alcancar, dando
informacdes sobre uso, eficacia e efetividade de uma
acao/protocolo. Indicadores precisam ser validos (medir o que se
pretende medir) confiaveis (serem estaveis, reprodutiveis). O
monitoramento de indicadores deve ser atividade planificada e
sistematica, para permitir a detec¢cdo de falhas e a implantacédo de
melhorias. O monitoramento e a divulgacdo de resultados tornam a
atencdo a saude mais transparente aos profissionais, pacientes e
orgdos gestores publicos e privados, auxiliando os usuarios na

escolha dos servi¢cos e os gestores na alocacao de recursos.

i. Validacdo pelos profissionais: que utilizardo o protocolo é
importante para garantir que o0 mesmo seja aceito e utilizado. Pode

ser realizada pela inclusdo de profissionais da instituicdo no grupo
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elaborador, sem prejuizo de participacdo de autoridades no tema,

sendo recomendéavel uma validacdo externa.

j. Validacdo pelo usuario: o protocolo deve estar disponivel aos
interessados, de forma estruturada e organizada, para consulta e
manifestacdo. O grupo elaborador deve considerar em qual etapa do
processo a participacdo dos usuarios é viavel, desejavel ou

fundamental.

k. Limitacdes: deve conter identificacdo e aconselhamento sobre
praticas nao efetivas ou sobre as quais ndo ha evidéncias ou as

evidéncias sao fracas.

. Plano de implantacdo: o plano de implantacdo deve prever

treinamento de todos que utilizardo o protocolo.

1.3.2 INSTRUCAO/MANUAL PARA FATURAMENTO
DE PROCEDIMENTOS

O Setor de Faturamento tem o atendimento voltado exclusivamente
para o publico interno, especificamente para os setores ligados a
prestacdo de servigcos aos pacientes. Realiza a cobranc¢a junto ao
SUS do que foi realizado no atendimento aos pacientes como
procedimentos, medicamentos, exames; mantém atualizado os
dados do CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude)
no que diz respeito a capacidade instalada da Unidade; entre outras

atividades.
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O faturamento dos procedimentos comeca a partir da entrada do
paciente na Unidade. Cada atendimento e procedimento deve ser
relatado no prontuario do paciente. O prontuéario é eletrénico, porém
exija-se a impressédo das prescricdes e evolucdes, com assinatura e
carimbo do responsavel. Por isto, os profissionais que prestam

assisténcia sdo os responséaveis pela construgdo do prontuario.

INSTRUCAO DE TRABALHO PARA FATURAMENTO DE
PROCEDIMENTOS

a. O auxiliar de faturamento recolhe as FAA (Fichas de
Atendimento Ambulatorial) diariamente, organiza e monta o

prontuario;

b. O auxiliar de faturamento avalia as pendencias do
preenchimento das FAA observando os seguintes itens: nome
do paciente, numero do Cartdo Nacional de Saude, data de
nascimento, sexo, ra¢a, etnia caso o paciente pertenca a um
grupo indigena, telefone de contato, nome do responsavel,
endereco completo, municipio de residéncia, principais sinais
e sintomas clinicos, condi¢cdes que justifiguem o atendimento,
diagnéstico inicial (CID), descricdo do procedimento
solicitado, codigo do procedimento, resultado de exames
realizados, CPF ou CNS do profissional, assinatura e carimbo

do registro no conselho profissional;

c. Caso necessario, o auxiliar de faturamento envia o prontuario

para que as pendéncias sejam preenchidas;

d. O auxiliar de faturamento |é a descricdo sumaria do
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atendimento levantando detalhadamente os procedimentos
realizados e codificando de acordo com a tabela SUS para
atendimento ambulatorial e CID (Codificacao Internacional de

Doencas);

e. ldentificadas situacdes da “Lista de Doencas de Notificacao
Compulséria”, enviar primeiramente para que seja realizada a

notificacao;

f. Para o processamento dos dados o auxiliar de faturamento
insere as informacdes colhidas na FAA no software BPA Mag
fazendo a verificagcdo de supostos erros e corrigindo-os caso
seja evidenciada nao conformidades;

g. O relatdrio é salvo e enviado a Secretaria Municipal de Saude,
onde se executa uma rotina de comunicacdo com o software
SIA/SUS e a producdo de todas as unidades de saude do

municipio € enviada para o sistema do SUS (o SIA).

Para desempenhar com eficiéncia essa funcdo o profissional do
Faturamento da Unidade precisa ter conhecimento basico sobre o
Sistema de Informagdes Ambulatoriais — SIA, sendo que seu foco
principal deve ser a analise dos documentos de atendimento

ambulatorial.

MANUAL DE INSTRUCOES OPERACIONAIS DO SISTEMA DE
INFORMACOES AMBULATORIAIS - SIA

O Sistema de Informacdo Ambulatorial, chamado SIA/SUS & um

sistema do SUS que tem por objetivo transformar os dados
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ambulatoriais em informacdes relevantes para subsidiar a tomada

de decisfes em saude.

O Sistema de Informacdo Ambulatorial (SIA) foi implantado
nacionalmente na década de noventa, visando o registro dos
atendimentos realizados no ambito ambulatorial, por meio do

Boletim de Producdao Ambulatorial (BPA).

Hoje, o SIA/SUS relne informacdes de diversos subsistemas que
sdo reunidos em sistemas de ENTRADA/CAPTACAO (BPA Mayg,
APAC mag; FPO mag; CNES e SIGTAP), de PROCESSAMENTO e
de SAIDA e DISSEMINACAO.

O SIA é o sistema que permite aos gestores locais o processamento
das informacBes de atendimento ambulatorial (ndo hospitalar)
registrados nos aplicativos de captacdo do atendimento ambulatorial
pelos prestadores publicos e privados contratados/conveniados pelo
SUS.

As informacdes extraidas do SIA séo utilizadas como um importante
instrumento de gestdo, subsidiando, assim, as acbes de
planejamento, programacéao, regulacao, avaliacdo, controle e
auditoria da assisténcia ambulatorial. Veja na figura abaixo, um
esquema disponibilizado pelo DATASUS com informacdes a respeito

do fluxo de entrada e saida das informac¢des no SIA/SUS.

O SIA/SUS tem sua area de abrangéncia em trés niveis de gestao
(Secretarias municipal de saude, Secretaria estadual de saude e
Ministério da saude) e os Estabelecimentos de saude, seguindo a
um fluxo de captacdo de informacdes organizado entre o0s
procedimentos que exigem autorizacdo para serem realizados e

aqueles que ndo exigem autorizacao.
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BPA — Boletim de produgdo ambulatorial € um dos aplicativos de
captacdo do SIA/SUS. Juntamente com o APAC, FPO, CNES e
SIGTAP, eles sdo chamados de aplicativos de entrada no SIA/SUS.
Juntamente com o APAC, o BPA é um aplicativo de captacao do
atendimento ambulatorial que permitem ao prestador de servigo
vinculado ao SUS, registrar o atendimento realizado no
estabelecimento de saude, em regime ambulatorial. O BPA Mag e
a Captacao das informacdes ambulatoriais: O BPA se insere dentro
do fluxo de captacdo da producdo ambulatorial como o principal
sistema de captacdo da producdo que NAO EXIGE autorizacédo da
secretaria de salude para ser realizada, diferentemente dos
procedimentos captados pelo software APAC mag, que exige

autorizacdo da secretaria de saude.

No BPA Magnético foram instituidas duas formas de captacédo do

atendimento ambulatorial:
O BPA consolidado (BPA-C):

Aplicativo no qual se registram os procedimentos realizados pelos
prestadores de servicos do SUS, no ambito ambulatorial de forma

agregada.
O BPA Individualizado (BPA-I):

Aplicativo no qual se registram os procedimentos realizados pelos
prestadores de servicos do SUS, no ambito ambulatorial de forma
individualizada. Nesse aplicativo foram incluidos os campos: Cartédo
Nacional do Profissional, CBO 2002, Cartdo Nacional de Saude
(CNS) do Usuario com sua Data de Nascimento e Municipio de
Residéncia, visando a identificacdo dos usuarios e seus respectivos
tratamentos realizados em regime ambulatorial. Além de todas estas

informacdes, € necesséario que o meéedico inclua um CID compativel
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com o procedimento realizado. Recentemente, o Ministério da Saude
publicou uma portaria em que todos os procedimentos ambulatoriais

deveriam ser lancados pelo BPA I.

Existem diversas regras para o preenchimento correto do BPA -
Boletim de Producdo Ambulatorial que devem ser seguidas a risca
para evitar glosas e prejuizos no pagamento da producao
ambulatorial. Estas regras sdo determinadas pela tabela SIGTAP e
todo o profissional de saude deve conhecé-la, ou pelo menos, saber
onde buscar estas informacBes, para que a sua producdo seja
lancada adequadamente no software BPA Mag. As principais

regras e criticas sao:
e Relacédo entre os procedimentos e o instrumento de registro.

e Relacdo entre os procedimentos que cada profissional (CBO)

pode realizar.

e Relacdo entre os procedimentos e as doencas (CIDs) com os

quais ele esta relacionado.
PROCEDIMENTO X INSTRUMENTO DE REGISTRO:

O Instrumento de registro € a primeira informacdo que qualquer
operador do sistema SUS deve ter conhecimento para que possa

trabalhar na producado e faturamento do SUS.

A definicdo do Instrumento de Registro identifica de que forma o
procedimento deve ser registrado para efeito dos sistemas, ou seja,
qual sistema de captacao deve ser utilizado para sua apresentacéao

magnética.
Passo a passo:
1. Visite a tabela SIGTAP.

2. Cligue em Relatorios.
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3. Em Relacionamentos.
4. Depois em Publicados

5. E, por fim, cliqguem em PROCEDIMENTO X INSTRUMENTO DE
REGISTRO.

6. Faca a busca pelo seu cdédigo e descubra em qual software ele
devera ser digitado.

Quando um procedimento é digitado equivocadamente no sistema
BPA magnético, quando deveria ser digitado em outro sistema do
governo, o software BPA MAG emite uma mensagem de erro e
orienta o usuario a digitar corretamente no software adequado ou no

mesmo software, s6 que de maneira mais adequada.

O sistema BPA MAG também informa se o lancamento do
procedimento deveria ter sido digitado em outro software do governo
como o software SIS COLO, SIS MAMA e SIS PRENATAL.

PROCEDIMENTO X CBO:

O Boletim de Producdo Ambulatorial — BPA segue a uma
organizacado fisica local e o seu preenchimento baseia-se nesse
alicerce. O Software BPA Magnético capta a producdo ambulatorial
daquele estabelecimento de saude, preenchendo os dados no
sistema de acordo com o profissional de saude que realizou o

atendimento.

Cada profissional de saude que atende naquele estabelecimento de
salde tem uma Ocupacdo cadastrada no SUS. No momento da sua
contratacdo pelo SUS (sistema unico de saude) o profissional é
cadastrado com uma determinada OCUPACAO, baseada na
Classificacido Brasileira de Ocupacido (CBO). E a partir dai, deste

cadastro, que todas as regras do SUS serado aplicadas.
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Todo profissional de saude que trabalha no SUS deve saber quais
sdo os procedimentos da tabela SIGTAP que ele pode realizar.

Quando um usuario registra um CBO incompativel com o
Procedimento que ele escolheu, o sistema BPA Mag retorna uma
mensagem de erro: PROCED. NAO PERMITIDO P/CBO

A solucdo deste problema passa pela escolha de um procedimento
que seja compativel com o CBO do profissional que realizou o

atendimento.
Este erro pode ocorrer tanto no BPA C quanto no BPA 1.

Também h& a opcdo de continuar a producdo mesmo com 0O erro,
entretanto, esta opcdo ndo é aconselhavel pois o SIA/SUS nao
aceitara aquele procedimento/atendimento e provocara glosas e néao

pagamento de alguns valores.
PROCEDIMENTO X CID:

Seguindo a mesma logica do relacionamento Procedimento x CBO,
os procedimentos realizados precisam estar relacionados aos CIDs

das doencas.

Quando é lancado um procedimento incompativel com o ClID/doenca
o0 sistema BPA Mag retorna uma mensagem de erro: PROCED. NAO
PERMITIDO P/CID.

A solucao é lancar um CID compativel com aquele procedimento,

tudo isso para néao ocorrer glosas.

1.3.3 INSTRUCAO/MANUAL DE DESENVOLVIMENTO
FINANCEIRO E MANUAL DE GESTAO DE
SUPRIMENTOS
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A gestdo da cadeia de suprimentos é um recurso muito atil quando
0 objetivo € produzir e prestar servicos com qualidade a custos

razoaveis.

Uma boa gestdo de suprimentos garante maior eficiéncia, reducéo
de desperdicios e fornece informacdes mais assertivas a respeito
de novas aquisicdes para o estoque e ainda é a responsavel por

garantir a seguranca e a integridade da saude dos pacientes.

Alguns cuidados que devem ser tomados na gestdo de suprimentos
na area da saude, garantindo mais seguranca, eficiéncia e reducao

de perdas. Sao eles:
1. CONTROLE DE VALIDADE

Esse é um dos principais pontos a respeito da gestdo de
suprimentos de insumos hospitalares. E importante realizar
checagens peridodicas dos medicamentos e garantir que itens

vencidos ndo sejam disponibilizados para utilizacdo em pacientes.

Além disso, esse controle de vencimento ajuda a garantir que néao
havera desperdicios em decorréncia do descarte de itens que ja
passaram do prazo de validade.

2. CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS

Além desse controle ajudar a fazer um acompanhamento mais
rigoroso de todos os itens que entram e saem do estoque - inibindo
desvios ou utilizacdo inadequada -, ele permite uma analise mais
assertiva a respeito do tempo médio que cada item permanece no

estoque.

Sendo assim, é possivel saber quanto tempo levara até determinado

insumo se esgotar e quando uma nova compra deve ser realizada,
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evitando que o hospital sofra com falta desses itens no atendimento

aos pacientes.
3. GESTAO DE COMPRAS

A gestdo de compras esta intimamente ligada a gestdo de
suprimentos. Se, por um lado, o controle dos insumos permite
fornecer informacdes mais precisas a respeito das compras que
devem ser realizadas, por outro, uma gestdo de compras eficiente
deve se preocupar com o tempo que os fornecedores dos materiais
levam para entregar os itens no estoque e aciona-los em tempo

hébil, antes que os itens se esgotem.

Dessa forma, podemos dizer que as duas atividades estédo ligadas e
influenciam diretamente nos resultados uma da outra, o que faz com

gue a comunicacao deva ser constante, clara e objetiva.
4. ARMAZENAMENTO ADEQUADO

Outro ponto de muita relevancia na gestdo de suprimentos € o
armazenamento correto de cada tipo de material, de acordo com
suas especificacdes e/ou restricbes. Alguns itens devem estar
armazenados em condi¢cdes especiais, temperaturas adequadas e
ventilacdo correta. Algumas vacinas ou injecdes, por exemplo,
devem ser refrigeradas, o que requer um ambiente especifico para

esses materiais.

Portanto, deve-se sempre atentar-se para as condi¢cbes de

armazenamento de cada item e cumprir com essas determinacgdes.
5. ORGANIZACAO DO ESPACO FisSICO

Uma gestdo de suprimentos eficiente também envolve a organizacgéo
do estoque fisico. E preciso ter o cuidado de determinar uma
localizacao especifica para cada medicamento e organizar por lote

e por prazo de validade.
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Além disso, € preciso seguir essa organizacdo na hora de repor os
insumos a cada nova compra. Isso facilita na hora de encontrar os
itens e durante a conferéncia de rotina para avaliar os vencimentos

de cada medicamento.
6. IDENTIFICAQAO DOS ITENS

Além da preocupacdo com a organizacado do estoque fisico, a melhor
forma de controlar e de otimizar a identificacdo dos medicamentos
€ por meio da identificacdo visual - que pode ser feita tanto por nome
guanto por coédigos. Isso evita perder um tempo excessivo
procurando cada item dentro do estoque, principalmente quando a
necessidade daquele material é um caso de urgéncia ou

emergéncia.

Esse sistema de identificacdo visual também pode ser utilizado para
sinalizar as quantidades de itens, utilizando cores para indicar a
necessidade de reposicdo - como amarelo para atencdo e vermelho
para casos criticos que precisam ser repostos com rapidez - e

tornando o processo de controle mais eficiente.
7. UNITARIZAQAO DOS MEDICAMENTOS

Pode acontecer, em muitos casos, de as quantidades e unidades de
medida dos medicamentos enviadas pelo fornecedor serem
diferentes das quantidades utilizadas nas rotinas diarias. Nesse
caso, é necessario estabelecer procedimentos bem definidos para a

individualizagdo ou unitarizagdo desses medicamentos.

Esse fracionamento em doses menores ou individuais, bem
embalados e adequadamente rotulados, ajuda na administragao nos
pacientes, de acordo com as doses, faz com que ela seja mais rapida
e ainda contribui para prevenir desperdicios e extravios dos

medicamentos.
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8. TREINAMENTO DOS FUNCIONARIOS

Devido as particularidades que envolvem a gestdo de suprimentos
na area da saude, os colaboradores responsaveis pelo estoque
devem ser devidamente treinados e orientados a respeito dos
procedimentos corretos de recebimento, conferéncia, inventario,

individualizag&o/unitarizacdo e liberacdo dos medicamentos.

Isso ajuda a diminuir a incidéncia de erros que podem levar a
prejuizos, perdas, desperdicios ou, ainda, a administracéo incorreta

nos pacientes.
9. INVENTARIO DOS MEDICAMENTOS

A atividade de inventario consiste em realizar contagens periédicas
dos itens e compara-las ao controle. Uma das principais vantagens
da realizacdo dessa atividade € o fato de controlar o fluxo e levantar

as possiveis falhas, bem como suas causas.

Com isso, é possivel inibir fraudes, desperdicios e extravios dos
medicamentos e outros suprimentos hospitalares - o que contribui,
mesmo que indiretamente, para a reducdo de custos. Para que essa
medida seja ainda mais eficaz, o ideal é que o inventario seja feito

em ciclos, com intervalos menores.
10. FORNECEDORES CONFIAVEIS

A gestdo de suprimentos nao trata apenas dos fluxos referentes aos
estoques, apesar de grande parte dos processos estar relacionada
a eles. Para poder fazer uma gestdo eficiente, um dos pontos
fundamentais é poder contar com fornecedores confiaveis, pontuais

e que oferecam produtos de qualidade.

Para garantir que esses requisitos sejam cumpridos, € possivel
realizar um programa de desenvolvimento de fornecedores, em que,

antes de realizar a selecao, elabora-se uma lista com todas as
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exigéncias necessérias, e requerer das empresas participantes do
processo de cotagcdo que as exigéncias sejam cumpridas.

A gestdo de suprimentos na area da saude envolve particularidades
gue normalmente ndo existem ou ndo séo tdo evidentes na gestao
de uma empresa que trabalha voltada para a gestdo de estoques ou
que possui essa area como um dos pontos centrais de sua atividade.
E devido a isso que os cuidados acima citados devem ser tomados

garantindo que a gestdo seja a melhor possivel.

1.3.4 INSTRUCAO/MANUAL DE GERENCIA DO
ALMOXARIFADO/FARMACIA

Na logistica de materiais e suprimentos, € fundamental que alguns
critérios sejam estabelecidos e que se tenha atencdo a alguns

cuidados no estoque, almoxarifado e transporte de produtos.

O almoxarifado/farmécia deve conservar os materiais de saude e
assegurar que estejam adequados, na quantidade e no local certos,
guando necessario, além de também impedir que tenham

divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza.

O controle precisa fazer parte das atribuicbes de cada setor
envolvido no organograma funcional, seja compra, recebimento,
armazenagem e distribuicdo, fornecendo as quantidades que estao
a disposicdo em processo de recebimento, as devolucdes ao

fornecedor e as compras recebidas e aceitas.

O recebimento dos materiais de saude inicia na recep¢ao junto ao

fornecedor até os estoques, integrado com as areas de
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contabilidade, compras e transportes e funcionando como suporte
entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico
e contabil. No recebimento, €& possivel observar quatro fases:
entrada de materiais, conferéncia quantitativa, conferéncia

qualitativa e regularizacao.

A armazenagem dos materiais no almoxarifado/farméacia precisa
seguir cuidados especiais para que preservem a qualidade. As
regras sdo definidas de acordo com o sistema de instalacdo e o

layout adotado. Aqui, temos seis fases:
« verificagdo das condi¢gOes de recebimento do material
e identificacdo do material
e guarda na localizacédo adotada
« informacdo da localizacao fisica de guarda ao controle

o verificacdo periddica das condicbes de protecdo e
armazenamento
e separacao para distribuicdo dos materiais, a qual é preciso ter

uma programacdo de pleno conhecimento entre as partes

envolvidas.

13.1.1.  MANUAL DE GERENCIA ALMOXARIFADO /
FARMACIA

OBJETIVO:
Estabelecer os critérios para receber e dispensar medicamentos e material
médico, a fim de garantir a qualidade dos mesmos de acordo com a legislacao

vigente.
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DESCRICAO GERAL:

a) Armazenar os Produtos na Farmacia

e Na Farmacia o controle de temperatura e umidade é feito através de um
check list diario, respeitando as normas estabelecidas para cada tipo de
produto/medicamento (quando aplicavel);

e Apds o armazenamento os medicamentos devem ser fracionados e
etiquetados antes da distribuigao;

e O método utilizado para o armazenamento dos medicamentos é o PEPS
(primeiro que entra, primeiro que sai);

e No estoque, o controle de validade dos medicamentos, € mensal através de
relatério administrativo. Caso tenha algum dos medicamentos com prazo
proximo do vencimento, segue fluxo abaixo:

o O Farmacéutico, deve analisar as quantidades e verificar se esses
materiais/medicamentos serdo consumidos antes do vencimento.
Caso o consumo ndo seja possivel o Farmacéutico entra em
contato com outras unidades de saude e passa a lista do
medicamento ou material para verificar a possibilidade da troca ou
doacédo (desde que ndo seja medicamento sob controle especial).

o As baixas de medicamentos e materiais do estoque, devido ao
prazo de validade, devem ser realizadas pelo farmacéutico que ira
verificar o local adequado para realizacdo do descarte (Conforme
orientacdo da Comissdo de Gerenciamento de Residuos)
assinando a baixa e arquivando-a na pasta de medicamentos e/ou
materiais vencidos.

Nota: Os medicamentos termolabeis devem ser armazenados na geladeira sem

caixa de papelao ou isopor.

Nota: Para medicamentos que sado armazenados no CAF a temperatura deve ser

ambiente, variando de 15° a 30°.
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b) Distribuicdo - Dose Individualizada ou Unitéria

Todos os medicamentos e materiais sdo etiquetados individualmente com
etiquetas com codigo de barras contendo lote, validade e descricdo do
produto;

Caodigo de barras = rastreabilidade por paciente;

Medicamento correto na hora certa;

Integrar farmacéutico a equipe multidisciplinar;

Reduzir incidéncias de erros de administracdo de medicamentos;

O auxiliar de farmacia realiza o trabalho de etiquetagem de todos os produtos
com a checagem e supervisdo de um farmacéutico;

Seguranca na farmacoterapia utilizada,

Reducéo de custos;

Disponibiliza maior tempo para enfermagem cuidar dos pacientes.

c) Separar /Transferir / Dispensar / Farmacia

Verificar a necessidade no ponto de pedido do sistema ou necessidades
especificas pelos setores / unidades.

Separar, Transferir e/ou Baixar o material e medicamento no sistema
informatizado, conferir depois encaminhar e disponibilizar ao sub-estoque,

setor ou solicitante.

d) Emitir Relatério gerencial — Farmécia

Outros relatorios gerenciais utilizados como ferramenta para gestdo de
estoque séo:

Consumo de Estoque; Balanco Contabil e Curva ABC de Consumo.
Relatorio de Consumo de Estoque: serve para buscar e analisar o historico
de consumo dos produtos durante um determinado periodo. Exemplo: tirar o

histérico de saida dos ultimos trés meses, dois meses, etc.
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e Relatorio Balanco Contabil: demonstra todas as movimentacdes financeiras
(entrada de nota fiscal, vale, empréstimo, saida, etc) que tivemos dentro do
més. Para termos estas informacdes 0 més necessariamente deve estar
consolidado.

e Curva ABC de Consumo: este relatério aponta quais itens do estoque
apresenta maior custo para o servico. Em maos com estes nimeros, sao
tomadas acdes para maior controle destes itens, a fim de evitar custos

desnecessarios para o hospital.

Nas rotinas de trabalho do almoxarifado/farmacia, os documentos
utilizados frequentemente sao: ficha de controle de estoque, ficha
de localizacdo, comunicacao de irregularidades, relatério técnico de

inspecao, requisicdo de material e devolugdo de material.

PONTOS PRINCIPAIS DA ROTINA DO ALMOXARIFADO:

1. Recebimento

As atribuicdes para o recebimento basicamente sdo em quatro fases:
entrada de materiais, conferéncia quantitativa, conferéncia

gualitativa e regularizacao.

Para a entrada de materiais, primeiramente a recepc¢do dos veiculos
de transporte marca o inicio do processo de recebimento e precisa
de uma triagem da documentacdo suporte do recebimento
(verificacdo se a compra objeto da Nota Fiscal em analise esta
autorizada pela empresa, assim como a constatacdo se a compra
autorizada estad no prazo de entrega contratual e se o niumero do
documento de compra consta na Nota Fiscal), cadastramento das
informacdes referentes a compras autorizadas no sistema e

encaminhamento dos veiculos para descarga.
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As irregularidades e divergéncias constatadas em relagdo as
condigcbes de contrato, e sendo insanaveis, devem ser motivo de
recusa do recebimento, incluindo anotacfes sobre as circunstancias

no verso da nota fiscal.

Para prosseguir com o recebimento dos materiais de salde, é
preciso efetuar o cadastramento dos dados atualizando os sistemas:
Sistema de Administracdao de Materiais e Gestdo de Estoques,

Sistema de Contas a pagar e Sistema de Compras.
2. Conferéncia
Temos as conferéncias em duas frentes: quantitativa e qualitativa.

A Quantitativa certifica se a quantidade de materiais declarada pelo
fornecedor na nota fiscal corresponde a quantidade recebida. A
confrontacdo do material recebido e do material faturado é efetuada

posteriormente pelo regularizador que providenciara a recontagem.

A conferéncia Qualitativa garante a adequacao do material ao seu
fim, com uma analise de qualidade efetuada pela inspecédo técnica,
confrontando as condi¢cdes contratadas na Autorizacdo de
Fornecimento com as consignadas na nota fiscal pelo fornecedor. E
para que o recebimento dos materiais seja de acordo com o
contratado, sdao examinados 0s seguintes itens: caracteristicas
dimensionais, caracteristicas especificas e restricbes de
especificagao.

3. Armazenagem

A utilizacdo ideal do espaco disponivel para armazenamento dos
materiais necessita de uma analise das cargas, dos niveis de

armazenamento, das estruturas para armazenagem e dos meios

mecanicos que serao utilizados.
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Conforme as caracteristicas do material de saude a ser
armazenado, os critérios podem seguir alguns parametros, como:
fragilidade, combustibilidade, volatilizacao, oxidacao,
explosividade, intoxicacdo, radiacao, corrosao, inflamabilidade,

volume ,peso, forma.

A disposicdo dos materiais ndo é definida por regras taxativas e por
isso é preciso analisar os parametros acima para escolher a
alternativa mais conveniente que melhor atenda ao fluxo de
materiais, como: armazenamento por tamanho, armazenamento por
frequéncia, armazenamento especial, armazenamento em area
externa com coberturas alternativas quando ndo é possivel a

expansdo do almoxarifado.

Para otimizar a localizacdo de materiais, € preciso estabelecer os
meios necessarios que facilitem as operacdes de movimentacédo e
estocagem. Os sistemas de enderecamento ou localizacdo dos
estoques que podem ser considerados sdo o sistema de enderecos

fixos e o sistema de enderecos variaveis.

Classificar e codificar os materiais facilitam o0 processo
posteriormente, pois 0 acesso as informacdes estara mais claro e
pratico. E com a tecnologia, a identificacdo de materiais esta sendo
revolucionada, automatizando 0s processos para acelerar o seu

manuseio.

4. Distribuicao

A elaboracdo de um sistema de distribuicdo de medicamentos e
material médico requer uma investigacdo em profundidade, de

atividades que possam garantir eficiéncia, economia e seguranca.
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Na pratica existem trés tipos de sistemas de distribuicdo a saber:

coletivo, individual e dose unitaria.

De acordo com as caracteristicas do servico de um pronto socorro
0s sistemas mais adequados sdo o Coletivos para a distribuicédo de
Individualizado para a distribuicdo de

material médico e o

medicamentos.

SISTEMAS DE DISTRIBUICAO

[ Prescngio médica I

I

-

-

[ Enfermagem solicita

]

Enfermagem envia,
coépia ou transcreve a
prescngio

Enfermagem envia a
copia da prescngio

Farmacia anahsa o
pedido e separa

Farmacia anahsa o
pedido, quantifica,
separa ¢ acondiciona

|

Farmacia analisa o
pedido, quantifica
Separa, prepara e
acondiciona

B
Enfermagem recebe, Enfermagem recebe, Enfermagem recebe, ¢
estoca, prepara e prepara e admunistra admarastra
admarustra
SISTEMA COLETIVO SISTEMA SISTEMA DE DOSE
INDIVIDUALIZADO UNITARIA
Fonte: Vasconcelos et al., 2012
1.3.5 INSTRUCAO/MANUAL DE GESTAO DE

SUPRIMENTOS (TEMA JA APRESENTADO NO ITEM

1.3.3)
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1.4 INCREMENTO DE ATIVIDADE

1.4.1 PROPOSICAO DE NOVAS METAS

A ADEV propde novas metas para o Atendimento de Urgéncia e

Emergéncia Adulto e

Infantil

com a ampliacdo do plantdo de

Ortopedia/Traumatologia de 12h para 24h e a implantacdo dos

servigcos adicional

de Psiquiatria Adulto,

Ginecologia (exceto gestantes).

Psiquiatria

Atendimentos

Atendimentos

Modalidades
Total Mensal Total Anual
Urgéncia e
Emergéncia
Adulto e Infantil 12.000 144.000
(clinico e
ortopedia)
Ortopedia
12h - 24h
500 6.000
Incremento de 12h
Psiquiatria Adulto
incremento 600 7.200
Psiquiatria Infantil
incremento 150 1.800
Ginecologia exceto
gestantes 650 7 800
Incremento
TOTAL 13.900 166.800

e

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n2422, Vila Vitéria, SBC - SP, CEP: 09850-

Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacao ADEV

020

134



)
ADEWV ~
(Amigos em Defesa da Vida) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

: Atendimentos | Atendimentos
Modalidades
Total Mensal Total Anual

Atendimento

Odontolégico 430 5.160

Atendimentos | Atendimentos
Total Mensal Total Anual
SERVICOS
PREVISTOS NA
SELECAO 12.430 149.160
PUBLICA
SUPRI/N°010/2021
SERVICOS
OFERECIDOS 14.330 171.960
PELA ADEV
incremento
TOTAL DE
INCREMENTO 1.900 22.800 de 15,2%~na
producéao

1.4.2 PROPOSICAO DE NOVO SERVICO

A ADEYV propde a implementagédo dos seguintes servigos:
e Psiquiatria Adulto
e Psiquiatria Infantil

e Ginecologia exceto gestantes
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Considerando que as urgéncias e emergéncias psiquiatricas podem
ser definidas como: “qualquer alteracédo de natureza psiquiatrica em
que ocorram alteracfes do estado mental, as quais resultam em
risco atual e significativo de morte ou injuria grave, para o paciente
ou para terceiros, necessitando de intervencdo terapéutica
imediata.” (QUEVEDO; SCHMITT; KAPCZINSKI, 2008) e que as
emergéncias psiquiatricas constituem 6% de todas as visitas ao
setor de emergéncias (SOOD, MCSTAY, 2009). A ADEV propde
como incremento a implantacdo de atendimentos psiquiatricos

adulto e infantil no Pronto Socorro do Engenho Novo.

O atendimento a situacdes de urgéncia e emergéncia psiquiatricas
no Pronto Socorro do Engenho Novo atendera a 4 objetivos
prioritarios (QUEVEDO; SCHMITT; KAPCZINSKI, 2008; SADOCK;
SADOCK, 2007; TOWNSEND, 2002):

1) Estabilizacdo do quadro (controle de sintoma alvo);

2) Reconhecimento de patologias e alteracbes organicas (que

podem ter ocasionado as alteracdes mentais);
3) Estabelecimento de hipéteses diagndsticas;

4) Encaminhamento para continuidade do cuidado

(ambulatorialmente ou hospitalizacao).

O fluxograma de atendimento psiquiatrico estd demonstrado no item
2.2.1.3 da Parte Il. Para tanto, sera utilizada a estrutura ja existente
na unidade (consultério médico e leito de observacdo, quando

necessario) ndo havendo custos adicionais ao orgcamento.

Ainda, em consonancia com a Politica Nacional de Atencao Integral
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a Saude da Mulher, que prevé o atendimento especializado a
mulheres em urgéncia e emergéncias ginecoldgicas e com a Lei N°
12.845, de 1/08/2013 que dispde sobre o atendimento obrigatorio e
integral de pessoas em situacédo de violéncia sexual, a ADEV propébe
como incremento a implementacdo do servico de ginecologia no

Pronto Socorro do Engenho Novo.

O objetivo do atendimento é atender de forma integral a mulher em
urgéncia e emergéncia ginecoldgica com énfase ao combate a
violéncia doméstica e sexual, na prevencdo e tratamento das
doencas infecto contagiosas (HIV, HTLV, Hepatites Virais etc.) além
de uma gravidez oriunda de uma violéncia sexual, visando ao
controle e ao tratamento dos agravos fisicos e psiquicos decorrentes
de violéncia sexual, e encaminhamento, se for o caso, aos servicos

de assisténcia social.

Segundo a LEI MARIA DA PENHA (Lei 11.360), “a violéncia sexual,
entendida como qualquer conduta que a constranja a presenciar, a
manter ou a participar de relacdo sexual ndo desejada, mediante
intimidacdo, ameaca, coa¢do ou uso da forca; que a induza a
comercializar ou a utilizar, de qualquer modo, a sua sexualidade,
gue a impeca de usar qualquer método contraceptivo ou que a force
ao matriménio, a gravidez, ao aborto ou a prostituicdo, mediante
coacao, chantagem, suborno ou manipulacao; ou que limite ou anule

o0 exercicio de seus direitos sexuais e reprodutivos”.

O atendimento a situacfes de violéncia sexual no Pronto Socorro do

Engenho Novo atenderd a 6 objetivos prioritarios
1) Acolhimento;

2) Atendimento humanizado, observados o0s principios do

respeito da dignidade da pessoa humana, da néao
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discriminacéo, do sigilo e da privacidade;

3) Escuta qualificada, propiciando ambiente de confianca e

respeito;

4) Informacado prévia ao paciente, assegurada sua compreensao
sobre o que sera realizado em cada etapa do atendimento e a
importancia das condutas médicas, multiprofissionais e
policiais, respeitada sua decisdo sobre a realizacao de

qualquer procedimento;
5) Atendimento psiquiatrico;
6) Atendimento clinico;

Os fluxogramas de atendimento ginecoldgico e de pacientes vitimas
de violéncia sexual estdo demonstrados no item 2.2.1.3 da Parte II.
Para tanto, sera utilizada a estrutura ja existente na unidade
(consultério médico e leito de observacdo, quando necessario) nao

havendo custos adicionais ao orgamento.

Esses incrementos trazem beneficios para a populacao local que em
caso de urgéncias ndo precisa se deslocar até o Pronto Atendimento
Adulto (PPA) no centro da cidade, além de diminuir a pressédo da

demanda desse tipo de atendimento no PPA.
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2. QUALIDADE

2.1 QUALIDADE OBJETIVA

2.1.1 COMISSAO DE ANALISE E REVISAO DE
PRONTUARIOS E VERIFICACAO E OBITOS

COMISSAO DE ANALISE E REVISAO DE PRONTUARIOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

A Comissdo de Revisdo de Prontuario (CRP) é um o6rgédo coligado ao
Hospital, de natureza consultiva, deliberativa, normativa, educativa e
independente, que tem por objetivo analisar e acompanhar os prontuarios

médicos.

CAPITULO 11
DA COMPOSICAO

Art. 1° A Comissdo de Analise e Revisdo de Prontuarios (CRP)
Unidade, sera constituida por um numero minimo de 5 membros
nomeados pelo diretor clinico, e suplente designado pelo efetivo se

necessario.

Representantes a serem deliberados:

e SAME
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e Pediatria
e Pronto Socorro
e Clinica Médica

e Enfermagem

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES

Art. 2° - S&o0 atribuicbes da Comissdo de Analise e Revisdo de

Prontuéarios:

| — Estabelecer normas para avaliar a qualidade das

informacdes contidas no prontuério:

I —Recomendar formularios, divulgar folders, cartazes, e
artigos de revistas com assuntos pertinentes ao prontuario,
esclarecimentos sobre importancia do preenchimento do
prontuario, bem como os fundamentos legais nos quais a CRP

se ampara para desempenhar o seu trabalho.
Il - Competéncia da CRP:

Em Conformidade com a resolucdo de Conselho Federal de
Medicina n® 1638, de 10 de julho de 2002, a CRP deve observar
0s itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontuério
confeccionado em qualquer suporte eletrénico ou papel:

A) ldentificacdo do paciente — nome completo, data de
nascimento (dia, més e ano com quatro digitos), sexo, nome da
maéae, naturalidade (indicando o municipio e o0 estado de
nascimento), endereco completo (nome da via publica, numero,
complemento, bairro/distrito, municipio, estado e CEP), e

exames anexados;

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
140



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

B) Anamnese, exame fisico, hipotese diagndsticas, diagndstico

definitivo e tratamento efetuado;

C) Evolucéao diaria do paciente, com data e hora, descriminacao
de todos os procedimentos ao qual o mesmo foi submetido e
identificacdo dos profissionais que os realizaram, assinados
eletronicamente quando elaborados e / ou armazenados em

meio eletronico;

D) Nos prontuarios em suporte de papel, é obrigatéria a
legibilidade da letra do profissional que atendeu o paciente, bem
como a identificacdo dos profissionais prestadores do
atendimento. Sdo também obrigatdrios a assinatura e respectivo

numero do Conselho de Classes.

E) Nos casos emergenciais, nos quais seja impossivel a
colheita de historia clinica do paciente, devera constar relato
médico completo de todos os procedimentos realizados e que
tenham possibilitado o diagnostico e/ ou a remocao para outra

unidade.

F) Compete a CRP a nomeacdo de outras comissdes nos

setores onde se julgar necessarios.

G) Assegurar a responsabilidade do preenchimento, guarda e
manuseio dos prontuarios, que cabem ao médico assistente, a

chefia das clinicas e a direcao técnica da unidade.

H) A CRP deverd manter estreita relacdo com a Comissao de
Etica Médica da unidade, com a qual deverdo ser discutidos os

resultados das avaliagbes realizadas.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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Art.3° A CRP requisitara ao Servigco de Arquivo Médico (SAME),
0s prontuarios selecionados segundo as normas estabelecidas

pela CRP, para avaliacao.

Art. 4° A CPR avaliara os prontuarios por amostragem: 10% do
total de Altas do més. Na amostragem, o numero de prontuarios
avaliados sera proporcional ao numero de interna¢cdes em cada

clinica.
Art. 5° A escolha do prontuario é aleatoria.

Art. 6° A avaliacdo de prontuarios sera feita através de roteiro

elaborado e aprovado pela CRP;

Art. 7° As avaliagbes serdo tabuladas em planilhas e seréao

encaminhadas aos setores interessados.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° Este Regimento Interno estd em consonéancia com a
resolucdo CFM N° 1.638, de 10 de julho de 2002:

Art. 9° Este estatuto poderd ser alterado por eventuais
exigéncias de adocao de novas legislagdes pertinentes ao

assunto.

CRONOGRAMA - Comisséao de Analise e Revisao de Prontuéario

Acdes

Nomeac&o do Membros da
Comisséo

Reunides da Comisséo

Implantacé&o de Indicadores
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Treinamentos-
Levantamento de
Necessidades

Realizacdo de reuniées com
a Comisséo Etica Médica

Realizag&o de reuni6es com
a Comisséo Etica
Enfermagem

Avaliacdo de Indicadores

COMISSAO DE VERIFICACAO DE OBITOS

CAPITULO I:

DA FINALIDADE

Atender a resolucdo do CFM de n® 1.779/2005 que regulamenta a

responsabilidade médica no fornecimento da declaracdo de Obito.

Analisar os o6bitos,

os procedimentos e condutas profissionais

realizadas, bem como a qualidade de informacfdes dos atestados de

o6bitos.

A revisdo dos O6bitos € um importante instrumento de controle de

gualidade nas instituicbes, bem como o conhecimento das causas de

morte pode contribuir para o aprimoramento da assisténcia a saude.

CAPITULO II:

DA COMPOSICAO

Art. 1° A Comissido de Revisdo de Obitos (CRO) , serd constituida

por pelo menos sete membros médicos e um enfermeiro, designados

pelo Diretor Clinico, assim representados:
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1. Servico de Clinica Médica — Médico
2. Servico de Ortopedia — Médico
3. Servico de Pediatria —Médico

4. Servico de Enfermagem

CAPITULO lIl:
DAS ATRIBUICOES
Art. 2° - S&o atribuicbes da Comissdo de Revisdo de Obitos:

a) Elaborar normas para auditoria e revisdo dos prontuarios de

pacientes que foram a 0Obito;
c) Realizar a revisdo dos prontuarios relacionados aos 6bitos;

d) Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento

dos atestados de 6bitos;

e) Criar instru¢cdes necessarias para melhorar a qualidade das
informacdes dos prontuérios de 6bito;

f) Correlacionar os diagndsticos prévios com os resultados de
necropsias, mesmo que realizadas pelo SVO (Servico de
Verificacdo de Obitos);

g) Zelar pelo sigilo ético das informacgdes;

h) Emitir parecer técnico ou relatério quando solicitado pela
Comissdo de Etica Médica ou outro servico interessado, bem

como assessorar a Diretoria Clinica em assuntos de sua

competéncia;

i) Elaborar rotina de encaminhamento ao Servigo envolvido e

Comissédo de Etica dos casos pertinentes.
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§1°-

§20-

j) Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias,
sempre na busca da qualidade com atuacdao de Educacéao

Permanente;

Sao atribuicdes do Presidente da Comisséao:
a) Convocar e presidir as reunides;

b) Indicar seu vice-presidente;

c) Representar a comissao junto a Diretoria da instituicdo, ou

indicar seu representante;

d) Subscrever todos os documentos e resolugcfes da comissao

previamente aprovados pelos membros desta;
e) Fazer cumprir o regimento.

Nas decisdes da comissao, além do seu voto, terda o voto de
qualidade (voto de Minerva). Nas faltas e impedimentos legais
do presidente, assumird seu vice-presidente. As atribuicdes do
vice-presidente serdo assumir as atividades do presidente na

sua auséncia.
Sao atribui¢cbes dos membros da CRO:
a) Comparecer as reunides;

b) Realizar o trabalho de coleta dos dados dos prontuéarios

conforme determinado no capitulo anterior

c) Efetuar estudos, coletar informacdes e preparar relatos

determinados pelo presidente;

d) Propor planos e estudos para a melhoria de qualidade
da comissdo e assisténcia hospitalar no que tange a
assuntos de interesse e competéncia da Comissdo de

Verificagcdo de Obito
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e) Votar e justificar seu voto nas decisdes colocadas em

votacao pelo presidente.

§ 3% - Sdo atribuicdes e competéncias da secretaria da

Comisséao:
a) Organizar a ordem do dia;
b) Receber e protocolar os processos e expedientes;
c) Lavrar a ata das sessdes/reunides;

d) Convocar os membros da comissdo para as reunides

determinadas pelo presidente;
e) Organizar e manter o arquivo da comisséao;
f) Preparar a correspondéncia;

g) Realizar outras funcBes determinadas pelo presidente

relacionadas ao servico desta secretaria,;

h) Solicitar ao Servi¢co de Arquivo Médico (SAME) todos os
prontuarios/FAA que serdo avaliados, assim como devolvé-

los em 24 horas apés o trabalho realizado.

CAPITULO IV:
DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 3° A Comisséao de Verificacdo de Obito, requisitara ao SAME,
0os prontuarios/ FAs selecionados segundo as normas

estabelecidas por ela.

Art. 4° A comissao distribuira os prontuarios em escala de rodizio,
entre os membros da comissao, para que os mesmos funcionem como

relatores, elaborando parecer sobre o assunto.
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Art. 5° O relator tera um prazo de cinco dias Uteis para elaborar o
seu parecer. Em casos excepcionais podera haver solicitacdo de

aumento do prazo.

Art. 6° Nos dias de reunido extraordinaria da comissédo, os relatores
apresentardo seus pareceres que serdo apreciados pelos demais

membros.

Art. 7° Os prontuarios ndo poderdo ser retirados de dentro do

Pronto Socorro.

CAPITULO V:
DAS REUNIOES

Art. 8° As reunides deverao acontecer mensalmente, com data, local

e horarios previamente definidos e informados.

Art. 9° Para realizacdo dos trabalhos da comissdo, os membros
deverdo ser disponibilizados de suas atividades assistenciais por

tempo a ser definido pela Diretoria da unidade.

Art. 10° A auséncia de um membro em trés reunides distintas durante

12 meses, gera sua exclusao automaética.

Art. 11° Na auséncia do presidente ou de seu vice, os membros da

comissédo, a seus critérios, poderao realizar a reuniéo.

Art. 12° As decisdes da comissdo serdo tomadas ap0Os aprovacao,
através de votacdo aberta e justificada por maioria simples dos

membros presentes.

Art. 13° As reunibes deverdo ser registradas em ata resumida e
arquivada uma coépia contendo data e hora da mesma, nome e
assinatura dos membros presentes, resumo de expediente e decisdes

tomadas.
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Art. 14° Os assuntos tratados pela comissdo deverdo ser guardados

em sigilo por todos os membros.

CAPITULO VI:
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.15° Este Regimento estd em consonancia com a portaria conjunta
MEC/MS, n° 01/9.

Art.16° Este Regimento podera ser alterado:
) Apéds avaliacdo de desempenhos se for o caso;

I[I) Pelas eventuais exigéncias de adocédo de novas legislactes

pertinentes ao assunto.

[I) Em ambos os casos por proposta do diretor técnico de

departamento.

CRONOGRAMA - Comissdo de Verificacdo de Obito

Acdes

Nomeagdo do Membros da
Comisséo

Reunides da Comisséo

Implantacé&o de Indicadores

Treinamentos

Levantamento de
Necessidades

Realizagdo de reunibes com
a Comissdo Etica Médica

Realizagao de reunibes com
a Comisséo Prontuérios
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2.1.2 COMISSAO DE CONTROLE DE INFECCAO
HOSPITALAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Diretrizes e normas para prevencdo do controle da infeccgéao

hospitalar, regimento interno, categorias e finalidade

Art 1° - Nos termos da Lei 9.431 de 06 de janeiro de 1997 e da
portaria MS n°2. 616, de 12 de maio de 1998, a Comissé&o de Controle
de Infeccdo Hospitalar do Unidade é de natureza técnico-cientifica

permanente.

Art 2° - Desenvolvimento e manutencdo de programas de Controle de

Infeccdo sdo os objetivos desta Comisséao.

8§ 1° - Programa de Controle de Infeccdo Hospitalar (PCIH) é um
conjunto de acfes desenvolvidas deliberada e sistematicamente com
vistas a reducdo méaxima possivel da incidéncia e da gravidade das
infeccbes hospitalares. Para a adequada execucdo do PCIH os
hospitais deverdo constituir Comissdo de Controle de Infecgéo
Hospitalar (CCIH), 6rgdo de assessoria a autoridade maxima da
instituicdo e de execucdo das aclOes de controle de infeccéo

hospitalar.

8§ 2° - Infeccdo Hospitalar, segundo o Ministério da Saude (1998), é

caracterizada por “qualquer infeccdo adquirida apds a internacao de
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um paciente em hospital e que se manifeste durante a internacao ou
mesmo apds a alta, quando puder ser relacionada com a internacao
e procedimentos hospitalares”. Atualmente, o termo infeccao hospitalar tem
sido substituido por Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude (IRAS). Essa
mudanca abrange ndo so6 a infec¢do adquirida no hospital, mas também aquela
relacionada a procedimentos feitos em ambulatério, durante cuidados domiciliares
e a infeccdo ocupacional adquirida por profissionais de saude (médicos,

enfermeiros, fisioterapeutas, entre outros).

CAPITULO 11
ESTRUTURA E ORGANIZACAO
SECAO | - ESTRUTURA

Art 3° - A estrutura da CCIH compreende:

| — Comissédo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH) Orgéo de
assessoria da direcdo da instituicAo composta por profissionais de

nivel superior, formalmente designados, constituida por:

- Membros Consultores (representantes dos servicos médico, de
Enfermagem)

Art 4° - A fim de assegurar o suporte técnico, cientifico e operacional
indispensavel a eficiéncia da CCIH a geréncia clinica, proporcionaréa

a infraestrutura necessaria.
SECAO Il - COMPOSICAO DO COLEGIADO

Art 5° - A CCIH terd composicdo de médico e enfermeiro, devendo

contar, no MINIMO, com 2 (dois) componentes.

Paragrafo Unico - As indicacdes deverdo recair em técnicos e

profissionais especializados em controle de infec¢cdo hospitalar e
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representantes, preferencialmente de nivel superior, das Unidades

envolvidas diretamente no referido programa.

Art 6° - A diretoria escolherda os Membros que compordao a CCIH e
promovera as designacOes destes, do Presidente e do Vice-

Presidente.

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS

Art. 7 °. Compete a Comissao de Controle de Infec¢cdo Hospitalar
- CCIH:

| — elaborar, implementar, manter e avaliar um programa de Controle
de Infeccdes Hospitalares adequado as caracteristicas e
necessidades da Instituicdo, contemplando no minimo acdes relativas

a:

a) implantacdo de um Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das
Infec¢cdes Hospitalares, de acordo com o Anexo |l da Portaria 2.616
do Ministério da Saude/1998;

b) adequacdo, implementacdo e supervisdo das normas e rotinas
técnico-operacionais, visando prevencdo e controle das infeccdes

hospitalares;

c) capacitacdo do quadro de funcionarios e profissionais da
Instituicdo, no que diz respeito a prevencédo e controle das infeccdes
hospitalares;

d) uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-

hospitalares.

Il — avaliar, periddica e sistematicamente, as informacdes providas

pelo Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das infec¢cdes hospitalares
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e aprovar as medidas de controle propostas pelos membros
executores da CCIH;

Il — realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos, sempre

gue indicado, e implantar medidas imediatas de controle;

IV — elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar,
periodicamente, a autoridade maxima da Instituicdo e as Chefias de
todos os setores do Pronto Socorro, a situagcdo do controle das
infeccbes hospitalares, promovendo seu amplo debate na

comunidade da Unidade;

V — elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e
rotinas técnico-operacionais, visando limitar a disseminacdo de
agentes presentes nas infec¢6es em curso no Pronto Socorro, por

meio de medidas de precaucédo e isolamento;

VI — adequar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e
rotinas técnico-operacionais, visando a prevencédo e o tratamento das

infeccbes hospitalares;

VII — definir, em cooperacdo com a equipe médica e da farmacia,
politica de utilizacdo de antimicrobianos, germicidas e materiais
médico-hospitalares para a Instituicao;

VIIl — cooperar com o setor de treinamento ou responsabilizar-se pelo
treinamento, com vistas a obter capacitacdo adequada do quadro de
funcionarios e profissionais no que diz respeito ao controle das

infeccdes hospitalares;
IX — elaborar Regimento Interno para a CCIH;

X — cooperar com a ac¢do do orgdo de gestdo do SUS, bem como
fornecer prontamente, as informacdes epidemioldgicas solicitadas

pelas autoridades;
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Xl — notificar, na auséncia de um nucleo de epidemiologia, ao
organismo de gestdo do SUS, os casos diagnosticados ou suspeitos
de outras doencas sobre vigilancia epidemioldogica (notificacao
compulsoria), atendidos em quaisquer dos servicos ou unidades, e

atuar cooperativamente com servi¢cos de saude coletiva;

X1l — notificar ao Servi¢co de Vigilancia Epidemiologica e Sanitaria do
organismo de gestdo do SUS, os casos e surtos diagnosticados ou
suspeitos de infeccdes associadas a utilizacdo de insumos e/ou

produtos industrializados
CAPITULO IV
DAS ATRIBUIQ@ES DA CCIH
Art. 8. Sado atribuicdes especificas do Presidente:
| — representar a CCIH;
Il — convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias;

1l — despachar expedientes e subscrever documentos da

Comissao;
IV — dirigir os trabalhos da CCIH;
V — prover recursos para implementacao dos Projetos da CCIH;
VI — assessorar a CCIH com relacédo as diretrizes da administracao;
VIl — comunicar a destituicdo dos membros ao Gerente Clinico;
VIII — cumprir e fazer cumprir as atribuicbes descritas;
IX — indicar o seu substituto eventual.
Art. 9. Sao atribuicdes dos membros consultores da Comissao:
| — médico:
a) participar da padronizagcdo de medicamentos;

b) participar ativamente do controle de infec¢cao hospitalar,;
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c) participar em todos os ambitos nas discussdes e orientacgdes;

d) discutir a prescricdo de antibioticos com os médicos, subsidiado
com as informacdes do farmacéutico, do laboratorista e da

enfermagem;

e) autorizar a liberacdo do antibidtico fora da padronizacdo do
Pronto Socorro;

f) elaborar o programa de controle de antimicrobianos;
g) realizar vigilancia epidemioldgica ativa,;
h) participar de reunides;

i) participar de reunides, cursos e congressos que tratem do tema

‘infecgdo hospitalar’;

j) participar de pesquisas sobre infec¢cdo hospitalar;

k) sugerir medidas que resultem na prevencdo ou reducdo das
infecgdes.

Il — enfermeiro:

a) manter contato permanente com o0s diversos setores para
deteccdo relativa ao controle de infeccdo hospitalar, coletar dados

de interesse, dar orientacédo técnica e supervisionar o cumprimento

das normas e recomendacdes emanadas da CCIH;

b) criar mecanismos que facilitem o desenvolvimento da vigilancia

epidemioldgica ativa, de forma a facilitar a coleta de dados;

c) acompanhar a implantacdo do programa de controle de infec¢céao
hospitalar;

d) elaborar rotinas e procedimentos técnicos de enfermagem
adequado ao controle das infec¢cOes hospitalares e orientar sua

execucao;
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e) promover educacdo em servi¢co para pessoal que atua em areas

de capacitacado especifica;

f) participar de reunides, cursos e congressos que tratem do tema

“‘infeccdo hospitalar’;
g) participar de pesquisas sobre infeccao hospitalar;

h) sugerir medidas que resultem na prevencdo ou reducdo das
infecgdes;

i) promover a revisdo e atualizacado de rotinas e procedimentos com

a finalidade de prevenir as infec¢cdes hospitalares;
J) fazer cumprir as atribuicbes descritas.

Art. 10. Sao atribuicdbes dos membros executores:
| - coordenador:

a) estruturar A CCIH do ponto de vista organizacional e

operacional;
b) promover a capacitacédo dos recursos humanos da CCIH;

c) coordenar e ministrar periodicamente, cursos de controle de
infeccdo hospitalar para os profissionais de saude que atuam na

Instituicao;

d) realizar busca ativa de casos, diariamente, com assessoramento

na abordagem de pacientes de risco e infectados;

e) padronizar germicidas e/ou produtos quimicos com supervisao

da utilizacdo dos mesmos;
f) avaliar a padronizacdo de rotinas técnicas;
g) realizar investigacGes epidemioldgicas quando necessarias;

h) elaborar relatérios peridodicos e promover discussao com 0 corpo

clinico e a unidade de enfermagem;
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i) elaborar relatérios mensais e anuais para a Secretaria de

Saude;

j) assessorar e/ou dar subsidio ao Pronto Socorro, na aquisicao e
manutencdo de equipamentos destinados a procedimentos

invasivos;

k) divulgar o trabalho realizado no Pronto Socorro em congressos,

seminarios, cursos e atividades afins;

I) comunicar periodicamente ao Superintendente todas as medidas

a serem tomadas e o andamento das atividades.
[l — médico:

a) realizar busca ativa de casos, com assessoramento na

abordagem de pacientes infectados;
b) participar da rotinizacdo de atividades técnicas;
c) realizar investigacao epidemioldgica;

d) elaborar relatérios periédicos e discuti-los com o corpo

clinico;

e) realizar pesquisas e divulgar o trabalho da CCIH em

eventos;

f) auditar o uso de antimicrobianos;

g) elaborar estratégias de intercambios internos e externos.
1l — enfermeiro:

a) realizar vigilancia epidemiolégica (busca ativa e passiva) de
casos nos diversos setores do Pronto Socorro, com pesquisa de

infecgcbes de egresso;

b) realizar busca ativa no laboratério de microbiologia e/ou obter

acesso direto com terminal de computador na CCIH;
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c) realizar investigacdes epidemioldgicas;

d) padronizar e/ou supervisionar rotinas técnicas para controle de

infeccbes hospitalares;
e) elaborar os relatérios mensais da CCIH;

f) reciclar recursos humanos para controle de infec¢cdes em todos

0s niveis em cooperacdo com setores competentes;

g) realizar trabalhos cientificos em controle de infeccdo hospitalar

gue sejam de importancia para a CCIH;

h) realizar inspecédo peridodica em todos os setores para avaliar a
implementacdo do Programa de Prevengdo e Controle das
Infeccdes;

i) atender e assistir os visitantes e estagiarios da CCIH;

}) elaborar, implantar e implementar e/ou orientar o Programa de

Prevencao do Controle das Infec¢cdes Hospitalares;

k) substituir o coordenador em seu impedimento.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES

Art. 11. A execucgdo de atividades desenvolvidas pela CCIH néo
relacionadas neste Regimento poderédo ser realizadas por qualquer

um de seus membros de acordo com sua disponibilidade.

CAPITULO VI
DAS REUNIOES

Art. 12. As reunides da CCIH serdo realizadas em carater

ordinario (bimestral), em dia, local e horario pré-estabelecido,
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de acordo com a conveniéncia de seus membros, na sala de
reunides, devendo estas, serem comunicadas com no minimo

48 horas de antecedéncia.

Art.13. As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas

pelo Presidente ou a pedido de qualquer membro da Comissao.

Art. 14. Na convocacdo para reunido deverd constar a pauta,
podendo esta ser proposta por qualquer um dos membros da

Comissao.

Art.15. A CCIH podera incluir mensalmente em uma de suas
reunibes, apresentacdo de trabalhos ou relatos de interesse
cientifico, podendo para isto contar com a participacdo de

convidados de sua escolha.

Art. 16. As reunides serdo realizadas com qualquer numero de
participantes, a critério do Presidente, ficando as resolucdes na
dependéncia da presenca da metade, mais um, dos membros da
CCIH.

Art. 17. De cada reunido sera lavrada Ata, incluindo assuntos

discutidos, decisbes tomadas e lista de presenca.

Art. 18. Os membros da comissao que faltarem a trés reunides
consecutivas, injustificadamente, serdo automaticamente
considerados desligados e o pedido de sua substituicdo

encaminhado ao Diretor Clinico.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Este Regimento podera ser modificado no todo ou em
parte, por proposta dos membros da Comissdo, mediante

aprovacao em reunidao convocada para esta finalidade.
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Art. 20. Os casos omissos serdo resolvidos pela comissdo em
reunido para isto, convocada com a presenca do Diretor Clinico.

Art. 21. O presente Regimento entra em vigor na data de sua

aprovacao.

CRONOGRAMA - Comisséao de Controle de Infec¢cao Hospitalar

Acdes

Nomeacdo do Membros
da Comisséo

Reunides da Comisséao

Implantagéo

de Indicadores

Treinamento
Levantamento de
Necessidades

Capacitacao
Biosseguranca

Capacitacdo de Lavagem
das Méos

Avaliacéo de Indicadores

2.1.3 COMISSAO DE ETICA MEDICA

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art 1° - A Comissdo de Etica Médica (CEM), por delegacido do
Conselho Regional de Medicina do Estado de Sdo Paulo (CREMESP),
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desempenha  suas atribuicdes sindicantes, educativas e
fiscalizadoras.

Art 2° - A CEM exerce suas funcbes sobre todos os médicos
regularmente registrados no CREMESP, que exercam atividade
assistencial, didatica, administrativa ou de pesquisa no Pronto
Socorro.

Art 3° - A CEM é autdbnoma em relagcdo a Administracdo, mantendo
com a mesma, relacdo de assessoria em acdes educativas,

fiscalizadoras e sindicantes.

CAPITULO 1l

DA ESTRUTURA

Art 4° - A Estrutura da CEM compreende:
| — Colegiado
Il — Presidéncia
1l — Secretério

IV — Apoio Administrativo

CAPITULO 11l
DA COMPOSICAO

Art 5° - A CEM serd composta por 4 (quatro) membros efetivos e 4
(quatro) membros suplentes, que participam das atividades inerentes
a CEM e de suas reunides ordinarias e extraordinarias em condicdes

de igualdade de manifestacao de opinido e voto.
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Paradgrafo 1 — O namero de integracdo poderd ser alterado a qualquer
momento tendo como base resolugbes do Conselho Federal de
Medicina (CFM) ou CREMESP.

Paragrafo 2 — Todos os membros serdo considerados titulares.

Art 6° - Os membros eleitos, escolherédo por votagédo, o presidente e

0 secretario.

Paragrafo Unico — No caso de vacancia destes cargos, os membros
da CEM, em votacdo e por aprovacao da sua maioria, em reunido
procederdo a substituicAo dos mesmos que exercerdo suas funcdes

até o cumprimento do restante do mandato.

Art 7° - Durante a gestdo, os membros da CEM poderao, em qualquer
momento, por sua maioria, em reunido previamente convocada para
tal finalidade, colocar em votacdo a substituicdo e nova elei¢cdes do

seu Presidente e ou Secretario.

Art 8° - N&do poderédo integrar a CEM os médicos que exercem cargos
de direcdo técnica, clinica ou administrativa na instituicdo, bem como

agueles que ndo estejam quites com o CREMESP.

Paragrafo 1 - Os membros da CEM que, posteriormente passarem a
exercer cargos de direcao técnica, clinica ou administrativa, deverao

pedir afastamento, enquanto durar o seu mandato.

Paragrafo 2 - O desligamento da instituicdo implica no seu

automatico desligamento da CEM.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art 9° - Compete a CEM
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a) Supervisionar, orientar e fiscalizar nas instituicdées sob sua

administracdo o exercicio ético da atividade médica,;

b) Comunicar ao CREMESP quaisquer indicios de infracdo a lei ou

dispositivos éticos vigentes;
c) Comunicar ao CREMESP o exercicio ilegal da profissao;

d) Instaurar sindicancia, instrui-la e  formular relatdrio
circunstanciado acerca do problema, encaminha-lo ao
CREMESP quando houver indicios de infracdo ao Cddigo de
Etica Médica, sem emitir juizo, e quando ela for instaurada por

solicitacdo daquele 6rgéo;

e) Desenvolver atividade educativa através de discussfes, e
orientac6es sobre temas relativos a Etica Médica, mantendo
dialogo regular com a Diretoria e responsavel pelos Institutos,

Departamentos e Comissdes.
Art 10 — Compete ao colegiado da CEM:
a) Eleger o Presidente a o Secretario;

b) Comparecer a todas as reunides da CEM, discutindo e votando

as matérias em pauta;
c) Desenvolver as atribuicbes conferidas a CEM;

d) Garantir o exercicio do amplo direto de defesa aqueles que

vierem a responder a sindicancias;

e) Convocar reunido extraordinaria, por solicitacdo da sua maioria,

para discutir assuntos considerados relevantes;
Art 11 — Compete ao Presidente da CEM:

a) Representar a CEM perante as Direcdes, seus Institutos e
Instituicbes sob sua administragcdo, bem como as suas diversas
Comissbes e ao CREMESP;
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b)

c)

d)

Convocar as reunidoes ordinarias extraordinarias da CEM;

Convocar o Secretério ou, na auséncia deste, membros da CEM,
para substitui-lo em todas as suas funcdes durante seus

impedimentos;

Encaminhar ao CREMESP os relatérios de Sindicancias
devidamente apuradas e quando concluirem por indicios de
infracdo ao Codigo de Etica Médica, bem como aquelas quem

tiveram origem naquele 6rgéo;

Indicar um ou mais membros sindicantes para convocar e
realizar audiéncias, analisar e elaborar Relatério e CEM quando
da apuracao de sindicancias, bem como responder a consultas

referentes a assunto éticos;

Art 12 — Compete ao secretario da CEM:

a)

b)

c)

d)

e)

Substituir o Presidente em seus impedimentos

eventuais;

Colaborar com Presidente nos trabalhos atribuidos a
CEM;

Secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias da
CEM;

Supervisionar, lavar atas, editais, cartas, oficios e

relatorios relativos a CEM;

Manter em arquivo préprio os documentos relativos a
CEM.

Art 13 — Compete ao apoio administrativo

a)

b)

Receber os expedientes encaminhados a CEM;

Estabelecer forma de registro e controle dos processos
sob analise na CEM;
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c) Manter o arquivo da CEM em ordem;

d) Secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias da
CEM;

e) Lavrar, sob a supervisdo do Secretario da CEM, as

Atas das reunides;

f) Confeccdo de memorando, oficios e rotinas
operacionais da CEM;

g) Observar as regras da Instituicdo para o andamento
dos trabalhos da CEM;

h) Zelar pelo patriménio disponibilizado a Secretaria da
CEM,;

i) Proceder as convocacdes para as reunides da CEM;
j) Proceder as convocacdes para as oitavas;

k) Secretariar as oitavas instituidas pela CEM,;

[) Lavrar os depoimentos durante as oitavas;

m) Preservar os assuntos discutidos durante as reunifes

e depoimentos;

n) Observar as regras instituidas para a conducdo de processos

administrativos, de recursos humanos e de materiais.

Art 14 — A escolha dos membros da CEM sera feita mediante voto
secreto e direto, podendo ser reeleitos, dela participando os médicos
gue exercem atividade assistencial, didatica, administrativa e de
pesquisa, inscritos regularmente no CREMESP, executando-se o0s
residentes e estagiarios. Cada votante terd o direito de votar em até
3 (trés) dos candidatos regularmente inscritos a ser definido pela

comissao eleitoral.
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Art 15 — A convocacao da eleicdo sera feita pelo Diretor Clinico, por
Edital a ser divulgado no Pronto Socorro, no periodo de 30 (trinta)

dias antes da eleicéo.

Art 16 — Os candidatos a CEM deverédo se inscrever individualmente,
junto ao Diretor Clinico, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias

da data da eleigdo.

Art 17 — Os nomes dos candidatos inscritos serdao divulgados e, pelo
Diretor Clinico, por ordem alfabética, durante o periodo minimo de

uma semana antes da votacao.

Art 18 — O Diretor Clinico designard uma Comissédo Eleitoral com a
competéncia de organizar, dirigir e supervisionar todo o processo

eleitoral, de acordo com as normas do CREMESP.

Art 19 - Os integrantes da Comissao Eleitoral ndo podem ser
candidatos a CEM.

Art 20 - A CEM serd composta pelos 4 (quatro) candidatos que

obtiverem o maior nimero de votos.

Paragrafo Unico — Quando ocorrer empate entre os candidatos
votados, serd considerado eleito o mais antigo no Corpo Clinico.
Persistindo o empate, serd considerado eleito o que tiver maior tempo
de inscricdo no CREMESP.

Art 22 — O resultado da eleicdo sera lavrado em ata que devera ser
encaminhada ao CREMESP para homologacdo e a quem compete
dirimir davidas nao resolvidas pela Comissédo Eleitoral.

Art 23 — Os protestos e recursos contra qualquer fato relativo ao
processo eleitoral deverdao ser formalizados, por escrito, dentro de,
no maximo, 48 (quarenta e o0ito) horas apo6s a eleicdo, e
encaminhados em primeira instancia a Comissdo Eleitoral e em

segunda instancia ao CREMESP.
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Art 24 - Homologados os resultados, os membros eleitos seréo
empossados pelo CREMESP ou pelo Presidente da Comisséo
Eleitoral, quando entdo se procedera a escolha, pelos membros

eleitos, em votacado secreta, do Presidente e Secretario da CEM.
Art 25 — O mandado da CEM sera de até 24 (vinte e quatro) meses.

Paragrafos Unico — As eleicdes serdo realizadas, a cada 24 meses,
no dia 18 de outubro (data comemorativa do médico).

CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art 26 — A CEM deverd estabelecer seu calendéario de reunides
ordinarias mensais e reunir-se de forma extraordinarias quando

convocada pelo Presidente ou maioria dos seus membros.

Art 27 — As reunifes ordinarias e extraordinarias de CEM seréo
conduzidas pelo Presidente ou Secretario na auséncia do primeiro,
no dia e hora devidamente divulgados e com qualquer numero dos
membros, ap6s 15 (quinze) minutos do inicio previsto ou mesmo
antes, se estiverem presentes, pelo menos a metade dos seus 04
(quatro) membros.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Presidente e Secretario, os
membros presentes a reunido, escolherdo o Presidente e o Secretario

gue a conduzirao.

Art 28 — Os atos da CEM relacionados com a fiscalizagdo ou

sindicancia tem carater sigiloso.

Art 29 — Todas as deliberacdes da CEM dar-se-&o por maioria simples
dos presentes a reunido, sendo prerrogativa do Presidente o “voto de
Minerva” em caso de empate. Entretanto, a aprovagao de Relatérios

de Sindicancia ou de assuntos de importancia relevante, somente
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poderd ocorrer com a presenca da metade mais um dos 04 (quatro)
membros da CEM.

Art 30 — As sindicancias serao instauradas mediante:

a) Denuncia por escrito, devidamente identificada e

fundamentada;
b) Denuncia, por escrito, do Diretor Clinico ou Técnico;

c) Deliberacado da préopria CEM ao tomar conhecimento de

assunto quer mereca ser apurado;
d) Determinacdo do CREMESP.

Art 31- Aberta a Sindicancia, o Presidente indica um ou mais
membros da CEM para proceder as averiguacdes, redigir Relatério
com suas conclusdes e apresentad-lo em reunido ordinaria. O membro
da CEM que se julgar impedido para determinada sindicancia, podera

solicitar a sua substituicao.

Art 32 - Instaurada a sindicancia, a CEM notifica os citados na
sindicancia oferecendo-lhes a possibilidade de acesso aos

documentos e de manifestacao.

Art 33 — Os envolvidos na sindicancia podem manifestar-se por
escrito ou serem ouvidos pela comissao sindicante , acompanhados
ou nao por advogados, devidamente identificados, que ndo poderédo
intervir ou influir de qualquer modo nas perguntas e respostas, sendo-
lhes facultado apresentar perguntas por intermédio do membro

sindicante.

Art 34 — Todos os documentos relacionados com os fatos, tais como:
cOpias das oitivas, prontuarios, ordens de servico da Administracéo
e outros que possam colaborar no esclarecimento dos motivos das
sindicancias, deverdo ser devidamente numerados e juntados a

sindicancia.
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Art 35 — O acesso aos documentos de qualquer sindicancia é
facultativo somente as partes e os membros da CEM.

Art 36 — Em qualquer momento os envolvidos tém direito a consulta
e cOpia dos documentos constantes da sindicancia e encaminhar
manifestacdo, estando sujeitos ao sigilo processual, podendo ser
responsabilizados por sua eventual quebra.

Art 37 — Terminada a coleta de informacdes, a CEM reunir-se-4 para

analisar e emitir relatorio conclusivo, jamais emitindo juizo.

Art 38 — O membro da CEM presentes a reunido que nédo se julga
suficientemente esclarecido quanto a matéria em exame, podera pedir
vistas de sindicancia, propor diligéncias ou adiamento da votacao. O
prazo de vistas, improrrogaveis, sera até a realizacdo da proxima

reunidao ordinaria.

Art 39 — Encerrada a sindicancia as partes envolvidas devem ser
informadas do resultado e esclarecidas sobre a possibilidade de
recursos junto ao CREMESP, caso ndo se considerem satisfeitos com

as conclusodes.

Art 40 — Constatada a existéncia de inicio de infracdo ao Cddigo de
Etica Médica, a sindicancia devera ser encaminhada ao CREMESP,

para competente tramitacao.

Art 41 — Contatada a existéncia de inicio de infracdo administrativa,
o fato devera ser comunicado a Diretoria, para as providéncias

cabiveis.

Art 42 — Em casos considerados de menor gravidade pela CEM, que
nao tenham acarretado danos a terceiros, podera ser proposta a

conciliagcao entre as partes envolvidas “ad referendum” do CREMESP.

1° - Havendo conciliacdo, a Comissao lavrara tal fato em ata

especifica.
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2° - Nao havendo conciliacdo, a sindicancia seguird seu tramite

normal com o envio de relatério ao CREMESP.

Art 43 — O membro da CEM envolvido em sindicancia ndo participara

das discussdes de analise e da votacao final do referido expediente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art 44 - Os casos omissos serdo discutidos e analisados pelo

colegiado ou encaminhados ao CREMESP.

Art 45 — Este Regimento Interno poder& ser alterado de acordo com
futuras resolucdes do Conselho Federal de Medicina, do CREMESP e

guando a CEM julgar necessaério.

REGULAMENTOS DA COMISSOES DE ETICA

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art 1° - As Comissdes de Etica Médica (CEM) constituem, por
delegacdo do Conselho Regional de Medicina, uma atividade das
instituicbes médicas, estando a ele vinculadas. Tém funcdes
sindicantes, educativas e fiscalizadoras do desempenho ético da

medicina em sua area de abrangéncia.

Art 2° - As Comissdes de Etica s&o vinculadas ao Conselho Regional
de Medicina e devem manter a sua autonomia em relacdo as
instituicbes onde atuam, ndo podendo ter qualquer vinculagédo ou

subordinacédo a direcdo do estabelecimento.
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Paradgrafo unico - Cabe ao Diretor técnico prover as condi¢cdes

necessarias ao trabalho de Comissédo de Etica.

CAPITULO 1l

DA COMPOSICAO, ORGANIZACAO E ESTRUTURA

Art 3° - As Comissdes de Etica serdo compostas por 1 (um)

Presidente, 1 (um) Secretario e demais membros efetivos e suplentes.

Art 4° - As Comissédo de Etica Médica serdo instaladas nos termos do

artigo 1° desde Regulamento, obedecendo aos seguintes critérios de

proporcionalidade:

a)

b)

d)

e)

Nas instalacbes com até 15 médicos ndo havera a

obrigatoriedade de constituicdo de Comissédo de Etica;

Na instituicdo que possuir de 16 (dezesseis) a 99 (noventa e
nove) médicos, a Comissdo de Etica Médica devera ser
composta por 3 (trés) membro efetivos e igual numeros de

suplentes;

Na instituicdo que possuir de 100(cem) a 299 (duzentos e
noventa e nove) médicos, a Comissdo de Etica Médica devera
ser composta por 4 (quatro) membros efetivos e igual numeros

de suplentes;

Na instituicdo que possuir de 300 (trezentos) a 999 (novecentos
e noventa e nove) médicos, a Comissdo devera ser composta

por 8 (oito) suplentes;

Na instituicdo que possuir um namero igual ou superior a 1.000
(mil) médicos, a Comisséo de Etica devera ser composta por 8

(oito) membros efetivos 8 (oito) suplentes;
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f) Nas diversas unidades médicas da mesma entidade
mantenedora localizada no mesmo municipio onde atuem, onde
cada uma possua menos de 10(dez) médicos, € permitida a
constituicio de Comissdo de Etica Médica representativa do
conjunto das referidas unidades, obedecendo-se as disposi¢cdes
acima quanto a proporcionalidade.

Art 5° - N&o poderdo integrar as Comissbes de Etica Médica os
médicos que exercem cargos de direcdo técnica, clinica ou
administrativa na instituicdo e os que ndo estejam quites com o

Conselho Regional de Medicina.

Paragrafo unico — Quando investidos nas fun¢cfes acima apo6s terem

sido eleitos, os membros efetivos serdo substituidos pelos suplentes.

Art 6° - O mandato das Comissfes de Etica sera de 30 (trinta) meses.
(Revogado pela Res. CFM n°1.812/2007).

Art 7° - Nos casos de afastamento definitivo ou temporério de um de
seus membros efetivos, a Comissdo procedera a convocacao do
suplente respeitando a ordem de votacdo para a vaga ocorrida, pelo
tempo que perdurar o afastamento, devendo oficiar tal decisdo ao
Conselho Regional de Medicina imediatamente apos o feito.

Paragrafo Unico - Se o membro da CEM deixar de fazer parte de
Corpo Clinico do estabelecimento de saude respectivo, o0 seu

mandato cassara automaticamente.

Art 8° - Nos casos de vacancia do cargo de presidente ou de
secretario, far-se-a nova escolha, pelos membros efetivos, para o

cumprimento do restante do mandato.

Art 9° - Quando ocorrer vacancia em metade ou mais dos cargos da
Comisséo de Etica, sera convocada nova eleicdo para preenchimento

dos vagos de membros efetivos ou suplentes.
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CAPITULO 111

DA COMPETENCIA

Art 10 — Compete as Comissdes de Etica

a)

b)

f)

g)

h)

Supervisionar, comentar e fiscalizar em sua area de atuacao,
o exercicio da atividade médica, atentando para que as
condigcbes de trabalho do médico, bem como sua liberdade,
iniciativa e qualidade do atendimento oferecendo aos

pacientes, respeitem o0s preceitos éticos e legais;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer

indicios de infracdo a lei ou dispositivos éticos vigentes;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio

ilegal da profissao;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina as

irregularidades nédo corrigidas dentro dos prazos.

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas
médicas desnecessarias e atos médicos ilicitos, bem como

adotar médicas para combater a ma pratica médica;

Instaurar sindicancia, instrui-la e formular relatério
circunstanciando acerca do problema, encaminhando-o ao

Conselho Regional de Medicina sem emitir juizo.

Verificar se a instituicdo onde atua esta regulamente inscrita
no Conselho Regional de Medicina e em dia com as suas

pontuacdes;

Colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de
educar, divulgar e orientar sobre temas relativos a Etica

Médica;
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i) Elaborar e encaminhar ao Conselho Regional de Medicina
relatérios sobre as atividades desenvolvidas na instituicédo

onde atua;
j) Atender as convocacdes do Conselho Regional de Medicina;

k) Manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na
instituicdo onde atua;

) Fornecer subsidios a Direcdo da instituicdo onde funciona,
visando a melhoria das condicbes de trabalho de assisténcia
médica;

m) Atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da
instituicdo onde funciona quanto as normas legais que

disciplinam o seu comportamento ético;

n) Promover a divulgacdo eficaz e permanente das normas
complementares emanadas dos d6rgdos e autoridades
competentes;

o) Encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras
profissbes da area de saude que atuem na instituicdo
representacdo sobre indicios de infracdo aos seus
respectivos Codigos de Etica;

p) Colaborar com os 6rgaos publicos e outras entidades de
profissionais de salude em tarefas relacionadas com o

exercicio profissionais;

gq) Orientar o publico usuario da instituicdo de saude onde atua

sobre questdes referentes a Etica Médica;
Art 11 — Compete aos membros da Comisséo de Etica:

a) Eleger o Presidente e Secretario;
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b)

c)

d)

Comparecer a todas as reunides da comissdo de Etica
Médica, discutindo e votando as matérias em pauta;

Desenvolver as atribuices conferidas a Comissédo de Etica

Médica prevista nestas resolucdes;

Garantir o exercicio do amplo direito de defesa aqueles que

vierem a responder sindicancias;

Art 12 — Compete ao Presidente da Comisséo de Etica:

a)

b)

f)

Art 13

Médica:

a)

Representar a Comissdo de Etica Médica perante as
instancias superiores, inclusive no Conselho Regional de

Medicina;

Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias da

Comissdo de Etica Médica;

Convocar o Secretario para substitui-lo em seus

impedimentos ocasionais;

Solicitar a participagdo dos membros suplentes nos trabalhos

da Comissdo de Etica Médica;

Encaminhar ao Conselho Regional de Medicina as
sindicancias devidamente apuradas pela Comiss&do de Etica
Comissao Médica;

Nomear membros sindicancias para convocar a realizar
audiéncias, analisar documentos e elaborar relatério é
Comissdo de Etica Médica quando da apuracido de
sindicancia;

— Compete ao Secretario da Comissdo de Etica

Substituir o Presidente em seus impedimentos

eventuais;
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b) Colaborar com o Presidente nos trabalhos atribuidos a
Comissédo da Etica Médica.

c) Secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias da

Comissdo de Etica Médica:

d) Lavrar atas, editais, cartas, oficios e relatérios relativos a

Comissdo de Etica Médica;

e) Manter em arquivo préprio os documentos relativos a

Comissdes de Etica Médica;

CAPITULO IV
DAS ELEICOES

Art 14 — Escolha dos membros das CEMs seré feita mediante elei¢cdes
direta, dela participando os médicos que compdem o Corpo Clinico
do estabelecimento, conforme previsto no Regimento Interno do
Corpo Clinico, inscritos na condicdo de médico em situacdo regular
com o Conselho Regional de Medicina, ressalvado o determinado no

artigo 9° do presente Regulamento.

Art 15 — A convocacdao de eleicbes sera feita pelo diretor clinico, por
Edital a ser divulgado no estabelecimento no periodo de 30 (trinta)

dias da eleicao.

Art 16 - Os candidatos a CEM deverao se inscrever individualmente,
junto ao diretor clinico do estabelecimento, com a antecedéncia

minima de 15 (quinze) dias da data de eleigéo.

Art 17 — Os nomes dos candidatos inscritos serdao divulgados no
estabelecimento em que ocorrera a eleigdo, pelo diretor clinico, por

ordem alfabética, durante o periodo minimo de uma semana.
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Art 18 — O diretor clinico designard uma Comissao Eleitoral com a
competéncia de organizar, dirigir e supervisionar todo 0 processo
eleitoral, de acordo com as normas do Conselho Regional de

Medicina.

Paragrafo unico — Os integrantes da Comissédo Eleitoral ndo podem
ser candidatos a Comisséo de Etica.

Art 19 — A Comisséo de Etica Médica sera composta pelos candidatos
gue obtiverem o maior numero de votos, de acordo com o numero

previsto para sua composicao.

Paradgrafo Unico — Quando ocorrer empate entre os candidatos
votados, influindo na escolha dos membros efetivos ou suplentes,
sera considerado eleito o mais antigo no Corpo Clinico. Persistindo o
empate, sera considerado eleito o que tiver maior tempo de inscricdo

no Conselho Regional de Medicina daquela jurisdigéo.

Art 20 - A apuracdo sera realizada imediatamente ap6s o
encerramento da votacdo, pela Comissao Eleitoral, podendo ser

assistida por todos os interessados.

Art 21 — O resultado da elei¢cdo sera lavrado em ata que devera ser
encaminhada ao Conselho Regional de Medicina para prorrogacao e
a quem compete diminuir davidas ndo resolvidas pela Comisséo

Eleitoral.

Art 22 — Os protestos e recursos contra qualquer fato relativo ao
processo eleitoral deverdo ser formalizados, por escrito dentro de, no
minimo, 48 (quarenta e oito) horas apés as eleicdes, e encaminhados
em primeira instancia a Comissao Eleitoral e em segunda instancia

ao Conselho Regional de Medicina.

Art 23 — Homologados os resultados, os membros eleitos serao

empossados pelo Conselho Regional de Medicina.
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CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art 24 — As Comissbes de Etica deverdo estabelecer seu calendario
reunibes ordinarias, e reunir-se de forma extraordinaria quando

solicitadas.

Art 25 — Os atos da CEM relacionados com a fiscalizagdo ou

sindicancia terdo carater sigiloso.

Art 26 — Todas as deliberacbes da Comissdo de Etica dar-se-4o0 por
maioria simples, sendo prerrogativa do presidente o “voto de minerva”

em caso de empate.

Art 27 - As sindicancias instauradas pelas Comissbes de Etica

obedeceram aos preceitos contidos nesta resolucéo.
Art 28 — A sindicancia serd instaurada mediante:

a) Denuncia por escrito, devidamente identificada e, se possivel,

fundamentada;
b) Denudncia, por escrito, do diretor clinico ou diretor técnico;
c) Deliberacdo da propria Comissdo de Etica Médica;

d) Solicitacdo da Delegacia Regional, seccional ou

Representacéao;
e) Determinacdo do Conselho Regional de Medicina.

Art 29 — Aberta a Sindicancia, a Comissédo de Etica Médica informara
o fato ao envolvidos, convocando-os, se for o caso, para
esclarecimentos ou solicitando-lhes, no prazo de 7 (sete) dias Uteis a

partir do recebimento do aviso, manifestagcdo por escrito.

Art 30 — Todos os documentos relacionados com fatos, quais sejam,

copias dos prontuarios, das fichas clinicas, das ordens de servico e
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outros que podem colaborar no deslinde da questédo, deverdo ser
apensadas a sindicancia quando for envia-la ao Conselho Regional

de Medicina.

Paragrafo Unico — O acesso a estes documentos e aos autos €

facultado somente as partes e & Comisséo de Etica Médica.

Art 31 — O presidente da Comissido de Etica Médica nomeara
sindicante para convocar e realizar audiéncias, analisar documentos

e elaborar relatdério a Comissao.

Art 32 — Finda a coleta de informacdes, a Comissdo de Etica Médica
reunir-se-a para analisar e emitir relatério conclusivo, sem emitir
juizo.

Paragrafo Gnico — Caso necessario, a Comissdo de Etica Médica

podera solicitar novas diligéncias para melhores elucida¢cdes do(s)

fatos(s).

Art 33 — Evidenciada a existéncia de indicios de infracdo ética, a
sindicancia devera ser encaminhada ao Conselho Regional de

Medicina, para a competente tramitacéao.

Art 34 — Em caso de menor gravidade e que nédo tenham acarretado
danos para terceiro, a Comisséo de Etica Médica podera procurar a
conciliacao entre as partes envolvidas “ad referendum” do Plenario

do Conselho Regional de Medicina.

- Caso haja conciliacdo, a Comissédo lavrara tal fato em ata

especifica.

2° - Nao havendo a conciliacdo de que trata o caput do artigo,
a sindicancia seguira seu tramite normal com o envio do

relatorio circunstanciado ao Conselho Regional de Medicina.
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Art 35 — Se houver alguma dentncia um membro da Comissao de
Etica Médica, o mesmo devera afastar-se da Comissdo enquanto

durar sindicancia em questao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 36 — As determinacgfes deste regulamento terdo efeito a partir da

publicacdo da presente resolucéo.

Paragrafo 1° — As normas do presente regulamento referentes as
eleicbes e mandatos das Comissdes de Etica Médica somente
produzirdo seus efeitos a partir das eleicdes, conforme paragrafo

Unico do artigo 15.

Paragrafo 2° - As CEMs ja instaladas terdo o prazo de 6 (seis) meses

para se adequarem a presente regulamentacéo.

Art 37 - Os casos omissos serdo decididos pelo Conselho Regional

de Medicina da jurisdicao.

Art 38 — Caberd ao Conselho Regional de Medicina divulgar a

existéncia da Comissdo de Etica dento da instituicdo.

CRONOGRAMA - Comisséao de Etica Médica

Acdes

Nomeacdo do Membros da
Comisséo

Reunides da Comissao

Implantacéo de Indicadores
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Treinamentos
Levantamento de
Necessidades

Oficina de capacitagdo
sobre Etica Médica

Realizagéo de reunibes com
a Comisséo Prontuarios

Realizagéo de reunifes com
a Comissédo Obitos

Avaliacdo de Indicadores

2.1.4 COMISSAO DE QUALIDADE E SEGURANCA NO
CUIDADO AO USUARIO

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° - A Comissao de Qualidade e Seguranca, sera
implantada/implementada com intuito de acompanhar e aperfeicoar a
gestdo dos processos relacionados a seguranca hospitalar, com foco

na seguranca do paciente.
Art. 2° - Objetivos gerais:

e Minimizar o risco do processo assistencial aos pacientes,

familiares, colaboradores;

e Promover um impacto positivo no cuidado dos pacientes e
prevenir o0s eventos-sentinela, fortalecendo a cultura da

seguranca,
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Fortalecer a cultura ndo punitiva na abordagem dos desvios do
processo assistencial encarando-os como oportunidade de
melhoria, através da analise sistematica dos casos

identificados;

Promover a integracado entre as diversas areas que atuam no
processo assistencial e administrativo, com o intuito de
estabelecer uma visdo horizontal e evidenciando as

responsabilidades individuais no todo, focados na segurancga.

Disseminar as orienta¢des, normas e diretrizes que devem ser seguidas pelos

colaboradores da instituicdo, independente da area de atuacao

Art. 3° - Principios:

1.

Fazer da seguranca e da qualidade principios organizacionais
gque irdo direcionar todo o manejo do desempenho das

atividades;

Mostrar um programa robusto nos préximos dois anos para o

manejo e demonstrar as melhorias;

. Cobrir todas as atividades realizadas por funcionarios em

integracao;

. Garantir a qualidade da integracdo e educacao continuada,;
. Garantir os relatérios e relatos publicos de maneira periddica;

. Foco nas Liderancas para motivacao e capacitacéo profissional.

CAPITULO 1l

POSICAO NO ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

Art.

4° - A Comissao de Qualidade e Seguranca esta inserida na

comissdo da Qualidade e subordinada a superintendéncia.
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Art. 5° - Comissao de Qualidade e Seguranca possui regimento
aprovado pela Comissdao da Qualidade Institucional e pela

superintendéncia.

CAPITULO 1l
PRINCIPIOS ETICOS
Art. 6° - Comissédo de Qualidade e Seguranca tem como principios:

- Manter a ética e sigilo de todas as informacdes trazidas para

discussdo em grupo.
- Imparcialidade nas decisdes.

- Cordialidade e respeito aos clientes internos e externos,

durante as visitas realizadas.

- Postura construtivista e agregadora de valor.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DOS MEMBROS

Art. 7° - Comissao de Qualidade e Seguranca é composta por uma
equipe de membros efetivos contratados, e participantes convidados,

com mandato de 01 ano.

Art. 8° - A Comissado devera conter preferencialmente os membros

das seguintes areas:

e Membros Efetivo

e Corpo clinico médico
e Farmécia

e Enfermagem
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e Administracéo

Membros Participantes

e Farmacéutico responsavel pela Farmacovigilancia,;
e Engenheiro responsével pela Tecno vigilancia;

e Nutrélogo e/ou nutricionista responsavel pelo controle do risco

nutricional;

e Gerente do SAME responséavel para controle dos riscos com

prontuarios;

e Tecnologia da informacéo, responsavel pelo controle dos riscos

a seguranca da informacao;

e CCIH para controle dos riscos de infecgéo.

CAPITULO V
COMPETENCIA DOS MEMBROS
Art. 9 . Presidente:

a) Convoca reunifes, informando a pauta a ser discutida com

antecedéncia;
b) Monta o cronograma e define as atividades do setor
c) Organizacédo e andlise dos dados institucionais;
d) Anélise do (s) processo (S);

e) Acompanha e confecciona os relatdérios das atividades da

Comissédo de Qualidade e Seguranca junto ao setor solicitante.

Art. 10° Vice-presidente:
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a) Realiza todas as fun¢bdes do Presidente na auséncia deste.
b) Levantamento de dados;
c) Analise do(s) processos);

d) Acompanha e confecciona os relatérios das atividades da
Comissdo de Qualidade e Seguranca junto a unidade

solicitante.
Art. 11° Membros Participantes:
a) Participar das reunides e atividades a que forem solicitados;

b) Representar a Comissdo em atividades internas e externas do

Pronto Socorro.
c) Envolvimento nas analises dos processos;

d) Acompanhamento e triagem das ocorréncias;

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12° - As reunides serdo estipuladas em calendéario, sendo

ordinarias e/ou mensais.

Art. 13° - As auséncias deverao ser justificadas com antecedéncia,

por escrito ou e-mail.

CAPITULO VII
ATIVIDADES:
Art. 14° Cultura

a) Seguranca do Paciente como foco estratégico em todas os

setores

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
184



o
ADE WV ~
Gmigossmilsstesaidnvid) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

b) Relatdrios gerenciais mensais
c) Analise critica gerencial trimestral
d) Sistema de notificacdo de eventos adversos

e) Politica e processos para esclarecimento e tratamento dos

eventos
Art. 15°.Comunicacéo
a) Instrucdo do Paciente
b) Informacdo na transferéncia
c) Verificacdo dos processos de alto risco
d) Reconciliagdo medicamentosa: admisséo, transferéncia e alta
e) ldentificacdo do paciente
f) Abreviacbes perigosas
Art. 16°.Uso de Medicacéo
a) Remover eletrolitos concentrados dos setores
b) Padronizar e limitar variedade das solu¢cdes concentradas
c) Treino na manipulacdo das bombas de infuséo
d) Seguranca com heparina
e) Seguranca dos narcoéticos
Art. 17°.Treinamento / Forca de trabalho capacitada
a) Treinamento continuado em Seguranca do Paciente
b)Protocolos e responsabilidades em Seguranca do Paciente
c) Programa de prevencado continua
Art. 18°.Controle de Infeccéo

a) Protocolos bem estabelecidos de controle de infeccao
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b)
c)
d)
e)

f)

Educacédo continuada em higiene das maos
Indicadores de infeccéo

Vacina influenza

Vacina pneumocoécica

Auditoria de higiene das méaos

Art. 19° _Acompanhamento dos protocolos institucionais

Os protocolos sédo auditados e acompanhados e conforme a

complacéncia as metas estabelecidas, montados os planos de acao

da educacdo permanente.

Os protocolos serdao discutidos e reavaliados conforme demanda

epidemioldgica e auditorias.

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)

Estratégia para prevencao de queda
Estratégia para prevencao de Ulcera por pressao
Estratégia para prevencao de flebite

Pacote de prevencdo de pneumonia relacionada a ventilagcdo

mecéanica

Pacote de prevencao de infeccdo de corrente sanguinea

relacionada ao uso de cateter central
Protocolo de sepse
Protocolo de dor toracica

Protocolo hipertenséao

i) Protocolo assistencial para enfrentamento da COVID-19.

Art. 20°.A¢bes propostas para gerenciamento de risco néao clinico:

a) Estratégia de prevencado de acidente de trabalho

b) Estratégia de prevencdo de imagem institucional
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c) Estratégia de prevencao do risco legal

d) Estratégia de adaptacdo a catéstrofes naturais / planos de

contingéncia

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Este Regimento poderad ser modificado no todo ou em
parte, por proposta dos membros da Comissdo, mediante

aprovacao em reunido convocada para esta finalidade.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pela comissdo em
reuniao para isto, convocada com a presenca do Diretor Clinico.

Art. 23. O presente Regimento entra em vigor na data de sua

aprovacao.

CRONOGRAMA - Comissao de Qualidade e Seguranca no Cuidado ao

Acdes

Nomeacédo do Membros
da Comisséao

Reunides da Comisséo

Implantacéo de
Indicadores

Oficina de capacitacéo
da equipe

Avaliacdo de Indicadores
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2.1.5 OUTRAS COMISSOES

2.1.5.1 COMISSAQ DE ETICA EM ENFERMAGEM

CAPITULO |
CARACTERISTICAS GERAIS — DEFINICAO

Art. 1° - A Comissdo de Etica de Enfermagem (CEE) é 6rgéo
representativo do Conselho Regional de Enfermagem em carater
permanente junto as Instituicdes de Saude, tendo funcdes educativas,
fiscalizadoras e consultivas do exercicio profissional, nas referidas

instituicdes.

CAPITULO 11
NATUREZA E FINALIDADES

Art. 2° - A Comissdo de Etica de Enfermagem é reconhecida pela
diretoria/chefia/geréncia ou Divisdo de Enfermagem da instituicdo de
salude a que pertence, estabelecendo com ela uma relacdo de
independéncia e autonomia, cientificando e assessorando a mesma

sobre os assuntos afetos a esta.

Paragrafo Gnico — A Comissdo de Etica de Enfermagem devera
notificar a diretoria/chefia/geréncia ou divisdo de enfermagem da
instituicdo de saude a que pertence o calendario de suas reunibes

e/ou atividades.

Garantir a conduta ética dos profissionais de enfermagem da
instituicdo através da analise das intercorréncias notificadas por meio

de denlncia formal e auditoria;
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e Colaborar com o COREN, no combate ao exercicio
ilegal da profissdo e na tarefa de educar, discutir,
orientar e divulgar temas relativos a ética dos

profissionais de enfermagem.

e Nomeacdo pela geréncia de Enfermagem dos membros
da comissao, apo6s identificar, entre os profissionais,

individuos com perfil;
e Validacdo da comissédo pelo do COREN - SP;
e Validacdo do regimento interno pela comisséao;
e Elaboracao de relatério mensal;

e Educacdo permanente: criar um sistema que garanta
gue o0s pacientes, os profissionais de saude e o0s

visitantes sejam orientados sobre questdes éticas;

e Manter atualizado o cadastramento de todos da equipe

de enfermagem;

e Divulgar o codigo de ética e demais normas

disciplinares e éticas da categoria;

e Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de
enfermagem na instituicdo, identificando as condicfes
oferecidas pela mesma, para o desempenho das
atividades profissionais e qualidade do atendimento
dispensado a clientela, pela equipe de enfermagem;

e Manter portaria atualizada.

CAPITULO 11

DAS ELEICOES

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
189



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

Art. 4° - Os membros da Comisséo de Etica de Enfermagem
serao eleitos através de voto facultativo secreto e direto.

Art. 5° - A Comissio de Etica de Enfermagem vigente fara a escolha
e divulgacdo de uma Comissado Eleitoral, que sera responsavel pela

organizacéao, apuracado e divulgacao dos resultados de pleito:

Paragrafo 1° - Os membros da Comissdo Eleitoral ndo poderédo ser
candidatos;

Paragrafo 2° - A convocacdo para a eleicdo sera feita através de
ampla divulgacéao interna, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias da data estabelecida para a votacado. Prazo este também para as
inscricoes e divulgacdo dos candidatos;

Paragrafo 3° - Os candidatos serdo subdivididos em dois grupos:

Grupo | correspondente a categoria de Enfermeiros e Grupo Il
correspondente a categoria dos Técnicos e Auxiliares de

Enfermagem.

Paragrafo 4° - Os candidatos poderéo indicar, no ato da inscricao, até
dois fiscais, entre os profissionais de enfermagem da instituicdo, para

0 acompanhamento do processo eleitoral e fiscalizacdo da apuracéo;

Paragrafo 5° - As inscricdes serdo encerradas 30 (trinta) dias antes
da data do pleito, quando a Comissado Eleitoral devera enviar ao
COREN a relacdo dos candidatos e seus respectivos fiscais, para
averiguacado das condicOes de elegibilidade, quando o COREN-SP

devera expedir declaracdo, sem 6nus para os candidatos;

Paragrafo 6° - os candidatos ao pleito deverdo ter os seguintes

requisitos:

| — Ter no minimo 2 anos de inscricdo definitiva e estarem

em dia com suas obrigacdes junto ao COREN;
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Il — Os candidatos ndo devem estar envolvidos em processo
ético no COREN.

Paragrafo 7° - Os candidatos ndo devem estar respondendo a nenhum

processo administrativo na instituicao.

Art. 6° - A data de votacdao fica estabelecida para o ultimo dia atil do
meés, devendo a posse ocorrer de imediato.

Paragrafo 1° - Os enfermeiros eleitores votardo nos candidatos do

Grupo | e os técnicos e auxiliares nos candidatos do Grupo Il;

Paragrafo 2° - O processo eleitoral serd aberto e encerrado pelo

Presidente da Comissédo Eleitoral ou por seu eventual substituto.

Art. 7° - A apuracdo serd realizada imediatamente apo6s o
encerramento do processo eleitoral podendo ser assistida

por todos os interessados.

Paradgrafo 1° - Serdo considerados eleitos os candidatos que
obtiverem o maior numero dos votos validos no Grupo | e Grupo II, e
0s resultados finais deverdo ser enviados ao COREN no prazo

maximo de 30 (trinta) dias apo6s o pleito.

Paragrafo 2° - Em caso de empate entre dois ou mais candidatos da
mesma categoria, proceder o desempate de acordo com o tempo de
exercicio na instituicdo empregadora na categoria eleita. Caso
persista o empate considerar-se a o profissional com o numero de

registro mais antigo no Conselho como vencedor.

Paragrafo 3° - Protestos e recursos contra qualquer fato relativo ao
processo eleitoral deverdo ser formalizados por escrito dentro de, no
méaximo, 48 horas apos as eleicdes e encaminhados, em primeira
instancia, a Comissao Eleitoral, em segunda instancia a CEE e, por

ultimo, a instancia superior — COREN.
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Art. 8° - Os casos omissos serao resolvidos pela Comisséao

Eleitoral, podendo esta formular consultas ao COREN.

CAPITULO IV

COMPETENCIA

Art. 9° - Compete as Comissdes de Etica de Enfermagem:

Divulgar e fiscalizar o exato cumprimento do Cdédigo de
Etica, da Lei e do decreto sobre o exercicio dos
profissionais de enfermagem, bem como das resolucdes e
decisdes do COFEN e dos CORENSs dentro da instituicao;

Opinar, normatizar, orientar e fiscalizar sempre em

relacdo ao desempenho ético da profisséo;

Manter atualizado o cadastro de todos os profissionais de

enfermagem que trabalham na instituicao;

Realizar sindicancia sobre o fato notificado, quando julgar
necessario, convocando os profissionais envolvidos e
suas testemunhas, tomando a termo seus depoimentos,
verificando o exercicio ético da profissdo, as condicdes
oferecidas pela instituicdo para o exercicio profissional, a
gualidade do atendimento prestado aos pacientes e
sugerindo as modificacbes que venham a julgar

necessarias;

Encaminhar o relatério de sindicancia juntamente com o
parecer da CEE ao COREN, no prazo maximo de trinta
dias, sujeito a prorrogacdo, ao se constatar indicios de
possivel infracdo ética, arrolando-se todos os documentos

comprobatérios necessarios afetos a este, com copia para
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a respectiva diretoria/chefia/geréncia ou divisdo de
enfermagem da instituicao;

VI. Nos casos de ndo se constatar indicios de infracdo ética,
a CEE devera encerrar a sindicancia, arrolando todos os
documentos, elaborando o relatério final e arquivando o

processo na instituigcéo;

VIlI. Cientificar a Diretoria/Chefia/Geréncia ou Divisdo de
Enfermagem da InstituicAo sobre todos os relatorios

conclusivos das Sindicancias ali instauradas pela CEE;

VIIl. Elaborar, quando necesséario, conjuntamente com o
COREN, padrbes éticos suscitados por modernos métodos
de diagndstico e terapéutica de complexa tecnologia, para
gue sejam adotados pela equipe de enfermagem e por

grupos multiprofissionais qualificados;

IX. Solicitar aos responséaveis pela diretoria/chefia/geréncia
ou divisdo de enfermagem, assim como, aos responsaveis
pelos outros servicos da instituicdo de saude, informacdes
e comprobatdérios quando julgados indispensaveis para a
elucidacdo dos fatos que estédo sendo apurados;

Art. 10° — Compete aos membros da Comissdo de Etica de

Enfermagem.
|. Eleger presidente, vice-presidente e secretario;

I[I. Comparecer as reunides da Comissdo, discutindo e

opinando sobre matérias em pauta;

[I1l. Desenvolver as atribuicbes conferidas a Comisséao

prevista neste regimento;
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IV. Garantir o exercicio do amplo direito de defesa aqueles

gue vierem responder sindicancias.

CAPITULO V
ESTRUTURA

Art. 11° — A Comisséo de Etica de Enfermagem devera ser composta
por enfermeiros, técnicos e/ou auxiliares de enfermagem com vinculo
empregaticio com a instituicdo de saude, executando-se aqueles
profissionais que sejam membros da diretoria nos 6rgdos de classe
ou que sejam diretor/chefe/gerente de enfermagem, na referida

Instituicao.

Paragrafo Unico — A instituicAo de saude podera fazer com que a
instituicdo de ensino que solicita campos de estagio se comprometa

em participar de processos de sindicancia quando necessario.

CAPITULO VI
COMPOSICAO

Art. 12° — Para a constituicdo de uma Comissdo de Etica de
Enfermagem, a instituicdo de saude devera contar com no minimo 50

(cinquenta) profissionais de enfermagem em seu quadro de colaboradores.

Art. 13° — A Comissdo de Etica de Enfermagem devera ser
constituida por 5 membros efetivos, sendo 3 enfermeiros, 2 técnicos
e/ou auxiliares de enfermagem e 5 membros suplentes sendo 3

enfermeiros e 2 técnicos e/ou auxiliares de enfermagem.

Paragrafo 1° - Os membros efetivos serdo designados para as
funcdes de Presidente, Vice-Presidente e Secretario, através de
votacao interna pelos membros que se elegeram para a Comissao de

Etica de Enfermagem.
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Paragrafo 2° - As funcGes de Presidente e Vice-Presidente deverao

ser exercidas exclusivamente por enfermeiros.

Paragrafo 3° - A CEE somente podera deliberar com a presenca da

maioria simples de seus membros.

Paragrafo 4° - Os membros efetivos poderédo solicitar a participacao

dos suplentes nos trabalhos da CEE.

CAPITULO VII
ATRIBUICOES

Art. 14° — ao Presidente da Comissdo de Etica de Enfermagem

compete:
I. Presidir, coordenar e dirigir as reunides da comissao;

I[I. Planejar e controlar as atividades programadas ou néao

da comissao;

[1l. Elaborar relatério com os resultados dos casos
analisados e encaminhéa-lo a diretoria/chefia/geréncia

ou divisdo de enfermagem para ciéncia;

IV. Elaborar parecer final para ser encaminhado ao COREN

em casos que sejam constatadas infracdes éticas.
Art. 15° — ao Vice-Presidente da comissdo compete:
I. Participar das reunides da CEE;

I[I. Colaborar no planejamento e controle das
atividades da CEE;

[11. Substituir o Presidente na auséncia do mesmo.
Art. 16° — Ao Secretario da CEE compete:

I. Secretariar as reunides e registra-las em ata,;
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Il.  Verificar o quérum nas sindicancias;

[l1l. Realizar as convoca¢fes dos denunciados e

denunciantes, bem como das testemunhas;

IV. Organizar arquivo referente aos relatorios de
sindicancia,;

V. Executar as atividades internas que lhe forem

atribuidas ou delegadas;

VI. Elaborar conjuntamente com o Presidente da comisséao

os relatorios das sindicancias.

Art. 17° — Aos suplentes da CEE compete:
I. Participar e colaborar nos trabalhos da CEE;
II. Atender as convocacOes da reunido da CEE;

[11. Substituir os membros efetivos nas reunides da
CEE.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18° — A CEE. reunir-se-a, uma vez por més ordinariamente, em

dia, hora e local pré-determinados.

Art. 19° — A CEE. reunir-se-a extraordinariamente quando a

importancia do fato assim o exigir.

Art. 20° — O quérum para as decisdes corresponde a maioria simples

dos membros da Comissao.

Art. 21° — Na desisténcia de um ou mais membros efetivos da CEE.,

0S mesmos serdo automaticamente substituidos pelos suplentes de
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acordo com o numero de votos obtidos na eleicdo. Na auséncia destes
no momento, cientificando-se formalmente o COREN a esse respeito.

Paragrafo unico — Em casos excepcionais a instituicdo de saude
podera encaminhar nome (no maximo trés) de profissionais ao
COREN, que fara a indicacdo para preenchimento de vagas

existentes.

Art. 22° — A auséncia ndo justificada a mais de 3 reunifes
consecutivas e/ou alternadas excluird automaticamente o membro
efetivo da CEE sendo convocado o suplente correspondente. Tal
exclusdo e a correspondente substituicdo deverdo ser comunicadas
formalmente ao COREN.

Art. 23° — Quando um dos membros da CEE, estiver envolvido na
sindicancia, o mesmo, sera convocado normalmente a prestar
esclarecimentos ficando, contudo, impedido de dar continuidade as

suas atividades na comissao, durante a vigéncia da sindicancia.

Art. 24° — Quando um dos convocados ndo comparecer na data da
sindicancia, devera apresentar justificativa junto a CEE até 3 dias
apoés a referida data. Se a justificativa ndo for aceita pela CEE., o fato
deverd ser comunicado ao COREN sob forma de denuncia, ficando

assim sujeito as penalidades impostas.

Art. 25° — Os trabalhos de sindicancia dar-se-ao por encerrados
assim que todos os aspectos do fato estiverem esclarecidos. Havendo
necessidade, a C.E.E. poderd convocar e organizar sindicancias

sobre o mesmo fato tantas vezes guantas forem necessarias.

Art. 26° — Se houver a necessidade da presenca de profissionais de
outras areas, 0sS mesmos poderdo participar dos trabalhos de
sindicancia na qualidade de convidados.

Art. 27° — A CEE deverda enviar ao COREN, até o dia 31/01 de cada

ano, relatério sobre suas atividades dentro da instituicédo,

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
197



en)
Gmigossmilsstesaidnvid) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

correspondente ao ano anterior, incluindo o niumero de sindicancias
abertas e demais dados considerados importantes para analise do
COREN.

Art. 28° — O COREN, baseado nos resultados obtidos através dos
relatérios anuais enviados pela CEE promoverd semindrios com 0s

componentes da CEE para orientag0es e esclarecimentos.

Art. 29° — As Comissbes de Etica de Enfermagem eleitas
anteriormente a promulgacdo desta Decisdo, terdo seus mandatos

prorrogados até a posse da C.E.E. a ser eleita e empossada no ano.

CRONOGRAMA - Comissédo De Etica de Enfermagem

Acgdes

Nomeacgdo do Membros da
Comisséo

Eleicdo da Comisséao

Reunides da Comisséo

Implantacéo de Indicadores

Levantamento dal
necessidade de treinamento

Oficina de capacitagéo
sobre Etica Enfermagem

Avaliacéo de Indicadores
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2.1.5.2 COMISSAO DE HUMANIZACAO

CAPITULO |
DEFINICAO

Art. 1° — A Comissdao de Humanizacdo € um espaco coletivo
organizado, participativo e democratico, que se destina a empreender
uma politica institucional da humanizacéo na assisténcia a saude, em
consonancia com a Politica Nacional de Humaniza¢do do Ministério

da Saude, em beneficio dos usuarios e dos profissionais de saude.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Art. 2° — A Comissdao de Humanizacdo tera as seguintes

competéncias:

Elaborar um plano operativo estabelecendo estratégias e mecanismos

gue potencializem a humanizacao na atencao da instituicao;
Fomentar o processo de humaniza¢cédo na instituicao;

Promover acbes conjuntas e articuladas entre gestdo, atencdo em

salde e usuarios;

Buscar estratégias que promovam a integracdo entre os diferentes
servicos da instituicao;

Estimular a participacdo da sociedade civil nas acdes de

humanizacéo da instituigéao;

Promover a participagcdo da instituicdo na rede nacional de

humanizacdo — Rede HumanizaSUS;
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Divulgar, apoiar e promover permanentemente a Politica Nacional de

Humanizacdo na instituicao.

CAPITULO I
COMPOSICAO

Art. 3° — A comissdo terd, idealmente, a seguinte composi¢do — sendo

necessario, no minimo, um representante de cada categoria:
Gestdo do Pronto Socorro;

Administracéao;

Servigo social;

Corpo clinico médico;

Equipe de enfermagem.

PARAGRAFO UNICO: A composicido do grupo prevé a participacéo de
parceiros e colaboradores nos projetos das comissfes, conforme a

demanda das acoes.

CAPITULO IV
ORGANIZACAO

Art. 4° — A comissdo serd gerenciada por um coordenador, um

subcoordenador e membros das comissodes.

PARAGRAFO UNICO: A duracdo de cada gestdo da Comissdo de
Humanizacdo sera de dois (02) anos, podendo haver reconducéo por

igual periodo.
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SECAO | - DO COORDENADOR

Art. 5° — Cabera ao Coordenador:

a) Coordenar as atividades de promocdo da humanizacdo no
hospital;
b) Convocar as reunibes da comissdo dando execugdo as

respectivas deliberacdes;
c) Representar oficialmente a comissdo de humanizacéo;

d) Elaborar relatérios das atividades da comissao.

SECAO Il - DO SUBCOORDENADOR:
Art. 6° — Caberd ao Subcoordenador:
a) auxiliar o coordenador nas atividades previstas acima;

b) substituir o Coordenador em suas faltas e impedimentos, bem

como, nos casos de vacancia;

SECAO IlIl - DAS COMISSOES

Art. 7° — A Comissdo de Humanizagcdo serd composta por nuacleos,
coordenados por membros da comissao, podendo contar com a
participacédo de parceiros e colaboradores em suas atividades.

1. Ndcleo de Atencao ao Usuario: responsavel pela coordenacédo de
acbes pertinentes as diretrizes, principios e dispositivos da PNH

relativos a Atencao ao Usuario.
Cabe a este nucleo:

a) Avaliar as necessidades, propor e implementar iniciativas de
humanizacdo que beneficiem os usuarios e seus familiares, bem como

auxiliar nas agOes e atividades existentes na instituigcéo;
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2. Nucleo de Saude do Trabalhador: responsavel pela coordenacéao

de acbes pertinentes as diretrizes, principios e dispositivos da PNH

relativos a Saude do Trabalhador.

Cabe

a este nucleo:

a) Avaliar as necessidades, propor e implementar iniciativas que

visem a valorizacado do trabalhador, bem como, a qualificacdo dos

processos de trabalho, bem como auxiliar nas a¢Oes e projetos

existentes na instituicao.

3. Nucleo de Comunicacdo Social: responsavel pela organizacéao,

manutencdo e atualizacdo dos canais e meios de comunicacdo da

comisséo e por viabilizar a divulgacdo das agdes do grupo.

CAPITULO V

REALIZACAO DAS REUNIOES

Art. 8° — As reunides acontecerao mensalmente.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° — Os casos omissos serdo avaliados pela comissao.

Art. 10° — Este regimento entrara em vigor a partir da data de sua

aprovacao pela comisséao.

CRONOGRAMA - Comissédo De Humanizacéo

Acdes

10

Nomeacdo do Membros da
Comisséo

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020

20

30

més

40

més

50

més

60

més

70

més

80

més

90

més

100

110

120

Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV

202




en)
Gmigossmilsstesaidnvid) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

Reunides da Comisséo

Implantacdo de Indicadores

Levantamento dal
necessidade de treinamento

Oficina de capacitacdo
sobre Atendimento
humanizado

Avaliacdo de Indicadores

2.2 QUALIDADE SUBJETIVA

2.2.1 ACOLHIMENTO

2.2.1.1. INSTRUCAO COM INDICACAO DAS FORMAS DE ACOLHIMENTO

Acolhimento é wuma das diretrizes da Politica Nacional de
Humanizacdo (PNH) que tem uma importancia significativa, na

organizacédo dos servigos publicos de saude, uma vez que:

i)- incorpora o aspecto ético (é responsabilidade de toda a equipe) e
politico (porque é direito de todo cidaddo brasileiro e dever do
estado);

ii)- apresenta outro modo de se produzir saude; e
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iii)- constitui uma ferramenta tecnoldgica relacional de intervencéao
na escuta, na construcdo de vinculo, na garantia do acesso com

responsabilizacdo e na resolutividade dos servicos.

E, portanto, um compromisso de resposta as necessidades dos
cidadaos que procuram os servi¢cos de saude. Pode-se dizer que uma
atitude acolhedora é uma atitude atenta e porosa a diversidade

cultural, racial e étnica.

Teracolhimento constitui uma postura ética de toda a equipe, ou seja,
trata-se de uma acado que deve ocorrer em todos os locais e em todos
0S momentos no servico de saude, desde o horario que o usuério
chega até a sua saida.Na triagem ha selecdo de quem sera atendido
no servi¢co, ao passo que no acolhimento todas as pessoas sao
recebidas/acolhidas, que envolve uma escuta qualificada,
atendimento, e, se necessario, encaminhamento responséavel. O
acolhimento ndo constitui uma etapa do atendimento, pois ele estéa
presente em todas as acdes desenvolvidas pelo servico de saude,

inclusive na triagem.

Os objetivos de ter uma postura de acolhimento sdo, escutar a
gueixa, 0s medos e as expectativas do usuéario, identificar os riscos
e a vulnerabilidade, perceber a avaliacdo do préprio usuario em
relacdo ao seu estado, além de responsabilizar a equipe para dar uma
resposta ao problema/demanda/necessidade do usuario. Prestar um
atendimento resolutivo, orientando/encaminhando, quando for o caso,
0 paciente e a sua familia, para outros servicos de salude, seja para
atendimento ou continuidade da assisténcia. E importante que a
equipe de saude se reuna, para discutir sobre o atendimento no

servico, a partir de questdes iniciais:

e Qual o "caminho" percorrido pelo usuario, desde o momento em

gue ele chega ao servi¢co de saude, até quando ele se retira?
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e Por onde e como ele entra (acesso)?

e Por quem é recebido (porteiro, auxiliar de enfermagem,

vigilante)?

e Quem o atende? (quando ha atendimento agendado e quando
nao ha)?

e Para onde ele vai depois do atendimento (seja atendimento

individual ou de grupo)?

Para essas perguntas e para outras que a equipe podera construir,
as respostas mostrardo como sao realizadas todas as etapas pelas
guais o usuario percorre e como ele é atendido em cada uma dessas

etapas, pelos profissionais envolvidos

Para a PNH, o processo de trabalho dessa equipe esta, neste
momento, colocado em anélise e todos perceberédo, coletivamente, a
necessidade de mudancas. Além dessa analise, revisdo cotidiana das
praticas de atencdo e de gestdo e implementacdo de novas acdes,
para verificacdo do que necessita ser modificado para que o usuario
seja, de fato, acolhido.

e Ter claro que todos os sujeitos envolvidos (gestores,
trabalhadores e usuarios) sdo responsaveis pelo/no processo

de producédo de saude;

e Valorizar e estimular o encontro entre profissional de saude,
usuario e sua rede social, como liga fundamental no processo

de producédo de saude;

e Reorganizar o servico de saude, a partir da problematizacao
dos processos de trabalho, de modo a possibilitar a intervencao
de toda a equipe multiprofissional encarregada da escuta e da

resolucdo do problema do usuério;
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Elaborar projeto terapéutico individual e coletivo, com

horizontalizacdo e por linhas de cuidado;

Garantir, nesse processo, o acolhimento aos trabalhadores e

suas dificuldades, na acolhida a demanda da populacéo;

Escutar e se comprometer em dar respostas as necessidades
de saude trazidas pelo usuéario, incluindo sua cultura, saberes

e capacidade de avaliar riscos;

Construir, coletivamente, as propostas com a equipe local e
com a rede de servicos e geréncias, em todos os niveis do

sistema.

Acolher se multiplica em inumeras outras acbes e traz a

possibilidade de analisar a adequacdo da area fisica, o

dimensionamento das equipes e a compatibilizacédo entre a oferta e a

demanda por ac6es de salde, quanto a:

e formas de organizacdo dos servigos e os processos de trabalho;

governabilidade das equipes locais;
humanizacéo das relagdes em servicgo;
modelos de gestdo vigentes na unidade de saude;

ato da escuta e producao de vinculo como acao terapéutica;

e multi/interdisciplinaridade nas praticas.

E, finalmente, acrescenta-se a necessidade de qualificacdo de todos

os profissionais da equipe, para proporcionar essa escuta qualificada

aos usuarios, preservando sua rede sociofamiliar. As possibilidades de

acolhimento sdo muitas e o importante é que as melhorias sejam

feitas com a participacdo de toda a equipe que trabalha no

servico.Tendo como ponto de partida o preconizado pela PNH -

Politica Nacional de Humanizacdo, conforme acima descrito, e
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apoiadas pela comissdao de humanizacdo da instituicdo, as
instrugcbes/formas operacionais de realizar o acolhimento devem ser
construidas pela equipe como uma forma de envolvimento e
corresponsabilizacdo. Essa construcdo sera um processo realizado

nos primeiros meses de gestéo.

2.2.1.2 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DO ACOLHIMENTO COM AVALIAGAO
E CLASSIFICACAO DE RISCO

PROTOCOLO MANCHESTER

Entre os 5 modelos de triagem mais avancados o Protocolo
Manchester se destaca por trabalhar com algoritmos e
determinantes, associados a tempos de espera simbolizados por
cores. O objetivo da classificacdo de risco ndo é fazer um diagnéstico,
mas sim definir uma prioridade clinica para o primeiro atendimento

médico.
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Classificacio de Risco - Protocolo Manchester

Vermelho - Emergeéncia
EmergenC|a Neste caso, o paciente necessita

de atendimento imediato O min

Laranja - Muito Urgente

O paciente necessita atendimento

0 mais prontamente possivel 10 min

O paciente precisa de avaliacao
Nao e considerada uma emergencia
ja \fHL‘ POsSSU conaicoes

clinicas para aguarda: 60 min

Verde - Pouco urgente
E 0 caso menos grave, que exige

Pouco Urgente

atendimento médico, mas pode ser

assistido no consultorio medico

ambulatorialmente 120m|n

Azul - Nao urgente
E o caso de menor complexidade
e sem problemas recentes. Este

paciente deve ser acompanhado no

consultorio medico ambulatorialmente 240 min

No processo de Acolhimento e Classificacdo de Risco o usuario sera
acolhido pelo que podemos chamar de Central de Acolhimento e

direcionado com os seguintes objetivos:

e Direcionar e organizar o fluxo através da identificacdo das

diversas demandas do usuario;

e Determinar as &reas de atendimento em nivel primario

(ortopedia, suturas, consultas);
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e Acolher pacientes e familiares nas demandas de informacdes

do processo de atendimento, tempo e motivo de espera;

e Realizar a Triagem Administrativa baseada no protocolo de
situacdo queixa encaminhando 0S casos gque nhecessitam da

avaliacdo para a classificacdo de risco pelo enfermeiro.

A Central de Acolhimento tem sua demanda atendida imediatamente
sem precisar esperar a consulta médica (procura por exames,
consultas ambulatoriais, etc) e que estariam passando por
atendimento médico de forma desnecessaria. Apdés a triagem
administrativa o paciente € encaminhado para o consultorio de
enfermagem onde a classificacdo de risco é feita baseada nos
seguintes dados:

= Situacao/Queixal/ Duracédo (QPD)

= Breve Historico (relatadas pelo préprio paciente, familiar ou
testemunhas)

= Uso de Medicacdes

= Verificagao de Sinais Vitais

= Exame fisico suméario buscando sinais objetivos

= Verificacdo da glicemia e eletrocardiograma se necessario
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ADMISSAO, ACOLHIMENTO COM CLASSIFICACAO DE RISCO
(PROTOCOLO MANCHESTER ADAPTADO)

FLUXOGRAMA

PORTA DE

CHEGADA

0

EMERGENCIA
]
PORTA DA
RECEPCAO

ACOLHIMENTO
CoM
CLASSIFICACAO DE
RISCO

| FICHA DE [ SENHA

NAO
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ATENDIMENTO

NAO

v
NAO

=
3]

URGENCIA
SIM MAIOR? SIM

= .'

NAO

T

|‘
v
SIM

.

URGENTE
COM CONDIGOES CLINICAS
PARA AGUARDAR
(60 min)
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DESCRITIVO

O paciente chega ao pronto socorro e caso seja uma
emergéncia € conduzido diretamente a Sala de Emergéncia

para atendimento imediato;

Ndo sendo caso de emergéncia, o paciente/acompanhante é
recebido na porta principal pelo Controlador de Acesso que
cumprimenta BOM DIA/ BOA TARDE/ BOA NOITE e entrega

uma senha;

O paciente/acompanhante ¢é encaminhado a uma A&rea
especifica de espera onde aguarda ser chamado para a

abertura de sua ficha de atendimento no sistema;

A Recepcionista recebe o paciente ou acompanhante, faz a
saudacdao de BOM DIA/ BOA TARDE/ BOA NOITE. Acolhe a
solicitacdo do atendimento e coleta dados (nome do paciente,
data de nascimento, idade, sexo, endereco, cartdo SUS, se
possui plano de saude, e outras informacdes especificas).

A Recepcionista devera estar orientada para cumprir a coleta
do critério racal/cor e anotar em espaco especifico se trata-se
de pessoa com deficiéncia;

ApoOs a abertura da ficha, o paciente € encaminhado a area de
espera da Classificacdao de Risco, onde sera atendido por um(a)
enfermeiro(a) que fara a pré-consulta (triagem) aferindo os
sinais vitais e ouvindo as queixas do paciente. A partir das
informacdes coletadas o enfermeiro(a) classificara o
atendimento em: ndo urgente, pouco urgente, urgente e muito

urgente;

Cabe ressaltar que séo duas salas para a classificacao de risco
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e nesta etapa o atendimento adulto e infantil é feito

separadamente;

e Apoés a pré-consulta (triagem) o paciente é direcionado para a
area de espera especifica (clinica médica ou pediatria) e
aguarda ser chamado de acordo com a gravidade do caso

(niveis de prioridade do Protocolo de Manchester).

PRIORIDADE 1 - ALTO RISCO DE VIDA - VERMELHO
Atendimento e encaminhamento imediato ao servigo de emergéncia:
* Parada cardiorrespiratoéria,;

* Dor toracica aguda de inicio subito com irradiagdo, acompanhada
de sudorese, nduseas, vomitos, dispnéia, cianose e/ou qualquer dor
toracica com duracdo superior a 30 minutos, sem melhora com

repouso,

+ Cefaléia intensa de inicio subito ou rapidamente progressiva,
acompanhada de sinais ou sintomas neuroldgicos, (parestesias,
alteracdo do campo visual, dislalia, afasia) com ou sem alteracédo dos
sinais vitais;

« Trauma cranio encefalico com Escala de Coma de Glasgow < 8
(inconsciéncia, dificuldade respiratoria, vémito, otorragia e/ou crise

convulsiva);
* Trauma raqui-medular;

« Trauma de face com sangramento ativo e/ou Escala de Coma de

Glasgow = 12;
* Trauma toracico associado a desconforto respiratorio;
* Politraumatizado grave com Escala de Coma de Glasgow < 12 ;

» Fratura exposta e/ou trauma fechado de ossos longos e pelve;
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« Politraumatizado com sinais de choque (hipotensé&o, taquicardia,

sudorese, taquipnéia);

* Crise hipertensiva PA Sistolica 2240 mmHg e/ou PA diastélica =

130 mmHg sem sintomatologia; *« Hipotens&o PA sistdlica < 80 mmHg;
* Perda de consciéncia, escala de coma de Glasgow < 8;

* Desconforto respiratério grave (dispnéia, taquipnéia, tiragem sub
ou intercostal, estridor em repouso, batimentos das asas do nariz em

criancas < 2 meses).

* FR > 31ipm com comorbidades;

* FR > 36 ipm sem comorbidades;

» Crise convulsiva — inclusive pos-crise imediata (menor de 2 horas)
; » Ferimento por arma de fogo;

* Ferimento por arma branca;

« Sangramentos abundantes nao controlaveis;

« Hematémese/melena/enterorragia associado a sinais de choque;

* Intoxicagcdes exdgenas com alteragcdes dos sinais vitais e Escala de

Coma de Glasgow <14;
* Vitimas de afogamento;
* Obstrucao de vias aéreas por corpo estranho;

* Paciente apresentando historia importante de alergia, associado a

edema de face, dificuldade respiratoria.

* Queimaduras com area corporea superior a 15% de extensao e/ou

gueimadura com comprometimento das vias aéreas superiores;

* Desidratacao grave — dificuldade de ingesta hidrica, boca seca,

mucosas ressecadas, letargia.
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+ Cefaléia intensa acompanhada de rigidez de nuca, abaulamento

das fontanelas (criancas), febre e vomito em jato.

* Paciente diabético descompensado (HGT= 270mg/dl) associado a

nauseas, vomitos, halito cetdénico, confusdao mental e coma.
* Vitimas de eletrocusséao;

+ Paciente apresentando HGT = 351 mg/dl e HGT < 50 mg/dl, sem

sintomatologia.

+ Gestante ou nao com historia de sangramento vaginal acentuado,

dor abdominal e com alteracdo dos sinais vitais;

* Gestante com PA sistolica 2 160 e ou PA diastélica 2100 mmHg,

sem sintomatologia;

 Gestante com PA sistélica 2 140 e ou PA distélica =2 90mmHg

associado a cefaleia, epigastralgia e alteracdes visuais;
* Adulto com TAX = 40°C

* Crianca com Hipertermia TAX = 37,8°C com histéria de convulsao

devido febre;

 Crianga com TAX = 39,5°C sem histérico de crise convulsiva

associada a febre;
* Adulto com Hipotermia TAX < 30°C;
* Adulto com FC =2 140 bpm ou FC < 50 bpm

« Gestante em trabalho de parto (contragcbées a cada 2 minutos);

auséncia de movimentos fetais; periodo expulsivo;
* Acidente com animais peconhentos;

* Lesdo ocular quimica aguda;

* Lesdo ocular penetrante;

* Perda total aguda da viséo;
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« Acidente com material bioldgico;
* Vitimas de abuso sexual,

« Estados de alteracdo mental associadas as alteragdes
comportamentais, agitacbes psicomotoras, nivel de agressividade
alterado, discurso delirante, alucina¢gdes, mania de persegui¢cdo com

risco a propria vida ou a vida de outros;
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SALA DE EMERGENCIA — ATENDIMENTO IMEDIATO

FLUXOGRAMA
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DESCRITIVO

O paciente em emergéncia necessita de cuidados imediatos e é
levado a Sala de Emergéncia, onde a equipe faz o atendimento
buscando em primeiro lugar a estabilizacdo das condicdes

clinicas;

O paciente estando estabilizado a equipe médica avalia se é
necessaria a internacdo em uma unidade hospitalar ou apenas

permanecer em observacao;

Se for necesséaria a internacdo hospitalar a Central de
Regulacdo Vagas do Municipio é acionada e o paciente é

removido para um hospital de referéncia,;

Se ndo houver necessidade de internacdo hospitalar o paciente
recebe na Sala de Emergéncia os cuidados pertinentes para a

recuperacdo de suas condi¢bes clinicas;

Havendo uma resposta positiva ao tratamento o paciente €
transferido para os Leitos de Observacdo que podem ser Adulto
Masculino, Adulto Feminino e Pediatricos, la continuando com
todos os cuidados necessarios até que receba alta;

N&do havendo a resposta esperada ao tratamento o paciente
continua na Sala de Emergéncia sob cuidados intensivos até o
momento em que suas condi¢cdes clinicas melhorem e ele seja

transferido para a Observacao;

Nos casos em que as condi¢Oes clinicas do paciente sdo muito
graves e irreversiveis a estabilizacdo ndo é possivel e o

paciente vai a 6bito;

O corpo € levado para o necrotério onde € preparado para ser

identificado pelos familiares e posteriormente retirado pela
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funeréaria.

PRIORIDADE 2 - RISCO DE VIDA EMINENTE -

Atendimento réapido. O paciente dever4d ser encaminhado
imediatamente a sala de consulta de enfermagem para classificacdo
de risco.

* Politraumatizado com Escala de Coma de Glasgow entre 13 e 15,

sem alteracbes de sinais vitais;

* Trauma cranioencefalico leve (Escala de Coma de Glasgow entre
13 e 15);

« Trauma de membros em idoso/crianga/portador de necessidades
especiais/gestante/criancas menores de 2 anos com dor intensa

(exceto ossos longos e pelve);

« Luxagcdes com comprometimento neurovascular (dor intensa,

edema, cianose, perfusédo tecidual diminuida);
* Dor/ célica abdominal intensa;
* Dor/cdlica lombar intensa;
* Dor toracica moderada com melhora ao repouso;
* Hematémese e melena sem sinais de choque;
* Epistaxe associada a alteragao dos sinais vitais;
» Crise asmatica — tosse, sibilos e dispnéia recorrente;

 Paciente apresentando processo alérgico com prurido intenso,

bolhas ou eritema disseminado;

* Crise hipertensiva (PA Sistdlica 2180 mmHg e ou PA diastdélica =

110 mmHg), sem sintomatologia;

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
218



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

+ Hipotensdo com PA sistélica < 90 mmHg + Diabetes
descompensada = a 181 mg/dl com sintomas, e ou < 70 mg/dl

associado a sintomas;
* Diabetes descompensada = 251 mg/dl e < 350 mg/dl sem sintomas;

* Tontura associada a nausea, vomito, sudorese, palidez e disturbio

da marcha;
* Diarreia e vimito com sinais de desidratacdo moderada;
* Lesdo apresentando sangramento moderado;

* Dores articulares, petéquias, mialgias, e alteragcao dos sinais vitais

(hipertermia, taquicardia, taquipneia, hipotenséo);
« Convulsdo nas ultimas 24 horas;
» Gestante com perdas de liquido, metrossistoles (contracdes);

« Sindrome de abstinéncia po6s-interrupcao abrupta de consumo de
alcool e/ ou outras drogas, com manifestagdes fisicas, com presenca

de sudorese, taquicardia, elevacdo dos niveis presséricos;
* Intoxicagbes exdgenas sem alteracao de sinais vitais e ECG 15;
* Imunodeprimidos com Tax = 37,8;

« Dores agudas, hemorragias bucais, abcessos orais,

traumatismos.(protocolo da odontologia);

* Crianga com Hipertermia TAX = 38,5°C a < 39,4°C sem histéria de

convulsao; °* Hipotermia TAX < 35°C;

* Queimaduras com superficie corporal 2 10% e < 15 % de extensao
sem comprometimento de vias aéreas, sem alteracgdes

hemodinamicas;
* Lesbes lacerantes por animais ndao pegonhentos;

* Crianca com dor intensa com facies de sofrimento;
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+ Gestante com PA =2 140 x 90 mmHg e < 160 x 100 mmHg, sem

sintomatologia,;
» Gestante com émese com sinais de desidratacgao;

+ Gestante com temperatura de 38 a 39,9°C e/ou dispneia com

incursdes respiratorias 225 ipm; < Dispneia com FR = 25 ipm;
* Crianca de 2 meses a 1 ano com FR =2 60 ipm a < 69 ipm;
* Crianca de 1 a 5 anos com FR =2 50 ipm a < 59 ipm;
* Crianca > de 5 anos com FR 240 ipm a <49 ipm;
* Paciente com temperatura = 39 °C;
* Pacientes de alta periculosidade;
* Presencga de corpo estranho (em cavidades) com sintomatologia.

« Estados de alteracdo mental associadas a risco moderado de

agredir outros, e ou risco moderado de se agredir
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ATENDIMENTO E
(CLINICO, PEDIATRIA, ORTOPEDIA E ODONTOLOGIO)

FLUXOGRAMA

l

MEDICO EMITE
PAC'E';L?ASSA PRESCRICAO DE ENFERMAGEM EXECUTA
- MEDICAMENTOSE || APRESCRICAOMEDICA |«
ATENDIMENTO w
MEDICO EXAMES (MEDICACAQC)
PACIENTEFICAEM | w EXAMES PARA
" NAD |4 ;
OBSERVACAO - DIAGNOSTICO?

SIM

B

0S EXAMES SAD
REALIZADOS

B

PACIENTEFICAEM
OBSERVA(;EO EAGUARDA
RESULTADOS DOS EXAMES

-

RETORNO COM Q
. MEDICO

RESPOSTA
POSITIVAAO
TRATAMENTO?

SIM .
A 4
CENTRALDE
VAGAS
ALTA MUNICIPALE
ACIONADA

PACIENTEE
REMOQVIDO
PARA UNIDADE
HOSPITALAR
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DESCRITIVO

e Apoés o acolhimento com classificagcdo de risco realizado pelo(a)
enfermeiro(a) o paciente é chamado ao consultério médico de

acordo com a prioridade estabelecida;

e O médico analisa as informacdes levantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e realiza o
exame clinico;

e De acordo com o diagnostico o médico prescreve medicacédo e
solicita exames quando necessario.

7z - Y

e O paciente € encaminhado a Sala de Medicacdo (Adulto ou
Pediatrica), onde a medicacdao é administrada;

e Se nao houver solicitacdo de exames o0 paciente aguarda o
retorno com o médico na Sala de Espera, em observacdo na
Sala de Medicacédo ou nos Leitos de Observacao, de acordo com
suas condicdes clinicas;

e Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as
providéncias necessérias para que sejam realizados;

e O paciente aguarda o resultado dos exames na Sala de Espera,
em observacdo na Sala de Medicacdo ou nos Leitos de
Observacao, de acordo com suas condi¢des clinicas;

e No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for
positiva o paciente recebe alta;

e Se aresposta ao tratamento nao for positiva o médico avalia se
ha a necessidade de internagdo hospitalar;

e Se for necessaria a internacdo hospitalar a Central de

Regulacdo Vagas do Municipio é acionada e o paciente €
removido para um hospital de referéncia,;

e Se nao houver a necessidade de internacdo hospitalar o médico
faz nova prescricdo e encaminha o paciente para os cuidados
da enfermagem até que seu quadro clinico permita a alta.
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PRIORIDADE 3 - URGENCIA RELATIVA - VERDE

Pacientes em condicbes agudas com prioridades sobre consultas

simples:

* ldade superior a 60 anos, portador de necessidades especiais,
imunodeprimidos, escoltados, criangas menores de 2 anos e

gestantes;
* Gestantes com historico de complicagdes na gestacao;

* Retorno com periodo inferior a 24 horas devido a ndo melhora do

guadro;

* Lactante apresentando mamas com sinais flogisticos com presenca

de secrecéo e febre;
* Lactante apresentando mamas com ingurgitamento;
« Tumoracdes evidentes (abscesso);

* Dor de ouvido moderada ou intensa com secrecao purulenta, com

presenca ou ndo de tumefacéo;

* Queixas respiratérias de pequena intensidade com FR > 20 e <

24ipm
* Dor/ célica abdominal moderada sem alteracdo dos sinais vitais;

* Dor/célica lombar, acompanhada de disuria, hematuria, febre, com

irradiacdo ou ndo para regido abdominal;

» Cefaleia aguda ou subaguda, sem sinais de alerta, associada a

nauseas e/ou vomitos, com presenca de foto e fonofobia;
* Insénia associada a recusa de ingesta e débito do autocuidado.
* Lesdes por animais nao peconhentos superficiais;
* Lesdes infectadas de pele;

 Irritacdo ocular e prurido;
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* Queimaduras recentes apresentando inflamacéao, infeccédo e ou dor

moderada;

« Paciente apresentando processo alérgico com inflamacao local,

prurido ou dor leve se evento recente;
* Edemas de membros em idosos, criangas e gestantes;
* Diarreia e vimito com sinais leves de desidratacgao;
* Hipertermia em adultos (37,8 a 38,9°C);
* Criangca com TAX = 37 a 37.4°C (febricula);
» Criangca com TAX = 37.5 a 38.4°C (febre);
* Adulto com FC de 100 a 119 bpm;
* Presencga de corpo estranho (em cavidades) sem sintomatologia;
» Gestante com disuria e/ou leucorreia vaginal;
* Mulheres apresentando leucorreia e prurido vaginal intenso;

 Leucorreia vaginal, uretral, ulceras genitais associada a dor

pélvica;

* Relagao sexual desprotegida (Anticoncepcao de emergéncia);
« Unhas encravadas com sinais flogisticos;
* Dor leve em baixo ventre com suspeita de gravidez;

* Diarreia (acima de 4x) sem sinais de desidratacao;

* Gestante com émese sem sinais de desidratacao;

« Sintomas Gripais (cefaleia e/ou coriza e/ou febre e/ou mialgia -

sem dispneia);
» Tosse com ou sem expectoracdo ha 3 semanas ou mais;

« Troca de sonda com obstrugdo - avaliagdao do Enfermeiro -

avaliacdo do plantonista e prescricdo - enfermeiro da urgéncia,;
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« Troca de sonda sem obstrugcdo - avaliagdao do Enfermeiro -

avaliacdo do plantonista e prescricdo - enfermeiro da Atencdo Bésica.

ATENDIMENTO POUCO URGENTE
(CLINICO, PEDIATRIA, ORTOPEDIA E ODONTOLOGIO)

FLUXOGRAMA
v MEDICO EMITE
PACIENTE PASSA POR PRESCRICAO DE E“é;i“d?fim
ATE;EE}'\I"CEC')\'TO MEE'gA“:ngOS PRESCRICAO MEDICA
(MEDICACAO)

PACIENTE FICA EM
OBSERVACAO

SIM

.

0S EXAMES SAO
REALIZADOS

.

PACIENTE FICAEM
OBSERVAGCAO E AGUARDA
RESULTADOS DOS EXAMES

A

RETORNO COM O
MEDICO

RESPOSTA
POSITIVAAO

TRATAMENTO?

SIM

ALTA
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DESCRITIVO

e Apo6s o acolhimento com classificacdo de risco realizado pelo(a)
enfermeiro(a) o paciente € chamado ao consultério médico de

acordo com a prioridade estabelecida;

e O médico analisa as informacdes Ilevantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e realiza o

exame clinico;

e De acordo com o diagndéstico o médico prescreve medicacado e

solicita exames quando necessario;

e O paciente € encaminhado a Sala de Medicacdo (Adulto ou

Pediatrica), onde a medicacdo € administrada;

e Se nao houver solicitacdo de exames 0 paciente aguarda o
retorno com o médico na Sala de Espera ou em observacédo na

Sala de Medicacédo, de acordo com suas condi¢fes clinicas;

e Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as

providéncias necessarias para que sejam realizados;

e O paciente aguarda o resultado dos exames na Sala de Espera
ou em observacdo na Sala de Medicacao, de acordo com suas

condicdes clinicas;

e No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for

positiva o paciente recebe alta;

e Se a resposta nao for positiva o médico faz nova prescricao e
encaminha o paciente para os cuidados da enfermagem até que

seu quadro clinico permita a alta.
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PRIORIDADE 4 - TRATAMENTO AMBULATORIAL- AZUL

Pacientes a serem atendidos na Atencdo Basica com queixas e ou
doencas cronicas, ou pacientes que procuram atendimento com fins

de promocéao e prevencdo a saude.
» Atraso menstrual sem queixas associadas;
* Nauseas sem outras queixas;

* Adulto com edema leve sem alteracao de sinais vitais e sem sinais

flogisticos;

* Peso baixo ou muito baixo para a idade assintomatico (exceto

menores de 2 anos);

« Hipertensdo arterial crénica sem sinais e queixas de

descompensacao;
» Diabetes instalada assintomatico e ou controle;
* Lesbes nao infectadas de pele;

« Corrimento vaginal, corrimento uretral, Udlceras genitais

assintomatica.
» Curativo (sem febre);
* Unha encravada sem sinais flogisticos;
* Retirada de ponto;
« Acompanhamento de bolsa familia;
* Tosse seca sem outros sintomas associados;
» Solicitacao de risco cirurgico;
» Atestados médicos assintomaticos;
* Relatéorio médico;

« Pedidos de exames admissionais/rotina;
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» Solicitacdo e/ou troca de receita, quando indicado.

OBS: Esses atendimentos deverdo ser encaminhados pela equipe de

Acolhimento para a Atencao Basica.

ATENDIMENTO
(CLINICO, PEDIATRIA, ORTOPEDIA E ODONTOLOGIO)

FLUXOGRAMA

v

PACIENTE PASSA POR
ATENDIMENTO
MEDICO

k4
MEDICO EMITE
PRESCRICAO DE
MEDICAMENTOS
E EXAMES

A 4

PACIENTE E ORIENTADO A
PROCURAR UMA UBS
PARA AGENDAR UMA

CONSULTA

ALTA NAO MEDICACAO?

SIM

v

ENFERMAGEM
EXECUTA A
PRESCRICAO MEDICA
(MEDICACAO)

h 4

' ALTA '
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DESCRITIVO

e Apo6s o acolhimento com classificacao de risco realizado pelo(a)
enfermeiro(a) o paciente € chamado ao consultério médico de

acordo com a prioridade estabelecida;

e O médico analisa as informacdes Ilevantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e realiza o

exame clinico;

e De acordo com o diagndéstico o médico prescreve medicacado e

solicita exames quando necessario;

e O médico explica ao paciente que o servico de urgéncia e
emergéncia ndo é o melhor servico para o seu tratamento e
orienta que procure a UBS mais proxima de sua residéncia para

agendar uma consulta;
e Se nao houver prescricdo de medicacédo o paciente recebe alta.

e Se houver a prescricio de medicamentos o paciente é
encaminhado a Sala de Medicacdo (Adulto ou Pediatrica), onde

a medicacdo é administrada e em seguida recebe alta

2.2.1.3 OUTROS ATENDIMENTOS
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ATENDIMENTO PSIQUIATRICO

FLUXOGRAMA

ACOLHIMENTO
COomM

CLASSIFICACAOD
DE RISCO

¥ MEDICO EMITE
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¥
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MEDICO
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RESPOSTA

PACIENTE £ ‘:Euﬂs“
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= rl
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¥
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DESCRITIVO

e Apo6s o acolhimento com classificacao de risco realizado pelo(a)
enfermeiro(a) o paciente € chamado ao consultério médico de

acordo com a prioridade estabelecida;

e O médico psiquiatra analisa as informacdes levantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e

acompanhante e realiza o exame clinico;

e De acordo com o diagndéstico o médico prescreve medicacado e

solicita exames quando necessario;

e O paciente é encaminhado a Sala de Medicacdo, onde a

medicacdo é administrada,;

e Se nao houver solicitacdo de exames 0 paciente aguarda o

retorno com o médico em observacado no leito de observacao;

e Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as

providéncias necessarias para que sejam realizados;

e O paciente aguarda o resultado dos exames em observacédo na

Sala de Medicacao;

e No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for

positiva o paciente recebe alta;

e Se a resposta ndo for positiva e o0 paciente necessitar de
internacdo a Central de Regulacdo de Vagas do Municipio é
acionada e o paciente removido hospital de referéncia.
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ATENDIMENTO GINECOLOGICO

FLUXOGRAMA

( CHEGADA >—> RECEPGCAO: IDENFIFICA A QUEIXA

- VITIMA DE VIOLENCIA
r NAO SEXUAL? sim
RECEPGAO: ABRE FICHA DE ATENDIEMNTO E v
ENCAMINHA PARA CLASSIFICACAO DE
RISCO
FLUXOGRAMA
DE VIOLENCIA
SEXUAL

Y

ACOLHIMENTO COM CLASSIFICAGAO DE
RISCO: REALIZA A CLASSIFICAGAO DE
RISCO, COLOCA PULSEIRA
CORRESPONDENTE E ENCAMINHA PARA
CONSULTORIO GINECOLOGICO

\ 4

GINECOLOGIA: REALIZA ATENDIMENTO PACIENTE E REMOVIDO PARA UNIDADE
MEDICO. HOSPITALAR

A

MEDICO EMITE A PRESCRICAO DE B
MEDICAMENTOS E EXAMES CENTRAL DE VAGAS E ACIONADA

e, :

ENFERMAGEM EXECUTA A PRESCRICAO SIM
MEDICA (MEDICAMENTOS + COLETA
EXAMES)

'

RESPOSTA POSITIVA AO
TRATAMENTO?

PRECISA DE INTERNACAO?

sim

MANTIDO EM OBSERVACAO
ALTA
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DESCRITIVO

e Apoés o acolhimento com classificacdo de risco realizado pelo(a)
enfermeiro(a) o paciente é chamado ao consultério médico de
acordo com a prioridade estabelecida;

e O médico ginecologista analisa as informagfes levantadas
pelo(a) enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e

acompanhante e realiza o exame clinico;

e De acordo com o diagndstico o médico prescreve medicacdo e

solicita exames quando necessario;

7z

e O paciente é encaminhado a Sala de Medica¢cdo, onde a
medicacdo € administrada;

e Se nao houver solicitacdo de exames o paciente aguarda o

retorno com o médico em observacao no leito de observacao;

e Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as

providéncias necessarias para que sejam realizados;

e O paciente aguarda o resultado dos exames em observacédo na

Sala de Medicacao;

e No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for

positiva o paciente recebe alta;

e Se a resposta ndo for positiva e o0 paciente necessitar de
internacdo a Central de Regulacdo de Vagas do Municipio é

acionada e o paciente removido hospital de referéncia.
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ATENDIMENTO GINECOLOGICO — VITIMA DE VIOLENCIA SEXUAL

FLUXOGRAMA

RECEPGAO: IDENFIFICA A QUEIXA

CHEGADA

VITIMA DE VIOLENCIA
SEXUAL?

NAO

FLUXOGRAMA
DE

ATENDIMENTO
GINECOLOGICO

SIM

MEDICO EMITE A PRESCRIGAO DE

PARA PREVENGAO DE GRAVIDEZ,
INFECGAO PELO HIV E OUTRAS
DOENGAS SEXUALMENTE
TRANSMISSIVEIS) E EXAMES

MEDICAMENTOS (PROFILAXIA IMEDIATA

RECEPGAO: ACOLHE E ABRE FICHA DE
ATENDIEMNTO E COMUNICA O SERVICO
SOCIAL OU O ENFERMEIRO(A)
RESPONSAVEL

ACOLHIMENTO COM CLASSIFICAGAO
DE RISCO: ACOLHE, CLASSIFICA COMO
RISCO LARANJA E ENCAMINHA PARA O
ATENDIMENTO GINECOLOGICO. ABRE
FICHA DE NOTIFICAGAO DE VIOLENCIA
E COMUNICA O SERVIGO SOCIALE O
PSIQUIATRA

PRESCRIGAO MEDICA E COLETA
EXAMES

EQUIPE DE ENFERMAGEM EXECUTA A

GINECOLOGIA: ACOLHE, PREENCHE A
FICHA DE ATENDIMENTO, COLHE A
HISTORIA GINECOLOGICA PREGRESSA
DA PACIENTE, REALIZA O EXAME FiSICO.

SERVICO SOCIAL: ACOLHE, ORIENTA A
PACIENTE SOBRE SEUS DIREITOS,
PREENCHE A FICHA SOCIAL, ANOTANO
LIVRO DE ATENDIMENTO E CHAMAA
GUARDA MUNICIPAL ( E O CONSELHO
TUTELAR EM CASO DE MENORES)

PSIQUIATRA: ACOLHE, PREENCHE A
FICHA PSIQUIATRIA, OFERECE APOIO
PSICOLOGICO, REFORGA AS
ORIENTAGOES SOBRE O PROGRAMA,
ENCAMINHA A VITIMA PARA AVALIAGAO
GINECOLOGICA

PRECISA DE

CENTRAL DE VAGAS E

INTERNAGAQ?

NAO

ALTA COM ENCAMINHAMENTO AO
NUCLEO DE ATENDIEMNTO DE
VIOLENCIA SEXUAL DO MUNICIPIO

SIM

ACIONADA

PACIENTE E REMOVIDO

PARA UNIDADE HOSPITALAR
DE REFERENCIA

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV

234



ADEW

Gmigossmilsstesaidnvid) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

DESCRITIVO

e Recepcédo acolhe e identifica a queixa da paciente; abre a ficha
de pronto atendimento; encaminha para abertura de prontuario
especifico de atendimento a violéncia; avisa o Servi¢co Social

ou Enfermagem;

e Acolhimento Classificacdo de Risco acolhe, classifica com
Risco Laranja; preenche a ficha de pronto atendimento e
encaminha a vitima para o consultério médico; preenche a Ficha
de Notificacdo da Violéncia; comunica o Servigo Social (se este
ainda ndao tiver sido acionado) e o psiquiatra,;

e Servico social acolhe, orienta sobre os direitos da vitima de
violéncia sexual; preenche a Ficha Social; anota o atendimento
no livro de Registro; chama a guarda municipal e o conselho

tutelar (em caso de menores);

e Psiquiatria acolhe, abre o prontuario no sistema; preenche a
ficha de acolhimento psiquiatrico; reforca as orientacdes sobre
os direitos da vitima de violéncia sexual; encaminha a vitima

para avaliacdo ginecoldgica, se pertinente;

e Ginecologia acolhe, preenche a ficha de atendimento, abre o
prontuario médico; colhe a histdria ginecoldégica pregressa da
paciente; realiza o exame fisico; solicita exames e prescreve

medicamentos;

e O médico ginecologista acolhe, analisa as informacfes
levantadas pelo(a) enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do
paciente, colhe a histdria ginecoldgica pregressa da paciente;

realiza o exame fisico;

e De acordo com o diagndéstico o médico prescreve medicacao e

solicita exames quando necessario;
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O paciente é encaminhado a Sala de Medicacdo, onde a

medicacdo é administrada;

Se nao houver solicitacdo de exames 0 paciente aguarda o

retorno com o médico em observacado no leito de observacao;

Se houver a solicitacdo de exames a enfermagem toma as

providéncias necessérias para que sejam realizados;

O paciente aguarda o resultado dos exames em leito de

observacéao;

Em caso de necessidade de internacdo, a Central de Regulacéo
de Vagas do Municipio é acionada e o paciente removido
hospital de referéncia

Caso nédo necesséario a internacdo, a paciente recebe alta com
encaminhamento para o Nucleo de atendimento a vitima de

violéncia sexual do municipio.
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ATENDIMENTO SINDROME RESPIRATORIA

(SUSPEITA DE COVID-19)

FLUXOGRAMA

PACIENTEPASSAPOR

ACOLHIMENTQ COM

a

EXAMES

“—-——-/_-

(MEDICACAO+COLETA DE
EXAMES)

ATENDIMENTO CLASSIFICACEO DE ABERTURA DE SENHA ESPECIAL
MEDICO 4 Rscoemsas [ FICHA DE 4— (SINDROME
(CONSULTORIO ESPECIFICA) ATENDIMENTO RESPIRATORIA)
ESPECIFICO)
A 4
xi[;g? EN“‘S'EEE ENFERMAGEM EXECUTAA
cA PRESCRICAO MEDICA P
MEDICAMENTOSE [P <

A J

PACIENTEFICAEM
OBSERVA(;EO EAGUARDA
RESULTADOS DOS EXAMES

RETORNO COM O MEDICO

RESPOSTA
POSITIVAAQ
TRATAMENTO?

SIM

ALTACOM ATESTADO

DE 14 DIASE
ORIENTACOES

PRECISADE

INTERNAGAQ?

CENTRALDE
VAGAS

ACIONADA

MUNICIPALE

PACIENTEE
REMOVIDO

PARA UNIDADE

HOSPITALAR
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DESCRITIVO

Na porta de entrada o paciente com queixas de Sindrome
respiratoria recebe uma senha especial e é encaminhado a
aguardar a chamada nas cadeiras destinadas a suspeita de
Covid-19;

Na recepcdo € aberta a ficha de atendimento no sistema e o
paciente é direcionado para a area de espera da classificacéo
de risco (cadeiras destinadas a suspeita de Covid-19), onde
sera atendido por um(a) enfermeiro(a) que fara a pré-consulta
aferindo os sinais vitais e ouvindo as queixas do paciente. A
partir das informacdes coletadas o enfermeiro(a) classificara o
atendimento em: n&do urgente, pouco urgente, urgente e muito
urgente. Neste momento, o enfermeiro solicita ao paciente a
troca da mascara caseira por uma mascara cirurgica fornecida
pela unidade. E colocado uma pulseira da cor rosa no pulso do
paciente juntamente com a pulseira da cor indicativa da

classificacdo de risco;

Nos periodos mais criticos da demanda por atendimento em
resultante da Pandemia do Covid-19 uma das Salas de
Classificacdo de Risco fica destina aos pacientes com sindrome

respiratoria e a outra destinada a adultos e pediatria;

ApOs a pré-consulta o paciente é direcionado para a area de
espera do consultério especifico para atendimento das
sindromes respiratérias e aguarda a chamada de acordo com a

gravidade do caso;

O médico analisa as informacdes levantadas pelo(a)
enfermeiro(a), faz a escuta das queixas do paciente e realiza o
exame clinico;

De acordo com o diagnostico o médico prescreve medicacédo e
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exames para confirmacdo do Covid-19, além de outros exames
gue sejam necessarios;

e O paciente é encaminhado a Sala de Medicacdo, onde a
medicacdo é administrada em area delimitada e especifica para
pacientes com suspeita de Covid-19;

e A enfermagem toma as providéncias necesséarias para que
sejam realizados os exames prescritos, sendo que o swab nasal
e nasofaringeo para a realizacdo do PCR-RT para o coronavirus
€ coletado em uma sala especifica;

e O paciente aguarda a melhora do quadro clinico e o resultado
dos exames em observacdo na Sala de Medicagcdo (area
especifica para suspeita de covid-19);

e No retorno com o médico, se a resposta ao tratamento for
positiva, o paciente recebe alta com atestado de 14 dias como
medida preventiva para interromper a dissemina¢do do virus e
orientacdes sobre o tratamento e resultado do exame PCR-RT,;

e Se a resposta ao tratamento nao for positiva, o médico avalia
se ha a necessidade de internagdo hospitalar;

e Caso seja necessaria a internacao hospitalar, a Central de

Regulacdo Vagas do Municipio é acionada e o paciente é
removido para um hospital de referéncia,;

e Se nao houver a necessidade de internacado hospitalar o médico
faz nova prescricdo e encaminha o paciente para os cuidados
da enfermagem até que seu quadro clinico permita a alta.
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2.2.2 ATENDIMENTO

2.2.2.1. INSTRUCAO COM AS FORMAS DE ACOMODACAO E CONDUTA
PARA OS ACOMPANHANTES DE CRIANCAS, ADOLESCENTES, IDOSOS E
PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

O Pronto Socorro do Engenho do Novo permitira a presenca somente
de acompanhantes de criancas, de adolescentes menores de 18 anos
(Lei 8069/1990), de gestantes (Lei 11.108/2005), de idosos (Lei
10741/2003) e de portadores de necessidades especiais (Lei
13.146/2015).

O acompanhante € sujeito integrante do processo de producao de
salde e, por isso, sua participacdo ativa é essencial no tratamento e
recuperacdo dos pacientes. Diante dessa condi¢cdo, o acompanhante
do idoso e da crianca assume corresponsabilidades, junto a equipe

multiprofissional da instituicdo, além de Ilhe serem garantidos direitos.

Sua colaboracdo para o bom andamento do tratamento e recuperacao
do paciente também é muito importante. Sendo assim, algumas

condutas devem ser seguidas:

e Informar a equipe multidisciplinar, quando perceptivel ao
acompanhante, as mudancas inesperadas no estado de saude

do paciente que possam interferir no tratamento.

e Seresponsavel legal, fornecer informacdes precisas, completas
e acuradas sobre o histérico de saude, doencas prévias,
procedimentos médicos anteriores e outros problemas

relacionados a saude do paciente.
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e Segquir as instrucdes recomendadas pela equipe

multiprofissional.

e Respeitar os direitos dos demais pacientes, acompanhantes,

colaboradores e prestadores de servi¢cos da instituicao.

e Zelar pelos bens moveis e estrutura fisica do Pronto Socorro,
enquanto patriménio publico, colocados a sua disposicdo para

seu conforto e tratamento do paciente.

o Participar do plano de tratamento do paciente.

2.2.2.2. PROPOSTA PARA IMPLANTACAO DO SERVICO DE ATENCAO AO
USUARIO - SAU

O Servico de Atendimento ao Usuario (pacientes, familiares,
comunidade), trata-se de um servi¢o que facilita a comunicacao entre
a unidade de saude, o usuario e sociedade. Através deste servico a
singularidade das necessidades dos clientes é respeitada e uma nova
imagem de organizacdo voltada para humanizacédo é destacada, como
forma de se obter também exceléncia em servi¢cos. Essa estratégia
se baseia na premissa de que a qualidade de atencédo e do cuidado,
assim como o acolhimento e atencédo personalizada pode fazer muito
pelos pacientes, no sentido de se sentirem humanos num ambiente

onde a tecnologia aumenta a cada dia.

Os elogios, queixas, sugestdo e agradecimentos poderdo ser
realizados por meio de contato pessoal, internet, telefone, pesquisa
de satisfacdo do usuario preenchido no término do atendimento e
formulario que deveram ser colocados nas caixas de sugestdo que

ficaram espalhadas em locais visiveis e de facil acesso.
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e O SAU devera abrir um canal de resposta ao cliente através do

atendimento pessoal e sistema de mala direta. Devendo registrar e
arquivar todas estas informacdes que devera gerar numero de

protocolo.

As respostas deverdo ser encaminhadas num prazo maximo de 10
(dez) dias uteis para o usuario, desta maneira as chefias deverao
enviar os retornos para a ouvidoria em até 5 (cinco) dias uteis a

contar da data do registro.

As respostas s6 poderdo ser fornecidas aos usuarios que se

identificarem e fornecerem endereco ou telefone para contato.

Para obtermos informacdo continua de satisfacdo do usuéario seréo

estabelecidas pesquisas de satisfagcdo anuais com 0s pacientes.

As caixas de sugestédo ficardo espalhadas em locais visiveis com
formulario menor e mais objetivo. Estes formularios serao
recolhidos diariamente, analisados e respondidos aos clientes que

se identificarem.

Diariamente o0s pacientes que estiverem receberdo visita do
profissional do SAU para realizacdo de satisfacdo e avaliacéo,
neste momento o paciente e/ou o acompanhante poderdo expressar
suas opinides em relacdo ao servico o qual necessitou. Sobre estes
formularios serd analisada, ao término do més, a satisfacdo do

usuario em relagdo ao servigo.

A Instituicdo oferecera o servico de atendimento ao usuario que tera

como horéario de funcionamento 24h de domingo a domingo.

Atribuicdes:

Orientar e informar os usuarios acerca das normas e rotinas

institucionais;
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e Oferecer o instrumento de avaliacdo do atendimento aos usuarios
dos servicos prestados, como forma de obter um retorno a respeito
dos usuarios em tempo real, objetivando requalificar os servicos
prestados a populacdo, atuando em parceria e sintonia com a

equipe do nucleo de qualidade;

e Encaminhar os usuarios que se apresentarem com duvidas acerca

dos servigos existentes;

e Encaminhar para acompanhamento social, usuarios que requeiram

abordagem minuciosa e apreciativa do Servi¢go Social;

e Receber as criticas e duvidas, seja pessoalmente, formalmente,

por telefone ou e-mail, respondendo a todas as demandas;

e Emitir relatério mensal.

REGIMENTO DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

CAPITULO | - DA FINALIDADE

Art. 1°- o0 SAU desta unidade de atendimento existe para estabelecer
um canal agil e direto entre o cliente externo e a Unidade do Engenho
Novo, visando humanizar e estreitar a relagcdo com o cliente.
Buscando solucdes praticas e efetivas para os principais problemas
da organizacdo sob a 6tica do cliente, identificar nas criticas as
oportunidades de melhoria, inovando constantemente 0S servicos.
Identificar as necessidades dos usuarios, manterem a maior
credibilidade e fortalecimento da imagem da organizagcdo junto a

populacéo.

CAPITULO Il - DA ORGANIZACAO
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Art. 2° - O SAU seré constituido por auxiliares administrativos.

CAPITULO Il - DA COMPETENCIA

Art. 3° - Compete ao SAU:

Receber a queixa, elogios, sugestbes e agradecimentos,
documentar em protocolo proprio e encaminhar as solicitacdes

para os responsaveis de cada area.

Checar as informacfes e responder ao usuario que se identificar
ou a um representante da comunidade beneficiada pelo

atendimento.

Acompanhar as providéncias adotadas, garantindo o direito de

resolutividade e manter o requerente informado do processo.

Atender sempre o manifestante com cortesia e respeito, sem
discriminacdo ou pré-julgamento, dando-lhe uma resposta a

guestdo apresentada, no prazo de até 10 (dez) dias uteis.

CAPITULO IV - DE PESSOAL E SUAS ATRIBUICOES

Art. 4°- S&o atribuicdes do auxiliar administrativo:

Receber com solicitude as criticas, sugestdes, elogios e
agradecimentos do publico e encaminhéa-las aos setores
competentes para averiguacdo. Devendo o setor retornar com
solucdo do caso para o SAU no prazo maximo de 5 (cinco) dias
ateis.

Responder ao usuario que se identificar no prazo maximo de 10

(dez) dias uteis.

Agir com ética, integridade, transparéncia, imparcialidade e

justica.
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e Exercer suas fun¢gdes com independéncia, autonomia, seguindo o
Regimento Interno com objetivo de garantir o direito e o respeito a

pessoa humana.
e Registrar todos os atendimentos e arquiva-los.
e Gerar numero de protocolo de atendimento e informa-lo ao usuéario.

e Recolher diariamente os formularios da caixa de sugestdo e o0s
guestionarios de satisfacdo das pastas setoriais e enviar as

respostas para o cliente.

Art. 5°- Todas as investigacdes serdo conduzidas de forma sigilosa.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 6° - Nao é permitido receber qualquer gratificacéao.

Art. 7° - O colaborador do SAU nao podera se utilizar das
prerrogativas do cargo que ocupa para obter vantagens de ordem

pessoal.

Art.8° - Ndo serd permitida a permanéncia de estranhos a secao, sem

autorizacéao da chefia.

Art.9° - O atendimento sera sempre de forma cortes e atenciosa por

parte do colaborador.

Art.10° - O atendimento ndo sofrera qualquer restricdo relativa a

sexo, raca, religido, opcao sexual, condicdo socioecondémica.

Art.11°- Cabe ao responsavel pelo servico manter este regimento

devidamente atualizado.
Art.12° - Todos cumprirdo horéario de trabalho estabelecido.

Art.13°- Nao sera permitida a permanéncia de estranhos a secéo, sem

autorizacéo da chefia.
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Art.14°- Todos os colaboradores seguirdo as instrugdes contidas

neste regimento.

Art.15°- Toda e qualquer saida de colaborador da secédo devera ser

autorizada, por escrito, pela chefia.

Art.16°- Este regimento deverd ser observado na integra por todos os
colaboradores da unidade.

Art.17°- O presente regimento serve como instrumento de definigcdo
de atividades e instalacdes de autoridade, devendo ser aplicado a

todos sem qualquer excecao.

Art.18°- Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pela
Diretoria Administrativa.

Art.19° - O presente regimento entra em vigor a partir da data de
implantacdo do mesmo e a devida assinatura da diretoria e

responsavel pelo setor.

2.2.2.3 PROPOSTA DE PESQUISA PERIODICA/CONTINUA DE SATISFACAO
DO USUARIO

OBJETIVO

A Pesquisa de Satisfacdo do Usuario tem por finalidades:

e Mensurar a opinido dos Usuarios sobre todos o0s servigos
prestados pela Instituicdo, subsidiando a direcdo/coordenacao no
aprimoramento e monitoramento da imagem e das atividades frente
a comunidade;

e Fortalecer a relacédo usuario/instituicdo, disponibilizando um canal

de comunicacao aberto para sugestdes;
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DESCRICAO DO FLUXO

Fluxo Responsavel | Referéncia Observacéao
A aplicagdo da
1. Realizar medicdo | SAU Pesquisa de | pesquisa de
da satisfacdo do Satisfacdo dos | satisfacdo aos
usuario Usuarios usuarios é continua.
A ferramenta
guestionério é
elaborada por meios
proprios em conjunto
com SAU, qualidade
e equipe
multidisciplinar.
2. Consolidar relatoério Pesquisa de | Analisar dados da
Satisfacdo dos | pesquisa de
.. Usuérios satisfacéo dos
Superviséo L
usuarios para a
consolidagdo  dos
USUArios.
3. Encaminhar o Encaminhar
relatério consolidado | SAU Relatério relatério
para 0S processos Consolidado consolidado da
envolvidos pesquisa de
satisfacéo para
diretoria e gerentes.
4. Avaliar o resultado | Coordenador | Relatério Esses dados
dos processos es dos | Consolidado também sao
processos e avaliados nas
Direcao analises de
objetivos
estratégicos.
5. Abrir N&o Tratamento de
Conformidade Real N&o Encaminhar aos
para oS Conformidade | gestores para
itens/processos que | SAU Real ou | elaboragao dos
obtiveram nivel de Potencial e | planos de acao.
satisfacdo inferior a
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85% e abrir Sugestéao
de Melhoria para os
itens/processos que
obtiveram nivel de
satisfacdo superior a
esse indice.

Sugestao
Melhoria

de

6. Divulgar resultado
no Painel de Gestéo
da unidade

Nucleo de | Painel
Qualidade gestéo

de

Divulgar resultado

no Painel
Gestao.

de

As reclamacdes ou sugestdes formalizadas nas pesquisas de satisfacédo de

usuarios seguem o fluxo apresentado abaixo:

Aplicar a pesquisa
de satisfacdo

Realizar
medigdo

=)

MELHOR A

Divulgar resultados

COMTIM LA,

Tabular respostas
e elaborar
Relatario consolidado

(

Implantar agées

Enviar relatario
A0% ProCessos
envolvidos
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PESQUISA DE OPINIAO
Presado(a) Senhor(a),
Sua opinido é muito importante para nds. Por favor, responda o questionario abaixo e coloque-o na urna mais préxima.
Obrigada por nos ajudar a melhorar a qualidade da prestacdo de servigos do Pronto Socorro Engenho Novo.
SOBRE O ATENDIMENTO
CORDIALIDADE RAPIDEZ NO ATENDIMENTO
EXCELENTE  BOM  MELHORAR EXCELENTE ~ BOM MELHORAR
O O O O O O
PORTARIA RECEPCAO ENFERMAGEM
EXCELEMTE  BOM  WELHORAR EMCELEMTE  BOM  MELHORAR EXCELEMTE  BOM  WELHORAR
| | O O O O O O O
MEDICO DENTISTA OFTALMOLOGISTA
EXCELENTE  BOM  MELHOR&R EXCELEMTE  BOM  MELHORAR EXCELENTE  BORM  MELHOR&R
| | O O O O O O O
SOBRE OS EXAMES / PROCEDIMENTOS
EXAMES DE LABORATORIO RAIO X ULTRASSONOGRAFIA
EXCELEWTE  BOM  MWELHORZR EXCELENTE  BOM  MELHORAR EXCELEMTE  EOM  MELHORAR
0 O 0 0 0 O 0 0 0
ECOCARDIOGRAMA MEDICAGAOQ / INALACAO CURATIVOS / SUTURAS
EXCELEMTE  BOM  WELHORAR EXCELEMTE  BOM  MELHORAR EMCELEMTE  BOM  MELHOR&R
O O O O O O O O O
SOBRE AS INSTALACOES
ACESSO AO LOCAL LIMPEZA ACOMODAGAO PARA ESPERA
EXCELEMTE  BOM  WELHORAR EXCELEMTE  BOM  MELHOR&R EXCELEMTE  BOM  MELHOR&R
O O 0 0 0 0 O O |
ILUMINAGAO VENTILAGAO ACOMODAGAO PARA MEDICAGAO
EXCELEMTE  BOM  WELHORAR EXCELEMTE  BOM  MELHORAR EXCELEMTE  BOM  MELHOR&R
| | O O O O 0 0 O
ESCREVA SUGESTOES PARA QUE POSSAMOS MELHORAR NOSSOS SERVICOS
NOME DO PACIENTE:
NOME DO ACOMPANHANTE:
TELEFONE PARA CONTATO:
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2.2.2.4. PROPROSTA DE PESQUISA PERIODICA/CONTINUA DE SATISFACAO
DO COLABORADOR

A pesquisa de satisfacdo interna é uma ferramenta potente na
motivacdo e retencdo de talentos, bem como no aumento da
produtividade dentro das organizacfGes. Ela oferece uma maneira de
conhecer profunda e individualmente as impressdes e necessidades
dos colaboradores durante sua rotina de trabalho. Tudo isso com
base em dados concretos, fornecidos diretamente por eles.

As informacdes coletadas por meio da pesquisa, seja ela quantitativa,
gualitativa ou ambas, revelam sinalizacdes que orientam as melhorias
gue devem ser implantadas e o caminho a ser tomado pela gestao
para ser assertiva no ambiente corporativo. Seus resultados fornecem
dados que vdo além de uma simples pesquisa de clima (o que, por Si
s6, ja seria um fator de grande relevancia para o ambiente
corporativo). Eles possibilitam compreender a avaliagdo dos
colaboradores em relacdo aos processos da empresa, instalacdes,
equipamentos, beneficios, carga de trabalho, relacionamento com a
equipe e com o gestor entre outros fatores psicolégicos, como
presenca de estresse ou asseédio.
Além disso, por ser uma ferramenta que auxilia na valorizacdo da
opinido e participacdo dos colaboradores, quando bem aplicada, isto
€, quando os resultados sé&o praticados segundo a avaliacao
fornecida, € capaz de contribuir com a retencdo de talentos.

A pesquisa de satisfacao interna pode ser feita voluntariamente por
meio de disponibilizacdo de um espaco para pesquisa, expondo 0s
formularios e caixa de pesquisa lacrada e informando aos
colaboradores a importancia da opinido e sugestdo dos mesmos, ou
sempre que se desejar entender o grau de satisfacdo dos

colaboradores fazer uma pesquisa geral esporadica. Mas, embora
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seja uma ferramenta eficaz para essa analise, ndo deve ser
banalizada ou usada indevidamente. O ideal é aplica-la sempre que
houver sinais de insatisfacdo evidentes no ambiente de trabalho,
como o0 aumento nas taxas de absenteismo, atraso, turnover e
afastamento por licenca médica. A mesma ldégica é valida para
alteracdes no clima organizacional, queda da produtividade, aumento
nos erros operacionais e reclamacdes de clientes e conflitos entre
funcionarios.
Os fatores de satisfacdo e insatisfacdo devem ser acompanhados
atentamente pelos gestores das organizacdes para que possam
identificar os pontos que podem estar gerando insatisfacdo no local
de trabalho evitando que a empresa sofra com custos indesejaveis de
reposicao.
Alguns sintomas sdao identificados com relacdo a insatisfacdo de
funcionarios, muitas vezes sao relatados pelos préprios
trabalhadores os motivos de sua insatisfacdo, outros as vezes tém
medo de admitir que ndo conseguem superar alguns problemas.
Finalmente, as atitudes e comportamentos dos funcionarios devem
ser monitorados e avaliados pelos gerentes e chefia imediata para
gue ndo se chegue ao ponto de o trabalhador achar que é perda de
tempo informar a razdo de sua insatisfacéao
Outra estratégia é aplicar a pesquisa anualmente, como forma de nao
apenas prevenir problemas, como também ajustar as politicas e
acbes internas. Dessa forma, é possivel evitar que varios desses
fatores de acumulem e acontecam simultaneamente.
Objetivo da pesquisa de satisfacdo é:

» Pesquisar, na percepcdo dos funcionarios, como estdo o0s

indicadores de satisfagédo e insatisfacao;
» Elaborar plano de acédo para melhorar a satisfacdao dos

funcionarios visando o crescimento da empresa.
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A ADEYV ira disponibilizar os formularios da pesquisa assim como as
caixas de coleta pela unidade do Pronto Socorro do Engenho Novo,
para que os colaboradores se sintam a vontade em responder a
pesquisa, tendo a oportunidade de exporem dificuldades e

insatisfacdes, sem se sentirem pressionados.

() o
ADEV i
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Més /20
1 = Muito Insatisfeito, 2 = Insatisfeito, 3 = Pouco Satisfeito, 4 = Satisfeito e 5 = Muito Satisfeito.
APURACAO DOS R ADOS PESQ AD i ACAO
Satisfacdo dos calaboradores Grau de Satisfagdo
1 2 3 4 5 TOTAL EM PONTOS

- Barulho e temperatura no ambiente de trabalho

- Horério de trabalho

- Condigbes de higiene

- CondigOes de seguranca

- Satisfagdo com a funcéo no trabalho

- Relacionamento com os colegas de trabalho

- Conhecimento do trabalho e atribuicées

- Trabalho em equipe

- Satisfagdo com Remuneragao

10 - Satisfagdo com Beneficios

1 - Oportinudade de crescimento profissional

2 - Treinamentos

3 - Igualdade de tratamento na organizacao

14 - Impeortancia para empresa

5 - Modo como a organizacéo lida os conflitos, queixas ou problemas pessoais
6 - Conhecimento das metas e objetivos da empresa

7 - Politica de gestdo de recursos humanos existente na organizacdo
18 - Relacionamento com a lideranca

19 - Feedback da chefia

20 - Liberdade de comunicacgao e acesso a chefia

(7] [+ o] Bl o] [3,] BN [3%) OS] B
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@ ASSOCIAGAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

(Amigos em Defesa da Vida)

1 = Muito Insatisfeito, 2 = Insatisfeito, 3 = Pouco Satisfeito, 4 = Satisfeito e 5 = Muito Satisfeito.

PESQUISA DE SATISFACAO DO COLABORADOR

Satisfacdo com... Grau de Satisfacao

1 - Barulho e temperatura no ambiente de trabalho

2 - Horario de trabalho

3 - Condicdes de higiene

4 - Condicdes de seguranca

5 - Satisfagéo com a fungéo notrabalho

6 - Relacionamento com os colegas de trabalho

7 - Conhecimento do trabalho e atribuicdes

8 - Trabalho em equipe

9 - SatisfacAo com Remuneracéo

10 - Satisfagdo com Beneficios

11 - Oportinudade de crescimento profissional

12 - Treinamentos

13 - Igualdade de tratamento na organizagéo

14 - Importancia para empresa

15 - Modo como a organizagéo lida os conflitos, queixas ou problemas pessoais

16 - Conhecimento das metas e objetivos da empresa

17 - Politica de gestdo de recursos humanos existente na organizagao

18 - Relacionamento com a lideranca
19 - Feedback da chefia

20 - Liberdade de comunicagéo e acesso a chefia

Registre aqui suas sugestdes, elogios e criticas:

Este questionario tem um conjunto de tematicas relativas ao modo como o colaborador percepciona a organizacéo de modo a aferir o grau
de satisfagéo com a organizagéo e de motivagéo sobre as atividades que desenvolve.E muito importante que responda com o maximo de
rigor e honestidade, pois sé assim & possivel a sua organizacéo apostar numa melhoria continua dos servigos que presta.

N&o hé respostas certas ou erradas relativamente a qualquer dos itens, pretendendo-se apenas a sua opiniéo pessoal e sincera.

Este questionario é de natureza confidencial. O tratamento deste, por sua vez, é efetuado de uma forma global, ndo sendo sujeito a uma
analise individualizada, o que significa que o seu anonimato é respeitado.
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ANO DE ACAOQ
O QUE FAZER QUEM FAZER QUANDO FAZER ONDE FAZER | PORQUE FAZER COMO FAZER
. _ . Verificar a temperatura e as
Questdo 1 — adequacao de ruidos e condicBes do sistema de
[temperatura no ambiente de [som ou outros ruidos que
trabalho. Diariamente através de . " n
o & Para facilitar a execugdo |possam existir no ambiente
verificagdo no sistema de Em todos os setores da -
Gerentes [das tarefas pelos por meio de fiscalizagao
som e aparelhos de ar empresa

funcionarios periodica de técnico de
seguranca no trabalho e a

. partir dai tomar as medidas
- proporcionar um ambiente com pem—

temperatura agradavel e sem ruides

condicionado.

Os resultados da pesquisa e plano de acédo de melhoria das questdes
apresentadas, serdo apresentados inicialmente para a direcao da

instituicdo, e posteriormente para os funcionarios.

O plano de acdo elaborado seré utilizado pela instituicdo, com a
perspectiva de melhorias em termos de indices no que diz respeitos
as questdes citadas como: aumento de faltas; crescimento de atrasos

e saidas antecipadas; aumento de pedido de demiss&do; muitos

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
254



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

afastamentos e licencas médicas; aumento de reclamacdo dos
pacientes; perdas, erros e retrabalho; crescimento de reclamacdes

entre e colaboradores; dentre outras questdes.

E parte da politica da ADEV, deixar claro aos seus colaboradores que
eles sdo importantes para a instituicAo e que suas sugestdes e
gueixas sao ouvidas e respondidas, assim como 0 processo de
trabalho melhorado conforme necessidades apresentadas.

2.2.2.5. PROPOSTA DE PROJETOS ASSISTENCIAIS E SOCIAIS

IMPLANTACAO DO PROJETO SOCIAL:

“MOVENDO O ENGENHO”

Histdrico

A pandemia COVID-19 é um problema de saude publica global que
deu uma nova dindmica a economia mundial. A rapida disseminacéo
da doenca e o uso do distanciamento como forma de prevencgédo expos
as desigualdades sociais e urbanas. No Brasil, como em outros
paises, o isolamento social promoveu rapidas mudancas no mercado
de trabalho e, em um contexto de paralisacdo das atividades
produtivas, os trabalhadores informais perderam seu sustento e
muitas empresas passaram a despedir empregados com carteira
assinada. Embora o impacto da pandemia ainda nao tenha sido
totalmente mapeado, o relatorio The State of Food Security and
Nutrition in the World estima que cerca de um décimo da populacao
global - até 811 milhdes de pessoas - passou fome em 2020. Este
relatorio é publicado em conjunto pela Organizacdo das Nacdes

Unidas para Alimentacdo e Agricultura (FAO), o Fundo Internacional
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para o Desenvolvimento Agricola (FIDA), o Fundo das Nag¢fes Unidas
para a Infancia (UNICEF), o Programa Mundial de Alimentos das
Nacbdes Unidas (PMA) e o Mundo Organizacdo de Saude (OMS).

Justificativa

No geral, mais de 2,3 bilhdes de pessoas (ou 30% da populacao
global) ndo tiveram acesso a alimentacdo adequada ao longo de
2020: este indicador - conhecido como prevaléncia de inseguranca
alimentar moderada ou grave. Além disso, a desigualdade de género
também se aprofundou: para cada 10 homens com inseguranca
alimentar, havia 11 mulheres com inseguranca alimentar em 2020 (em
comparacdo com 10,6 em 2019). Sobretudo a desnutricdo persistiu
em todas as suas formas, afetando drasticamnete criancas em todo o
mundo: em 2020, estima-se que mais de 149 milhdes de criancas com
menos de 5 anos estejam cronicamente desnutridas ou muito baixas
para sua idade; mais de 45 milhdes estavam gravemente desnutridos
ou magros demais para sua altura; e quase 39 milhdes estavam acima
do peso. A alimentacdo saudavel permaneceu inacessivel para trés
bilhbes de adultos e crian¢cas, em grande parte devido ao alto custo
dos alimentos. Quase um terco das mulheres em idade fértil sofre de
anemia. Globalmente, apesar do progresso em algumas areas - como
mais bebés sendo amamentados exclusivamente - o mundo ndo esta

a caminho de cumprir as metas dos indicadores de nutricdo até 2030.

O que pode (ainda) ser feito?

Diante do exposto a ADEV propdem a criacdo do Projeto Social
“Movendo o Engenho”. O projeto visa amenizar as desigualdades

sociais provocadas pela Pandemia Covid-19 reduzindo os maleficios
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da ma nutricdo da populacdo carente vizinha a unidade Pronto
Socorro do Engenho Novo.

O projeto consiste em movimentar todos os setores do Pronto Socorro
do Engenho Novo acerca do tema e arrecadar alimentos por meio de
doacdes de moradores e funcionarios além de atuar, por meio do
servigco social, na busca ativa de situagcdes de vulnerabilidade

alimentar identificadas nos usuarios do servigo.

Além disso, o projeto Movendo o Engenho propde a reflexdo da
comunidade do Engenho sobre aspectos da inseguranca alimentar.
Para tanto, o servi¢o de nutricdo e dietética da unidade ir4d promover
acbes em conjunto aos colaboradores a fim de trazer luz ao tema

perante a comunidade.

Objetivo geral

Possibilitar complementacédo alimentar as familias em vulnerabilidade
social, que vivem nas proximidades do Pronto Socorro do Engenho

Novo.

Objetivos especificos

Oferecer um ambiente de reflexdo acerca do tema “inseguranca
alimentar” entre os colaboradores do Pronto Socorro do Engenho

Novo;

Enfocar nos usuéarios do Pronto Socorro, que, por doenca ou
tratamentos de salde, estejam passando por necessidades que o

coloque em situacdo de inseguranca alimentar,;

Conscientizar os colaboradores do Pronto Socorro Engenho Novo das

necessidades da populacédo ao qual prestam servico;
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Aproximar do servico, a populagdo vulneravel que vive nas

proximidades do Pronto Socorro.

Publico-alvo

Populacdo vulnerdvel a inseguranca alimentar vizinha a Unidade

Pronto Socorro do Engenho Novo

Metodologia:

Esse projeto busca atuar em diferentes frentes de trabalho a seguir:

POSTO DE COLETA DE ALIMENTO: Consiste em postos fixos de
coleta de alimentos, roupas e produtos de higiene pessoal no Pronto

Socorro do Engenho Novo.
Responsavel: Servico Social
Periodicidade: coleta: continuo; distribuicdo: mensal;

Material: caixa de coleta; cartazes; fita adesiva e planilha de controle

de doacdes.

ATIVIDADES DE CONSIENTIZAC}AO SOBRE INSEGURANCA
ALIMENTAR: Consiste em atividade ludicas elaborados pela equipe
de colaboradores da unidade com o objetivo de informar a populacédo

sobre aspectos da inseguranca alimentar.
Responsavel pela organizacao: nutricionista.

Apresentacdo: a cada 2 meses um setor sera responsavel por

escolher um tema/abordagem e apresentar aos usuarios.

Periodicidade: a cada 2 meses.
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Material: a depender da atividade a ser executada

Folhas de papel A4 cores variadas, lapis de cor, lapis de escrever,
canetas, canetinhas, giz de cera, cola branca, tesoura, EVA, massa
de biscuit, tela para pintura, tinta de tecido, pasta acetato com
elastico, lantejoulas, glitters, xerox dos questionarios, jogos da
memoria, domind, jogos de tabuleiro, baralho, dama, bola inflavel,
bexigas, pinceis, fita de cetim, cola quente, tecidos variados, caixa
MDF, tinta para madeira cores variadas, lixa para madeira, verniz
transparente sem cheiro, fita crepe, fita adesiva transparente,
envelope plastico, papel camurga cor azul, papel canson A4 branco
ou bege, papel laminado cores variadas.

DISTRIBUICAO DE SOPAS PARA A POPULACAO CARENTE VIZINHA
A UNIDADE: consiste na distribuicdo de 300 unidades mensais de
refeicbes a populacdo vulneravel vizinha ao Pronto Socorro do
Engenho Novo em parceria com a empresa contratada para fornecer

a alimentacdo da unidade.
Responsavel: Diretoria administrativa
Periodicidade: mensal

Material: marmitas cedidas em parceria com a empresa contrata.

Resultados esperados:

Espera-se que por meio da campanha de arrecadacdo de alimentos
“Movendo o Engenho”, seja possivel realizar a complementacéo
alimentar de familias em vulnerabilidade social, colaborando na
economia de recursos financeiros delas, proporcionando um alivio
das situacdes ordinarias ocorrentes no dia a dia, no cenario agravado
pela pandemia de COVID-19.
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Espera-se conscientizar a equipe de colaboradores do Pronto Socorro

do Engenho Novo, sobre a situacdo de vulnerabilidade social e

inseguranca alimentar as quais vivem muitos dos usuarios atendidos

na unidade.

Observacgao:

Estratégia de adaptacdo para a pandemia de COVID-19 de acordo

com o Plano Sao Paulo

A depender da fase da pandemia de cada regido, de acordo com o

Plano Sdo Paulo, os encontros seguirdo a seguinte determinacao:

Fase vermelha: ndo serao realizados

Fases laranja e amarela: serdo feitos encontros com
escalonamento de horarios, mantendo até 40% de ocupacao no
espaco fisico, obedecendo o distanciamento de 1,5 m entre os
participantes, adotando as boas praticas de higiene pessoal e
a limpeza e higienizacdo dos materiais a cada encontro. Todos
0s presentes deverdo ter sido vacinados e nao poderdo

apresentar sintomas gripais no dia do encontro.

Fase verde: serdo feitos encontros com escalonamento de
horarios, mantendo até 60% de ocupacdo no espaco fisico,
obedecendo o distanciamento de 1,5 m entre os participantes,
adotando as boas praticas de higiene pessoal e a limpeza e
higienizacdo dos materiais a cada horario de encontro. Todos
0s presentes deverdo ter sido vacinados e nao poderdo

apresentar sintomas gripais no dia da do encontro.

Fase azul: encontro podera ser feito com o numero de
participantes planejados com ou sem escalonamento a

depender do tamanho do espaco fisico, obedecendo o
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distanciamento de 1,5 m entre os participantes, adotando as
boas praticas de higiene pessoal e a limpeza e higienizacdo dos
materiais. Todos os presentes deverdo ter sido vacinados e nédo

poderdo apresentar sintomas gripais no dia do encontro.
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3. TECNICA

3.1 COMPROVAQAO DE EXPERIENCIA ANTERIOR
(As copias das imagens seguem no APENDICE I)

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIONA
SECRETARIA DE SAUDE
DIVISAD DE REDE BASICA

IbiGna, 29 de Dezembro de 2020

ATESTAMOS, para devidos fine de direito, gque a ADEV -
ASSOCIAGCAO ANIGOS EM DEFESA DA VIDA, com sade na Hus Leonardo
Martins Neto n® 422, Vila Vitédria, CEP: 05850-020, cidade 540
Bernarde de Campo, Estado de Sao Paulo, inscrita no CNPJ/NF sob
a n°20.556,.657/0001-47, qualificada como Organizagio Social de
Sadde neste Municipic, participou da concorréncia n*03/2018,
processo Administrativo n® 9247/2017 onde foi contratade para
executar a implantagio e gestio da 21 equipes de ESF Estratégia
Saudae da Familia, através do contrateo n® 13/2018 no pericde de
12/03/2018 & 12/03/2021, cujo ckjeto & IMPLANTACAO E GESTAO DO
FROGRANA ESTRATEGIA SAODE DA FAMILIA, registramos Que 2
instituiclo cumpre fielmente oom &as obrigagdes, obedecendo
todos os padriies técnicos e gualidade e« desenpenhc, nac havendo

reclamacso ou cbjegclo guanto a gqualidade dos Servigos.

% /‘)\;u,w‘d-ﬂm Convaans

PRISCILLA CARNEIRO

Diretora da R Basica
e .

Telefore: |15) 3243 5831 !“\
tmal bl unadsgmal.com
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ESTADO DE SAD PAULO
Toa, 21 de Masgo de 2017
Oficio n" 204/2017 ~ ATL
Assunto: Moglio n” 100/2017
Hespettosas Saudagoes,

A Presidéncia da Clmass de Vereadoses da Fasiocs
Tusistica de It vem, pelo presente, encaminhar & cipis da Mogho o*
100/2017, de sutoom do Veresdor Regimaldo de Ofiveiras Carlots, spresentada
¢ aprovada na Sessio Ordindsia do Legislativo Truano, sealizads no dia 20 de

Marco de 2017,
Aproveito 4 opormunidade pats reserar cxpeessdes de
elevada estima e distines consideracio.
Atenciosamente. Q}'
DR. JOSE GALY. FILHO
A

ADEYV - ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

N
ALANEDA BARAD DO R0 BRANCO, 38 - CENTRO - 1T - 59 - CEF 1000080 - TEL (7)) Ao _-_‘.0’____
EMAIL . cosbiodBoanss 3 85 g STF waa canacet. s gras o — i —
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‘»-‘;? o

e 3 N

"4‘-

REQUEIRD, nos termos regimentals, ouvido o Nobre Plendrio, que seis

consignada na Ata dos trabalhos desta Casa de Leh, MOCAD DF

CONGRATULACAO a ADEV ~ Assoclaglio Amigos em Defess da Vida, pelo

trabatho sério e profissional frente 4 gestio do Pronto Atendimento

Médico do Rancho Grande em itu, que teve inicio em 18/03/2016, até

17/09/2016, « A gestio do Pronto Atendimento Médico do Pargue

Industrial em Itu, que teve iniclo em 18/09/2016, até 17/03/2017, sob »
presidéncia do S¢ Jodo Aparecido de Julio

-

Requeiro, ainda, que da deliberagio do Nobre Plendrio seja encaminhads
8 seguinte propositura ao gabinete do Vereador,

Plendrio “Lulz Guido®, aos 16 de Margo de 2.017.

REGIRALDO O OUVERA CARIOTA
VEREADOR TR
T e p
% —
Sy eims o 4Nl 2*”’9?‘“"’;
,";: 1 n )
 onteld - o 084 %
sigente M‘.“
MW p
v/
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uULTl

Aupiwtancie Madioo
Odonuologion 8/ C Lide.

vy 69 581/0001-60, .

PJ n* 67 160,
g"wueco.mmmuu.mm.pmw 1, sala 02 Polvilho Cajamar, So
Paulo - SP, 07791-805

Atestamos que a entidade sem fins lucrativos ADEV ~ Amigos em Defesa da Vida, inscrita
no CNPJ: 20 556 657/0001-47, localizada na Rua Leonardo Marting Neto, 422 - Via
Vitéria, Sao Bernardo do Campo - S80 Paulo, executou a administracho e execuclo dos
servigos de o apolo na gestdo de pronto socomo no HOSPITAL
ENFERMEIRO POLICARPO DE OLIVEIRA CNES 2096196, situado na
Avenida Bento da Silva Bueno, n® 22, Bairro Polvilho, Municipio de Cajamar, Estado
de Sio Paulo, com atendimento médio mensal de 9500 (nove mi @ quinhentos ) nas
especialidades Clinica Médica, Pediatria. Ginecologia. Ortopedia, no periodo de 02 de
muzmuaoamazm,mumawwm
oﬂmou.umu.wwhmm-mmu
mmaummumomomm
havendo queixas ou contestagdes quanto & qualidade dos senigos.

Cajamar, 30 de janeiro de 2.015.
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Alpha View

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Atestamos que a entidade sem fins lucratvos ADEV - Armegos em Defesa da Vida nsorta
no CNPJ. 20556 857/0001-47, localizada na Rua Leonardo Marting Neto, 422 - Vila
Vitdria, 580 Bernardo do Campo - 580 Paulo executou & administraclo & execugo %08
sarvigos de gerenciamento & apoio na gestao de ambulatono médico

na clinica ALPHA VIEW CENTRO MEDICO, situado na Avenida Alphaville, 779 - sals
2077210 Ed. Bradesco Seguros, Alphaville - Barvert 8P no de de
Novernbro de 2.015 & 31 de margo de 2 018, stravés do contrato de cooperaglio Momcs
n* 08/2 015, registramos que a instituigho cumpriu com todas as cbrigagbes seguindo o8
padroes onoos da ea médica atngindo os objetivos ¢ qualidade # desempenho nio
havendo queixas ou contestagtes quanto & quaidade dos MrVgos.

-

Baruer, 31 de margo do 2.018

-
Ussdade | Al Grajau, 88 « Sala 1400 Unidade 11 - Av. Alphavile. 779 - Sala 207210
Ed Provdla | Baruert - P | 06454060 Ed Saoesce Segues | Banen - 59 | 08472070

(D) 129701770 | 1129701771 (O 1197161 3003 | 11 97651 8231
www.cmalphaview.com.br ¢ contato@ cmalphaview.com.br
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3.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.21 CERTIFICACAO DE ENTIDADE BENEFICENTE DE
ASSITENCIA SOCIAL

A entidade ndo possui.

3.2.2 ORGANOGRAMA DO PRONTO SOCORRO ENGENHO
NOVO

(CURRICULOS DO QUADRO DIRETIVO VIDE APENDICE II)

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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DIRETOR GERAL
[ RECURSOS HUMANOS
[ [ [ |
; COORD
DIRETORIATECNICA COORD ENFERMAGEM OMINSTRATIVA COORD QUALIDADE
| | Tesoumm
SUPERVISAQ RECEPCAO/POSSO .
EQUPEMEDICA —  peearen = DAL ——  FATURAMENTO NUCLEO DE QUALIDADE PROJETOS
| CONTABILIDADE
5 CORPODE SERVICO PRONTUARIO NUCLEQ DE PROJETOS DE
EQUIPENAOMEDICA — ENFERMAGEM | PACIENTE | MANUTENCAD u = [ HUMANIZAGED
—  COMPRAS
ARSENAL MATERIAL : VIGILANCIAE
SADT —~ Mmoo — RECEPCRO = | ool D ACESSO L INDICADORES L NOVOSPROJETOS
ALMOXARIFADO/
FARMACIA
NUCLEO VIGILANCIA COMISSAOETICADE _| ROUPARIA || resibuos
EPIDEMIOLOGICA — | ENFERMAGEM u
HIGIENIZAGAOE
comissdes = S COPA

3.2.3 TITULACAO DE ESPECIALISTA EM
ADMINISTRACAO HOSPITALAR Oou SAUDE
COLETIVA
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3.3. IMPLEMENTACAO DE SERVICOS E FUNCIONAMENTO DE EQUIPE
INTERDISCIPLINAR

3.3.1 QUADRO DE PESSOAL MEDICO

MEDICOS
Quant. N° de
Setor Especialidade |[Vinculo Carga Horéaria por plantbes/
periodo més
Clinico Geral 12h | Diurno 3
Clinica Geral PJ Domi 150
Plantonista 12h | Noturno omingo a 2
domingo
o Clinico Geral 12h | Diurno Domingo a 1
Emergéncia PJ ) 60
Plantonista 12h | Noturno | domingo 1
o Pediatra 12h | Diurno Domingo a 1
Pediatria PJ ) 90
Plantonista 12h | Noturno | domingo 1
o Pediatra 12h | Diurno Domingo a 1
Emergéncia PJ ) 60
Plantonista 12h | Noturno domingo 1
Ortopedia Ortopedia o) 12h| Diurno Domingo a 1 6
Traumatologia Plantonista 12h | Noturno | domingo 1
Psiquiatria Psiquiatra o) 12h| Diurno Domingo a 1 6
Adulto e Infantil Plantonista 12h | Noturno | domingo 1
_ _ Ginecologista 12h | Diurno Domingo a 1
Ginecologia PJ ) 60
Plantonista 12h | Noturno | domingo 1
Emergéncia o o . Domingo a
. Médico diarista PJ 4h Diurno ) 1 30
observacéao domingo
. Ultrassonografista _ Domingo a
Ultrassonografia PJ 12h | Diurno ) 1 30
Plantonista domingo

OBS: os plantdes serdo pagos pela empresa que faz a gestao dos médicos

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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3.3.2 PROTOCOLOS ASSISTENCIAS DE ATENCAO
MEDICA E ROTINAS OPERACIONAIS PARA O
PRONTO SOCORRO

Os protocolos assistenciais de atencdo médica estdo apresentados no
APENDICE IV - PROTOCOLOS ASSISTENCIAS DE ATENC;AO MEDICA

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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3.3.3 QUADRO DE PESSOAL TECNICO

EQUIPE DE ENFERMAGEM
Salario
Setor Cargo Vinculo Base CH Semanal CH Diaria Turno Quant.| Total
b . Diurno 3
Classificagdo de ) omingo 12h Folguista 2
. Enfermeiro CLT 2.800,00 36 a 8
Risco Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
. N . Diurno 2
Medicagdo e Domingo 12h Folzuista 1
Procedimentos - Enfermeiro CLT 2.800,00 36 a (12x36) N f " > 6
Adulto Domingo F c; u' to 1
olguista
. N . Diurno 2
Medicagdo e Domingo 12h Folzuista 1
Procedimentos - Enfermeiro CLT 2.800,00 36 a (12x36) N furn > 6 32
Infantil Domingo FOI - to 1
olguista
b . Diurno 2
. ) omingo 12h Folguista 1
Emergéncia Enfermeiro CLT 2.800,00 36 a (12x36) Noturno > 6
Domingo
& Folguista 1
b . Diurno 2
omingo
Observagdo (todas) ) ng 12h Folguista 1
. Enfermeiro CLT 2.800,00 36 a 6
e isolamento Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
Medi - b . Diurno 4
€ |f:a<;ao € Técnico de omingo 12h Folguista 2
Procedimentos - CLT 2.300,00 36 a 12
enfermagem ) (12x36) Noturno 4
Adulto Domingo Foleuist >
olguista
Medi - b . Diurno 3
€ |f:a<;ao € Técnico de omingo 12h Folguista 1
Procedimentos - CLT 2.300,00 36 a 8
) enfermagem ) (12x36) Noturno 3
Infantil Domingo Foleuist 1
olguista
b . Diurno 4
. Técnico de omingo 12h Folguista 2
Emergéncia CLT 2.300,00 36 a 12
enfermagem Domingo (12x36) Noturno 4
& Folguista 2
b . Diurno 3
Observagdo Técnico de T >30000| 36 on';lngo 12h Folguista 1 5
Masculino enfermagem : ’ Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
- 65
b . Diurno 3
omingo
Observagdo Técnico de T >.300.00| 36 al & 12h Folguista 1 5
Feminino enfermagem : ’ Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
b . Diurno 3
omingo
Observagdo Infantil Técnico de art 2.30000| 36 al & 12h Folguista 1 5
e Isolamento enfermagem : ! Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
b . Diurno 2
omingo
Esterilizagcdo de Técnico de art 2.30000| 36 a' & 12h Folguista 1 6
Materiais - expurgo | enfermagem : ! Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1
b . Diurno 2
Arsenal de Materiais Técnico de ar 2.300.00| 36 orr:ngo 12h Folguista 1 6
Esterilizados enfermagem : ! Domingo (12x36) Noturno 2
& Folguista 1

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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EQUIPEMULTIPROFISSIONAL
Salario
Setor Cargo Vinculo Bas CHSemanal |CH Didria| Tumo |Quant.| Total
o
Manha 1
Servigo Sodial Assistente o 2800,00| 3p |°MinER3 5h Tarde 1 3
Saocial Domingo
Folguista 1
Diurno 2
Do
Fammaceutico |  CLT 350000 35 | 000|190 (12¢36) | Notumao 2 5
Domingo
L. Folguista 1
Farmadia
Diurno 2
Témicod Domi
somisa e fahs 1a00,00 38 MINEY 2 19 (1236) | Nowmo 2 5
Farmacia Domingo
Folguista 1
Emergéndia, Domingo a
Obsarvacio e Fisicterapauta CLT 2500,00| 30 .g 12h (12%60) Diurno 3 3
Domingo
Isolameanto
" Manh3 2
Observacso e . TERCEIRIZA| MNAOSE Domingo a
Isolamento Nutricionista Do artca | | Domings &n Tarde 2 5
Folguista 1
Diurno 2
Tacs Dami
Sala de Gesso Semea Em T 179000 36 MINET Al gk (12436) | Motumo 2 5
Imobilizagso Domingo
Folguista 1
Cdortologis enon  [TERCERIZA| NAOSE |NAOSE|Domingoa| NAOSE | . 1 c
R oo APLICA |APLICA | Domingo | APLICA

3.3.4 PROTOCOLOS DE ENFERMAGEM

Os protocolos de enfermagem estdo apresentados no APENDICE V —
PROTOCOLOS DE ENFERMAGEM.

3.4 IMPLEMENTAGCAO E FUNCIONAMENTO DE OUTROS
SERVICOS

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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3.41 NORMAS PARA O FUNCIONAMENTO DO
SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL

ADMINISTRATIVO
. Salario G
Setor Cargo Vinculo B CH Semanal CH Diaria Turno Quant.| Total
ase
M 2
Entrada Principal - - ) 6h
Controlador de TERCEIRIZA NAO SE Domingo a T 2
senhas / Seguranga - 36 . 10
Acesso/Seguranga DO APLICA Domingo N a4
ronda 12h (12x36)
Folguista 2
2a fej M 1
Posso Ajudar Auxiliar Administrativo o 1.250,00| 36 elraa 6h 2
62 feira T 1
M 3
6h
Domi T 2
Recepgio Recepcionista LT 1.400,00| 36 |oom'neea 9
Domingo N 2
12h (12x36)
Folguista 2
~ . « 22 feiraa .
Entrada e Recepgdo Supervisor de Recepgdo CLT 1.800,00 40 62 feira 8h Diurno 1 1
h M 1
Domi
SAU Auxiliar Administrativo CLT 1.400,00 36 0m||r1go a T 1 3
Domingo
6h Folguista 1
M 1
6h
NIR - Nucleo Interno de Domingo a T 1
N Auxiliar Administrativo CLT 1.400,00 36 ) 5
Regulagdo Domingo N >
12h (12x36)
Folguista 1
M 1
6h
. . Domingo a T 1
Copa e Cozinha Copeiro CLT 1.250,00 36 ) 5
Domingo N 2
12h (12x36)
Folguista 1
M 2
6h
TERCEIRIZA NAO SE Domi T 2
Auxiliar de Limpeza 36 omlhgoa 8
DO APLICA Domingo N 2
Higiéne e Limpeza 12h (12x36)
Folguista 2
S i de Higié TERCEIRIZA NAO SE 22 fei
upervnsgr e Higiéne e m elraa shasm Diurno 1 1
Limpeza DO APLICA 62 feira
6h M 1
Domi
Rouparia Camareira CLT 1.250,00 36 omlhgo a T 1 3
Domingo
6h Folguista 1
Auxiliar de Pessoal CLT 1.500,00 40 8h Diurno 2 2
Aux. de Faturamento CLT 1.500,00 40 8h Diurno 2 2
Analista de Sistemas CLT 3.500,00 40 8h Diurno 1 1
Analista Financeiro CLT 3.500,00 40 22 feiraa 8h Diurno 1 1
Administragdo e
Assist. de Quallidade CLT 1.800,00 40 62 feira 8h Diurno 1 1
Comprador CLT 4.000,00 40 8h Diurno 1 1
Supervisor do Nicleode | - o 2.000,00| 40 gh Diurno 1 1
Manutengdo Geral - NMG
Coordenador ADM CLT 5.000,00 40 8h Diurno 1 1
22 feiraa
Coordenagdo Coord. de Enfermagem CLT 5.000,00 40 62 feira 8h Diurno 1 1
Assist. Administrativo CLT 1.800,00 40 8h Diurno 1 1
Diretor Geral CLT 15.000,00 40 22 feiraa 8h Diurno 1 1
Diretoria Diretor Técnico cLT 12.000,00| 40 62 feira 8h Diurno 1 1
Assist. Administrativo CLT 1.800,00 40 8h Diurno 1 1
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CAPITULO |
DA SECAO DE COMPRAS

Art. 2° - A Secdo de Compras, responsavel pela aquisicdo de
materiais, medicamentos e outros produtos, comandada por

profissional qualificado e subordinada a Diretoria Geral, compete:

I. Atender as solicitacdes dos agentes requisitantes para nao

comprometer a prestacdo de servigos aos pacientes;

II. Manter cadastro atualizado de fornecedores devidamente

gualificados;

[Il. Efetuar cotacbes de precos, com o objetivo de adquirir materiais

de boa qualidade ao menor custo;

IV. Adotar uma politica de negociacao ética e legal.

CAPITULO 11

DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Art. 3° - O Servico de Pessoal é gerenciado por profissional

qualificado e subordinada a Diretoria Administrativa, compete:

|. Fazer o registro de todos os funcionarios de acordo com a

legislacédo trabalhista em vigor;

II. Elaborar a folha de pagamento, fixar o regulamento dos
colaboradores, calcular férias e rescisdes, preencher guias e
formularios e praticar as demais obrigacdes decorrentes da

correta aplicacédo legal;

[ll. Manter o coeficiente de funcionarios indicado e preconizado pela

administracgéo.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111,

XIV.

XV.

XVI.

Implantar controles de frequéncias dos colaboradores, preparar

e controlar a frequéncia registrada em ponto;

Levantar, mensalmente, em quadros comparativos, ao menos as
seguintes informacfes: quantidades de colaboradores por
categorias profissionais e por centro de custo, punicodes,

admissodes, demissdes e horas extras;
Manter atualizada a ficha de recolhimento dos encargos sociais;
Garantir que todos os colaboradores usem o cracha;

Zelar para que haja vestiarios suficientes para todos os

colaboradores, com servigcos sanitarios;

. Abrir um prontuario para cada colaborador, mantendo nele, em

ordem cronoldgica, todos os documentos que lhes forem

pertinentes. .

. Organizar e manter o cronograma de treinamento de todas as

categorias funcionais;

Elaborar relatdrios contabeis e outros relatérios solicitados pela

Diretoria;

Estabelecer, junto a Direcdo da instituicdo, a politica de cargos

e salarios.

Fazer com que as unidades mantenham rigorosamente em dia,

as escalas de servicos dos colaboradores;

Elaborar, em conjunto com a coordenacdo administrativa e a

diretoria administrativa, o regimento de pessoal;
Elaborar um regimento especifico para o servico;

Cumprir e fazer cumprir o regimento da secao e regulamento da

instituicao.
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CAPITULO 111
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 4° Ao servico de Recursos Humanos, chefiado por profissional

devidamente habilitado compete:

|. Recrutar, selecionar, e treinar os recursos humanos, obedecendo
ao orcamento anual de pessoal e com a autorizacao da

coordenacao administrativa;

II. Estabelecer junto a diretoria administrativa, a politica de

avaliacdo de desempenho;

[11. Sugerir, a administracdo, a organizacdo de eventos e a
celebracdo de efemérides para favorecer o congracamento dos

colaboradores entre si e destes com as chefias;
IV. Elaborar um regimento especifico para o servigo;

V. Cumprir e fazer cumprir o regimento da secdo e regulamento da

instituicao.

CAPITULO IV
DA FARMACIA

Art. 5° - A Secdo de Farmacia, coordenada por um profissional
gualificado em farméacia hospitalar e registrada no respectivo 6rgao

de classe, compete:

I. Manter sistema de localizacdo e controle quantitativo dos
estoques de medicamentos e material de consumo organizado

em prateleiras;

I[I. Estabelecer rotinas e escritos para aquisicdo, distribuicéo,
devolucdo e controles de medicamentos e material médico

hospitalar;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

X1,

Definir sistemas ou formularios apropriados para prescricao,
distribuicdo e controle dos medicamentos;

Escriturar e controlar as requisicfes de entrada e saida dos
entorpecentes e psicotrépicos de conformidade com a legislacao

vigente;

. Controlar e manter em dia a licenca de funcionamento da

Vigilancia Sanitéria,;
Proceder a coleta dos produtos néo utilizados e fazer os créditos
fisicos e contabeis;

Aplicar a curva ABC para os controles;

Receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica
definida no Manual e Normas da Unidade, todos os

medicamentos e materiais médicos;

. Orientar e acompanhar auxiliares na realizacdo de atividades nos

servicos de farmécia hospitalar, treinando-os e capacitando-os.

Definir requisicdes de liberacdo por centro de custo e com

documento habil para contabilizacéao;

Interagir com a equipe multidisciplinar, objetivando a
implantagdo das cautelas de seguranca dos medicamentos,
equipamentos e materiais utilizados e a sua metodologia de
padronizacdo e controle, participando das decisfGes relativas a
terapia medicamentosa, protocolos clinicos, protocolos de
utilizacdo de medicamentos e prescricdes;

Realizar agbes de farmacovigilancia, tecnovigilancia, notificando
as suspeitas de reacOes adversas e queixas técnicas as

autoridades sanitarias competentes;

Realizar mensalmente o relatdorio de atividades;
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XIV. Elaborar, Manual de Normas, Rotinas e Regimento do Servico;

CAPITULO V
DO ALMOXARIFADO

Art. 7° - A Secdo de Almoxarifado subordinado a Diretoria

Administrativa compete:

I. Receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica

definida no Manual e Normas da Unidade, todos os materiais;

I[I. Observar com maior rigor possivel as normas de seguranca para

inflaméveis e explosivos;

[1l. Assegurar o armazenamento dos materiais e medicamentos,
dentro dos padrbBes técnicos de qualidade, peso, observando

sempre a saida dos produtos com maior tempo de estoque;

IV. Conferir mensalmente os estoques contidbeis com o0s estoques

fisicos;

V. Manter controle de estoque contabil por sistema informatizado e

ficha de prateleira para estoque fisico;

VI. Nao liberar nenhum produto sem o comprovante habil para
contabilizacao;
VII. Efetivar as baixas das requisi¢cdes por centro de custos e preco
médio;
VIIl. Proceder a coleta dos produtos nao utilizados e fazer os créditos

fisicos e contabeis;

IX. Estabelecer limites minimos e maximos de estoque, fixados para

cada item de material e medicamento;

X. Aplicar a curva ABC para estoques;
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XI. Informatizar a sec¢éo, integrando-a ao sistema utilizado;

X1l. N&o permitir, nunca, o acesso de pessoas nao pertencentes a

secao, na unidade;

XIIl. Introduzir rotinas e roteiros escritos para a unidade,
contemplando recepgdao, guarda, armazenamento, distribuicdo e

devolucao do material;

X1V. Definir formularios proprios para recepcdo, distribuicdo e

devolucéo;

XV. Interagir com os demais servicos, secdes e setores, quanto a

atrasos no recebimento das mercadorias;
XVI. Manter, mensalmente, relatdérios de ocorréncias e estatisticas;

XVII. Elaborar em conjunto com a Geréncia, Manual de Normas,

Rotinas e Regimento da secéo;

XVIIl. Cumprir e fazer cumprir o regulamento.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO

Art. 9° - Ao Servico de Manutencdo, subordinado a Diretoria

Administrativa, compete:

I. Manter em dia as plantas das areas fisicas e de instalacdes

elétricas e hidraulicas, e de gases medicinais e especiais;

I[l. Garantir que sejam realizadas todas as manutenc¢des preventivas

das instalacbes e equipamentos;

[Il. Controlar servigos de terceiros, contrato de manutencdes e

correcOes de instalacdes e equipamentos especiais;
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IV. Zelar para que a dgua da Unidade seja suficiente, de qualidade
e adequada;

V. Manter em ordem todos o0s equipamentos especificos de

hidraulica, elétrica, marcenaria e pintura;

VI. Manter, em ordem, 0s equipamentos contra incéndio; promover

treinamentos periodicos de combate a incéndios;
VII. Manter em ordem 0os manuais dos equipamentos;

VIIl. Manter em ordem e atualizada a relacdo de empresas que

atendem os consertos dos equipamentos;

IX. Comunicar a retirada e ou a troca de mdéveis e ou equipamentos
das unidades diversas e preencher os impressos especificos de

controle;

X. Manter e garantir a seguranca do quadro de todas as chaves da

Unidade do Engenho Novo.
Xl. Garantir e manter, a geracao de energia elétrica de emergéncia,;
XIl. Promover continuamente, treinamento em servico;

XIIl. Participar ativamente da CIPA e nos programas de incentivo a

seguranca no trabalho;

XIV. Manter sempre em bom estado fisico, as dependéncias da
Unidade.

XV. Realizar, mensalmente, o relatério de atividades;

XVI. Elaborar e Implantar o Regimento da Unidade, Manuais e

Rotinas referentes ao setor de manutencéao;

XVII. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Unidade.

CAPITULO VII
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DO FINANCEIRO

Art. 11° - Ao Servigo Financeiro, subordinado a Diretoria

Administrativa, compete:
compete:

I. Receber todos os valores que entrarem na Unidade, como

repasse, doacdes e outras concernentes com a sec¢ao;

[I. Emitir os comprovantes de saida de caixa e o0s recibos de

pagamentos;

I[Il. Receber de outras Setores, a documentacdao para pagamento e

fazé-los quando autorizados;

IV. Realizar pagamentos de produtos, servigos, terceiros e

funcionarios;
V. Elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa,;
VI. Elaborar e manter atualizado o boletim diario de bancos;
VIl. Realizar mensalmente o relatorio de atividades;

VIIlI. Escriturar em sistema previamente definido, diariamente, o

numero, o histérico e o valor do documento de entrada e saida;

IX. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Unidade do Engenho

Novo e 0 Regimento da Secéo.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA JURIDICA/CONTRATOS

Art. 13° - A Unidade devera ter sempre uma Assessoria Juridica para
gue todas as suas pendéncias judiciais sejam equacionadas da forma
mais aperfeicoada possivel, através da contratacdo de um advogado

ou de uma empresa devidamente registrada na OAB do Estado e com
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contrato de prestacdo de servicos e instrumentos procuratérios

especificos, a qual compete:

I. Elaborar todos os contratos de prestacdo de servicos que a

Unidade do Engenho Novo mantém com terceiros;
I[I.  Examinar as procuracdes e a situacdo de cada mandatario
[l1l. Defender os interesses da Unidade, judicial e extrajudicialmente;
IV. Efetuar as cobrancas dos casos pendentes;
V. Julgar a procedéncia de pedidos de fornecimento de informacdes

VI. Orientar sobre a conduta a ser adotada, objetivando eliminar ou
diminuir os riscos trabalhistas, civis e penais, para nao

acumular obrigacdes futuras.

VII. Examinar a documentacdo inerente a contratacdo de
colaboradores, bem como verificar o recolhimento dos encargos

sociais, recalculando-os se necessario.

VIIl. Emitir pareceres sobre questdes dos diversos dispositivos legais

que forem aprovados;

IX. Representar o da Unidade junto ao sindicato patronal para

discutir os dissidios coletivos.

CAPITULO IX
DO FATURAMENTO

Art. 14° - A Secdo de Faturamento, coordenada por profissional
devidamente habilitado, subordinada a coordenacado administrativa,

compete:

l. Recolher e ordenar toda a documentacédo que deve ser utilizada
para serem faturados os débitos dos servicos que foram

prestados a pacientes do Sistema Unico de Saude;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

Assegurar para que todos os prontuarios dos pacientes com alta
sejam faturados e entregues dentro dos prazos previstos;

Preencher as BPAs (Boletim de Producédo Assistencial) do
Sistema Unico de Saude, para serem encaminhadas ao mesmo,

dentro do prazo fixado e da forma que o0 mesmo exige;

Elaborar mapas demonstrativos mensais do faturamento
elaborado, observando roteiros implantados pela administragéao
para o preenchimento de um Relatorio Mensal de Prestacéao de

Contas;

Informatizar por inteiro o Servigo, utilizando programas e

equipamentos compativeis;

Estabelecer e assegurar o cumprimento do fluxo de
encaminhamento e tempo, das solicitacdes de autorizacdes de

internacao;

Garantir para que sejam mantidas atualizadas as tabelas de

precos dos produtos e servigcos ambulatoriais e de SADT;

Dispor de tabelas atualizada dos cédigos e valores praticados

pelos 6rgéos oficiais;

Elaborar e acompanhar mapas de controle de valores faturados,

recebidos e glosados e preparando o refaturamento das glosas;

Promover sistematicamente educacado continuada e treinamento

a toda a equipe;

Interagir com a Coordenacdo de Enfermagem, no que se refere
a alteracdo das normas dos SUS que diz respeitos aos

procedimentos dos servigos;
Elaborar um regimento especifico para a Sec¢éao;

Fixar sistema de revisdo de débito com base nos prontuarios;
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X1V. Realizar mensalmente o relatério de atividades;

XV. Elaborar o Manual de Normas, Rotinas e Regulamento dos

Servi¢cos pertinentes ao setor;

XVI. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento

CAPITULO X
DO PRONTUARIO DE PACIENTES (SPP)

Art. 15° - A Servico de Prontuario de Paciente, responsavel pelo
arquivo, estatistica, coordenado por profissional qualificado,

subordinado a coordenacdo administrativa, compete:

l. Zelar para que o prontuario esteja completo e preenchido
corretamente, interagindo com outros servicos para atingir este

objetivo;

. Manter um  prontuario Unico para cada paciente,

responsabilizando-se pela guarda e conservagcado dos mesmos;

[Il. Elaborar, mensalmente, os mapas estatisticos referentes a
utilizacdo dos servicos, bem como preencher e enviar as
estatisticas exigidas pelos 6rgédos legais;

IV. Fazer levantamentos de dados, sempre que solicitado pela

administracao, para atender as solicitacdes legais;

V. Proibir o acesso ao prontuario médico, de pessoas hao

autorizadas para esta finalidade;

VI. Utilizar sistema apropriado para identificacdo e guarda do
prontuario, facilitando, assim, sua localizacdo quando

necessario;

VII. Manter o regimento da secdo atualizado e sugerir mudancas

para seu aperfeicoamento.
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CAPITULO XI
DA CONTABILIDADE

I. Art. 16° - Ao Servico de Contabilidade da Unidade, chefiado por
contador devidamente habilitado e registrado no oOrgao
competente, subordinado a diretoria geral, compete:

I. Contabilizar, conforme a legislacdo em vigor o Plano Contabil,

toda a documentacéao pertinente;

I[I. Implantar o inventario perpétuo, mantendo controle permanente

do imobilizado;
[1l.  Manter controle contabil dos estoques;

IV. Elaborar, mensalmente, um balancete, com mapas
demonstrativos das Receitas, Despesas, Disponibilidades,

Realizaveis, Exigiveis e Aplicacdo de Resultados;

V. Encerrar, anualmente, um Balan¢co Geral do Ativo, Passivo e
das Contas de Resultado para ser aprovado pela assembleia da
Entidade;

VI. Implantar sistema informatizado compativel com outras

unidades administrativas;

VII. Conciliar todas as contas ao fechar o Balancete Mensal e o

Balancete Anual.
VIII. Manter controle dos cheques emitidos e dos devolvidos;

IX. Preparar toda a documentacdo exigida para a prestacdo de

contas e auditoria;

X. Implantar um quadro comparativo contabil das Contas do Ativo

e do Passivo;
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Xl. Promover, periodicamente, auditoria contabil por profissional
especifico, com relatério especifico e encaminha-lo a
Administracao;

XIl. Elaborar um plano Contabil de Custos e implanta-lo para que
mensalmente sejam levantados os custos de todas as Unidades
e 0S custos unitarios dos servi¢cos produzidos em cada Unidade;

X111, Implantar os Centros de Custos e colaborar na introdugcéo dos
relatérios de producdo de cada Unidade;

XIV. Fechar mensalmente e depois de encerrado o balancete, os
mapas de custo para que a administracdo possa utilizar suas
informacgdes para tomar decisdes;

XV. Elaborar quadros comparativos mensais das Receitas e dos
Custos, por Unidade;

XVI. Informatizar por inteiro todas as préaticas contébeis;

XVII. Manter arquivo organizado para a documentacao;

XVIIl. Realizar mensalmente o relatério de atividades;

XIX. Elaborar, Manual de Normas, Rotinas e Regulamento do Servico
pertinentes ao setor,;

XX. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento.

CAPITULO XII

DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO - SAU

Art.

18° - Ao SAU, coordenado por profissional qualificado,

subordinado a Coordenadoria qualidade, compete:

Receber a queixa, elogios, sugestdes e agradecimentos,
documentar em protocolo proprio e encaminhar as solicitacdes

para os responsaveis de cada area.
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Checar as informacbes e responder ao usuario que se
identificar ou a um representante da comunidade beneficiada

pelo atendimento.

Acompanhar as providéncias adotadas, garantindo o direito de

resolutividade e manter o requerente informado do processo.

IV. Atender sempre o manifestante com cortesia e respeito, sem
discriminacdo ou pré-julgamento, dando-lhe uma resposta a
guestdo apresentada, no prazo de até 10 (dez) dias uteis.

V. Realizar pesquisa de satisfacdo junto a pacientes e
acompanhantes.

CAPITULO XIII

DA HIGIENIZACAO E LIMPEZA

Art.

19° - Ao Servigo de Higienizagdo e Limpeza, subordinado a

coordenacao administrativa:

Promover a higienizacdo e limpeza diariamente de toda a
entidade levando em consideracdo a especificacdo de cada

local;

Implantar as normas técnicas definidas nos Manuais de

Procedimentos;

Elaborar as escalas de servicos, em consonancia com as

atividades desenvolvidas em cada local;

Elaborar e implantar o Regimento da Unidade, Manuais e

Rotinas;

Participar da Comissdao de Gerenciamento de Residuos de

Saude;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XI1.

X111,

Estabelecer o fluxo para a coleta de residuos, segundo o
PGRSS (Plano de Gerenciamento de Residuos de Saudes) e

legislacdo vigente;

Coletar os residuos, observando as normas definidas para o

devido destino, seguindo a legislacao vigente;
Combater, periodicamente, insetos e roedores;
Promover, continuamente, treinamento em servicgo;

Observar e comunicar as secdes e setores especificos, sobre

defeitos encontrados em instalacdes e moveis;

Realizar a manutencao da limpeza do estacionamento e das

areas externas;
Elaborar relatérios proprios para controles e avaliacdes;

Realizar, mensalmente, o relatério de atividades;

CAPITULO XIV

DA ROUPARIA

Art.

20° - Ao Servico de Rouparia, subordinado a coordenacao

administrativa, compete:

Recolher, pesar, proeessar, distribuir e controlar todas as

roupas,;

Garantir para que a distribuicdo de roupas seja proporcional a
necessidade de cada sec¢do ou setor e nos horarios previamente
estabelecidos;

Assegurar para que as roupas processadas nao sejam veiculos

de disseminacédo de contaminacao;
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IV. Efetuar levantamentos periddicos e introduzir dispositivos que

permitam o controle eficaz de toda a rouparia da entidade;

V. Elaborar escalas de servicos em consonancia com as atividades

desenvolvidas em cada setor da unidade;

VI. Garantir que a Unidade esteja sempre em ordem, assegurando

que os funcionarios se utilizem sempre dos EPIs indicados.

VIl. Assegurar que seja realizado o controle bacteriolégico dos
processos de lavagem, carros de transporte e depodsito e

roupas,;

VIIl. Garantir para que ndo haja a manipulacdo desnecessaria da

roupa suja;
IX. Requisitar o material e 0s servicos necessarios a unidade;
X. Fazer relatérios necessarios ao levantamento de custos;

XI. Realizar mensalmente o relatério de atividades;

CAPITULO XV
DO SERVICO SOCIAL

Art. 21° - A Secdo de Assisténcia Social, responsavel pelo
Atendimento ao Usuario necessitado, e coordenado mandade por

profissional qualificado, subordinado a..... , compete:

l. Dar encaminhamento aos casos de pacientes que necessitem
encaminhamentos as outras instituicbes, conforme indicacao
medica;

Il. Prestar atendimento social a populacdo usuaria do Sistema

Unico de Saude;

[11. Dar encaminhamentos aos casos ambulatoriais, utilizando-se

dos recursos existentes na regiao;
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V.

Cuidar para que o0s encaminhamentos sociais dos diversos

departamentos tenham eficiéncia e agilizacdo satisfatérias.

CAPITULO XVI

DA NUTRICAO

Art. 22° - A Unidade de Nutricdo, coordenada por uma Nutricionista

VI.

VII.

legalmente habilitada, é subordinada a coordenacéo

administrativa, compete:

Interagir junto a equipe médica visando a prescricdo dos

pacientes;

Assegurar que seja realizado o controle sanitario periodico dos

colaboradores;

Garantir que todos os colaboradores da unidade usem EPI’s

(Equipamentos de protecéo individual);

Garantir a educacédo continuada em servico assegurando que
nenhum colaborador entre em atividade, sem antes ter recebido

o treinamento especifico;
Realizar mensalmente o relatério de atividades;
Elaborar formularios apropriados para as tarefas especificas;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento.

3.4.2 DESCRICAO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE
DE FATURAMENTO E ARQUIVO DE PRONTUARIO
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O Setor de Faturamento tem o atendimento voltado exclusivamente
para o publico interno, especificamente para os setores ligados a
prestacdo de servicos aos pacientes. Realiza a cobranca junto ao
SUS do que foi realizado no atendimento aos pacientes como
procedimentos, medicamentos, exames; mantém atualizado os dados
do CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude) no que
diz respeito a capacidade instalada da instituicdo; entre outras

atividades.

O faturamento dos procedimentos comeca a partir da entrada do
paciente no Pronto Socorro. Cada atendimento e procedimento deve
ser relatado no prontuario do paciente. O prontuario € eletrbnico,
porém exija-se a impressao das prescricbes e evolucbes, com
assinatura e carimbo do responsavel. Por isto, os profissionais que
prestam assisténcia sdo0 0s responsaveis pela construcdo do

prontuario.

INSTRUCAO DE TRABALHO PARA FATURAMENTO DE PROCEDIMENTOS

1. O auxiliar de faturamento recolhe as FAA (Fichas de
Atendimento Ambulatorial) diariamente, organiza e monta o

prontuario;

2. O auxiliar de faturamento avalia as pendencias do
preenchimento das FAA observando os seguintes itens: nome

do paciente, numero do Cartdo Nacional de Saude, data de
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nascimento, sexo, raga, etnia caso o paciente pertenga a um
grupo indigena, telefone de contato, nome do responsével,
endereco completo, municipio de residéncia, principais sinais
e sintomas clinicos, condi¢cdes que justifiguem o atendimento,
diagnéstico inicial (CID), descricdo do procedimento
solicitado, codigo do procedimento, resultado de exames
realizados, CPF ou CNS do profissional, assinatura e carimbo

do registro no conselho profissional;

Caso necessario, o auxiliar de faturamento envia o prontuario

para que as pendéncias sejam preenchidas;

O auxiliar de faturamento |é a descricdo suméaria do
atendimento levantando detalhadamente os procedimentos
realizados e codificando de acordo com a tabela SUS para
atendimento ambulatorial e CID (Codificagéo Internacional de
Doencas);

Identificadas situacBes da “Lista de Doencgas de Notificagao
Compulsdria”, enviar primeiramente para que seja realizada a

notificacao;

Para o processamento dos dados o auxiliar de faturamento
insere as informacdes colhidas na FAA no software BPA Mag
fazendo a verificacdo de supostos erros e corrigindo-os caso

seja evidenciada ndo conformidades;

O relatério é salvo e enviado a Secretaria Municipal de Saude,
onde se executa uma rotina de comunicacdo com o software
SIA/SUS e a producdo de todas as unidades de salde do
municipio é enviada para o sistema do SUS (o SIA — Sistema
De Informagbes Ambulatoriais).
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Para desempenhar com eficiéncia essa fungdo o profissional do

Faturamento

precisa ter conhecimento basico sobre o Sistema de Informacdes
Ambulatoriais — SIA, sendo que seu foco principal deve ser a anéalise

dos documentos de atendimento ambulatorial.

3.4.3 INSTRUCAO NORMATIVA PARA REALIZACAO
DOS PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE
MATERIAIS

CAPITULO |
DO PROCESSO DE DOCUMENTACAO

Artigo 1° — O processo de documentacdo deverad ser composto pela
solicitacdo de compra (pedido no sistema), as cotacdes realizadas e

a ordem de compra.

Artigo 2° - As documentacOes referentes aos processos de aquisi¢cao

devem ser arquivadas e mantidas pelo periodo de 5 anos.

CAPITULO 11
DA CONTRATACAO DE SERVICOS POR ORDEM DE COMPRA

Artigo 3° - Serd considerado servi¢co toda reforma, recuperacao,
manutencdo realizada com mao-de-obra de terceiro juridico, bem
como a utilizacdo de empresas voltadas para execucgéao

administrativas, treinamentos e prestacao de servigos.

Artigo 4° - Para a contratacdo do servi¢co o gestor da area solicitante

deverd consultar procedimento interno que descrevera os critérios de
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selecdo, autorizacdo, homologacdo e acompanhamento do
desempenho de fornecedores de produtos e servigos.

Artigo 5° - A contratacdo de empresa, para a execucdo dos servicos,
sera autorizada pela diretoria geral, apds apresentacao de propostas
pelos interessados, levando-se em conta as disposi¢cbes contidas

neste regulamento, em que couber.

CAPITULO I
TESTES DE PRODUTOS

Artigo 6° — O Setor de Compras recebera as amostras com documento
formal da empresa fornecedora e encaminharda a Comissdo de
Homologacdo de Fornecedores para avaliacdo legal e técnica do
produto. Apdés a avaliacdo, a comissao formaliza o parecer técnico
para o Setor de Compras inserir ou ndo o produto (fornecedor e
marca) no banco de dados préprio, a partir de entdo o Pronto Socorro

do Engenho Novo podera adquirir ou ndo o produto.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - Em todas as compras de bens e servigcos devera ser

emitida, pelo fornecedor, nota fiscal, devidamente preenchida.

Artigo 8° - Os valores estabelecidos, poderéao, periodicamente, serem
revistos e atualizados, pela administracao.

Artigo 9° - Fica vedado em contratacdes de servigos, contratacao de
pessoal e compras favorecimento de relacionamentos comerciais com
parentes, familiares e amigos, pessoas ou organiza¢cdes que ja

mantiveram outros vinculos profissionais com os dirigentes da ADEV,
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em consonancia ao disposto no Manual de Repasse ao Terceiro Setor
do Tribunal de Contas do Estado de SP

Artigo 10° - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretacdo deste
regulamento, serao resolvidos pela diretoria  geral ou

superintendéncia.

Artigo 11° - Este regulamento entrard em vigor na data de sua
publicacéo.

Artigo 12° — Faz parte integrante da politica de compras os

procedimentos:

a) Fluxo de Aquisicao;

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

d) Selecdo, autorizacdo, homologacdo e acompanhamento do
desempenho do fornecedor do produto ou servico;e) Compras de

urgéncia.

PROPOSTA DE MANUAL DE COMPRAS - FLUXO DE AQUISICOES

1- OBJETIVO

Descrever a metodologia de aquisicdo, a fim de assegurar que 0s

mesmos estejam em conformidade com os requisitos especificos.

2- RESPONSABILIDADES

Compras

3- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
300



o
o)
ADEWV ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

Manual da Qualidade

Manual Brasileiro de Acreditacdo - OrganizacOes Prestadoras de

Servigos

Requisito Legal / Documento Externo

Critérios para Homologacédo dos Fornecedores
Plano de compras

Requisitos Minimos para Prestacdo de Servicos

Compras de Urgéncias

4- DESCRICAO

a) lIdentificar a Necessidade de Aquisicdo - Gestores dos

processos

e Padronizado: os gestores do almoxarifado e farméacia avaliam a
necessidade de aquisicdo em funcdo do consumo médio, saldo em
estoque ou ponto de pedido e emitem o0 pedido de compras no
sistema de gestdo, a area de suprimentos faz a avaliacao
orcamentéria e libera ao setor de compras para cotar e negociar.

e Ndo padronizado: os gestores emitem o pedido de compras,
solicitam aprovacdo da diretoria geral e encaminha a mesma

aprovada ao setor de compras.
b) Receber a solicitacdo de compras - Auxiliares e compradores:

e Padronizado: O pedido é recebido via sistema e nesse caso néao
requer verificacdo da especificacdo, pois o0 sistema ja possui esses

dados cadastrados.
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e N&o padronizado: Verificar se os dados estdo corretos: descricdo
do item, centro de custo e aprovacédo da geréncia da area, em caso

negativo, devolver ao solicitante para ajustes.

Verificar ainda, se requer especificagcdo técnica, e em caso positivo
entrar em contato com o setor responsavel para definicdo ou

revisdo da especificacao.
c) Realizar cotacbes de compras — Compradores

e Para os itens de consumo, lancar no portal eletrébnico de compras
para que possa ser cotado. Tendo a data e horario pré-determinado

para fechamento.

e Resgatar do portal eletrébnico de compras, a cotacdo, negociar e

despachar com o gestor de compras para analise.
e Passo a Passo:
e Receber o pedido de compra via sistema,;
e Fazer integracdo do sistema com o portal de compras (Upload).
e Determinar tempo de cotacéao via plataforma;
e Analisar os custos dos produtos;

e Selecionar os produtos e disparar pedido aos fornecedores

ganhadores;
e Fazer integracao do sistema com o portal de compras (download).
e Regras para cotacao:

e Itens de consumo com valor global da compra até de 1.000,00 no

minimo duas cotacdes.

e Itens de consumo com valor global da compra acima de 1.000,00

no minimo trés cotacdes.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
302



ADDE W
(Amiges em Defesadaviad)  ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

e Nota: Quando o fornecedor for Unico no mercado, nao séao
necessarias trés cotacbes, 0 processo deverad ter carta de

justificativa técnica ou carta de exclusividade.

e Nota: Fornecedores que tenham contrato de distribuicdo de
produtos s&do necessarios que no momento do pedido, sejam
verificados os valores acordados e formalizados através de

contrato de fornecimento ou acordo comercial.

e Nota: Para urgéncias, sera necessaria uma justificativa, ndo sendo

necessario seguir as regras de cotacao.

d) Analisar cotagcdes — Compradores e Gerente

e Padronizado: lancar os dados no sistema para andlise de valores e
definicdo da compra.

e Ndo padronizado: lancar os dados no quadro de cotacdo para

andlise de valores e definicdo da compra
e) Definir a Compra - Gerente de Compras e Suprimentos
e A aquisicdo deveré ser realizada pelo fornecedor homologado.

e Nota: O fornecedor tem que estar aprovado pela Comissado de

Homologacdo de Fornecedores.
e Emitir a Ordem de Compras — Compradores

e Emissdo da Ordem de Compra de acordo com a anélise do
guadro de cotacdo, anexar e encaminhar para aprovacao da
geréncia e diretoria. Confirmar a ordem de compras com

fornecedor — Compradores

e Aguardar aprovacao da diretoria para formalizagdo do pedido em
caso de produto ndo padronizado e equipamentos. Produtos
padronizados podem ser confirmados de acordo com solicitacdo

dos estoques.
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f) Encaminhar Ordem de Compras (OC) ao setor responsavel pelo

recebimento - Auxiliares ou Compradores

Todas as Ocs encaminhadas para o almoxarifado sédo protocoladas e

serdo conferidas com a nota fiscal no momento do recebimento.
g) Arquivar as Ordens de Compras - Auxiliares

As OCs sdo arquivadas em seus respectivos processos por numero

sequencial e durante 5 anos.
h) Follow-Up — Compradores

O Follow-Up é feito de modo preventivo para acompanhar se o0s
fornecedores entregardo os produtos nos prazos acordados no

momento da venda.

e Para analisar qual o status de entrega dos fornecedores é emitido

um relatério de acompanhamento .

e Quando o fornecedor ndo garante a entrega do pedido, o
responsavel pelo follow-up comunica o comprador para
cancelamento e recompra. ApOs este processo, lancar as
informacdes no controle de Follow-up para pedidos cancelados. Os
motivos para cancelamentos sdo 0s seguintes: ndo tem produto em
estoque, cotou errado e atraso de entrega. Esta informacédo faz
parte da avaliacdo do fornecedor.
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PLANO DE COMPRAS

A compra é realizada para trés meses com entrega mensal para os

itens da curva BC e quinzenal para itens da curva A — que tem valor

agregado maior e que requer maior controle.

PEDIDO

ENTREGA

Novembro

ltens de consumo

Janeiro

Fevereiro

Marco

Fevereiro

Itens de consumo

Abril

Maio

Junho

Maio

ltens de consumo

Julho

Agosto

Setembro

Agosto

ltens de consumo

Outubro

Novembro

Dezembro
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3.44 MANUAL PARA PADRONIZACAO DE
MEDICAMENTOS E MATERIAIS MEDICO
HOSPITALARES

FLUXOGRAMA PARA PADRONIZACAO DE MATERIAIS MEDICO
HOSPITALARES (INCLUSIVE MEDICAMENTOS)

Fluxo para padronizacao de

material meédico hospitalar

Solicitacao
Setores usuarios

Encaminhar formulirio de solicitacao Setor de Compras recebe o fornecedor
para a Assessoria de Comissoes e verifica se os usudrios tém interesse
em testar algum produto

v

Assessoria de Comissdes encaminha Setor de Compras entra em contato
formulario para o Setor de Compras com os setores interessados e verifica

| a quantidade de amostras necessarias

|

Setor de Compras entra em contato com
os fornecedores e solicita amostras

|
v
Almoxarifado recebe o
produto com nota fiscal
v
Setor de Almoxarifado cadastra o produto com NP
(nao padronizado) de entrada na nota fiscal

Almoxarifado entrega produto a presidente da Comissao
que juntamente com a Assessoria de Comissoes ira
preencher os formularios e distribuir os materiais para teste
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Setor testou o produto
e foi aprovado

.

Devolve formularios a
Assessoria de Comissdes

|

A Assessoria de Comissoes apresenta o
formulario a presidente da comissao

|

O presidente da padronizacao fara uma avaliagao do
produto juntamente com o Setor de Custo e demais
membros necessarios para a viabilidade de
padronizacdo do produto

Devolve formularios a
Assessoria de Comissdes

|

Setor de Padronizacao apresenta o
parecer negativo na reuniao mensal

!

A comissao envia o retorno negativo ao
fornecedor e ao solicitante

Setor de Padronizacao apresenta em reuniao
o parecer aprovado juntamente com 0s
estudos para votagao de padronizacao

Setor de Padronizacdo encaminha formulario com o
parecer da comissdo e assinatura do presidente para o
Setor de Almoxarifado e o Setor de Compras

No caso de padronizagao o Setor No caso de nao padroniza¢ao por
de Almoxarifado inicia o processo inviabilidade de custo, consumo ou
de solicitacao do produto testado qualquer outra questio o Setor de
aprovado e padronizado. Padronizacao envia o formulario ao
Camunica ao Setor de setor solicitante e ao Setor de
Almoxarifado e setor solicitante Almoxarifado com parecer negativo

COMISSAO DE PADRONIZACAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAL
MEDICO HOSPITALAR (CPMMMH)

A Comissédo de Padronizacdo de Medicamentos e Material Médico

Hospitalar (CPMMMH) é um 6rgao vinculado a diretoria técnica, que
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tem como finalidade regulamentar a padronizacdo de medicamentos
e material médico hospitalar e elaborar com racionalizacao
sistematica, a relacdo destes materiais com as marcas/fabricantes

aprovados no Pronto Socorro Engenho Novo.
Competéncias:

Estabelecer critérios técnicos para analise e avaliacdo dos materiais
médico hospitalar, em processo de compras. O material de consumo
e permanente ndo aprovado, poderéa ser reavaliado a pedido da parte

interessada, e serd embasado em pareceres por escrito.

e Elaborar instrumentos técnicos para a analise e avaliacao

continua de materiais médico hospitalar,;

e Criar um banco de dados com o registro dos pareceres emitidos
pela CPMMMH;

e Criar um sistema de informacdo que permita a comisséao
acompanhar qualitativa e quantitativamente o uso de materiais

padronizados, pelos servicos;

e Estabelecer e divulgar cronograma anual para revisao e
atualizacdo da relacdo de materiais padronizados através de

consultas ao sistema produtivo da instituicao;

e Divulgar o protocolo de inclusdo e exclusdao de material na

listagem bésica de materiais padronizados;

e Divulgar aos servicos do Pronto Socorro Engenho Novo, as
alteracdes realizadas na listagem béasica de material médico

hospitalar, sempre que ocorrerem;

e Fazer visitas aos setores para avaliar a qualidade dos materiais

utilizados.
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3.4.5 TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO
DE TERCEIROS PARA SERVICOS CONTRATADOS.

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE
SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE
MAO DE OBRA:

Nota explicativa: Os servigos continuados COM dedicacado exclusiva

de mao-de-obra - utilizando a terminologia adotada pela IN
SLTI/MPOG n° 02/2008 - sdo aqueles em que, via de regra, oS
empregados da contratada sdo alocados para trabalhar
continuamente nas dependéncias do 6&rgdo, muitas vezes com
dedicacdo exclusiva. A execucdo dos servicos segue uma rotina
especifica estabelecida e supervisionada pelo 06rgdo. S&o o0s
contratos tipicos de “terceirizagao” (limpeza, vigildncia, recepg¢éo,

portaria, etc.).

J& os servicos continuados SEM dedicacdo exclusiva de mao-de-
obra sdo aqueles em que, via de regra, ndo ha alocacdo continua de
empregados da contratada nas dependéncias do 6rgdo, nem
dedicacdo exclusiva. Sao exemplos comuns o0s servicos de
lavanderia, manutencdo preventiva ou corretiva de equipamentos,
locacdo de maquinas, etc. (desde que, é claro, as necessidades do
orgdo ndo pressuponham a disponibilizagcdo continua ou permanente

do empregado).

A distingcdo entre as duas modalidades é essencial. Nos servicos COM
dedicacao exclusiva, a Uniao pode ser responsabilizada pelo
descumprimento das obrigacbes trabalhistas e previdenciarias

relativas aos empregados alocados a execucdo contratual; dai a

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
309



o)
ADE WY ~
(Bfniges sthibeteseiclavicia) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

necessidade de rigidos mecanismos de fiscalizacdo da atuacdo da
empresa contratada, a fim de inibir a ocorréncia de irregularidades

gue possam resultar na responsabilizacéo futura da Administracao.

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° XXXX

1. OBJETO

1.1. Contratacdo da prestacao de servigcos continuados de XXXX,
para atender as necessidades do (NOME DO ORGAO LICITANTE
E UNIDADE ADMINISTRATIVA), conforme especificacbfes e
guantitativos estabelecidos abaixo:

ITEM DESCRICAO/ QUANTIDADE/
ESPECIFICACAO POSTOS
1
2
3

Nota explicativa 1: Neste item, deve ser descrito detalhadamente o

objeto a ser contratado, com todas as suas especificacdes. A
descricdo correta e detalhada do objeto, na maior parte dos casos,

garantira a qualidade da contratacéo.

Nota explicativa 2: Nas aquisicdes e contratacbes governamentais,

deve ser dada prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e
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para bens, servigcos e obras que considerem critérios compativeis com
padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis (artigo 7°,
Xl, da Lei n° 12.305, de 2010 - Politica Nacional de Residuos
Solidos).

1.1.1. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos
pressupostos do Decreto n° 2.271, de 1997, caracterizando-se
como atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares a 4rea de competéncia legal do 6rgao licitante,
nao-inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

1.1.2. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio
entre os empregados da Contratada e a Administragéo, vedando-
se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacéo direta.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A execucdo do servico em tela atenderd as necessidades de
XXXX.

Nota explicativa: Um dos mais importantes momentos do inicio da

contratacdo € a justificativa, em que minuciosamente deve a

autoridade descrever a necessidade da contratacdo para seu 0rgao.

O artigo 15, inciso I, da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30
de abril de 2008, arrola os principais elementos que deverédo constar
na justificativa do Termo de Referéncia, na contratacdo de servicos,

conforme a pertinéncia:

a. motivacdo da contratacao;

b. beneficios diretos e indiretos que resultardo da
contratacao;

C. conexao entre a contratacdo e o planejamento
existente, sempre que possivel;

d. agrupamento de itens em lotes, quando
houver;

e. critérios ambientais adotados, se houver;
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f. natureza do servigo, se continuado ou nao;

g. inexigibilidade ou dispensa de licitacao, se for
0 caso; e

h. referéncias a estudos preliminares, se houver.

3. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1. Os servicos serdo executados conforme discriminado abaixo:

ITEM OU LOCAL DE QUANTIDADE/ HORARIO/ CARGA

SERVICO EXECUGAO ) HORARIA
POSTOS PERIODO

Nota explicativa: Os elementos que compdem a tabela acima devem

ser adaptados de acordo com o objeto e as particularidades dos

Servigos.

3.2. Para a execucao dos servicos, a Contratada devera
disponibilizar profissionais pertencentes as seguintes categorias
de ocupacao, conforme a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes -
CBO:

ATIVIDADE OU CODIGO OCUPACAO
SERVICO
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Nota explicativa: Trata-se de disposi¢cdo prevista no art. 7°, 8§ 3°, da
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008.

Lembramos que a CBO também pode servir como um guia auxiliar na
definicdo dos elementos principais da execucdo dos servigos, pois
traz diversas informacfes sobre a descricdo da ocupacéo, atividades

caracteristicas, formacéao profissional necessaria, etc.

4. DEMANDA DO ORGAO

4.1. A demanda do 06rgdo tem como base as seguintes
caracteristicas:

a) XXXX;
b) XXXX;
c) XXXX;
(etc.)

Nota explicativa: O 6rgdo deverd listar as condi¢cbes especificas de

sua demanda que ajudem a licitante a identificar o quantitativo de
pessoal e insumos necessarios para a perfeita execucdo dos
servi¢cos, com base nos seguintes elementos constantes do inciso XV
do artigo 15 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril
de 2008:

a. quantitativo de usuarios;

b. horario de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverao
ser prestados 0s servigos;

c. restricbes de Aarea, identificando questdes de segurancga
institucional, privacidade, seguranca, medicina do trabalho,
dentre outras;

d. disposi¢cdes normativas internas; e
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e. instalacbes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e
equipamentos, arquitetura, decoracédo, dentre outras.

Vale lembrar que, sem o0 conhecimento preciso das
particularidades e das necessidades do 6rgédo, a licitante tera
dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que

podera acarretar sérios problemas futuros na execucéao contratual.

5. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

5.1. Os servigos deverédo ser executados com base nos parametros
minimos a seguir estabelecidos:

a) XXXX;
b) XXXX;
c) XXXX;
(etc.)

Nota explicativa: O 6rgéo deve definir, quando cabivel, de acordo com

cada servigo, a produtividade de referéncia, ou seja, aquela
considerada aceitavel para a execucao do servico, sendo expressa
pelo quantitativo fisico do servico na unidade de medida adotada,
segundo os parametros do inciso XIV do artigo 15 da Instrucéao
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008:

a. rotinas de execucdo dos servicos;

b. quantidade e qualificacdo da mao-de-obra estimada para
execucao dos servicos;

c. relacdo do material adequado para a execucdo dos servigos
com a respectiva especificacdo, podendo, quando necessario,
ser indicada a marca, desde que acrescida da expressao “ou
similar”;

d. relacdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem
utilizados; e

e. condicbes do local onde o servi¢co sera realizado.
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Para os servigcos de limpeza e conservacao, lembramos que a
citada Instrucdo Normativa traz indices de produtividade padréo

no seu artigo 44.

6. VISTORIA ( SOMENTE EM CASOS EXCEPCIONAIS E
DEVIDAMENTE JUSTIFICADOS)

6.1. Para o0 correto dimensionamento e elaboracdo de sua
proposta, o licitante devera realizar vistoria nas instalagfes do
local de execucdo dos servicos, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das XX horas
as XX horas, devendo o agendamento ser efetuado previamente
pelo telefone (XX) XXXX-XXXX.

6.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da
publicacdo do Edital, estendendo-se até o dia util anterior a data
prevista para abertura da sessédo publica.

6.3. Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, deveré
estar devidamente identificado.

Nota explicativa: De acordo com o inciso VIII do artigo 15 da Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, a exigéncia de

vistoria € excepcional e deve ser devidamente justificada no Termo
de Referéncia. Sempre que possivel, a exigéncia de vistoria deve ser
substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos

técnicos e congéneres.

O TCU entende que, quando a descricdo detalhada do objeto for
suficiente para o adequado conhecimento das condicfes da execucao
dos servicos e para a elaboracdo de uma proposta fidedigna, a
exigéncia de vistoria obrigatéria representard um énus desnecessario
para os licitantes, configurando uma restricdo a competitividade do
certame. Nessas situacdes, o TCU recomenda que a realizacado de

vistoria seja facultativa, e ndo obrigatoria.
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Caso a vistoria seja facultativa, o 6rgdo deve deixar tal condi¢éo clara
neste item do Termo de Referéncia, bem como ndo podera exigir o

atestado correspondente como documento de habilitacdo do licitante.

7. DESCRICAO DAS TAREFAS BASICAS

7.1. O servico compreende a execucdo das seguintes tarefas
basicas:

a) XXXX;
b) XXXX;
c) XXXX;
(etc.)

Nota explicativa: A descricdo das tarefas basicas depende das

atribuicdes especificas do servico contratado e da realidade de cada
orgao. A Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de
2008, traz alguns elementos para nortear o 6rgdo na elaboracao da
rotina de execucado dessas tarefas, conforme o inciso IV de seu artigo

15, no que couber:

a. frequéncia e periodicidade;
b. ordem de execucdo, quando couber;

c. procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso;

d. deveres e disciplina exigidos; e

e. demais especificacdes que se fizerem necessarias.
Lembramos que a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de
abril de 2008, traz nos seus Anexos V e VI um rol aprofundado das

tarefas basicas que compdem os servigos de limpeza e conservacao

e vigilancia, respectivamente. Recomendamos a utilizacdo desses
Anexos como ponto de partida para que o 6rgédo elabore a descricao

das tarefas basicas de outros servicos e de sua rotina de execucgéao.
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Ressaltamos que esse item é de imprescindivel importancia para o
sucesso da contratacdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa
as tarefas a serem desenvolvidas pelo empregado alocado e a
respectiva rotina de execucdo, vez que a Administracdao s6 podera,
no momento futuro de fiscalizagdo do contrato, exigir o cumprimento
das atividades que tenham sido expressamente arroladas no Termo

de Referéncia.

8. UNIFORMES

8.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus
empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser
desempenhada no 6rgdo contratante, compreendendo pecas para
todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do
custo para o empregado, observando o disposto nos itens
seguintes:

8.1.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do
vestuario:

a) XXXX;

b) XXXX;

c) XXXX;

(etc.)
8.1.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material
de qualidade, seguindo os seguintes parametros minimos:

d) XXXX;

e) XXXX;

f) XXXX;

g) (etc.)
Nota explicativa: E imprescindivel que o Termo de Referéncia traga a

descricdo detalhada do uniforme a ser utilizado pelos empregados,
inclusive quanto aos quantitativos necessarios para a prestacado do
servigo, levando-se em consideracdo o padrdo mantido pelo 6rgéo e
as condi¢gfes climaticas da regido no decorrer do ano. Caso se exija
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padrdo de tecido ou material especifico, também deve ser descrito

em detalhes.

Sem tal detalhamento, inviabiliza-se a exigéncia de padrées minimos
por parte do Pregoeiro, na fase de aceitacdo da proposta, ou no
decorrer da execucdo do contrato. A exigéncia de amostra néao
apresenta utilidade se a descricdo do uniforme for suficientemente
detalhada.

Ressaltamos que, para os servicos de vigilancia, a Instrucédo
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, traz no seu Anexo
VI, item 2.3, uma lista de uniformes e complementos padréao.

8.2. O fornecimento dos uniformes deverda ser efetivado da seguinte
forma:

8.2.1. 02 (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da
execucao do contrato, devendo ser substituido 01 (um) conjunto
completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apoés
comunicacdo escrita da Contratante, sempre que nao atendam
as condicdes minimas de apresentacao;

Nota explicativa: O 6rgdo deve adaptar este item de acordo com as

especificidades do servi¢co e do local de prestacéao.

8.2.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser
apropriados para a situacdo, substituindo-os sempre que
estiverem apertados;

8.3. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja
copia, devidamente acompanhada do original para conferéncia,
devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato.

9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

9.1. Para a perfeita execucdo dos servigos, a contratada devera
disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
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necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, de acordo com os termos da proposta, promovendo,
guando requerido, sua substituigcéao:

a) XXXX;
b) XXXX;
c) XXXX;
(etc.)

Nota explicativa: Este item s6 deveréa constar no Termo de Referéncia

caso os servicos englobem também a disponibilizacdo de material de
consumo e de uso duradouro em favor da Administracdo, devendo,
nesse caso, ser fixada a previsdo da estimativa de consumo e de

padrdes minimos de qualidade.

10. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS COMUNS

10.1. O servi¢co a ser contratado enquadra-se na classificacdao de
servigos comuns, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, do Decreto
n° 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. A Contratada obriga-se a:

11.1.1. executar os servi¢cos conforme especificacdes do Termo
de Referéncia e de sua proposta, com a alocacdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade
especificadas no Termo de Referéncia e em sua proposta;

11.1.2. reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no total ou em parte, no prazo maximo de XX
(XXXX) (dias ou horas)(dependerad do tipo de servi¢o), 0s
servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execugcdo ou dos materiais
empregados, a critério da Administracao;
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11.1.3. manter o empregado nos horarios predeterminados pela
Administracao;

11.1.4. arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer
danos materiais e morais causados pela acdo ou omissao de
seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes,
dolosa ou culposamente, a Unido ou a terceiros;

11.1.5. utilizar empregados habilitados e com conhecimentos
bésicos dos servigos a serem executados, de conformidade com
as normas e determinacdes em vigor,;

11.1.6. manter instalacfes, aparelhamento e pessoal técnico
adequados e disponiveis para a realizacdo dos servicos;

11.1.7. instruir seus empregados, no inicio da execucédo
contratual, quanto a obtencdo das informacbes de seus
interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de
trabalho e obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as
seguintes medidas:

11.1.7.1. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet,
por meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social
e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribuicBes previdenciarias foram recolhidas;

11.1.7.2. viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa
Econdmica Federal para todos os empregados;

11.1.7.3. oferecer todos 0sS meios necessarios aos seus
empregados para a obtencédo de extratos de recolhimentos de
seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico,
quando disponivel.

11.1.8. vedar a utilizacdo, na execucdo dos servi¢cos, de
empregado que seja familiar de agente publico ocupante de
cargo em comissao ou funcdo de confianga no 6rgdo contratante,
nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010, que disp0be
sobre a vedacdo do nepotismo no ambito da administracéo
publica federal;

11.1.9. disponibilizar a Contratante os empregados devidamente
uniformizados e identificados por meio de cracha, além de prové-
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los com os Equipamentos de Proteg¢ao Individual - EPI, quando
for o caso;

11.1.10. comunicar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, até
0 ultimo dia util do més subsequente ao do inicio da execucéao
contratual, sua excluséo obrigatoria do Simples Nacional, nos
termos do artigo 30, Il, e § 1°, Il, da Lei Complementar n° 123,
de 2006, caso se trate de microempresa ou empresa de pequeno
porte optante pelo referido regime tributario que venha a incidir
na vedacado do artigo 17, XII, da mesma lei.

11.1.10.1. apresentar a Contratante, no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis apés a referida comunicacado, o respectivo
comprovante.

11.1.11. apresentar a Contratante, quando do inicio das
atividades, e sempre que houver alocagcdo de novo empregado
na execuc¢do do contrato, relacdo nominal constando nome,
endereco residencial e telefone dos empregados colocados a
disposicdo da Administracdo, bem como as respectivas Carteiras
de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, devidamente
preenchidas e assinadas, para fins de conferéncia,;

Nota explicativa: Trata-se de importante medida para prevenir a

responsabilizacéo subsidiaria da Administracdo por eventuais débitos

trabalhistas decorrentes da execucao do contrato.

11.1.12. apresentar a Contratante, quando do inicio das
atividades, e sempre que houver alocacdo de novo empregado
na execucao do contrato, relacdo contendo nome completo, CPF,
cargo ou atividade exercida, 6rgdo e local de exercicio dos
empregados alocados, para fins de divulgacdo na internet, nos
termos do artigo 84, 88 4° e 5°, da Lei n® 12.465, de 2011 (Lei
de Diretrizes Orcamentéarias para 2012);

11.1.13. substituir imediatamente, em caso de eventual
auséncia, tais como, faltas, férias e licencas, o empregado posto
a servico da Contratante, devendo identificar previamente o
respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

11.1.14. responder por eventuais prejuizos decorrentes do
descumprimento da obrigacdo constante do item anterior;
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11.1.15. responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas,
sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas na
legislacdo especifica, cuja inadimpléncia n&o transfere
responsabilidade a Administracao;

11.1.16. efetuar o pagamento dos salarios dos empregados
alocados na execucao contratual mediante depdsito bancario na
conta do trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da Administracao;

11.1.17. apresentar, guando solicitado, atestado de
antecedentes criminais e distribuicdo civel de toda a mao-de-
obra oferecida para atuar nas instalacdes do 6rgéo, a critério da
Administracéao;

11.1.18. ndo permitir qgue o empregado designado para trabalhar
em um turno preste seus servicos no turno imediatamente
subsequente;

11.1.19. ndo permitir que seus empregados realizem horas
extraordinarias fora da jornada normal de trabalho, em finais de
semana ou em dias feriados, exceto quando devidamente
determinado pela autoridade do 6rgéao para o qual o trabalho seja
prestado e desde que observado o Ilimite da legislagcéo
trabalhista;

11.1.20. atender de imediato as solicitacdes da Contratante
guanto a substituicdo dos empregados alocados, nos casos em
que ficar constatado descumprimento das obrigacdes relativas a
execucao do servico, conforme descrito no Termo de Referéncia;

11.1.21. instruir seus empregados quanto a necessidade de
acatar as orientacfes da Administracdo, inclusive quanto ao
cumprimento das Normas Internas;

11.1.22. instruir seus empregados a respeito das atividades a
serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades
nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a
Administracdo toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de
evitar desvio de funcao;

11.1.23. relatar a Administracdo toda e qualquer irregularidade
verificada no decorrer da prestacédo dos servigos;
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11.1.24. fornecer mensalmente, ou sempre que solicitados pela
Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigacdes
previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo -
FGTS, e do pagamento dos salarios e beneficios dos empregados
colocados a disposi¢cdo da Contratante;

11.1.25. ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor
de dezesseis anos, exceto na condicdo de aprendiz para oS
maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacédo do trabalho
do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

11.1.26. fornecer os uniformes a serem utilizados por seus
empregados, conforme disposto no Termo de Referéncia;

11.1.27. ndo repassar quaisquer custos de uniformes e
equipamentos a seus empregados;

11.1.28. manter durante toda a vigéncia do contrato, em
compatibilidade com as obrigacbes assumidas, todas as
condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

11.1.29. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem
mesmo  parcialmente, as obrigacbes assumidas, nem
subcontratar qualquer das prestacfes a que esta obrigada,
exceto nas condi¢cdes autorizadas no Termo de Referéncia ou na
minuta de contrato;

11.1.30. arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive
guanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale
transporte, devendo complementa-los, caso o0 previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o
atendimento ao objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993.

Nota explicativa: As clausulas acima sdao as minimas necessarias. A
Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, prevé

obrigacdes especificas para os servi¢gos de limpeza e conservacgao e

de vigilancia. Além disso, a regulamentacdo de cada profissao
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também pode trazer outras obrigagfes especificas, como no caso da
exigéncia de contratacdo de seguro de vida em grupo para oS
vigilantes. Por fim, também pode ser necessario que se arrolem
outras obrigacdes conforme as necessidades peculiares do 6rgao a

ser atendido e as especificacdes do servigo a ser executado.

Portanto, dependendo do servico e da situacdo, a clausula de
obrigacdes da Contratada deveréa ser acrescida de mais detalhes.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. A Contratante obriga-se a:

12.1.1. proporcionar todas as condi¢cdes para que a Contratada
possa desempenhar seus servicos de acordo com as
determinacdes do Contrato, do Edital e seus Anexos,
especialmente do Termo de Referéncia;

12.1.2. exigir o cumprimento de todas as obrigacbes assumidas
pela Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e o0s
termos de sua proposta;

12.1.3. exercer o acompanhamento e a fiscalizacao dos servigos,
por servidor especialmente designado, anotando em registro
proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis;

12.1.4. notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de
eventuais imperfeicbes no curso da execucdo dos servicos,
fixando prazo para a sua correcéao;

12.1.5. ndo permitir que os empregados da Contratada realizem
horas extras, exceto em caso de comprovada necessidade de
servico, formalmente justificada pela autoridade do 6rgdo para o
gual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da
legislacédo trabalhista;
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12.1.6. pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do
servi¢o, na forma do contrato;

12.1.7. zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam
mantidas, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas pela
Contratada, todas as condi¢cbes de habilitagcdo e qualificagéo
exigidas na licitacéo;

12.1.8. ndo praticar atos de ingeréncia na administracao da
Contratada, tais como:

12.1.8.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da
Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos
servicos de recepcédo e apoio ao usuario;

12.1.8.2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar
nas empresas contratadas;

12.1.8.3. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos
trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado; e

12.1.8.4. considerar os trabalhadores da Contratada como
colaboradores eventuais do préprio oOrgdo ou entidade
responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessdo de diarias e passagens.

13. AVALIACAO DO CUSTO

Nota explicativa: O Termo de Referéncia deve trazer a estimativa do

custo da contratacdo, conforme artigo 9°, paragrafo 2°, do Decreto n°
5.450, de 2005, e artigo 8°, inciso Il, do Decreto n° 3.555, de 2000.

13.1. O valor maximo mensal da contratacdo é de R$ XXXX (XXXX),
e o valor maximo global € de R$ XXXX (XXXX).
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Nota explicativa 1: No caso de 6rgédos integrantes do Sistema de

Servicos Gerais - SISG, o valor madximo da contrata¢cdo, para os

servicos de limpeza e conservacao e de vigilancia, e eventualmente

outros que vierem a ser estabelecidos, deve ser aquele fixado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo em ato normativo
proprio.
13.2. O custo estimado da contratacdo e os respectivos valores
maximos foram apurados mediante preenchimento de planilha de

custos e formacao de precos e pesquisas de precos praticados no
mercado em contratacfes similares.

Nota explicativa: O mapa de precos e as planilhas estimativas do

valor da contratacdo devem integrar o processo licitatério, embora
ndo necessariamente o edital ou seus anexos, vez que, na
modalidade pregdo, ndo existe imposicao legal em tal sentido. Cabe
ao administrador avaliar, caso a caso, se € conveniente divulgar tais
orcamentos juntamente com o edita. (modelo de planilha de formacéao

de custo anexo).

14. MEDIDAS ACAUTELADORAS

14.1. Consoante o artigo 45 da Lei n° 9.784, de 1999, a
Administracdo Publica poderad, sem a prévia manifestacdo do
interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras,
inclusive retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como
forma de prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou impossivel
reparacao.

15. CONTROLE DA EXECUCAO DOS SERVICOS

15.1. O 6rgao deve acompanhar e fiscalizar a conformidade da
prestacdo dos servigos e da alocacdo dos recursos necessarios, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, por meio de
um representante especialmente designado, na forma dos arts. 67
e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n°® 2.271, de
1997.
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15.1.1. O representante da Contratante devera ter a experiéncia
necessaria para o acompanhamento e controle da execucado dos
servi¢cos e do contrato.

15.1.2. A fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias da Contratada, referentes aos
empregados alocados na execucdo do contrato, devera seguir o
disposto no Anexo IV (Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de
Terceirizagdo) da Instrugcdo Normativa n® 02, de 30 de abril de
2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacé&o do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, no que couber,
sem prejuizo de outras medidas que o O6rgédo julgar necesséarias,
de acordo com a especificidade do objeto e do local.

15.1.3. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servigo
deveré ser realizada com base nos critérios previstos no Termo
de Referéncia, em especial aqueles relativos aos indices de
produtividade.

15.2. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
gualidade na execucado do servi¢co, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracao dos valores contratuais previstos no 8 1° do artigo 65 da
Lei n° 8.666, de 1993.

15.3. A conformidade do material a ser utilizado na execuc¢do dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da
Contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de
acordo com o estabelecido no Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas,
tais como: marca, qualidade e forma de uso.

15.4. O representante da Administracdo anotard em registro
préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais e
comunicando a autoridade competente, quando for o caso,
conforme o disposto nos 88 1° e 2° do artigo 67 da Lei n°® 8.666, de
1993.
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15.5. A fiscalizag&o né&o exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas,
vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, n&o implica em
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o artigo 70 da Lei n° 8.666, de
1993.

15.6. A fiscalizacdo da execucdo dos servicos abrange as
seguintes rotinas:

a) XXXX;
b) XXXX;
c) XXXX;
(etc.)

Nota explicativa: Caso as especificidades do servico demandem uma

rotina de fiscalizacdo proépria, o 6rgao deve descrevé-la neste item.

16. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1. As sancdes administrativas serao impostas
fundamentadamente nos termos da Lei n° 10.520 de 2002, no
Decreto n° 3.555 de 2000 e no Decreto n° 5.450, de 2005. Ficara
impedido de licitar e contratar com a Unido, e serd descredenciado
no SICAF e no Cadastro de fornecedores da Universidade Federal
de S&o Jodo del-Rei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantido o
direito & ampla defesa sem prejuizo das demais cominacdes legais
previstas neste edital, o licitante que:

16.1.1. Se recusar a assinar o termo do contrato ou receber a
nota de empenho;

16.1.2. Inexecucdo total ou parcial da nota de empenho ou
contrato;

16.1.3. Deixar de entregar documentacédo exigida no edital;
16.1.4. Apresentar documentacao falsa;

16.1.5. Ensejar o retardamento da execucao do seu objeto;
16.1.6. Nao mantiver a proposta dentro do prazo de validade;
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16.1.7. Falhar ou fraudar na execucdo do contrato;
16.1.8. Comportar-se de modo inidéneo;
16.1.9. Fizer declaracao falsa ou cometer fraude fiscal.

16.2. Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e
impedimento de contratar com a PRONTO SOCORRO ENGENHO
NOVO, enquanto durarem os fatos de impedimento, por prazo nao
superior a 2 (dois) anos, nos casos citados no item 16.1, conforme
detalhado nos itens 16.1.1 ao 16.1.9.

16.3. A pena de adverténcia poderd ser aplicada nos casos
previstos no item 16.1, sempre que a administracdo entender que
a(s) justificativa(s) de defesa atenua a responsabilidade da
CONTRATADA e desde que nao tenha havido prejuizo ao erario
publico.

16.4. Pelo atraso injustificado, inexecucdo total ou parcial do
contrato, ao PRONTO SOCORRO ENGENHO NOVO podera,
garantida a defesa prévia, aplicar a CONTRATADA as multas
fixadas a seguir, sem prejuizo de outras sancdes previstas neste
edital, no contrato, e demais legislacdes aplicAveis a espécie;

16.4.1. Multa moratoria de 0,1% (um décimo por cento) do valor
do contrato, por dia de atraso do inicio de sua execucéo, até o
limite maximo de 2% (dois por cento). Acima do limite aqui
estabelecido, caracterizara inexecucao total da obrigacéo
assumida;

16.4.2. Multa compensatéria de 10% (dez por cento) do valor do
contrato, no caso de sua inexecucéo total ou parcial, ou ainda,
pela recusa injustificada em assinar o contrato;

16.4.3. Multa de 10% (dez por cento) do valor do contrato, no
caso de descumprimento de qualquer outra obrigacédo pactuada;

16.5. As sancg¢des previstas nos itens 16.1 e 16.2 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com a de multa.
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16.6. Comprovado impedimento ou reconhecida forgca maior,
devidamente justificado e aceito pela PRONTO SOCORRO
ENGENHO NOVO, a CONTRATADA ficara isenta das penalidades
mencionadas nos itens 16.2 e 16.3.

16.7. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no
SICAF, e no caso de suspensdo de licitar, o licitante devera ser
descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas neste Edital e das demais cominac¢des legais.

16.8. O percentual de multa previsto no item 16.4 incidir4 sobre o
valor atualizado do contrato ou do item do contrato (nesse ultimo
caso, quando a licitagcdo tenha sido julgada e adjudicada por item),
tendo como fator de atualizacdo o percentual da taxa SELIC -
Sistema Especial de Liquidacdo e Custdédia — que incidird a partir
da data em que ocorrer o fato, até o dia do efetivo pagamento da
multa.

16.9. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia
prestada, além da perda desta, responderd o CONTRATADO pela
sua diferenca, que sera descontada/compensada dos pagamentos
eventualmente devidos pela administracdo. Efetuados esses
descontos/compensacfes, caso ainda haja saldo devedor, ou
inexistentes a garantia e/ou pagamentos devidos pela
CONTRATANTE, o valor da multa aplicada devera ser recolhido
junto a agéncia do Banco do Brasil S/A, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis contados da notificacdo, por meio de Guia de Recolhimento
da Unido — GRU.

16.10. Na hipotese de ndo pagamento ou recolhimento referido no
subitem imediatamente acima, os valores serédo objeto de inscricédo
em divida ativa e sua consequente cobranca pelos meios legais.

16.11. Independente da sancao aplicada, a inexecucao total ou
parcial do contrato podera ensejar, ainda, a rescisdao contratual,
nos termos previstos na Lei n°. 8.666/93, bem como a incidéncia
das consequéncias legais cabiveis, inclusive indenizagdo por
perdas e danos eventualmente causados a CONTRATANTE.
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16.12. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas realizar-
se-a em processo administrativo que assegurara o contraditorio e
a ampla defesa, observando-se o procedimento previsto na Lei n°
8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n® 9.784, de 1999.

16.13. A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢des, levara
em consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o carater
educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observado o principio da proporcionalidade.

17. Da Vigéncia do Contrato

17.1 O inicio da prestacdo dos servicos sera em XX (xxxxx) dias
apos a assinatura do contrato. O prazo de vigéncia do Contrato
serd de 12 (doze) meses, a partir da data da sua assinatura,
podendo, por interesse da Administracdo, ser prorrogado por
periodos sucessivos, limitado a sua duracdo a 60 (sessenta)
meses, nos termos do inciso Il do artigo 57, da Lei n® 8.666, de
1993.

Nota explicativa: Cabe registrar o teor da Orientacdo Normativa AGU

n° 38, de 13/12/2011, que ndo mais exige que a prorrogacdo se dé

por periodos “iguais” ao originalmente contratado:

“Nos contratos de prestacdo de servicos de natureza continuada
deve-se observar que: a) o prazo de vigéncia originario, de regra, €&
de até 12 meses; b) excepcionalmente, este prazo podera ser fixado
por periodo superior a 12 meses nos casos em que, diante da
peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique tecnicamente
demonstrado o beneficio advindo para a Administracdo; e c) é
juridicamente possivel a prorrogacdao do contrato por prazo diverso
do contratado originariamente.”

17.1.1. A Contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogacéo
contratual.

17.2 Toda prorrogacdo de contratos sera precedida da realizacédo de
pesquisas de precos de mercado ou de precos contratados por
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outros 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, visando a
assegurar a manutencdo da contratagdo mais vantajosa para a
Administracdo, em relacdo a realizacdo de uma nova licitagao.

17.3 O contrato ndo podera ser prorrogado quando:

17.3.1 0 valor estiver acima do limite maximo fixado em ato
normativo do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestédo, admitindo-se a negociacdo para reducédo de precgos,
para readequacao ao referido limite;

17.3.2 A Contratada tiver sido declarada inidbnea ou suspensa ou
impedida de licitar ou contratar no ambito de qualquer 6rgéo
ou entidade da Administracdo Publica, seja na esfera
federal, estadual, do Distrito Federal ou municipal, enquanto
perdurarem os efeitos;

17.3.3 Para tanto, a Contratante consultara o SICAF, o Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS,
mantido pela Controladoria-Geral da Unido
(www.portaldatransparencia.gov.br/ceis), e o Cadastro
Nacional de Condenacbes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica
(www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)
, em nome da empresa contratada e de seu s6cio majoritario,
por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992.

17.3.4 A Contratada ndo mantiver, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacao;

17.3.5 A Contratada ndo concordar com a eliminacdo, do valor do
contrato, dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que
ja tenham sido pagos ou amortizados no primeiro ano de
vigéncia da contratacao.

17.3.6 A prorrogacao de contrato devera ser promovida mediante
celebracédo de termo aditivo.
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3.5. CIENCIA E TECNOLOGIA

3.5.1 CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA COM
ENTIDADES DE ENSINO

No momento a ADEV nao possui.

3.5.2 TERMO DE REFERENCIA PARA
DESENVOLVIMENTO DO PROJETO EM EDUCACAO
PERMANENTE

A metodologia de TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO - T&D é
um processo de aprendizado como a EDUCACAO PERMANENTE,
gue auxilia o profissional a atingir a eficiéncia exigida no seu trabalho
através do desenvolvimento de habilidades, acdes, atitudes,
comportamentos, conhecimentos, técnicas, entre outros. Para tal, é
necessario estabelecer os tipos de treinamentos os quais serao
oferecidos de acordo com o perfil de cada colaborador.

Se, treinar pessoas parece sindbnimo de gastos, é importante entender
gue o desenvolvimento pessoal representa desde uma possivel
criacdo de um programa de mentores até a um rodizio de papéis dos
profissionais dentro da empresa. Essa troca alavanca a producéo e
faz com que os funcionarios trabalhem de forma mais motivada e

sincronizada de acordo com as politicas da empresa.
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Para garantir que a empresa tenha seus colaboradores engajados,
fazendo o trabalho com satisfacdo, e diminuindo as chances de erros
no dia a dia, € necessario investir em tipos de treinamentos que
saiam do tradicional, engajem os participantes e tragam resultados

mais efetivos.

Saber se relacionar em equipe é uma habilidade que deve ser
estimulada para os colaboradores realizarem um bom trabalho,

construindo ainda o clima organizacional.

Pensando nisso, a ADEV disponibilizard uma gama de treinamentos

para todos os colaboradores do Pronto Socorro Engenho Novo.

NOs entendemos o Treinamento e Desenvolvimento como uma prética
coordenada de gestdo de pessoas e do conhecimento, tendo como
orientacdo 0o mapeamento estratégico dos colaboradores.
Entendemos T&D como além do treinamento empresarial ou
gualificacdo de mé&ao de obra. Trata-se de articular coerentemente as
competéncias individuais e organizacionais no contexto mais amplo
da instituicAo. Nesse sentido, praticas de Treinamento e
Desenvolvimento estdo intrinsecamente relacionadas ao
processo de inovacado na instituicdo e ao aumento da qualidade e

eficacia de seus servicos.

Trata-se de um sistema de aprendizagem que visa aumentar a
geracao de valor dos colaboradores e da instituicdo. Cria vantagem
competitiva na medida em que melhora significativamente sua
performance e desempenho, com papel importante na gestao do
conhecimento organizacional. Além disso, promove a consciéncia
de que cada individuo é responsavel por seu proprio aprendizado
e desenvolvimento, estimulando o compartilhamento de

experiéncias.
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Na era do conhecimento, nenhuma instituicdo pode negligenciar o seu
estoque de conhecimento interno. Por isso, nossa proposta é a
ampliacdo do conhecimento, de forma a criar um clima organizacional
propicio a atualizacdes, reciclagens, treinamentos especificos e

capacitacdes.

Nesse contexto, o programa de Treinamento e Desenvolvimento visa

0S seguintes objetivos:

> Gerar oportunidades de aprendizagem que desenvolvam
competéncias para a melhoria do desempenho dos

colaboradores da Instituicéo;

> Apoiar a formacao de liderangas propiciando uma evolugédo no

processo de sucessao;
> Consolidar a cultura de exceléncia nos processos e servicos;

> Proporcionar atualizacdes e reciclagens técnicas especificas

para seus colaboradores;
> Difundir as melhores praticas técnicas vigentes.

A ADEV procura desenvolver pessoas que sejam capazes de
sustentar a cultura empresarial, gerar ideias criativas e solucdes
inovadoras, que tenham posturas cooperativas, bons relacionamentos
e responsabilidade por suas decisdes e escolhas, que assumam seu
préprio desenvolvimento profissional e pessoal. Habilidades essas
gue se interiorizam mais facilmente quando se adiciona vivéncia,

reflexdo e anéalises aos conhecimentos adquiridos.

O programa de T&D dispde de diferentes ferramentas para o
treinamento das suas equipes, que podem ser utilizadas de acordo
com critérios objetivos a serem atingidos como: publico-alvo, tempo,

especificidade etc.

> Treinamentos presenciais;
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Além disso, sao classificados em:

> Treinamentos obrigatdrios institucionais: abordam contetdos

destinados a todos os colaboradores;

> Treinamentos eventuais: contemplam conteddo especifico do
setor (atualizacdo de legislacdo, incorporacdo tecnoldgica,
novos processos de trabalho, entre outros), podendo acontecer
mediante demanda da lideranca, admissées de novos

colaboradores etc.

A periodicidade dos cursos e treinamentos pode acontecer de forma
continua ou de forma esporadica, contemplando demandas
especificas e pontuais. Cursos e treinamentos voltados para o publico
interno do Pronto Socorro Engenho Novo, podem ser fornecidos pela

equipe de recursos humanos, e outros profissionais.

A definicdo dos temas a serem abordados nos treinamentos podem
ser levantados pela sistematizacdo da lista de problemas relativos a
inadequacdo dos perfis dos profissionais as caracteristicas do
processo de trabalho nos diversos niveis de atencdo e gestdo do
SUS. Este é o ponto de partida para a selecdo de prioridades para os

treinamentos.

O processo de selecdo de problemas prioritarios deve ser feito com a

utilizacdo de alguns critérios:

a) Relevancia do problema, avaliada em termos do impacto negativo
gue a permanéncia desse problema pode vir a ter sobre o processo
de trabalho/processo de prestacdo de servicos de salude ou no

processo de gestdo do trabalho em saude;

b) Urgéncia, avaliada também em funcdo do possivel impacto
negativo da permanéncia do problema, levando em conta, ademais, a

necessidade de enfretamento imediato em funcdo de pressfes de
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natureza politica e/ou demandas decorrentes da situacéao
epidemioldgica;

c) Factibilidade, medida em termos da disponibilidade de recursos
(financeiros, humanos e materiais) necessarios para a realizacdo das
atividades de educacdo permanente em salde voltadas ao

enfrentamento do problema;

d) Viabilidade, que se refere especificamente a existéncia de uma
vontade politica favoravel ao desenvolvimento das acdes de
educacao permanente em salde que se apresentam como

necessarias para o enfrentamento do problema.

3.5.2.1 CRONOGRAMA DO PLANO DE IMPLANTACAO DE
EDUCACAO PERMANENTE

Os treinamentos e capacitacfes programados estdo detalhados no

item 1.2.1 Parte Il (paginas 76 - 81). Abaixo seque plano de

implantacao:

PLANO DE IMPLANTACAO — EDUCACAO PERMANENTE

1° 20 3° 4° 50 6° 10° |11° |12°
Acbes més |més |[més |més |més |més [més | més |més |més | més | més

Integracédo institucional
administrativa e assistencial

Higienizacdo das méaos

Treinamento de
desenvolvimento de
habilidades relacionais

Suporte Basico de Vida
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Sistematizagao da
Assisténcia de Enfermagem

Urgéncia e emergéncia em
Pronto Socorro

Validacdo de preparo e
administragdo de
medicamentos

3.6. POLITICA DE RECUSOS HUMANOS — ANEXO VI

3.6.1 ORGANIZACAO DOS RECURSOS HUMANOS

O modelo de gestédo adotado esta alicercado de acordo com os valores da ADEV.
O mesmo traduz a forma como a Instituicdo gerencia, orienta e desenvolve seu

capital humano no ambiente organizacional.

As novas tecnologias disponiveis e as novas ferramentas de gestédo tém alterado
a forma de organizacao das empresas e instituicées de saude. Os processos de
trabalho sofreram profundas alteracbes, no sentido de educar e treinar as
pessoas. E dessa maneira que a ADEV entende as necessarias transformacoes
na area da Saude, inovacfes tecnolégicas com desenvolvimentos dos processos

de trabalho, das pessoas e aprendizado continuo.

A Unidade de Gestdo de Pessoas tem a responsabilidade de cumprir e fazer
cumprir as politicas de gestdo da ADEV, estar alinhada com as definigcbes dos da
Secretaria Municipal de Saude de Barueri e as regulamentacfes dos servigcos de
saude, bem como, desenhar novos processos e canais de comunicacao

apropriados.
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Um dos fatores de sucesso para implantar um modelo de gestéo de saude de alta
qualidade, é construir um time capacitado e motivado. Com o objetivo de amenizar
eventuais impactos do novo modelo das unidades, bem como, acolher, integrar e
desenvolver todos os colaboradores da Instituicdo, a ADEV, propde a estruturacao

de um modelo de gestao de pessoas baseado nas seguintes premissas:

e Selecionar os melhores profissionais, levando em consideragcdo o
conhecimento, as habilidades e atitudes;

e Proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e acolhedor;

e Construir um programa de desenvolvimento e capacita¢do continua;

e Oferecer programas de treinamento e de bolsa de estudo;

e Promover a avaliacdo e orientacdo dos profissionais pelas liderancas e
desenvolver o sistema de lideranca;

e Promover a gestdo de cargos e salarios condizente aos parametros da
pratica do mercado de trabalho das instituicdes de saude;

e Gerar oportunidade de crescimento e reconhecimento profissional e
pessoal;

e Realizar, regularmente, pesquisa de clima organizacional;

e Implementar a cultura de assisténcia publica de saude de alta qualidade e
voltada para a seguranca do paciente;

e Assegurar o cumprimento das legislacdes trabalhistas, tributarias e
previdenciarias visando seguranca e transparéncia o recurso publico
gerido.

Estas premissas norteardo os trabalhos de todos os profissionais das Instituicdes

e estardo explicitadas na Politica de Gestédo de Pessoas e Manual do Colaborador.

Ha que se considerar que no primeiro ano de gerenciamento, o impacto do
processo de implantacdo de novas politicas, cultura, valores e sistemas de
trabalho, deverdo ser modelados com profissionalismo para que sejam

consolidados como esfor¢o e resultado conjunto de uma equipe Unica.
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Foco estratégico: Aprendizagem compartilhada e desenvolvimento de pessoas
como as competéncias individuais e as oportunidades de mercado acha-se em
constante mudanca, estar atualizado com as exigéncias do proprio tempo é
precondicdo do sucesso de todo e qualquer profissional. Dessa forma, a ADEV
considera prioritario, oferecer aos colaboradores, um programa de atualizacédo
com o objetivo de contribuir para que sejam incorporadas em suas atitudes e
valores, a atualizacdo continua, de forma a trazer-lhes mais satisfagdo na vida
profissional. A ADEV propde a implantacdo de uma estrutura de Gestdo de
Pessoas com programas de desenvolvimento e aprendizagem continua, que
oferecera ao colaborador, além de atualizacdo, a capacidade de gerar trabalho
com qualidade promovendo maior satisfagdo profissional. O programa de
aprendizagem continuada abordara dois focos principais, competéncias técnicas

e de atualizac&do e competéncias comportamentais.

l. Desenvolver Competéncias Comportamentais: O desenvolvimento
dessas competéncias depende de orientacdo externa, da busca de
informacgdes da disponibilidade interna de mudar, pois sao originadas
na personalidade, podem ser desenvolvidas, mas ndo adquiridas.
Dentre as mais importantes em gerais citamos: Lideranca, comunicacao
e relacionamento interpessoal.

Il. Desenvolver Competéncias Técnicas e de Atualizacdo: Fazem parte
deste grupo, continua atualizacdo técnica Implantando programa de
treinamento para mudanca de paradigma utilizando instrumentos da
transdisciplinaridade. Implantar programa de atualiza¢do técnica para
os colaboradores admitidos, nas areas: - Enfermagem; - Informética;
Formacdo Profissional Especializada Além dos programas de
desenvolvimento de pessoas supramencionados, vale ressaltar outros
programas que visam capacitar todos os profissionais da instituicéo,
independentemente de seu vinculo, para aprimoramento da qualidade
da assisténcia prestada ao paciente, como a Politica de

Desenvolvimento para Profissionais Assistenciais.
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POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

A Administracdo de Pessoal é a area responsavel, sobretudo, por zelar pelo
cumprimento das obrigacdes legais e acessorias que permeiam a relacdo entre
empregado e empregador. Composta pelos Nucleos de Ponto, de Folha de
Pagamentos, de Prevencado Processual e Auditoria de Processos e Salvaguarda

de documentos.

Tem atuagdo como executora de processos, ou seja, efetua os langamentos nos
sistemas de folha e cadastro de funcionarios, desde que previamente aprovados
pelos gestores competentes, dentro dos fluxos pré-estabelecidos, no cronograma
anual previamente acordado e dentro dos preceitos legais vigentes.

Busca constante assertividade dos processos para garantir que tanto os
colaboradores, quanto a instituicdo ndo sofram nenhum tipo de penalidade por

impericia da area para que os indices sejam sempre tendentes a zero.

Visa a confiabilidade dos colaboradores frente aos processos, para que haja um
respaldo dos mesmos, cientes do comprometimento do setor frente as atividades
diarias.

Ha o interfaceamento juridico e sindical, que garante a neutralizacao e/ou reducéo
de passivos trabalhistas que acarretam custos desnecessarios a instituicao. A
area de Administracéo de Pessoal é responsavel pela auditoria dos procedimentos

executados pelos gestores, garantindo que os fluxos, cronogramas e legislacao

sejam cumpridos fielmente.

As atividades inerentes da Administracdo de Pessoal sdo formadas por diversas
rotinas diérias de trabalho, sempre pautadas nas legislagfes vigentes, sobretudo
a Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), bem como acordos e convencdes
coletivas de trabalho, detalhando e destacando-se:
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e Responsavel pelo procedimento de admissdo de colaborador, processo
este que se formaliza com o inicio do contrato de trabalho, ocorrendo,
assim, a oficializacédo da relacdo de emprego firmada entre as partes. Para
tanto se faz necessario o recebimento e conferéncia de toda a
documentacgédo exigida pela instituicdo no processo seletivo e contratacao
e posterior registro do colaborador no sistema de folha de pagamento.

e Documentos pessoais, Atestado de Saude Ocupacional apto ao trabalho,
abertura de conta corrente, registro da carteira de trabalho digital, contrato
de trabalho e da ficha de registro do empregado, declaracdo de
dependentes para fins de imposto de renda, declaracao para concessao do
vale transporte, termo de responsabilidade para concessdo do salario
familia;

e Organizar, atualizar e realizar a salvaguarda do prontuario dos
colaboradores, conforme evolucdo da vida funcional dos mesmos;

e Manter atualizado os registros na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS), convocando e comunicando os colaboradores desta necessidade;

e Responsavel pelo controle na concessado do vale transporte, desde que
comprovada sua utilizacao e informado ao empregador, por escrito, através
de formulario devidamente preenchido;

e Responsavel pelo cadastro da jornada de trabalho no sistema e
processamento do controle de registro de frequéncia em folha de
pagamento, ressaltando a necessidade de que o horario de trabalho
estabelecido contratualmente seja cumprido rigorosamente por todos os
colaboradores, para efetivo cumprimento de sua jornada de trabalho

e O registro de frequéncia é efetuado através sistema biométrico de ponto,
conforme Portaria n°® 1.510, de 21 de agosto de 2009, previsto no artigo 74,
paragrafo 2° da CLT, impossibilitando desta forma a ocorréncia de fraude
nas marcacdes de ponto. Os registros sdo ponto de partida para
processamento de atrasos, faltas, auséncias legais, auséncias justificadas,

auséncias injustificadas e banco de horas, conforme legislacdo vigente;
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e Responsavel pelo processamento das férias, desde o controle do periodo
aquisitivo e emissdo da programacao, aviso e recibo de pagamento;

e Tem a responsabilidade de acompanhamento e controle nos
procedimentos de licencas (tratamento de saude, remuneradas e sem
remuneracao) e afastamentos;

e A Administracdo de Pessoal € responsavel pelo processamento de
rescisdo, a qual configura o término de contrato e desligamento do
colaborador da Instituicdo. Neste processo ocorre a comunicacdo da
rescisdo de contrato de trabalho, aviso prévio, homologagdo com
assisténcia do sindicato ou Ministério do Trabalho e o cumprimento do
prazo para a quitacdo das verbas rescisorias;

e Responsavel pelo processo de pagamento e contabilizacdo dos valores
gue os colaboradores tém direito a receber e os respectivos descontos que
ele pode sofrer em decorréncia do cumprimento do seu contrato de
trabalho. A unidade trabalha para realizar os calculos de maneira precisa,
fidedigna e com seguranca, garantindo o cumprimento das obrigacdes
legais e acessobrias. O processo inclui os lancamentos de
créditos/proventos e respectivos descontos, além do recolhimento das
obrigacdes legais e tributarias como impostos, fundo de garantia por tempo
de servico, além das obrigacfes acessoérias como transmissédo do CAGED,
SEFIP, RAIS entre outras, e efetivo pagamento do salario ocorre no 5° dia
atil de cada més;

e Responsavel pelo cadastramento, atualizacdo e excluséo das informacdes
dos colaboradores no CNES (Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de
Saude);

e A distribuicdo do vale cestas béasicas/vale alimentagdo aos colaboradores
também é de responsabilidade da Administragdo de Pessoal;

e Em caso recebimento pela Instituicdo de notificacdo judicial trabalhista, a
unidade de Administracéo de Pessoal € responsavel por acompanhar todas

as etapas do processo até que seja julgado definitivamente, com o
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respectivo transito em julgado da sentencga e, consequente, arquivamento.
E de responsabilidade também a elaboragdo de agdes preventivas e

corretivas, apés analise do processo.

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DE ATIVIDADES

ETAPAS E FASES DA EXECUGCAO DO PLANO DE TRABALHO

INIC. | 1°|2°|3°|4°]|5°|6°]|7°|8°|9°]|10°|11°]12°

DESCRICAO DAS ACOES

Assinar contrato de gestao

Publicar regimento de compras e contratacdes

Contratar recursos humanos

Treinar equipe (geral e especifico das atividades)

Implantacédo do fluxo de gestéo

Acompanhar o fluxo de gestéo

Implantacdo do fluxo unidirecional de residuo

Acompanhar e avaliar o fluxo unidirecional de
residuo

Implantacao da logistica de suprimentos

Acompanhar e avaliar a logistica de suprimentos
(almox. + farmécia)

Implantagdo da politica de recursos humanos

Acompanhar e avaliar a politica de recursos
humanos

Implantacdo da proposta de regimento interno

Implantacdo da proposta de regimento interno do
servico de enfermagem

Acompanhar e avaliar a o regimento interno do
servico de enfermagem

Implantacdo da proposta de regimento interno da
equipe multiprofissional

Acompanhar e avaliar o regimento interno da
equipe multiprofissional

Implantacdo das rotinas para administracéo
financeira

Acompanhar e avaliar as rotinas para
administracéo financeira
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Implantacdo das rotinas administivas geréncia
patriménio

Acompanhar e avaliar as rotinas administivas

Implantacao da proposta do modelo gerencial

Acompanhar e avaliar a proposta do modelo
gerencial

Implantacdo das inciativas e programas de
gualidade

Implantacdo dos servicos de apoio logistico

Acompanhar e avaliar os servicos de apoio
logistico

Implantacdo das comissées

Acompanhar e avaliar as reuniées das comissfes

Acompanhar e avaliar as acfes das comissdes

Implantacdo do sesmt

Acompanhar e avaliar o sesmt

Implantacdo do servico de farmacia

Acompanhar e avaliar o servigco de farmacia

Implantacdo dos servicos de prontudrio do
paciente

Acompanhar e avaliar os servigos de prontudrio do
paciente

Implantacdo das politicas de humanizacéo

Acompanhar e avaliar as politicas de
humanizacéo

Acompanhar e avaliar o atendimento ao usuario

Implantacdo do servigo de nutricdo

Acompanhar e avaliar o servico de nutricdo

Implantacédo das rotinas operacionais-
enfermeiros e técnicos

Acompanhar e avaliar as rotinas operacionais —
enfermeiros e técnicos

Implantacdo dos projetos em educacgao
permanente

Acompanhar e avaliar os projetos em educacao
permanente

Monitorar e avaliar as metas contidas no plano de
trabahlo
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Monitorar e avaliar as exigéncias do contrato de
gestao

Apresentacdo do relatério de atividades — mensal

Apresentacao do relatério de atividades — anual

Apresentacdo da prestagdo de contas contabil —
mensal

Apresentacdo da prestacdo de contas contabil —

QUADRO DE RESUMO DE PERFIL PROFISSIONAL

FORMACAO SUBORDINA-
CARGO ACADEMICA REQUISITOS DE HABILIDADES SE
Capacidade de analise
. . . Gestor(a) do
A_nallsta de Ensino Médio Conhecimento de_ execucao setor de
Sistemas Trabalho em Equipe x
. . atuacdo
Capacidade de fazer as coisas acontecerem.
Boa capacidade analitica e de planejamento;
Proatividade e iniciativa,
_ Trabalho em equipe; Gestor(a) do
Analista . - L .
Financeiro Ensino Médio | Excelente comunicacéo e relacionamento setor B de
interpessoal; atuacao
Atencdo a detalhes e organizacao impatr;
Comprometimento com prazos e qualidade.
Agilidade de raciocinio
Atendimento ao cliente
Atencgéo
Assistente _ | Dinamismo e pronto atendimento Gesto(;(a) do
Administrativo Ensino Médio frito d . setor de
Espirito de equipe atuac&o

Iniciativa
Potencial para aprendizagem
Relacionamento interpessoal

Assistente Social

Superior

Iniciativa

Saber ouvir

Contornar situacdes adversas
Trabalhar em equipe
Manter-se imparcial
Autocontrole

Discricdo

Persisténcia

Mediar conflitos

Empatia

Gestor(a) do
setor de
atuacao
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Auxiliar
Administrativo

Ensino Médio

Agilidade de raciocinio
Atendimento ao cliente
Atengéo

Espirito de equipe

Iniciativa

Potencial para aprendizagem
Relacionamento interpessoal.

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Comprometimento

de conduta

Cumprimento de normas de procedimento e

Gestor(a) do

G%Sgade Ensino Médio | Relacionamento Interpessoal setor de
Cooperacao atuacao
Proatividade
Pontualidade.
Agilidade de raciocinio
Atendimento ao cliente
Auxiliar de . . Afengéo . Gestor(a) do
Pessoal Ensino Médio | Dinamismo e pronto atendimento setor gle
Espirito de equipe Iniciativa atuagao
Potencial para aprendizagem
Relacionamento interpessoal.
Agilidade de raciocinio
Organizacao
) | Planejamento e controle Gestor(a) do
Comprador Ensino Médio i . setor de
Relacionamento interpessoal atuacéo

Utilizac&o raciocinio logico
Viséo estratégica.

Controlador de

Agilidade fisica e manual
Assiduidade e pontualidade
Comportamento no trabalho

Gestor(a) do

Ensino Médio | Dinamismo e pronto atendimento setor de
Acesso/Seguranga atuacio
Disciplina &
Espirito de equipe
Iniciativa.
Organizacao
Coordenador . Descricéo e ética Diretor
. - Superior i . .
Administrativo Conﬁanga com oS C0|aboradores Administrativo
Trabalho em equipe
Demonstrar organiza¢ao
Coordenador de . Seguranca Diretor de
Superior o
Enfermagem Flexibilidade. Enfermagem

Autocontrole
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Equilibrio emocional
Adaptar-se as situacdes

Iniciativa

Copeiro

Ensino Médio

Agilidade fisica e manual
Atendimento ao cliente
Atengéo

Iniciativa

Relacionamento interpessoal

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Diretor Geral

Superior

Capacidade de liderar pessoas
Inteligéncia emocional

Eficacia analitica e contextual
Habilidade interpessoal

Visao a longo prazo

Presidente da
empresa

Diretor Técnico

Superior

Organizacao.
Lideranca.

Boa comunicagéo.
Viséo holistica.
Alocacéo de recursos.
Gestéo de crises.
Objetividade

Empatia

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Enfermeiro

Superior

Demonstrar organizagéo
Seguranca

Flexibilidade
Autocontrole

Equilibrio emocional
Adaptar-se as situacdes
Iniciativa

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Farmacéutico

Superior

Atendimento ao cliente

Atengédo

Capacidade de supervisdo
Dinamismo e pronto atendimento
Disciplina

Espirito de equipe

Lideranca

Relacionamento interpessoal
Responsabilidade

Visao estratégica

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Fisioterapeuta

Superior

Vontade de ajudar o préximo.

Disposicéo fisica e interesse pelo corpo
humano.

Estar em constante atualizagéo.

Gestor(a) do
setor de
atuacgao
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Equilibrio emocional.

Comunicacgéo. Boa parte do trabalho de

Nutricionista

Superior

com o paciente.
Organizacao.
Manter-se atualizado.
Criatividade.

um nutricionista consiste na comunicagao

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Recepcionista

Ensino Médio

Atendimento ao Cliente
Comunicagao

Controle Emocional

Empatia

Iniciativa

Relacionamento interpessoal
Utilizac&o raciocinio logico

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Supervisor de
Higiene e Limpeza

Ensino Médio

Agilidade fisica e manual
Atendimento ao cliente
Atencgédo

Iniciativa

Lideranca

Relacionamento interpessoal.

Gestor(a) do
setor de
atuacao

Supervisor de

Atendimento ao Cliente
Comunicagéo
Controle Emocional

Gestor(a) do

< Ensino Médio | Empatia setor de
Recepgéo atuacao
Iniciativa ¢
Relacionamento interpessoal
Utilizac&o raciocinio logico
Inteligéncia emocional
Técnico de _ .| Relacionamento humanizado Gestor(a) do
Enfermagem Ensino Médio | ., . setor de
g Etica atuac&o
Foco no cliente
Inteligéncia emocional
Técnico de _ | Relacionamento humanizado Gestor(a) do
= P Ensino Médio | . . . setor de
armacia Etica e honestidade atuacéo
Foco no cliente
Inteligéncia emocional
Técnico de . . g. ) Gestor(a) do
o Ensino Médio | Relacionamento humanizado setor de
Imobilizacdo ) atuacio
Etica e honestidade &

Excelentes habilidades interpessoais.

Capacidade de resolu¢éo de problemas. Gestor(a) do

setor de
atuacgao

Manutencdo Geral | Ensino Médio

Habilidade de gestédo do seu tempo.

Saber se adaptar a novas situagfes ou
circunstancias.
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3.6.2 PROPOSTA PARA ESTABELECIMENTO DE
NORMAS PARA SELECAO SIMPLIFICADA DE
PESSOAL, CONTRATO DE TRABALHO E AVALIACAO
DE DESEMPENHO, SUGESTAO DE CONDUTAS PARA
COMBATER ABSENTEISMO E ESTIMULAR A
PRODUCAO.

NORMAS E ROTINAS PARA A SELECAO DE PESSOAL

POLITICA DE
BENEFICIOS DESEMPENHO

PLANO DE
CARGOS &
SALARIOS / /
" GESTAO
DOCUMENTACAO

=
LEGAL & DE |

REGULAMENTOS N
PESSOAS 4

PROCESSO SELETIVO

Os candidatos interessados em participar de processos seletivos
conduzidos pela ADEV deverdo observar os critérios e requisitos
abaixo:

» Os candidatos poderédo inscrever-se:
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> Encaminhando seu Curriculum Vitae através do e-mail

especifico a ser divulgado quando do recrutamento de pessoal;

» Entregando pessoalmente seu Curriculum Vitae no endereco a
ser divulgado quando do recrutamento de pessoal, respeitando

dias e horarios estabelecidos.

PROCESSO DE AVALIACAO E SELECAO DE PESSOAL

O Processo de avaliacdo e selecdo de pessoal sera dividido nas

seguintes etapas:

» Os profissionais médicos serdo selecionados mediante analise
documental comprobatéria de escolaridade, experiéncia e
disponibilidade de tempo. Sera dada preferéncia aos
prestadores de servicos médicos que se comprometam a
cumprir os horarios e plantdes da unidade; as contratacdes dos
mesmos serdo em regime de Pessoa Juridica, com contrato de
Prestacdo de Servicos Médicos firmado com a Organizacéao

Social;

Os demais profissionais serdo contratados em regime da CLT,
mediante processo seletivo da ADEV conforme a descrigdo abaixo:

» Analise do Curriculum frente aos requisitos minimos exigidos
pela vaga e convocacédo destes para participacdo no processo

de avaliacao;

» A avaliacdo dos candidatos convocados na etapa anterior sera
realizada, mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia

do avaliador, conforme os procedimentos seguintes:

» Aplicacdo de prova de conhecimentos especificos e

situacionais.

» Aplicacdo de prova de redacéao;
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> Avaliacdo psicologica: entrevistas, aplicacdo de testes

psicologicos e dindmicas de grupo;

» Os candidatos aprovados na etapa anterior do processo seletivo

serdo convocados para entrevista final,

» Preencherdo as vagas disponiveis os candidatos aprovados na
entrevista final, a critério da ADEV,;

» O candidato deve respeitar 0o prazo informado para
apresentacdo da documentacao requerida, sob pena de perder

a vaga,

» A aprovacdo no processo seletivo ndo garante contratacao
compulsoria, tampouco confere direito subjetivo a vaga, apenas
gualifica o candidato ao perfil da vaga podendo, tal processo,

servir para cadastro de candidatos potencialmente aptos.

> A critério da ADEV e consoante a especificidade dos cargos a
serem selecionados, as etapas anteriores poderdao ser
ampliadas ou reduzidas, para melhor adequacao ao processo

seletivo desses profissionais.

» Em atendimento a demandas emergenciais, devidamente
justificadas, excepcionalmente poderdo ser contratados

profissionais mediante analise de curriculos e entrevista,

7z

» A abertura e fechamento de vagas € uma decisdo da diretoria
da Organizacdo Social, bem como a especificacdo do perfil de

cada vaga.

» Os candidatos aprovados na entrevista final e que ndo forem
contratados em razao do numero de vagas disponiveis, ficarao
cadastrados no Banco de Curriculos por um periodo de até 12
(doze) meses e poderdo ser aproveitados quando do

surgimento de novas oportunidades.
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COTAS PARA PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de
participacdo no Recrutamento e Selecdo, de acordo com as

proporcdes estabelecidas no art. 93 da Lei 8.213/91.

CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

A estrutura dos cargos, salarios e beneficios deverd observar as
diretrizes fixadas pelo Conselho Administrativo da ADEV, as normas
técnicas aplicaveis e a legislacdo trabalhista vigente, de tal forma a
assegurar remuneracdes compativeis com as atividades exercidas
pelos profissionais, pela competitividade do mercado, pela
localizacdo geografica em que inserido o Pronto Socorro Engenho
Novo e por outras varidveis que impactarem as dimensfes

econdmicas, administrativas e juridicas, dentre outras.

DISPOSICOES GERAIS - CONTRATO DE TRABALHO

» Os empregados serdo admitidos sob o regime da Consolidacédo
das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horéria
previamente informada para cada cargo/funcdo, podendo variar
para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de

revezamento ou escala de servico;

» A admissdao de ex-colaboradores da Organizagdo Social
somente podera ocorrer ap6s do decurso do prazo de 6 (seis)
meses entre o desligamento e a readmissao, devendo referido

profissional ser submetido ao processo seletivo supra descrito.

> E permitida a contratacio de empresa especializada em

recrutamento e selecdo de pessoal, sempre que a demanda do
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processo seletivo estiver acima da condicdo operacional da
ADEV, seja pelo volume ou especificidade da(s) vaga(s)

existente(s).
» Realizacao de Integracdao institucional de novos colaboradores;

» Elaboracao e divulgacdo de Cartilha do Colaborador, da qual
conste coédigo de vestimenta e manual de boas praticas de

comportamento e comunicac¢édo do colaborador;

» O registro de frequéncia dos profissionais, inclusive os de nivel
superior, sera realizado por relégio de ponto. No caso de
eventualidade de deslocamento do profissional para outro
setor/ou unidade, deveré ser registrada a ocorréncia em livro
de registros com justificativa apropriada. Um mesmo
profissional ndo podera atender concomitantemente mais de um

posto de atendimento, devendo existir controle especifico.

» Saléario-minimo vigente ou piso salarial da categoria, conforme
a funcéo exercida e observando o acordo ou convencéo coletiva

de trabalho;

» Para os colaboradores que cumprem jornada de trabalho maior,
com pagamento de horas extras com o acréscimo minimo de

50%. As horas extras ndo podem exceder duas horas diarias;

» Recebimento de 13° salario proporcional, conforme assegurado

pelo inciso VIII do artigo 7° da Constituicdo Federal;

> Recebimento de férias proporcionais, de acordo com o inciso

VIIlI do artigo 7° da Constituicdo Federal;

» Descanso semanal remunerado (inciso VIII do artigo 7° da

Constituicdo Federal);

» Terd seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre

outras hipbteses legais ou regulamentares, ndao cumprir a
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jornada de trabalho, carga horaria semanal, ndo apresentar bom
desempenho em suas atividades profissionais ou ndo cumprir

as metas estabelecidas.

» Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos
principios gerais de direito.

» Para fins da presente Politica consideram diretor o profissional
contratado para administrar o Pronto Socorro Engenho Novo a

ser formalmente nomeado.

> A presente Politica pode ser aditada ou retificado a exclusivo
critério da ADEV.

GESTAO DE PESSOAS E GESTAO DE DESEMPENHO

A gestdo de pessoas vem passando por um processo de
transformagdo na medida em que o0s sistemas tradicionalmente
utilizados, centrados em cargos, vém demonstrando fragilidade diante
do ambiente turbulento e mutavel pelo qual vem passando as
organizacfes. Antes as pessoas eram vistas como pecas substituiveis
de uma maquina, e as solu¢gdes combinavam a rigida supervisao com

sistemas de remuneracéao.

Com a perspectiva voltada para o negécio, a ADEV utiliza como
ferramenta o levantamento do perfil e competéncias profissionais das
pessoas para a obtencdo da competitividade saudavel, objetivando a

diferenciacdo e a obtencdo de vantagem competitiva.

Para isso, a ADEV busca nas gestdes dos servigos de saude a visao
voltada na Gestdo de Pessoas, a Gestdo de Desempenho, estratégia

diferenciada para que as pessoas resultem na prestacao de servigos
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com qualidade, alcancem os resultados e favoregcamm a assisténcia

e salde dos pacientes.
Os processos de recursos humanos, na visdo da ADEV séo:

» Agregar pessoas: processos utilizados para incluir novas

pessoas,;

» Aplicar pessoas: processos utilizados para desenhar as
atividades a ser desempenhado pelas pessoas, orientar e

acompanhar seu desenho;

» Recompensar pessoas: processos utilizados para incentivar as
pessoas e satisfazer as suas necessidades individuais mais

elevadas;

» Desenvolver pessoas: processos utilizados para capacitar e

incrementar o desenvolvimento profissional e pessoal;

» Manter pessoas: processos utilizados para criar condicdes
ambientais e psicologias satisfatérias para as atividades das

pessoas,;

» Monitorar pessoas: processos utilizados para acompanhar e

controlar as atividades das pessoas e verificar resultados.

No processo de monitorar as pessoas pela Gestdo da ADEV esta
incluindo a avaliacdo de desempenho, ferramenta que serve de
controle, verificacdo de resultados e planejamento de acbes de

melhorias de forma continua.

Os conceitos de competéncias possuem a mesma esséncia, se
transformando nos pilares das competéncias: conhecimentos,
habilidade e atitudes (CHA):

» Conhecimento é o saber, € 0 que se aprende;

» Habilidade é o saber fazer, é tudo o que se utiliza dos
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conhecimentos no dia a dia;

» Atitude € o que leva a exercitar a habilidade e conhecimento -

querer fazer.

Habilidade Atitude
Saber Querer
fazer fazer

Depende do

profissional

-

Treinamento Treinamento
tedrico pratico

AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho surgiu nas propostas da ADEV para
ajudar a julgar ou estimar a exceléncia, as qualidades dos
profissionais e a sua contribuicdo para prestacdo do servico na
instituicdo de saude. Num modelo de gestdo por competéncias, a
avaliacdo de desempenho € uma ferramenta que auxilia o funcionario
a clarear para si mesmo e para a organizagcdo quais as competéncias
gue possui e quais deverda buscar desenvolver. E mais, a avaliacdo
de desempenho por competéncias também ajuda nos processos de
recursos humanos de desenvolvimento de pessoal, aprendizagem,

recrutamento e selecao, carreiras, sucessdes e remuneracodes.

A ADEV é uma entidade com fins lucrativos que promove 0 exercicio

da assisténcia a saude voltada a qualidade e foco nos bons
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resultados. Para que isso seja possivel foi e € preciso profissionais
gualificados e que possuam as competéncias essenciais para a

organizacéao.

Com o objetivo de implantar o modelo de gestdo por competéncias, a
avaliacdo de desempenho € um dos passos para a adocédo deste tipo
de gestdo. Por esse motivo e também por prestar servicos de
assisténcia a vida, implantou a ferramenta para medir

adequadamente o desempenho de seus colaboradores para:

» Analisar e implantar as politicas de gestdo de pessoas

praticadas pela ADEV;
Analisar o plano de cargos e salérios;
Estabelecer as competéncias essenciais para 0s cargos;

Definir e conceituar os indicadores de avaliacao;

YV V VvV V

Propor um instrumento de avaliacdo de desempenho por

competéncias.

» Avaliacdo de desempenho € um processo corriqueiro na vida
das pessoas, em todas as circunstancias e momentos estamos
avaliando tudo que acontece ao nosso redor. O mesmo
acontece nas organizacO0es onde aparece a necessidade de
avaliar os mais diferentes desempenhos — financeiros,

operacional, técnico, humano.

» Avaliar, para fazer analise e rever processos, aperfeicoar
comportamentos e técnicas, verificar uma forma de fazer

diferente as tarefas sempre buscando a eficacia dos resultados.

» A avaliacdo de desempenho é utilizada pela Gestdo da ADEV
como um poderoso meio de resolver problemas de desempenho
e melhorar a qualidade e garantir os resultados esperados na

gestdo prestada aos servigos de saude.
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» Através desta ferramenta identifica-se, mensura-se e
administra-se o desempenho humano. A identificacao refere-se

a analise dos cargos e definicdo do que deve ser avaliado.

A mensuracao diz respeito a qual padrdo o desempenho dever ser

7

comparado. E por fim, a administragdo, € o ponto chave de todo o

sistema de avaliacao.

Através da avaliacdo de desempenho é estabelecido um "contrato"
com os colaboradores da organizacdo referente aos resultados
desejados, acompanhamento dos desafios propostos, corrigindo os

rumos quando necessario e avaliando os resultados conseguidos.

7

O processo de avaliacdo pela ADEV é bem administrado o que

beneficia os funcionarios e a organizacdo para:
» Manter a motivagcdo e o compromisso;
Melhorar o desempenho;
Estimular eficacia na comunicacao;
Ajustar os objetivos com as metas da organizacdo e da equipe;
Analisar o desenvolvimento;
Identificar necessidades de treinamento;
Comemorar éxitos e aprender com 0S iNsucessos;
Entender aspiracfes de carreira;
Avaliar potencial;
Promover mudancas;
Desafiar e estimular o aperfeicoamento;

Desenvolver a visao sistémica da empresa,

vV ¥V Vv VvV ¥V ¥V VYV V¥V V VYV VYV V

Extrair o maximo de produtividade de cada colaborador.
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COMPETENCIAS, HABILIDADES E ATITUDES - CHA

O desdobramento do CHA proposto para a gestdao da ADEV para a
sua equipe e servidores dos Servicos de Saude sob sua gestéao, tem-
se 0 posicionamento afirmando que os pilares das competéncias
permitem a adocdo dos melhores processos e a realizacdo dos
melhores resultados de um modo racional, previsivel, consciente.
Utilizando como critérios na Avaliacdo de Desempenho categorias de

competéncias:
» Capacidade emocional; Conhecimento;

» Habilidades e comportamento eficientes; Capacidade

intelectual;

» Capacidade fisica.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS

Para a garantia e implantacdo efetiva na gestdo da ADEV para os
servicos de saude, realizaremos o mapeamento das competéncias
para identificar as competéncias comportamentais e técnicas que sao
pré-requisitos para o atingimento das estratégias da gestado

gualificada.

O levantamento das competéncias comportamentais acontecera
através do inventario comportamental, técnica que identificara quais
competéncias traduz a conduta do comportamento ideal desejado e
necessario para que a instituicado possa receber a gestdo identificada

a missao, visao e valores da ADEV.

Através desta analise a ADEV buscard comportamentos e identificara
as seguintes competéncias comportamentais para que sejam
utilizadas em todas as avaliacdes independentemente do cargo que a

pessoa ocupe:

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
361



o

Gmigossmilsstesaidnvid) ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL

Tipo

Definicdo

CONTROLE DE ESTRESSE

E impossivel controlar tudo em seu
ambiente de trabalho, mas o
profissional deve implementar agdes
para reduzir seus niveis de estresse.
Ser capaz de lidar bem sob presséao
e responder calmamente a critica,
gerenciamento proativo de
sentimentos ou sintomas de estresse

(saber buscar ajuda)

RESOLUCAO DE PROBLEMAS

A capacidade de identificar a causa e
os efeitos dos problemas no local de
trabalho, analisar informacgdes
existentes para encontrar solucdes
adequadas, comunicar de forma
eficiente  com profissionais mais

experientes.

EMPATIA

Capacidade de se colocar no lugar do
outro, enxergando pelos olhos do
outro, pelas motivacdes, interesse e
percepcbes. E perceber sentimentos
e emocgdes no outro e interagir de
forma positiva com esses sentimentos

e emocodes.

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV

362




o

(Amigos em Defesa da Vida)

ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

EQUILIBRIO EMOCIONAL

COMUNICACAO

‘Capacidade de manter ponderacéao e

bom senso em situacbes de
imprevistos, adversidades e pressao,
comunicando-se de maneira exemplar
e conduzindo as ag¢bes de forma

equilibrada.

Capacidade de criar canais de
comunicacéao, recebendo e
transmitindo informagdes de maneira
eficaz. Habilidade de influenciar, de
convencer. Ter clareza, objetividade e

profundidade.

INICIATIVA

Capacidade de antecipar, decidir e
realizar acoes de forma
empreendedora e  responsavel,
visando suprir e aperfeicoar suas

atividades de trabalho.

FLEXIBILIDADE E INOVACAO

Capacidade de adaptacao rapida a
situacdes inesperadas e facilidade de
encontrar novas solugcdes para

resolver problemas e adversidade.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

Capacidade de organizar e
estabelecer ordem de prioridades as

tarefas, mesmo diante de situacoes
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adversas, e otimizar procedimentos

em favor da eficacia dos resultados.

TOMADA DE DECISAO

Capacidade de escolher alternativas
adequadas e eficazes para o0s
problemas identificados,
comprometendo-se com o resultado,
respeitando a hierarquia, visando
cumprimento das estratégias
organizacionais e pautados na missao

e valores da organizacao.

AUTO-DESENVOLVIMENTO

Capacidade de buscar o seu proprio

desenvolvimento proflssional

ETICA

Capacidade de agir com integridade e
justica, respeitando as pessoas e as

normas.

COMPROMETIMENTO

Capacidade de disponibilizar todo o
potencial em prol dos objetivos e
metas da organizacdo, dando suporte

com total dedicagéo e empenho.

RESPONSABILIDADE

Capacidade de responder por suas
acbes, cumprir tarefas, deveres e

normas, agir com zelo e ser pontual.
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CONSCIENCIA ECOLOGICA
E A SUSTENTABILIDADE
AMBIENTAL

Capacidade de agir de forma
consciente, evitando o desperdicio,
utilizando os recursos de maneira
econdmica, sendo socialmente justo,
buscando aceitagdo cultural e

preservando o meio ambiente.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Capacidade de se relacionar de forma
construtiva com a equipe,
demonstrado consideracao e respeito
pelos colegas, promovendo a uniédo e
integracdo de todos e se sentindo
parte da equipe,compartilhando

problemas e solucdes.

ESPIRITO DE EQUIPE

Desenvolver uma relacdo de
complementaridade com os membros
da equipe, ser capaz de promover
divisdes justas de tarefas, ter iniciativa
para cooperar, estar comprometido
com o0s objetivos, compartilhar e
comemorar metas atingidas e

resultados alcancgados.

FOCO NO CLIENTE

Capacidade de tomar providencias
rapidas diante de  problemas,

conflitos, visando 0 melhor
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atendimento das necessidades do

cliente.

Capacidade de agir buscando a
. gualidade do servico prestado e o
ORIENTACAO PELA QUALIDADE ' _ .
atendimento ao cliente, visando obter

resultados com exceléncia.

Para o levantamento das competéncias técnicas a ADEV utilizara

para a pesquisa os indicadores de competéncias.

Os indicadores de competéncias serdo obtidos através da analise da
descricdo dos cargos de onde se obtém os conhecimentos e

habilidades que sdo os pré-requisitos de cada funcao.

A analise das competéncias sera realizada por funcédo, para
demonstrar a metodologia utilizada e propor o modelo da avaliagcao
de desempenho, a ADEV analisara os cargos seguidos das descri¢cfes

propostas no regimento interno.

CRITERIOS AVALIACAO

Para que seja possivel avaliar as competéncias dos colaboradores
serd necessaria uma ferramenta em forma de questionario que
estipule quais os pontos poderdo ser atribuidos como nota para cada

competéncia a ser avaliada.

Nesta proposta, a ADEV optou em utilizar uma régua de graduacao

representada abaixo a qual possui cinco graus de avaliagcao.

A opcao de se trabalhar com cinco indices ou critérios de avaliacao

serve para proporcionar uma boa amplitude para avaliagéo.
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O modelo de avaliacdo de desempenho adotado e proposto pela
ADEV para a instituicdo de saude é dividido em duas partes. A
avaliacdo das competéncias comportamentais e as técnicas. Assim,
serad possivel determinar urna nota para cada um dos tipos de
competéncias e a nota geral da avaliacdo que serd o somatdério
dessas duas notas.

Através do mapeamento das competéncias, identificaram-se no total
de dezoito competéncias comportamentais. Entdo, a nota total para
esta competéncia sera o somatorio de cada uma das notas atribuidas
individualmente para cada competéncia do grupo comportamental.
Como se tem o total de dezoito itens, a nota minima sera 18 (dezoito)
e a maxima 90 (noventa), caso seja atribuido, respectivamente, grau

1 para cada item ou grau 5.

Na avaliacdo das competéncias comportamentais, também serd

possivel identificar prioridades de acdo de acordo com a nota total.

Para que isso seja possivel a ADEV aderiu uma outra régua de
indicador, levando em consideracdo a amplitude entre as notas
minima e maxima (18 e 90), respectivamente, sendo que o intervalo
sera de 72 (setenta e dois) pontos. Este intervalo foi dividido em cinco
partes para seguir a mesma quantidade de notas que podem ser
atribuidas para cada competéncia. Portando os dois primeiros
intervalos que compreende as notas entre 18 (dezoito) e 46 (quarenta
e seis), que irdo indicar que as competéncias comportamentais

necessitam de desenvolvimento.

O segundo intervalo 47 (quarenta e sete) a 61 (sessenta e um),
também indicard a necessidade de aprimoramento, mas nao tanto

como o primeiro.

E por fim, os dois ultimos intervalos entre 62 (sessenta e dois) e 90

(noventa) pontos identificardo que a pessoa ja possui, bem
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desenvolvida, as competéncias comportamentais exigidas para
aquele cargo tendo que a gestdo apenas manté-las ou aprimora-las.
Para as competéncias técnicas, também se tem uma régua de
avaliacdo e a diferenca estad na amplitude, ja que foram identificados

10 (dez) itens a serem avaliados.

A pontuacdo minima serd 10 (dez) e a maxima 50 (cinquenta). Por
fim, para se chegar a nota final da avaliagcdo, sera o somatoério das
notas das competéncias comportamentais e técnicas. E, assim como
os indicadores de desempenho das competéncias comportamentais e
técnicas, tem-se uma régua de avaliacdo. Sendo que a nota minima

sera de 28 (vinte e oito) e a maxima 140 (cento e quarenta).

A ADEV utilizara os recursos humanos necessarios e suficientes para
a realizacdo das acdes previstas no contrato de gestdo e de acordo

com um plano de gestédo de recursos humanos.

ABSENTEISMO

Para entender o que é absenteismo nas empresas é preciso ter em
mente que ele estad relacionado a auséncia. No mundo corporativo,
lugar em que o absenteismo nas organiza¢cdes vem sendo mais
explorado, ele diz respeito a auséncia do funcionario no ambiente de

trabalho, seja através de falta justificada ou néo.

Nesse tipo de pratica, o colaborador fica longe de suas funcbes e
obrigacdes, prejudicando o desenvolvimento profissional.

As razGes para essa auséncia ao trabalho ou aos compromissos
empresariais podem ser diversas. Como acidentes de trabalho,
doencas, fatores sociais ou culturais e direitos legais garantidos ao

funcionario.
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Entretanto, as altas taxas de absenteismo podem ser sintoma de
probleméaticas maiores como desvios de comportamento, conflitos

internos, falta de motivacdo ou exaustéao.

As faltas e atrasos ao trabalho, quando frequentes, trazem prejuizos

tanto para o funciondrio como para a empresa como um todo.

A produtividade pode cair, bem como gerar ruidos entre a equipe,
prejudicar o funcionamento saudavel das demandas e dificultar o

alcance das metas.

Nem sempre uma alta taxa de absenteismo nas organizacdes é de
responsabilidade apenas de fatores pessoais dos colaboradores.
Estas também podem estar relacionadas a questdes organizacionais.

Para procurar minimizar esses riscos, a empresa e 0s gestores devem
estar atentos a alguns pontos para evitar o absenteismo nas

organizacgoes:

» Entregar todas as condicfes e ferramentas para que o0
funcionario possa desempenhar sua funcdo. Isto esta
relacionado tanto a questbes fisicas do ambiente de trabalho
guanto em relacdo ao clima organizacional entre as equipes e

gestores;

» Investir em acdes e programas que aumentem a qualidade de
vida dos funcionéarios, dentro ou fora da organizacdo. Alguns
exemplos sdo o estimulo a alimentacdo saudavel e pratica de

exercicios laborais;

» Evitar ao méaximo situagcdes como longas jornadas de trabalho
e baixa remuneracao, para evitar esgotamento fisico, emocional
e frustracdo da equipe. Dar abertura para jornadas mais

flexiveis pode ser uma solugao;
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» Manter a equipe motivada e com visao de futuro e crescimento
dentro da empresa. A desmotivacdo de um funcionério pode se

espalhar e afetar toda a equipe;
» Criar um ambiente em que a comunicacao clara seja prioridade;

> Prestar atencdo na postura do lider, que deve ser estavel,
respeitosa e passar seguranga para a equipe nos momentos de

pressao.

Uma alta taxa de absenteismo devem ser um sinal de alerta para as
empresas e medidas preventivas devem ser tomadas para gque esse
tipo de situacdo ndo aconteca e o engajamento dos funcionarios seja

promovido.

Identificar e controlar o absenteismo € o grande desafio nos dias
atuais. Assim, a ADEV se dedica cada vez mais para manter
a motivacdo das suas equipes. E tal investimento de tempo ¢é
justificado pelo impacto que a motivacdo tem nos resultados da
organizacédo, seja em produtividade, turnover, clima organizacional

ou controle do absenteismo.

Para combater o absenteismo e estimular a producdo a ADEV utiliza

0S seguintes métodos:

Clima Organizacional - Manter um bom clima organizacional,
através da realizacdo de pesquisa de clima regularmente, permitem
a identificacdo das oportunidades na visdo dos colaboradores e a

elaboracdo de planos de acédo para resolver os problemas.

Comunicacdo - A ADEV procura manter a comunicacao, dialogo
presencial entre os colegas, reunido, palestras e o livre acesso aos
gestores. Tudo isso €é necessario para entender o perfil dos

colaboradores e descobrir a ferramenta mais adequada para equipe.
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Plano de carreira- Plano de carreira é algo fundamental
para promover a motivacdo da equipe como um todo. A partir do
momento em que as expectativas do funcionario sdo mapeadas,
conseguimos estabelecer metas e criar um plano de desenvolvimento

compativel com o objetivo do profissional e da organizacéo.

Feedbacks constantes — Assim como oferecer um plano de carreira
ajuda na retencdo dos colaboradores e na reducdo do indice de
absenteismo, o feedback corrige os pontos negativos assim como
demonstra o reconhecimento pelas metas alcancadas e o

comprometimento de todos para o crescimento da organizagéo.

Politicas de reconhecimento — A maior parte das pessoas sente a
necessidade de ser reconhecida quando conquista algo. Quando esse
retorno ndo vem, é comum encontrar reacdes negativas, para isso
procuramos por meio de ag¢des, como um simples cartdo, uma
lembranca ou Day off com folga planejada, procuramos estar sempre

presente e valorizando o colaborador.

Qualidade de Vida - Tanto no ambiente de trabalho quanto na parte
pessoal, a qualidade de vida de um profissional permite uma vida
mais saudavel, com menos doencgas, menos estresse e mais

disposi¢cdo para suas atividades.

Dessa forma, promovemos palestras voltadas para o bem-
estar, incentivo a pratica de esportes, a alimentacdo saudavel, aulas
de pilates e relaxamento e demais atitudes sédo formas de melhorar a

salde dos funcionarios.

Treinamentos e analise da ergonomia - O acidente ocupacional
também € uma causa recorrente para resolver esta situacao, a
realizagcdo de treinamentos constantes pelo SESMT, seja por conta
de novos procedimentos ou por reciclagem, para garantir que a

equipe esteja alinhada com os padrdes de seguranca.
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Outra causa comum s&o as doengas causadas por esforgo repetitivo,
gque podem também ser evitadas por meio de estudo ergondmico bem-

feito.

3.6.3 REGISTROS E CONTROLES DE PESSOAL.
MODELOS DE ESCALAS COM SIMULACAO DE
FERIAS APOS O PRIMEIRO ANO DO CONTRATO.

REGISTROS E CONTROLE DE PESSOAL

E através do controle de ponto que conseguimos saber se o
colaborador estd cumprindo sua jornada normalmente, nem
trabalhando algumas horas a mais do que deveria e nem saindo mais
cedo. Alguns mecanismos de controle permitem acesso a todas as
informacdes de faltas, atrasos, horas extras, adicionais noturnos,
saidas antecipadas, excessos em intervalos, etc. Dessa forma é
possivel acompanhar o desempenho dos colaboradores, quanto mais
transparente e rigoroso é o0 controle de ponto, menor é a
probabilidade de conflitos judiciais. A grande maioria dos processos
trabalhistas acontece quando o colaborador alega ter ficado
trabalhando fora do horéario e quer receber pelas horas trabalhadas,
guando alega jornada de trabalho abusiva, erros no registro e assim
por diante. Se o controle de ponto for eficiente, transparente e
possibilitar que tanto o colaborador, quanto a gestdo e o RH tenham
acesso as informacdes, haverd menos lugar para especulacdes, erros

e, consequentemente, para a abertura de processos.

O registro de ponto dos colaboradores é uma das provas que mais
contam em um processo trabalhista. Por isso, quanto mais

informacdes for possivel extrair do ponto, melhor. Dessa forma, a

Endereco: Rua Leonardo Martins Neto, n?422, Vila Vitoéria, SBC - SP, CEP: 09850-020
Tel: (11) 2677-2763 | Site: www.adev.org.br | Facebook: Associacdo ADEV
372



ADDE W
(Amiges em Defesadaviad)  ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

CNPJ: 20.556.657/0001-47

ADEV estard preparada para esclarecer possiveis duvidas quem
surgirem dos colaboradores do Pronto Socorro Engenho Novo.

Os colaboradores tém de olhar para o controle de ponto como algo
positivo, ou seja, como a comprovacao da prestacdo de servico. Até
porque, a eficiéncia das marcacdes depende da contribuicdo desses
profissionais.

Por isso, a motivacdo exerce um papel fundamental na otimizacdo do
controle de entrada e saida de funcionarios. Quando os trabalhadores
atuam em sintonia com os objetivos da empresa, o cumprimento dos

deveres do cotidiano é natural.
Obrigacdes do Funcionario

» Uso do crachéa. Devera o funcionario cumprir a norma referente
ao uso do cracha. O registro do ponto se dara exclusivamente
na aproximacdo do cracha ao ponto eletrébnico. Caso o
funcionario, ndo esteja de posse de seu crachd, o mesmo
deverd comunicar ao departamento pessoal, que providenciara
um cracha provisorio. Este cracha permitird o registro do ponto
eletrénico e a identificacdo do colaborador nas dependéncias
da instituicdo

» Ao aproximar o cracha na area indicada, o equipamento emitira
um comprovante do registro do ponto, identificando ao
funcionario o horéario do ponto. Caso o equipamento ndo tenha
papel o mesmo ndo registrara o0 ponto e ndo emitird o
comprovante. Ficando obrigado ao funcionario comunicar a falta
do ponto e registrar sua marcacao através do formulario de
ponto, conforme documento abaixo - Folha de Frequéncia
Individual (FFI).

» O registro do ponto é de responsabilidade do funcionério,

seguindo as normas e procedimentos estabelecidos pelo
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departamento de recursos humanos, visto que essa
obrigatoriedade n&do pode ser transferida a outro. Caso ocorra,
0 mesmo podera ser advertido, conforme o artigo 482 CLT,

alinea E (desidia no desempenho das respectivas funcdes).

» Somente serdo aceitas alteracdes esporadicas da jornada de
trabalho, as quais deverdo ser comunicadas, formalmente, a

gestdo de pessoas, com antecedéncia de 48 horas.

» Toda alteracdo definitiva de jornada de trabalho devera ser
previamente analisada, pelo setor de gestdo de pessoas,
guanto as disposi¢cfes legais e aos procedimentos a serem

adotados para sua efetivacgéo.

» De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, ou
do Equipamento gerenciado, ou em uma mesma area, poderao
ser definidos horarios diferenciados, inclusive para intervalo de
almoco, mediante aprovacdo prévia do gestor da area, em

conjunto com o diretor administrativo-financeiro.

» Para jornada inferior a oito horas, o intervalo deve ser fixado
conforme legislacdo em vigor, ou seja, a jornada nao deve
exceder a seis horas de trabalho e, quando ultrapassar quatro

horas, sera obrigatério um intervalo de 15 minutos.

» Para os funcionarios que executam atividades diretamente
relacionadas ao funcionamento dos equipamentos, os horarios

serao fixados mediante escala de revezamento.

» O registro de frequéncia sera diario e obrigatéorio a todos os
funcionéarios, nos horarios determinados pela Gestdo do Pronto
Socorro Engenho Novo, inclusive naqueles horéarios destinados

a refeicao.
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A ADEV adotard no Pronto Socorro Engenho Novo, o sistema de ponto
eletrénico, por ser mais preciso e &gil no controle. No caso de
eventuais problemas no ponto eletréonico adotara a FFI manual
conforme o modelo acima, com visto da chefia imediata, até a

resolucdo do problema.

O sistema de gerenciamento de recursos humanos sera feito por
sistema eletronico de RH, desde a solicitacao de colaborador, folha

de pagamento, até o calculo de rescisao final.

Todos os dados e informac¢cdes do colaborador ficardo armazenados

no sistema.

A DE W ASSOCIACAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA

Migos em Defesa da Vida

RELACAO COMPLETA DE COLABORADORES

ICHAPA]  NOME ADMISSAO FUNCAO COD.SIND SECAD |NOME_DA_MAH DATA_NAS| SEXO RG EMISSAO_RG MISSOR_H UF_RG CPF PIS TIT_ELEITOR

MARIA JOSE 6 R
o1 |Dos 01082017 [ANAPESSO Iginsaupese [orapm [FAMINDA  fioatess |F 13448332 [11/11/2004 ssp sp 04072815512 00138305088 (08024330175
SANTOS AL DOS SANTOS

CTPS | SERIECTPS | ENDERECO NUM. COMP. CEP. BAIRRO CcIDADE | ESTADO | cop.sIT. HORARIO _|[JORNADA| TELEFONE]

2% a 6* das
0800 as 17:00
cD1h de
intervalo, pref.
das 12:00 as
13:00

RUA CARLOS |4 2 _— v Sa
DE ANDRADE aoale CAJAZEIROS  [CARL

58
?

REVEZAMENTO

A CLT determina que a jornada de trabalho maxima é de 8 horas
diarias e 44 horas semanais. No entanto, existe a possibilidade de
compensacao e de turnos de revezamento, ou seja, de o trabalho ser

organizado em escalas.

Isso significa que a empresa pode organizar sua estrutura de trabalho
e dividi-la em escalas, de forma a impulsionar a produtividade e ter

um melhor aproveitamento da forca de trabalho.
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ESCALA DE TRABALHO:

O modelo de escala adotado no Pronto Socorro do Engenho Novo
serad jornada 12X36, definida como aquela em que o funcionario

trabalha 12 horas e tem 36 de descanso.

Em geral, esse tipo de escala de trabalho é aplicado em atividades
gue mantém uma jornada especial, que ndo pode ser interrompida em

um determinado tempo, como no caso do Pronto Socorro.

A escala de trabalho 12X36 é um regime determinado através de
acordo e convencles coletivas de trabalho, ndo tendo nenhum

respaldo em legislacéao trabalhista.

MODELO DE ESCALA 12 X 36

LR
@ ASSOCIAGAO AMIGOS EM DEFESA DA VIDA
ESCALA DE REVEZAMENTO DE TRABALHO
Setembro/2018
4% 2 3 4?
5 Semana de: Semana de: Semana de: Semana de:
g NOMES DOS FUNCIONARIOS FUNGAO 03/09 a 09/09 10/09 a 16/09 17/09 a 23/09 24/09 a 30/09
s|T(Qla|s|s|D|s|T|Q|Qa[s|s|D|s|T|Ql|Q|S|S|D|sS|T|Q|Q|S|S| D
1 |Equipe ADIA RECEPGAO
2 |Equipe A PORTARIA
3 |Equipe B RECEPGAO
4 |Equipe B |PORTARIA
5 |
6 |Equipe A NOITE RECEPCAO
7 _|Equipe A PORTARIA
8 |Equipe B RECEPGAO
9 |Equipe B PORTARIA =
10
11
12
13
14
15
Fundamentacg&o Legal: Artigo 67 da CLT - Consolidagao da Legislagdo Trabalhista
"Art. 67 - Sera assegurado a todo empregado um descanso semanal de vinte e quatro horas FOLGA Visto Responsavel:
consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servico, TRABALHO

Além dos requisitos obrigatdérios que devem ser observados e
cumpridos nos tipos de jornada de trabalho, o empregador deve ficar
atento as normas trabalhistas aplicaveis aos empregados em geral,

tais como:

» A CLT determina que entre uma jornada e outra deve haver, no
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minimo, 11 horas consecutivas de descanso;

> No caso de empregados que mantém uma jornada de 4 horas
até o limite de 6 horas de trabalho, terdo o descanso de 15
minutos. Ja no caso de jornada superior a 6 horas, o intervalo
para descanso e refeicdo deve ser de 1 hora (minimo) a 2 horas
(maximo), ndo sendo computado na jornada de trabalho;

> Independentemente dos tipos de jornada de trabalho, todo
empregado tem direito ao descanso semanal remunerado de 24

horas consecutivas;

> No caso de jornada de trabalho ininterrupta de revezamento, a
carga horaria didria maxima permitida é de 6 horas.

> E importante considerar que em todos os casos é fundamental
consultar e acompanhar os acordos e convencdes coletivas de
trabalho, de forma que o empregado tenha todos o0s seus
direitos garantidos e, no caso de regra diferenciada, que essa

possa ser aplicada sem prejuizo.

» Vale destacar que o descumprimento das obrigacfes e direitos
devidos aos trabalhados pode levar a autuacfes e severas
multas, impactando as finangcas e comprometendo seriamente

0S negocios.

» Por isso, adotar um sistema de controle de ponto eficiente que
mantenha o registro da jornada de trabalho de cada colaborador
e, ainda, integre as informacdes com os diversos setores da
empresa é um diferencial competitivo e a melhor forma de

alavancar a produtividade e os resultados.

» No caso de realizacdo de servicos externos durante a jornada
de trabalho, os horarios de saida e retorno deverdo ser

registrados pelo funcionario.
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> A liberacdo do registro de frequéncia, quando houver
justificativa, deveré ser autorizada pelo gestor da area.

» Sera tolerado um atraso maximo diario de 10 minutos na
entrada para o trabalho e no registro da frequéncia.
Ultrapassado o limite de tolerdncia diaria, os minutos/horas
serdo descontados automaticamente, salvo nos casos de

auséncia justificada.

> E proibido o registro da frequéncia com antecedéncia superior
a 10 minutos do inicio da jornada de trabalho e ap6s 10 minutos
do término da jornada, salvo nos casos de horas

extraordinéarias.

» N&ao é permitido ao funcionario permanecer no local de
trabalho, antes ou depois de seu horario normal de trabalho,

sem a devida autorizagéo.

» A frequéncia sera apurada mensalmente, e os salarios e demais
vencimentos pagos com base no registro e cumprimento da

jornada de trabalho.

» As ocorréncias na frequéncia dos funcionarios estardo sujeitas
a deliberacdo do respectivo responsavel pela unidade onde
estiver lotado, implicando o apontamento ou o desconto da

remuneracao.

» Sao consideradas faltas justificadas, sem prejuizo de salario,
as auséncias amparadas na CLT e em convencao coletiva de

trabalho.

» Sao consideradas faltas injustificadas, com prejuizo de salario,
agquelas cujos motivos, apresentados pelo funcionario e
analisados pelo responsavel pela unidade, forem considerados
insuficientes para justificar o ndo comparecimento ao trabalho,

aplicando-se os descontos e/ou sang¢des disciplinares cabiveis,
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guando for o caso.

» Quando o funcionéario se ausentar do trabalho, por qualquer
motivo, devera informar ao responsavel pela unidade em que
esta alocado, se possivel com antecedéncia, e apresentar, logo

apoés o retorno, o respectivo documento comprobatério.

» Todas as ocorréncias de frequéncia que nédo forem autorizadas
ou justificadas, além dos respectivos descontos, estdo sujeitas

a aplicacdo das sancdes cabiveis.

FERIAS

Periodo anual de descanso remunerado, com dura¢cdo maxima de 30
dias, proporcional ao numero de dias trabalhados, descontadas as

faltas injustificadas ao servico.

Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 meses de

exercicio efetivo.

As férias ndo poderdo ser concedidas em dois periodos, exceto nos
casos previstos na CLT, sendo que um dos quais ndo poderd ser

inferior a dez dias corridos.

O gozo de férias devera obedecer a programacdo previamente
elaborada em cada coordenadoria e devidamente aprovada pela

diretoria da area.

As férias j4 programadas nos avisos de férias somente poderdo ser
alteradas se a justificativa for aceita pela supervisdo imediata, e com
antecedéncia de 30 dias da data prevista para gozo, devendo ser

emitido novo aviso.

As férias deverdo ser gozadas durante o periodo aquisitivo, nao

podendo ser acumuladas mais do que dois periodos.
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Nado terd direito as férias o funcionario que, no decorrer do periodo

aquisitivo:

Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou

alternados.

Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de

180 dias, dentro do periodo aquisitivo.

Tera os dias de férias reduzidos o funcionario que faltar

injustificadamente, nas seguintes proporcdes:

A cada Periodo Aquisitivo Normal de 12 meses

] ero de dias de férias que o empregado tera
Namero de Faltas o
direito
Até 05 faltas no periodo 30 dias corridos de férias
De 06 a 14 faltas no periodo 24 dias corridos de férias
De 15 a 23 faltas no periodo 18 dias corridos de férias
De 24 a 32 faltas no periodo 12 dias corridos de férias
Acima de 32 faltas no periodo O empregado perde o direito as férias

Funcionéario

e Informar, ao responsavel pela unidade, a sua preferéncia
guanto ao periodo de férias, para fins de avaliacédo e elaboracéo

da escala de férias.

e Receber informacédo do responsavel sobre a programacédo de

férias de sua area.
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e Receber, preencher e assinar a Programacdo de Férias e

devolver ao seu chefe imediato.

e Receber um feedback da chefia imediata se as férias foram

aprovadas pelo responsavel pela unidade.

e Receber, assinar e devolver, no ato, uma via do recibo de férias

ao responséavel pela unidade.
Responsavel pela unidade

e Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus subordinados
e encaminha-la ao nucleo de gestédo de pessoas até o dia 31 do

més de marco.

e Receber os avisos de programacdo de férias, colher a
assinatura do funcionario, aprovar e devolver uma via a

geréncia de gestdo de pessoas.

e Entregar e colher, no ato, a assinatura do funcionario no recibo
de férias, encaminhando uma via ao nucleo de gestdao de

pessoas.

e Lancar no sistema de administracdo de pessoal os dados
referentes aos periodos de férias, conforme programacéao anual

previamente aprovada pela diretoria da area.
e Manter em arquivo as escalas.

e Imprimir, até o quinto dia util do més, os avisos de programacéao
de férias do més subsequente e encaminha-los aos respectivos

responsaveis pelos setores.

e Receberumavia assinada dos avisos de programacéo de férias,
efetivar no sistema para pagamento e gerar o recibo de férias

até cinco dias antes da data de inicio das férias.

e Encaminhar os recibos de férias para os responsaveis pelos
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setores e receber uma via assinada pelo funcionario.

FLUXOGRAMA DE FERIAS (modelo)
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PROGRAMACAO DE FERIAS ANUAL POR SETOR

Visando que apos 12 meses de trabalho todo colaborador tem direito a férias, o
Pronto Socorro Engenho Novo fara um cronograma antecipado do gozo de férias,
conforme formulario de programacdo apresentado anteriormente, onde cada
colaborador juntamente com a chefia e o setor de gestdo de pessoas se
programam com antecedéncia, deixando registrado e validado o periodo de

descanso para que a empresa programe as devidas substituicdes.

s

Outro cuidado tomado pela ADEV quando alguém sai em férias € evitar a

sobrecarga nos setores. E feita a contratacéo de funcionario temporario, para que
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ndo haja sobrecarga no trabalho e com isso a qualidade da atividade diminuida,

defasando o nivel de atendimento dos pacientes.
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3.6.4 PROJETO PARA DEFINICAO DA POLITICA DE
SEGURANCA NO TRABALHO E PREVENCAO DE
ACIDENTES. CRIACAO DE COMISSAO ESPECIFICA

Aprovada em 2005, a NR-32 de Seguranca de Trabalho nos
Estabelecimentos de Saude, veio para mudar o cenario levantado
pelo Ministério da Previdéncia Social o qual indica que os problemas
enfrentados pelos profissionais da saude acarretam altos indices de

acidentes de trabalho.

A NR-32 é definida como a norma que cuida da saude dos
profissionais da area da saude, bem como daqueles gque exercem
atividades de promocao e assisténcia a saude em geral. A norma foi
criada para constituir diretrizes béasicas para a implementacao de
medidas de protecdo especificas aos trabalhadores do setor. Estudos
da Organizacado Internacional do Trabalho (OIT), mostram que o0s
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acidentes e doencas do trabalho matam cerca de 2 milh6es de
trabalhadores por ano. Assim, a conscientizacdo preventiva é

fundamental a esses profissionais que cuidam da salude de todos.

A NR-32 tem como finalidade estabelecer as normas basilares para a

bY

implementacdo de medidas de protecdo a seguranca e saude dos
trabalhadores de hospitais, clinicas e laboratorios. Para fins de
aplicacdo desta norma regulamentadora, deve-se entender por
estabelecimentos de salde qualquer edificacdo destinada a
prestacdo de servicos de saude a populacdo, em qualquer nivel de

complexidade, com regime de internagcao ou néao.

E considerado risco biolégico toda a probabilidade da exposicéo
ocupacional a agentes biolégicos. Cabem aos empregadores o dever
de prover a todos seus trabalhadores orientagcdes necessarias sobre
prevencdo de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho e ainda
o fornecimento gratuito dos equipamentos de protecao coletivos e
individuais. Competem aos empregadores, em todo local onde exista
a possibilidade de exposicdo a agentes nocivos, informarem os
trabalhadores sobre os riscos existentes, bem como as causas e
medidas preventivas que deverdo ser adotadas. O trabalhador, por
sua vez, tem o direito de interromper suas tarefas sempre que
constatar evidéncias de riscos graves e iminentes para sua seguranca
e salde ou de terceiros, devendo comunicar imediatamente o fato a
seu superior hierarquico para que sejam tomadas as providéncias

cabiveis.

As medidas de protecdo deverdo ser adotadas a partir do resultado
das avaliacbes previstas no Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais (PPRA). Os empregadores devem destinar local adequado
para a manipulacdo ou fracionamento de produtos quimicos que

impliguem em riscos a seguranca e saude dos trabalhadores.
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E expressamente vedada a realizacdo de procedimentos que gerem
riscos a saude em qualquer local que ndo o apropriado para este fim,
exceto a preparacdo e associacdo de medicamentos para
administracdo imediata aos pacientes, que devera ser realizada por

profissional especializado.

A NR-32 vem sendo considerada de extrema importancia por garantir
a seguranca e saude do empregado no seu ambiente de trabalho,
visando a reducdo do numero de acidentes e, por conseguinte, a
reducdo de gastos com beneficios previdenciarios concedidos nesses

casos.

SESMT - SERVICOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE
SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

A ADEV, pauta seu trabalho acreditando que trabalhar em um
ambiente seguro € um direito de todas as pessoas, e cabe a empresa
proporcionar esse ambiente, prezando sempre pela seguranca e bem-
estar dos seus funcionarios, uma vez que um local de trabalho
harmonioso é um estimulo para que os colaboradores desempenhem

da melhor maneira as suas funcgdes.

Uma forma de diminuir riscos, evitar e prevenir acidentes em setores
hospitalares, ¢é implantando um Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, o SESMT, pois
esse servico tem como objetivo trabalhar na prevengdo e no
tratamento de doencas ocupacionais preservando assim a saude dos

trabalhadores.

O SESMT , é constituido por profissionais da area da saude, que tém
como funcao principal proteger a integridade fisica dos trabalhadores

dentro das empresas.
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O SESMT € um grupo de especialistas em alguma area de medicina

ou engenharia do trabalho que atua dentro das empresas para

garantir a integridade fisica e mental dos trabalhadores, durante suas

atividades laborais.

COMPETENCIAS SESMT

>

Gerenciar os programas e a comissdo atrelados as Normas
Regulamentadoras do Servico Especializado de Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT,;

As atividades de medicina do trabalho;

Promover e implantar o Programa de Preveng¢do de Riscos
Ambientais - PPRA, visando a manutencdo da saude e da

integridade dos colaboradores;
Monitorar a Brigada de Combate a Incéndios;

Registrar os dados atualizados de doencas ocupacionais,
acidentes de trabalho e agentes de insalubridade, notificando,
guando necessario, a vigilancia sanitaria da Secretaria da

Saude;

Assistir o diretor geral do Pronto Socorro Engenho Novo em

assuntos referentes a saude do trabalhador;

Colaborar nos projetos e na implantacdo de novas instalacdes

fisicas e tecnoldgicas do Pronto Socorro Engenho Novo.

Em relagcdo aos colaboradores do Pronto Socorro do Engenho

Novo:

>

>

Prestar assisténcia médica, psicolégica, social e de

enfermagem, em regime ambulatorial;

Propor medidas de reducédo ou eliminacao dos riscos existentes
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a saude, inclusive a utilizacdo de equipamentos de protecéo

individual e coletivo;

» Promover a realizacdo de atividades de conscientizacao,
educacao e orientacao, referentes as questdes de saude e

seguranca do trabalho;

> Realizar exames médicos ocupacionais, admissionais e
demissionais, quando for o caso, observando o0s prazos

previstos na legislacdo pertinente;

» Emitir laudos para concessdo de licenca para tratamento de

salde, obedecendo aos limites legais;
» Efetuar acompanhamento médico de acidente do trabalho;

» Implementar medidas de promocado da saude e de protecao da

integridade, de acordo com a legislacao vigente.

Segundo a NR 4, os profissionais abaixo compdem o SESMT:

— Médico do Trabalho: Médico portador de curso em nivel de pos-graduacdo em
Medicina do Trabalho ou portador de certificado de residéncia médica em area

relacionada a saude do trabalhador.

— Engenheiro de Seguranca do Trabalho; engenheiro, arquiteto portador do curso
em nivel de pds-graduacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho conforme
lei 7410 de 29/11/85.

— Enfermeiro do Trabalho: E o Enfermeiro que possui especializacéo em nivel de
poés-graduacdo em Enfermagem do Trabalho.

— Técnico em Seguranca do Trabalho: Profissional com registro no ministério do

trabalho. Profissional formado em nivel técnico conforme lei 7410 de 29/11/85.
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— Auxiliar de Enfermagem do Trabalho. Portador de certificado de concluséo de
curso de qualificacdo de auxiliar de enfermagem do trabalho, ministrado por

instituicdo especializada reconhecida e autorizada pelo Ministério da Educacao.

ESPECIFICACOES POR CATEGORIA
MEDICO DO TRABALHO — CBO - 0-61.22

AtribuicBes: Realizam consultas e atendimentos meédicos; Tratam pacientes e
clientes; implementam acbes de prevencdo de doencas e promocdo da saude
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servicos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area meédica no trabalho. O médico do trabalho é
responsavel pelo PCMSO (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional).
Programa esse que anda junto com o PPRA (Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais) da empresa. O médico do trabalho também tem participacao na CAT
(Comunicacao de Acidente de Trabalho), LTCAT (Laudo Técnico de Condicdes

Ambientais de Trabalho), e outras atividades.

Para cada exame médico indicado, o médico emitirA o Atestado de Saude
Ocupacional — ASO em duas vias, a 12 via ficara arquivada no local de trabalho e
a 22 via sera obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante recibo na 12 via.

Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo avaliacdo clinica e exames
complementares, as conclusdes e as medidas aplicadas deverao ser registradas
em prontuario clinico individual, que ficard sob a responsabilidade do médico
coordenador do PCMSO, devendo ser mantidos por 20 anos apés o desligamento

do trabalhador.

O PCMSO devera obedecer a um planejamento em que estejam previstas acdes
de saude a serem executadas durante o ano, devendo estas serem objeto de

relatério anual.
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O relatério anual devera descriminar, por setores da empresa, 0 numero e a
natureza dos exames médicos, incluindo avaliagcdes clinicas e exames
complementares, estatisticas de resultados considerados anormais, assim como
0 planejamento para o proximo ano, tomando como base o modelo proposto na
NR 7.

O relatorio anual deverd ser apresentado e discutido na Comisséo Interna de
Prevencao de Acidentes (CIPA), sendo sua cOpia anexada no livro de ata dessa

comissao.

Podera ser armazenado na forma de arquivo informatizado, desde que este seja
mantido de modo a propiciar o imediato acesso por parte do agente de inspecéo
no trabalho.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO - CBO 2149-15

Atribuicdes: Engenheiro de seguranca € o engenheiro ou arquiteto, que possui
curso de especializacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho. Atua na
gestdo de seguranca e saude ocupacional, em médias e grandes empresas dos
mais diversos segmentos. Visando reduzir as perdas decorrentes de acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais. Essas perdas podem ser humanas, de
magquinarios e equipamentos, multas e meio ambiente. No Brasil, a profissao é
regulamentada pela lei 7.410, de 27 de novembro de 1985 que dispOs sobre a
especializacdo, em nivel de pos-graduacédo, de engenheiros e arquitetos em

engenharia de seguranca do trabalho.
ENFERMEIRO DO TRABALHO

Executa atividades relacionadas com o servi¢co de higiene, medicina e seguranca
do trabalho, integrando equipes de estudos, para propiciar a preservacdo da
saude e valorizagéo do trabalhador. Além disso, presta primeiros socorros no local
de trabalho, em caso de acidente ou doenca, fazendo curativos ou imobilizacdes
especiais, administrando medicamentos e tratamentos e providenciando o
posterior atendimento médico adequado, para atenuar consequéncias e

proporcionar apoio e conforto ao paciente; elabora e executa e avalia as atividades
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de assisténcia de enfermagem aos trabalhadores, proporcionando-lhes
atendimento ambulatorial, no local de trabalho, controlando sinais vitais, aplicando
medicamentos prescritos, curativos, inalacdes e testes, coletando material para
exame laboratorial, vacinacdes e outros tratamentos, para reduzir o absenteismo
profissional; organiza e administra o setor de enfermagem da empresa, prevendo
pessoa e material necessérios, treinando e supervisionando auxiliares de
enfermagem adequado as necessidades de saude do trabalhador; treina
trabalhadores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo
de trabalho, para reduzir a incidéncia de acidentes; planeja e executa programas
de educacéo sanitéria, divulgando conhecimentos e estimulando a aquisicdo de
hébitos sadios, para prevenir doencas profissionais e melhorar as condi¢cbes de
saude do trabalhador; registra dados estatisticos de acidentes e doencas
profissionais, mantendo cadastros atualizados, a fim de preparar informes para
subsidios processuais nos pedidos de indenizacdo e orientar em problemas de
prevencao de doengas profissionais.

TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

Desempenham atividades técnicas de enfermagem na area de salde
ocupacional, em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biossegurancga. Auxiliam na observacdo sistematica do estado de saude dos
trabalhadores, nos levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaticas,

doencas epidemioldgicas.

Fazem visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes ou doencas
profissionais; participam dos programas de prevenc¢do de acidentes, de saude e
de medidas reabilitativas. Desempenham tarefas relativas a campanhas de
educacédo sanitaria. Preenchem os relatérios de atividades do ambulatério dos
servicos de médico e de enfermagem do trabalho. Auxiliam na realizacdo de

inquéritos sanitarios nos locais de trabalho.

Auxiliam na realizacdo de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais, e

outros determinados pelas normas da instituicdo. Atendem as necessidades dos
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trabalhadores portadores de doencas ou lesdes de pouca gravidade, sob
supervisdo. Executam tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Executam e apoiam outras tarefas para

o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcéo.

Atitudes profissionais para o gerenciamento da seguranca

Todos os niveis de gerenciamento devem, constantemente, reforcar as regras e
regulamentos de seguranca, estar alerta e identificar as praticas e condicdes
inseguras, tomando, imediatamente, atitudes apropriadas para corrigir

irregularidades.

Os gerentes e supervisores tém a responsabilidade de zelar para que ambos,
ambiente e funcionario, apresentem-se em condi¢des adequadas de seguranca e
devem considerar a prevencdo de acidentes como uma parte normal de suas

atividades rotineiras.

A responsabilidade pelas questdes de seguranca esta necessariamente atrelada
aos funcionarios. Cada um deles deve seguir as praticas de seguranca no
trabalho, através do uso de regras e regulamentos anunciados pelo programa de

seguranca da unidade de saude.

E preciso estar constantemente alerta para os riscos de acidentes em qualquer
local da unidade, comunicando a sua supervisdo qualquer eventualidade, pratica

ou condi¢ao insegura.

A CIPA

A Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes é um grupo de trabalhadores —
gue ndo precisam ser necessariamente especialistas no assunto — eleito pelos
proprios trabalhadores e tem como objetivo observar e relatar condigdes de risco
nos ambientes de trabalho e solicitar medidas para reduzir e até eliminar os riscos

existentes e/ou neutralizar os mesmos, discutir os acidentes ocorridos, solicitar
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medidas que previnam acidentes semelhantes e, ainda, orientar os demais

trabalhadores quanto a prevencéao de acidentes.

Devem constituir CIPA o0 estabelecimento onde houver mais de 100

colaboradores/funcionarios, e manté-la em regular funcionamento.

Os representantes do empregador sdo convocados e 0s representantes dos
empregados sao escolhidos através de elei¢des.

FUNCAO DO CIPEIRO

A funcédo do "Cipeiro" é observar qualquer atividade prejudicial que possa haver
nos servigos. Constatando algum risco, a saude dos funcionarios, a CIPA entra
em contato com o Servigo de Engenharia de Medicina do Trabalho (SESMT), que

devera tomar as devidas providéncias.

Os integrantes da comissdo recebem um curso de orientacdo promovido todos os
anos pelo SESMT. Além disso, séo feitas reunides mensais onde a CIPA discute
o que foi observado e os procedimentos a serem tomados. As relagcdes entre
CIPA e SESMT

Ambas estdo engajadas em evitar que os trabalhadores sofram lesfes
decorrentes do seu trabalho. No entanto, ha algumas diferencas entre

as duas areas.

A principal destas diferencas € a necessidade de formacédo especifica

para cada comissao.

Para a CIPA, qualquer trabalhador pode entrar. Mas, para o SESMT,
€ necessario ter formacédo técnica em medicina ou engenharia do

trabalho.

Independente da comissdo é importante lembrar que elas sao
importantes para garantir os direitos que os trabalhadores tém de ter
seguranca dentro das instituicdes. Logo, sdo importantes para fazer

da CLT uma vitéria para as classes.
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O ambiente hospitalar € um dos poucos onde encontramos todos o0s
riscos existentes - fisico, quimico, biolégico e ergondmico - assim
sendo considerado ambiente de trabalho insalubre. A preocupacéao
com os profissionais desta area surgiu na década de 70, quando
pesquisadores enfocaram na saude ocupacional do profissional desta
area, observando-se que em 1971 ocorreram 4.468 acidentes neste
tipo de estabelecimento no Brasil.

A conscientizacdo, prevencado, reconhecimento dos riscos no
ambiente de trabalho e treinamento continuo sdo essenciais para a

seguranca dos profissionais da saude e pacientes.

Sao responsabilidades inerentes a CIPA e SESMT:
» Zelar pela saude e integridade fisica do trabalhador;

» Revisar todos os acidentes envolvendo visitantes, pacientes e
funcionarios, bem como manter relatérios e estatisticas de

todos os danos;

» Investigar e analisar acidentes, recomendando medidas

preventivas e corretivas para evita-los;

» Apoiar a area gerencial como consultor na area de seguranca

do trabalho e atividades afins;

» Coordenar e treinar a equipe de Brigada Contra Incéndio, bem
como a populagcdo envolvida em situagdes de incéndio.Cada
profissional desempenha uma funcdo especifica dentro da

instituicao.

SIPAT
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A ADEV implantard a SIPAT — Semana Interna de Prevencdo a
Acidentes de Trabalho — é uma semana voltada a prevenc¢do, tanto no
gue diz respeito a acidentes do trabalho quanto a doencas
ocupacionais. E uma das atividades obrigatorias para todas as CIPAS

e SESMTs, devendo ser realizada com frequéncia anual.

LEGISLACAO SIPAT

A Legislacdo da SIPAT esta prevista na Portaria N° 3.214, NR 5, item
5.16 letra "O", "Promover, anualmente, em conjunto com o Servico
Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT), a
Semana Interna de Prevencgédo de Acidentes do Trabalho (SIPAT)".

OBJETIVOS DA SIPAT

A SIPAT tem como finalidade basica divulgar, orientar e promover a
prevencdo de acidentes, seguran¢ca e saude no trabalho. Tem o
propoésito de fazer com que os funcionarios resgatem valores
esquecidos em suas rotinas de trabalho, ou seja, ndo s6 tenham ideia de
seguranca, mas que também pratiguem seguranca, desenvolvendo a
consciéncia da importancia de se eliminar os acidentes do trabalho e
de criar uma atitude vigilante, permitindo reconhecer e corrigir

condicdes e praticas nocivas ao ambiente de trabalho.

ACIDENTE DE TRABALHO

Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a
servico do 6rgao, provocando lesdo corporal ou perturbacéo funcional
gue cause a morte, perda ou reducédo, permanente ou temporaria, da
capacidade para o trabalho. (Art. 19 da lei 8213/91).
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Tipos de Acidentes do Trabalho:
» Acidente Tipico: € 0 que ocorre na execuc¢do do trabalho;

» Acidente de Trajeto: € 0 que ocorre no percurso da residéncia

para o trabalho ou vice-versa, sem desvio.

Doenca Ocupacional:

» Doenca ocupacional ou profissional é a produzida ou
desencadeada pelo exercicio do trabalho peculiar a
determinada atividade. (Art. 20 da 8213/91).

» Doenca do trabalho é a adquirida ou desencadeada em funcéao
de condicdes especiais em que o trabalho é realizado e com ele
se relacione diretamente. (Art. 20 da 8213/91).

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

O PCMSO é um programa de prevencao, rastreamento e diagnostico
precoce dos agravos a salde, de natureza subclinica, visando
constatar a existéncia de doencas profissionais ou danos
irreversiveis a saude do funcionario, especialmente no ambito

coletivo.

O planejamento do PCMSO devera ser elaborado por médico do
trabalho ou empresa especializada, com base nos riscos existentes a
saude dos funcionarios de acordo com as atividades exercidas,
considerando as avaliacbes previstas nas NR - Normas

Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

Os exames complementares deverdo ser realizados no local indicado
pela ADEV.

» Todo funcionario devera ser submetido a exame médico
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periédico, no minimo, uma vez ao ano.

» A periodicidade da realizacdo dos exames devera ser definida
com base no cargo e nas condi¢cdes do local de trabalho do

funcionario.

» Os responsaveis pelas unidades deverdo Iliberar seus
funcionarios para realizar exame médico peridédico, quando
convocados, bem como os exames complementares solicitados

pelo médico do trabalho.

» O funcionéario somente podera atuar nas atividades proprias do
cargo e posto de trabalho se estiver com o Atestado de Saude
Ocupacional — ASO de apto vigente.

» O funcionario afastado por motivo de doenca por periodo
superior a 30 dias, por ocasidao da alta médica, devera ser
submetido a exame médico de retorno ao trabalho,
obrigatoriamente, antes do inicio de suas atividades.

» Todo candidato, antes de ser admitido na ADEV, devera ser
submetido a exame médico admissional, de carater eliminatorio,
caso nao atenda ao perfil de saude e bidtipo especifico do cargo
pretendido.

» Todo funcionario, antes de ser desligado da ADEV, devera ser
submetido a exame médico demissional, caso o ultimo exame

periédico tenha ocorrido ha mais de 90 dias.

» O funcionario reenquadrado em novo cargo devera ser
submetido a exame médico para mudanca de funcéo, antes de

iniciar as novas atividades, caso assim o exija a nova funcéao.

» Os exames medicos periodicos, admissionais, demissionais e
de mudanca de cargo deverdo ser programados e agendados

com o médico do trabalho pela geréncia de gestdo de pessoas.
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> Os funcionarios serao convocados considerando-se a data do

altimo exame ocupacional realizado (12 meses).

» O funcionéario devera se apresentar ao médico do trabalho no
local, data e horario estabelecidos. O ndo comparecimento

poderé acarretar a aplicacdo de medidas disciplinares.

» Os responsaveis pelas unidades, em caso de justificada
necessidade e excepcionalmente, poderdao solicitar alteracdes
na programacdo de exames médicos peridédicos, proposta pela
geréncia de gestdo de pessoas, até o dia 15 de cada més que
antecede ao da realizacdo do exame. Depois dessa data, ndo
serdo processadas alteracoes.

» Os funcionarios que se encontrarem de férias no més de sua
convocacgao terdo seus exames remarcados, automaticamente,
para data posterior, sendo, no méaximo, dois meses depois da
data prevista no caso de exame médico.

» Os dados referentes a doencas ocupacionais ou sinais/sintomas
detectados na avaliacdo médica, bem como informacdes sobre
possiveis agentes agressivos a saude, decorrentes da
avaliacdo médica e/ou inspecao no local de trabalho, deveréo
ser utilizados no planejamento do Programa de Prevencao de
Riscos Ambientais — PPRA.

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA

O PPRA é parte integrante das iniciativas da ADEV, cujo intuito é preservar a
saude e a integridade fisica dos funcionarios por meio da antecipagdo, do
reconhecimento e do controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou

gue venham a existir no ambiente de trabalho.
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» O PPRA sera planejado, implantado e coordenado por profissionais
gualificados ou empresa especializada, de acordo com as diretrizes
estabelecidas nas NR — Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho. O PPRA devera estar articulado com o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional — PCMSO e também com as demais normas

regulamentadoras.

» As medidas de acdo propostas no PPRA serdo discutidas com o0s
respectivos coordenadores e membros da Comissao Interna de Prevencao
de Acidentes — CIPA, que definirdo o planejamento da implementacdo das

acoes.

> A priorizacdo da implantacdo das ac¢fes planejadas devera levar em conta
a classificacdo dos resultados de analise quantitativa dos riscos ambientais.
Deverao ser adotadas, prioritariamente, medidas de protecdo coletiva, de

carater administrativo ou de organizagéo do trabalho.

» Os responsaveis pela unidade sdo obrigados a fazer verificacbes das
condi¢Bes ambientais adequadas em suas respectivas areas de trabalho e
deverdo adotar medidas necessarias para implementacdo das acodes e

medidas de controle previstas no planejamento do PPRA.

» A unidade podera solicitar reavaliagdo ambiental, em suas areas de
trabalho, sempre que considerarem necessario em decorréncia de

alteracdes de métodos, local ou processos de trabalho.

» Novos projetos de instalagcfes, sistemas ou equipamentos devem prever
dispositivos de protecao coletiva, para a preserva¢ao da salde e seguranca

dos funcionarios nos respectivos ambientes ocupacionais.

» Os Equipamentos de Protecédo Individual — EPI dever&o ser utilizados,
considerando as normas legais e administrativas em vigor, como
complemento de seguranca dos funcionarios e até que as medidas no

ambito coletivo estejam implantadas.
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>

>

Os funcionarios deverao colaborar com o0s processos de implantacdo e
execucao do PPRA.

Devera ser realizado anualmente o treinamento dos funcionarios nos

procedimentos do PPRA.

QUANTO AO PCMSO:

Procedimentos do setor de Gestdo de Pessoas

>

>

Elaborar a Programacédo de Exames Médicos.

Emitir relacdo dos funcionarios para realizacdo dos exames
médicos periédicos, considerando a data do ultimo exame (12
meses), contendo nome, numero do registro de identificacao
funcional, cargo, Diretoria/Unidade, data programada e da

efetiva realizacao.

Encaminhar, aos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até
o dia 10 de cada més, a relacdo dos funcionarios que faréo

exames no més seguinte.

Receber, dos responsaveis pelas unidades, por e-mail, até o dia
15 de cada més, eventuais solicitacdes de alteracédo de data da
realizacdo dos exames médicos e modificar, no relatério, a data

programada.
Agendar a realizacdo dos exames meédicos.

Emitir, em duas vias, e enviar aos responsaveis pelas unidades
a “Convocacao para Realizagdo de Exames Médicos” até o dia

25 de cada més que antecede ao da realizacdo do exame.

Receber, dos responséaveis pelas unidades, as primeiras vias
da “Convocacao para Realizacdo de Exames Médicos” e manter

em arquivo na pasta do funcionario.
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> Receber, do médico do Trabalho, a primeira via do Atestado de
Saude Ocupacional — ASO, informar aos responsaveis pelas
unidades e manté-la arquivada na pasta do funcionario, para

fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

» Registrar, na Relacdo de Funcionéarios para Realizacdo de
Exames Médicos Peridodicos, a data de sua efetiva realizacao.

> Receber, dos responséaveis pelas unidades, os atestados
médicos e providenciar os acertos de frequéncia dos

funcionarios.

» Agendar e controlar a realizagdo dos exames admissionais,

demissionais e de alteracédo de cargo, conforme a necessidade.

» Reprogramar os exames médicos dos funcionarios que néo os
fizeram nas datas previstas e informar aos responsaveis pelas
unidades, para apuracao e adocdo das medidas disciplinares

cabiveis, quando for o caso.

Procedimento a serem cumpridos pelas Unidades

Receber da geréncia de Gestdao de Pessoas e analisar a “Convocacgao

para Realizagcdo de Exames Médicos”.

» Solicitar a geréncia de Gestdao de Pessoas, no caso de
necessidade justificada, por e-mail, alteracdo na programacao,

até o dia 15 do més.

» Entregar aos funcionarios a “Convocacg¢ao para Realizagado de
Exames Médicos”, colher as assinaturas e devolver as primeiras

vias a geréncia de Gestdo de Pessoas.

» Receber os comprovantes de realizacdo de exames meédicos e

efetuar as devidas justificativas na frequéncia dos funcionarios.
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» Tomar ciéncia do resultado dos exames de seus funcionérios
guando constatara alguma anormalidade no diagndstico,

constante dos Atestados de Saude Ocupacional — ASO.

Procedimento a serem cumpridos pelos Funcionérios

» Receber, do responsavel pela sua unidade, a “Convocac¢ao para
Realizagdo de Exames Médicos”, devolvendo a primeira via

assinada.

» Comparecer no local, data e horario estabelecidos para a
realizacdo do exame médico e seguir, rigorosamente, as

orientacdes do médico do Trabalho.

QUANTO AO PPRA: Procedimento a serem cumpridos pelos responsaveis

pelas unidades

» Proporcionar as condicdes necessarias para elaboracao,
acompanhamento, avaliacdo e implementacdo das proposicoes
técnicas do PPRA.

» Analisar e priorizar, junto com os demais envolvidos, as
medidas de controle propostas que venham a eliminar,
minimizar ou controlar a exposicdo dos funcionarios aos

agentes ambientais.

> Receber, da geréncia de Gestdo de Pessoas, o planejamento
anual do PPRA aprovado, e implantar as acdes e medidas de
controle, especificas da area de sua responsabilidade, de

acordo com o cronograma.

» Exigir o uso de equipamentos de protecado individual e coletivo
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pelos funcionarios sob sua responsabilidade.

Procedimento a serem cumpridos pela Gestdo de Pessoas

>

Receber, anualmente, a proposta de medidas do PPRA, analisar
e priorizar, junto com oS responsaveis por unidades e
representantes da CIPA, as a¢Oes a serem implementadas,
considerando a disponibilidade orcamentaria da ADEV e o grau

de prioridade das intervencdes previstas.

Consolidar e apresentar a diretoria executiva, para aprovacao,
o planejamento anual do PPRA, contemplando o cronograma

das acOes a serem implementadas.

Encaminhar, aos responsaveis pela unidade, o planejamento
anual do PPRA aprovado, para acompanhamento da

implementacdo das acfes em sua area de responsabilidade.

Viabilizar treinamento adequado de seus funcionarios quanto a

prevencao de situacfes e condi¢cdes de riscos levantadas.

Controlar o fornecimento dos Equipamentos de Protecéo
Individual — EPI aos funcionarios, mantendo o0s respectivos

registros.
Acompanhar a implementacdo do PPRA, conforme cronograma.
Seguir as orientacdes recebidas do coordenador do PPRA.

Posicionar a diretoria executiva e o coordenador do programa
sobre as realizacdes e eventuais desvios do planejamento anual
do PPRA aprovado.

Avaliar o desenvolvimento do PPRA por meio da analise da
implementacdo das acOes estabelecidas no cronograma, no

minimo uma vez por ano, com o coordenador do programa, 0s
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responsaveis pelas unidades e os representantes da CIPA.

Procedimento a serem cumpridos pelos Funcionarios
» Colaborar e participar na implantacdo e execucado do PPRA.

» Seguir as orientacdes recebidas nos treinamentos oferecidos
pelo PPRA.

» Informar a seu superior ocorréncias que, em seu julgamento,

possam implicar riscos a saude dos funcionarios.

» Utilizar os Equipamentos de Protecédo Individuais — EPI que lhe

forem fornecidos pela ADEV.
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