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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRIGAO COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SlTUAgAO DATA DE ABERTURA
50.807.833/0001-37 29/10/1981
MATRIZ CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA) PORTE
hkkokk ek DEMAIS

CODIGO E DESCRIGAO DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL
86.10-1-01 - Atividades de atendimento hospitalar, exceto pronto-socorro e unidades para atendimento a urgéncias

CODIGO E DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

72.20-7-00 - Pesquisa e desenvolvimento experimental em ciéncias sociais e humanas

84.12-4-00 - Regulagao das atividades de salide, educagao, servigos cuiturais e outros servigos sociais
85.11-2-00 - Educagao infantil - creche

85.13-9-00 - Ensino fundamental

85.32-5-00 - Educagao superior - graduagao e pos-graduagao

85.33-3-00 - Educagao superior - pés-graduagao e extensao

85.42-2-00 - Educacao profissional de nivel tecnologico

85.50-3-02 - Atividades de apoio a educagédo, exceto caixas escolares

85.99-6-04 - Treinamento em desenvolvimento profissional e gerencial

85.99-6-99 - Outras atividades de ensino nao especificadas anteriormente

86.10-1-02 - Atividades de atendimento em pronto-socorro e unidades hospitalares para atendimento a urgéncias
86.21-6-01 - UTI movel

86.21-6-02 - Servigos maveis de atendimento a urgéncias, exceto por UTI movel

86.22-4-00 - Servicos de remogao de pacientes, exceto os servigos moveis de atendimento a urgéncias
86.30-5-01 - Atividade médica ainbulatorial com recursos para realizagaoc de procedimentos cirtirgicos
86.30-5-02 - Atividade médica ambulatorial com recursos para realizagao de exames complementares
86.30-5-03 - Atividade médica ambulatorial restrita a consultas

86.30-5-99 - Atividades de atengao ambulatorial ndo especificadas anteriormente

86.40-2-02 - Laboratorios clinicos

86.40-2-03 - Servicos de dialise e nefrologia

CODIGO E DESCRIGAO DA NATUREZA JURIDICA
399-9 - Associagao Privada

LOGRADOURO NUMERO ZOMPLEMENTO

AV CARLOS CHAGAS 67 i

CEP BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO UF
18.160-000 CENTRO SALTO DE PIRAPORA SP
ENDEREGO ELETRONICO TELEFONE

ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)
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SITUAGAO CADASTRAL DATA DA SITUACAD CADASTRAL
ATIVA 03/11/2005

MOTIVO DE SITUACAO CADASTRAL

SITUAGAD ESPECIAL DATA DA SITUAGAC ESPECIAL
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Aprovado pela instrugdo Normativa RFB n® 2.119, de 06 de dezembro de 2022.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

HUMERD LB BECHRIGAO COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAQ | D474 DE ASERTURA
50.807.833/0001-37 29/10/1981
MATRIZ CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA

CODIGO E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

86.40-2-04 - Servigos de tomografia

86.40-2-05 - Servigos de diagndstico por imagem com uso de radiagdo ionizante, exceto tomografia
86.40-2-06 - Servigos de ressonancia magnética

86.40-2-07 - Servicos de diagndstico por imagem sem uso de radiagdo ionizante, exceto ressonancia magnética
86.40-2-08 - Servigos de diagndstico par registro grafico - ECG, EEG e outros exames analogos
86.40-2-09 - Servigos de diagnéstico por métodos opticos - endoscopia e outros exames analogos
86.40-2-10 - Servigos de quimioterapia

86.40-2-11 - Servigos de radioterapia

86.40-2-12 - Servigos de hemoterapia

86.50-0-01 - Atividades de enfermagem

86.50-0-99 - Atividades de profissionais da area de saude nao especificadas anteriormente

86.90-9-01 - Atividades de praticas integrativas e complementares em saude humana

86.90-9-99 - Outras atividades de atengao a satde humana nio especificadas anteriormente

87.11-5-01 - Clinicas e residéncias geriatricas

87.11-5-02 - Instituig6es de longa permanéncia para idosos

87.11-5-03 - Atividades de assisténcia a deficientes fisicos, imunodeprimidos e convalescentes
87.11-5-04 - Centros de apoio a pacientes com cancer e com AIDS

87.12-3-00 - Atividades de fornecimento de infra-estrutura de apoio e assisténcia a paciente no domicilic
87.20-4-01 - Atividades de centros de assisténcia psicossocial

87.20-4-99 - Atividades de assisténcia psicossocial e 4 salde a portadores de distirbios psiquicos, deficiéncia mental e
dependéncia quimica e grupos similares nao especificadas anteriormente

CODIGO E DESCRIGAO DA NATUREZA JURIDICA
399-9 - Associagao Privada

LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO

AV CARLOS CHAGAS 67 bttt i

CEP BAIRRODISTRITO MUNICIPIO UF
18.160-000 CENTRO SALTO DE PIRAPORA SP
ENDEREGO ELETRONICO TELEFONE

ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)

Bk

SITUAGAD CADASTRAL DATA DA SITUAGAD CADASTRAL
ATIVA 03/11/2005

MOTIVO DE SITUAGAO CADASTRAL

SITUAGAD ESPECIAL DATA DA SITUAGAC ESPECIAL
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Aprovado pela Instrug&o Normativa RFB n® 2.119, de 06 de dezembro de 2022.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

NUMERO DE INSCRIGAQ A A DATA DE ABERTURA
50.807.833/0001.37 COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUACAO 29/10/1981
MATRIZ CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL
ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA

CODIGO E DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

87.30-1-99 - Atividades de assisténcia social prestadas em residéncias coletivas e particulares nio especificadas
anteriormente

91.02-3-01 - Atividades de museus e de exploragdo de lugares e prédios historicos e atragdes similares
94.30-8-00 - Atividades de associagoes de defesa de direitos sociais

94.99-5-00 - Atividades associativas hio especificadas anteriormente

CODIGO E DESCRIGAQ DA NATUREZA JURIDICA
399-9 - Associagdo Privada

LOGRADCURO NUMERO COMPLEMENTO
AV CARLOS CHAGAS 57 o
CEP SAIRRODISTRITO MUNICIPIO UF
18.160-000 CENTRO SALTO DE PIRAPORA SP
ENDERECO ELETRCNICO TELEFONE
ENTE FEDERATIVO RESPONSAVEL (EFR)
SITUAGAO CADASTRAL DATA DA SITUAGAO CADASTRAL
ATIVA 03/11/2005
MOTIVO DE SITUAGCAC CADASTRAL
SITUAGAO ESPECIAL DATA DA SITUAGAO ESPECIAL
Aprovado pela Instrugao Normativa RFB n® 2.119, de 06 de dezembro de 2022,
Emitido no dia 14/12/2023 s 18:26:02 (data e hora de Brasilia). Pagina: 3/3
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MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AOS TRIBUTOS
FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

Nome: ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA
CNPJ: 50.807.833/0001-37

Ressalvado o direito de a Fazenda Nacional cobrar e inscrever quaisquer dividas de
responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que vierem a ser apuradas, € certificado que:

1. constam débitos administrados pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) com
exigibilidade suspensa nos termos do arl. 151 da Lei n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966 -
Cdédigo Tributario Nacional (CTN), cu objeto de deciséo judicial que determina sua
desconsideragao para fins de cerlificagdo da regularidade fiscal, ou ainda nao vencidos; e

2. constam nos sistemas da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN) débilos inscritos
em Divida Ativa da Unido (DAU) com exigibilidade suspensa nos termos do art. 151 do CTN, ou
garantidos mediante bens ou direitos, ou com embargos da Fazenda Publica em processos de
execucao fiscal, ou objeto de deciséo judicial que determina sua desconsideragao para fins de
certificagao da regularidade fiscal.

Conforme disposto nos arts. 205 e 206 do CTN, este documento tem os mesmos efeitos da certidao
negativa.

Esta certiddao & vélida para o estabeiecimento matriz e suas filiais e, no caso de enle federativo, para
todos os 6rgaos e fundos publicos da administragéo direta a ele vinculados. Refere-se & situagao do
sujeito passivo no ambito da RFB e da PGFN e abrange inclusive as contribuigées sociais previstas
nas alineas 'a' a 'd' do paragrafo (nico do art. 11 da Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991.

A aceitacdo desta certiddo esta condicionada a verificagdo de sua autenticidade na Internet, nos
enderegos <http://rfb.gov.br> ou <http://www.pgfn.gov.br>.

Certidao emitida gratuitamente com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n® 1.751, de 2/10/2014.
Emitida as 18:29:30 do dia 14/12/2023 <hora e data de Brasilia>.

Valida até 11/06/2024.

Codige de controle da certiddo: AD4B.1FBE.075A.F865

Qualqguer rasura cu emenda invalidaré este documento.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SALTO DE PIRAPORA
MUNICIPIO DE SALTO DE PIRAPORA CNPJ: 46.634.093/0001-07
AVENIDA LYDIA DAVID HADDAD. N° 150 - CAMPO LARGO

Certidao Positiva de Débitos de
Tributos Mobilidrios

Certiddo nimero 1 8§324-3292-2443

Contribuinte © ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE S, DE PIRAPORA

CNPJ/ CPF 50.807.833/0001-37

Codigo S6142001

Inserigio 56142001

Enderece - AV CARLOS CHAGAS, 00067,

Bairro © CENTRO. CEP: 18160-000.

Tipo Servigo - Atividade 1* HOSPITALS, CLINICAS, LABORATORIOS, SANATGRIOS, MANICOMIOS. CASAS DE SA
Emitida em ©14/12/2023 a5 1R:38:04

Vilida até 1 13/01/2024

Ressalvando o direito que cabe a Fazenda Pablica Municipal de exigir na forma da Legislagdo vigente. os
Tributos ou quaisquer outros emolumentos que por ventura venham a ser apurados:

Conforme busca em nossa banco de dados, {01 constatade débito para o contribuinte acima descrito.

As informagdes desta estdo contidas em nosso Cadastro.

Certidio expedida viainternet

A autenticidade desta certidio devera ser confirmada na piagina da Secretaria Municipal de Financas (

https://s64.asp.srv.br:d43/issonline/serviet/hautenticadocumento).




CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

Nome: ASSOCIACAQ DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA
(MATRIZ E FILIAIS)

CNPJ: 50.807.833/0001-37

Certiddo n®: 71932266/2023

Expedicdo: 14/12/2023, as 18:32:44

Validade: 11/06/2024 - 180 (cento e oitenta) dias, contados da data
de sua expedicédo.

Certifica—-se que ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE
PIRAPORA (MATRIZ E FILIAIS), d1inscrito(a) no CNPJ sob o n°
50.807.833/0001-37, NAO CONSTA comc inadimplente no Banco Nacional de
Devedores Trabalhistas.

Certidé&o emitida com base nos arts. 64Z2-A e 883-A da Consolidacgado
das Leis do Trabalho, acrescentados pelas Leis ns.® 12.440/2011 e
13.467/2017, e no Ato 01/2022 da CGJT, de 21 de janeiro de 2022.

Os dados constantes desta Certiddo s&o de responsabilidade dos
Tribunais do Trabalho.

No caso de pessoa juridica, a Certiddo atesta a empresa em relacgdo
a todos os seus estabelecimentos, agéncias ou filiais.

A aceitagdo desta certiddo condiciona-se a verificacdc de sua
autenticidade no portal do Tribunal Superior do Trabalho na
Internet (http://www.tst.Jjus.br).

Certiddoc emitida gratuitamente.

INFORMAGCAO IMPORTANTE

Do Banco Nacional de Devedcres Trabalhistas constam os dados
necessarios & identificacgdo das pessoas naturais e juridicas
inadimplentes perante a Justiga do Trabalho quanto as obrigacdes
estabelecidas em sentenca condenatéria transitada em julgado ou em
acordos Jjudiciais trabalhistas, inclusive no concernente aos
recolhimentos previdenciarios, &a honorarios, a custas, a
emolumentos ou a recolhimentos determinados em lei; ou decorrentes
de execugdc de acordos firmados perante o Ministério Publico do
Trabalho, Comissdo de Conciliagdc Prévia ou demais titulos que, por
disposicao legal, contiver forga executiva.



14/12/2023 18:31 Consuitz Reguiaridade do Empregador

CAIXA

CAIXA ECONOCMICA FEDERAL

Certificado de Regularidade
do FGTS - CRF

Inscrigdo:  50.807.833/0001-37

Razao
Social: ASSOC DA STA CASA DE MISERICORDIA DE S DE PIRAPORA
Endereco: AV CARLOS CHAGAS 67 ; CENTRO / SALTO DE PIRAPORA / SP / 18160~

000

A Caixa Econdmica Federal, no uso da atribuicdo que lhe confere o Art.
7, da Lei 8.036, de 11 de maio de 1990, certifica que, nesta data, a
empresa acima identificada encontra-se em situagao regular perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS.

O presente Certificado ndo servird de prova contra cobranga de
quaisquer débitos referentes a contribuicbes e/ou encargos devidos,
decorrentes das obrigagbes com o FGTS.

Validade:09/12/2023 a 07/01/2024

Certificacdo Numero: 2023120901040288050510
Informagdo obtida em 14/12/2023 18:31:25

A utilizac3o deste Certificado para os fins previstos em Lei esta
condicionada a verificacdo de autenticidade no site da Caixa:
www.caixa.gov.br

https:/iconsulta-cri.caixa.gov.bt {consultacrf/pages/consulteEmpregador.isf

1171
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*~ SANTA CASA
°@' DE MISERICORDIA
™ ALTO DE PIRAPORA
DADOS DA EMPRESA
Razio Social: Associacio da Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora
CNPJ: 50.807.833/0001-37 Natureza Juridica: Entidade sem fins lucrativos
Logradouro: Carlos Chagas, 67, Centro - Salto de Pirapora - SP - CEP 18 160-000
Tel: (15) 3491-9211 Email: contato@santasal.com.br Contato: Aparecido Luiz
PROPOSTA - UPA BAYEUX
ITEM DESCRIGAO VALOR MENSAL VALOR SEMESTRAL
I RECURSOS HUMANOS / ADMINISTRATIVOS R$ 245.200,00 R$ 1.471.200,00
APOIO OPERACIONAL / TECNICO
R$ 298.205,11 R$ 1.789.230,66
Il Provisdo de encargos, rescisdes e multas
R$ 110.000,00 R$ 660.000,00
III | Medicamentos
R$ 140.000,00 R$ 840.000,00
IV | Materiais Médicos (mat-med)
R$ 2.000,00 R$12.000,00
\ Materiais de escritorio
R$ 500,00 R$ 3.000,00
VI | Materiais de expediente
R$ 1.000,00 R$ 6.000,00
VII | Materiais de manutencio
R$ 500,00 R$ 3.000,00
VIII | Materiais de informatica
R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
IX | Materiais de higiene e limpeza
R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
X Materiais descartaveis
R$ 500,00 R$ 3.000,00
XI | Insumos de enfermagem
R$ 2.000,00 R$ 12.000,00
XII | Uniformes e Crachds
R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
XIII | Géneros alimenticios
SERVICOS PRESTADOS (MEDICOS, DIRETORES, ADMINISTRADOR)
R$ 20.000,00 R$ 120.000,00
XIV | Administrador / Gestor Hospitalar
R$ 9.600,00 R$ 57.600,00
XV | Diretor Técnico
R$10.430,00 R$ 62.580,00
XVI | Diretor Clinico
R$ 44.850,00 R$ 269.100,00
XVII | Médicos em regime diferenciado
R$ 16.470,00 R$ 98.820,00
XVIII | Médicos sobreaviso
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R$ 399.600,00 R$ 2.397.600,00
XIX | Médicos plantonistas
R$ 26.400,00 R$ 158.400,00
XX | Médicos especialistas (interconsultas
presenciais)
R$ 2.160,00 R$ 12.960,00
XXI | Médicos especialistas (interconsultas a
distancia)
SERVICOS DE TERCEIROS
XXII | Locacdo de equipamentos tomografia R$ 50.000,00 R$ 300.000,00
XXIII | Locagdo de equipamentos médico/hospitalarg R$ 25.000,00 R$ 150.000,00
XXIV | Locacido de equipamentos de informética R$ 12.000,00 R$ 72.000,00
Locagdo de equipamentos de comunicagdo
XXV | (painéis, TVs, Projetos) R$ 3.500,00 R$ 21.000,00
XXVI | Lavanderia R$ 18.000,00 R$ 108.000,00
XXVII | Enxoval hospitalar RS 2.500,00 R$ 15.000,00
XXVIII| Software de gestdao (implantagdo e R$ 7.500,00 R$ 45.000,00
treinamento)
XXIX | Software de gestdo (mensalidade) R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
XXX | Controle de ponto (frequecia digital) - R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
Equipamentos e software
XXXI | SND - Servico de Gestio e Dietética R$ 35.000,00 R$ 210.000,00
XXXI | Dedetizacdo / Desratificacio R$ 1.800,00 R$ 10.800,00
XXXII | Analises Clinicas (exames laboratoriais) R$ 40.000,00 R$ 240.000,00
XXXIII| Laudos por telemedicina R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
Manuten¢do Preventiva e Corretiva (Predial)
XXXIV| Considerar ldmpadas, tomadas, cifoes, etc R$ 20.000,00 R$120.000,00
XXXV | Benfeitorias prediais R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
XXXVI| Gases medicinais (cilindros e tanque) R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
XXXVII| Gases medicinais (abastecimentos m3¢) R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
XXXVIII| Auditoria R$ 8.000,00 R$ 48.000,00
XXXIX| Assessoria Contabil R$ 6.000,00 R$ 36.000,00
XL | Internet Banda Larga (mensalidade) R$ 1.500,00 R$ 9.000,00
XLI | Telefonia fixa R$ 250,00 R$ 1.500,00
XLII | Telefonia Movel R$ 500,00 R$ 3.000,00
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XLIII | Controle de Portaria (seguranca) R$ 44.500,00 R$ 267.000,00
XLIV | Impressoes outsorcing R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
XLV | Gestdo Administrativa R$ 20.000,00 R$ 120.000,00
XLVI | Servicos de Limpeza e Higieniza¢do R$ 28.000,00 R$ 168.000,00
XLVI | Cursos e treinamentos (qualificagdo R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
profissional)

XLVII | Assessoria Juridica R$ 8.000,00 R$ 48.000,00

D L 1.727.465,11 10.364.790,66

BAYEUX-PB, 18 de dezembro de 2023.

APARECIBO LUIZ GABRIEL —
Presidente
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TERMO DE CREDENCIAMENTO

ASSOCIAGAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA, entidade
sem fins lucrativos, CNPJ/MF n© 50.807.833/0001-37, com logradouro na Rua Carlos
Chagas, 67, Centro, Salto de Pirapora - SP, CEP 18.160-000, neste ato representada por
seu presidente nos termos de seu Estatuto, CREDENCIA o Sr. Rafael Rodrigues
Manzioni, brasileiro, casado, empresario, RG 32.043.789-9 SSP/SP e CPF 220.254.438-
50, domiciliado e residente no municipio de Sao Paulo - SP, a quem confere amplos
poderes para representar a Outorgante perante o Chamamento Publico da Prefeitura de
Bayeux/PB, com poderes especiais para analisar e representa-la perante o Municipio de
BAYEUX/PB no processo de Chamamento PUblico do Programa de Gestdo Pactuada de
Salde, podendo praticar todos os atos inerentes ao certame, inclusive interpor e desistir
de recursos em todas as fases do processo.

Sao Paulo (SP), 18 de dezembro de 2023.

e, N/ O S N S .
APARECIBO LUIZ G IEL
Presidente
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PROCURACAO

ASSOCIACAO DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO DE PIRAPORA,
entidade sem fins lucrativos, CNPJ/MF n© 50.807.833/0001-37, com
logradouro na Rua Carlos Chagas, 67, Centro, Salto de Pirapora - SP, CEP
18.160-000, neste ato representada por seu presidente nos termos de seu
Estatuto, nomeia e constitui seu bastante procurador o Sr. Rafael Rodrigues
Manzioni, brasileiro, casado, empresario, RG 32.043.789-9 SSP/SP e CPF
220.254.438-50, domiciliado e residente no municipio de Sdo Paulo - SP,
conferindo amplos poderes para representar a Outorgante perante o
Chamamento Publico da Prefeitura de Bayeux/PB, com poderes especiais para
analisar, assinar e rubricar propostas, atas e toda documentacgao relacionada
com o chamamento, interpor e desistir de recursos; formular
questionamentos; retirar documentos e propostas, bem como praticar todos
os demais atos necessarios ao desempenho desta representagdo neste
chamamento, ou seja, representar a outorgante em todos os atos e termos.

Sao Paulo (SP), 18 de dezembro de 2023.

\

\PARECIBO LUIZ GABHIEL
Presidente
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Proposta de Trabalho para Gestao Pactuada e Execucao

dos Servicos de Saude - UPA BAYEUX - PB,

Bayeux

Dezembro/2023

Av. Carlos Chagas, N°® 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 | (15) 3491-921 1 E-mail: contato@santasal.com.br
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1. DADOS DA ENTIDADE

RAZAO SOCIAL: Associagdo da Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora
CNPJ: 50.807.833/0001-37

ENDERECO: Rua. Carlos Chagas, 67

BAIRRO: Centro

CEP: 18.160-000

CIDADE: Salto de Pirapora

ESTADO: Sio Paulo

E-MAIL: contato@santasal.com.br

2. DIRETORIA
DIRETOR PRESIDENTE:
APARECIDO LUIZ GABRIEL - RG: 12.423.539 SSP/SP

VICE PRESIDENTE:
SIDNEI MATIAS

TESOURARIA;
ANTONIO BATISTA
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3. HISTORICO DA ENTIDADE

A Associagdo da Santa Casa de Misericordia de Salto de Pirapora, entidade beneficente, sem fins
lucrativos, presta servigos exclusivamente aos pacientes do SUS. Fundada em 25/06/1953, a Santa Casa
de Misericérdia de Salto de Pirapora, representa um importante papel no municipio, sendo o unico
hospital da cidade, dirigindo suas agdes a todos aqueles que necessitam de atendimento. Em
consequéncia da benemeréncia de um grupo de pessoas de expressio sécio econdmico e politica do
municipio e, a exemplo de outras Organizagdes Sociais do Pafs, também evolui com caracteristica

religiosa e com finalidade de cuidar, abrigar e amparar doentes pobres e necessitados.

Atendendo as estratégias do Ministério da Salide, oferecemos atendimento de Urgéncias e Emergéncias

prioritarios aos pacientes do SUS.

Contamos com médicos socorristas em nosso Pronto Atendimeno onde sio atendidas aproximadamente

9.000 (nove mil) pacientes/més.

Somos uma institui¢éo privada, sem fins lucrativos, que atua em parceria formal com o Estado e colabora
de forma complementar, para a consolidacio do Sistema Unico de Satde - SUS, conforme previsto em sua
Lei Organica - Lei n° 8080/90, planejado e efetivado em consonancia com as diretrizes da Lei Federal n°
9.637, de 15 de maio de 1998, e Leis Estaduais e Municipais vigentes que dispdem sobre a qualificacio de
entidades de Organizagio Social, e rege-se pelo presente Estatuto Social, Qualificagdo, Regimento Interno

e pelas disposi¢des legais aplicaveis.

O Propésito, pilar estrutural da Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora tem como finalidade

lnica garantir a qualidade absoluta no produto ofertado em gestao de satide, com exceléncia reconhecida
em qualidade, mantendo a unifo, alinhamento e competéncias garantidas, com funcionalidade das
estruturas organizacionais interligadas e em sintonia continua, resultando no alcance da visio da
Institui¢do no que se refere a satisfagiio aos clientes, responsabilidade social, exceléncia em gestio de
qualidade dos servigos de satide, compromisso com resultados, confiabilidade, transparéncia, resiliéncia e

humanizagio.
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4. MISSAO, VISAO E VALORES

Missao

Cuidar de todos com amor, respeito e dignidade, oferecendo saiide de exceléncia.

Visao

Ser um hospital de referéncia em filantropia, atendimento humanizado e servigo de satide no

Estado de Sio Paulo.

Valores

] CUIDAR
o Cuidado
. Uniado

. Igualdade
. Dignidade
] Amor

o Respeito

No contexto das organizacdes do terceiro setor, a missdo de uma organizagdo social é a transformacdo da
realidade social, e a inclusdo de todos ao acesso, bens e servicos qualificados e esperados pela Secretaria
Municipal de Satide.

5. AREAS DE ATUACAO

Possuimos nossa unidade hospitalar préopria. Nosso Hospital possui atualmente 47 leitos, mas

estamos em fase de expansio, para uma ampliagio mais moderna e sofisticada, acompanhando
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nossos trabalhos de progresso e qualidade, oferecendo um servico de cada vez mais qualidade

aos nossos pacientes.

A Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora tem por finalidade manter, administrar e

desenvolver estabelecimentos destinados a prestagio de servigos de satde dentro dos

parametros e proporgdes estabelecidos pela legislacdo e regulamentos federais, estaduais e

municipais e pelos normativos apliciveis ao Sistema Unico de Saide - SUS, observando aos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e da eficiéncia

para o alcance de suas finalidades sociais.

Ao longo de sua trajetdria, a Santa Casa acumulou experiéncia nas seguintes atividades:

Gestio de Prontos Socorros/Hospitais: gestdo das unidades de satide e execugao de
atividades de satde inerentes aos servicos especificos de cada uma delas.

Plantdes Médicos: execu¢do de atividades de plantio por médicos, enfermeiros,
técnicos de enfermagem e outros profissionais envolvidos.

Servigos ndo médicos do ESF.

Planejamento, busca ativa, captagio, cadastramento e acompanhamento das familias
de sua area atendida.

Acolhimento, recepg¢io, registro e marcagio de consultas.

A¢des individuais e/ou coletivas de promogio a satiide e prevengio de doengas.
Consultas de enfermagem.

Realizagao de procedimentos de enfermagem: imunizagdes; inalagbes; curativos,
drenagem de abscessos e suturas; administracio de medicamentos orais e
injetaveis; terapia de reidratagio oral, etc.

Acolhimento em urgéncia basicas de enfermagem.

Realizacdo de encaminhamento adequado das urgéncias, emergéncias e de casos de
maior complexidade.

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

descentralizacio dessas agoes de acordo com o planejamento municipal.

Gragas a sua experiéncia e pelo desempenho de qualidade e eficiéncia, a Santa Casa de Misericérdia

de Salto de Pirapora passou a celebrar convénios de parceria, apoio e coordenagao técnica com
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instituicdes publicas e privadas. Nos ultimos anos, estendeu sua expertise para diversos

municipios.

6. Caracteristica da Rede da Assisténcia do Municipio
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Fonte: Google - Mapa do municipio Bayeux-PB
7. DEMOGRAFIA
7.1 Subdivisées

Segundo o IBGE, Bayeux é formado por um tinico distrito, o distrito-sede, e conta com os seguintes

quatorze bairros:

Alto da Boa Vista
Baralho

Brasilia

Centro

Comercial Norte
Imaculada
Jardim Aeroporto

jardim S3o Severino

¥ O NN AW N e

Jardim S3o Vicente
10. Mario Andreazza
11. Rio do Meio
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12. Sio Bento
13. Sesi
14. Tambay

8. POPULACAO - IBGE (2022)
° 82742
9. EXPERIENCIA

9.1. Comprovagdo Técnica

A comprovagio da Experiéncia da Organizacdo Social segue Anexo I a este Plano de Trabalho.

A Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora, possui vasta experiéncia na gestdo de servigos de

satide em diverso ramo de atuagio.

Gestdo Plena e Fornecimento de mao de obra

Estudo de Viabilidade Técnica e Econémica

Atendimentos de Urgéncia e Emergéncia

Rede Bésica de Satde

Maternidade

Contratacio e disponibilizagdo de profissionais da drea da satde
Médicos em todas as especialidades

Contratacio e disponibilizagio de profissionais da area Administrativa

Recepcionista, Ascensorista, Seguranca e Auxiliar de Servigos Gerais
Laboratérios Clinicos
Informatizagdo da Administragao

SND - Servicos de Nutrigao e Dietética

AN N N N N N Y N N U N NN

Sistemas de Farmacias
10. CONHECIMENTO DE SITUACOES EPIDEMIOLOGICAS

Bayeux é um municipio localizado no estado da Paraiba, Brasil. A cidade faz parte da regido
metropolitana de Jodo Pessoa e possui uma populagdo de aproximadamente 82 mil habitantes.

Vamos analisar algumas das principais caracteristicas epidemiolégicas de Bayeux:
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Demografia: A populagio de Bayeux é relativamente jovem, com uma proporg¢aosignificativa de
criangas, adultos, jovens e por fim, idosos. Essa faixa etdria pode influenciar a prevalénciade

certas doengas, como infecgdes respiratérias e doengas transmitidas sexualmente.

Infra-estrutura de satide: Bayeux possui uma rede de aten¢iao basica de satide composta por
unidades de saide, que oferecem servigos de cuidados primarios a populagio. Além disso, o
municipio conta com hospitais e clinicas especializadas para atendimento secundario e terciario.
A disponibilidade e qualidade desses servigos de satide podem influenciar a resposta as doengas

e a capacidade de detecgdo e controle de surtos epidemiolégicos.

Principais doenc¢as: As doengas mais comuns em Bayeux sdo semelhantes as do restante do pais.
Isso inclui doencgas infecciosas como dengue, febre amarela, chikungunya e zika, transmitidas por

mosquitos. Além disso, doengas respiratorias, comogripes e resfriados.

11. PROPOSTA DE ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES
11.1. Estrutura do Servigco

Toda a assisténcia voltada a Unidade de Pronto Atendimento - UPA Bayeux sdo organizadas a
partir das necessidades da populagio, com a finalidade de garantir o atendimento aos usudrios,
baseado em equipe multiprofissional, na horizontalizagdo dos servigos, na organizagio de linhas
de cuidado, na regulagdo doacesso e complementa os servigos assistenciais ja existentes, os quais
integram a rede de assisténcia municipal, consoante aos fluxos, protocolos e normas técnicas,
originadas pelos drgaos competentes, tais como Ministério da Sadide, Organizagio Mundial de

Saude, Vigildncia em Sadde e demais.

Os leitos de internagido, ambulatérios, SADT - Servigo Auxiliar de Diagndsticos e Terapias, faz
parte do complexo assistencial municipal que visa a atender de forma resolutiva os usuarios
dependentes do Sistema Unico de Satide - SUS, reduzindo o tempo de espera e assim elevar a

capacidade de atendimento, assegurando a vida do individuo, de forma resolutiva e qualificada.

A atenc¢do hospitalar atua de forma integrada aos demais pontos de aten¢io da RAS - Rede de
Assisténcia a Saide e com outras politicas de forma intersetorial, mediadas peloGestor Municipal

de Satde, para garantir resolutividade da atengao e continuidade do cuidado.

Abaixo tabela com as caracteristicas da rede assistencial:
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01 [ 2342472 UBS ALTO DA BOA VISTA]

02 2343096 UBS BARALHO

03 2356945 UBS BRASILIATI

04 2356902 UBS CENTRO I

05 2356937 UBS CENTRO I

06 2342456 UBS IMACULADA

07 2356953 UBS JARDIM AEROPORTO |

08 2356929 UBS MANGUINHOS

09 2342405 UBS MARIO ANDREAZZA 1

10 2356961 UBS MARIO ANDREZZA 111

11 79Z2¥975 UBS MARIO ANDREZZA IV

12 2342464 UBS SAO BENTO 1

13 2356910 UBS SAQ VICENTE I

14 2356899 UBS SESI I

15 7927908 UPA 24H UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO BAYEUX
Fonte de dados: SCNES — Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde

12. GESTAO PARTICIPATIVA

0 SUS tem como um de seus eixos principais a democratiza¢gdo e para cumprirem seu papel
social, e a instituicao deve, e ird, atender as necessidades do publico interno e externo. A gestdo
conjunta deve propiciar os espacos e momentos de interagdo entre todos, como a equipe
operacional, assistencial, gestores e usudarios, para ajuste alinhar as expectativas, através de
comunicacdo assertiva onde as vdrias razoes possam ser analisadas e pactuadas. O grande
desafio para todos nds que almejamos o fortalecimento dos servigcos publicos é pensar e
concretizar um sistema de gestdo que assegure a implementag¢ido das diretrizes do SUS e
garantindo motivagdo, capacidade de reflexdao, aumento da autoestima, fortalecimento do

protagonismo e da criatividadecolaboradores e o senso de responsabilidade social ativa.

13. ORGANIZACAO DE SERVICOS ASSISTENCIAIS
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13.1. Responsdvel técnico (médico)

Entre as fun¢des do diretor técnico destaca-se: zelar pelo cumprimento dos contratos dos
credenciados, pelas adequadas condigées ambientais e fisicas do ambiente de trabalhooferecidas
pelos seus contratados aos pacientes e pela qualidade dos equipamentos e insumos oferecidos

aos pacientes; zelar para que a auditoria de procedimentos médicos

seja feita apenas por auditores médicos. A elaboragao de escalas de plantdo. O diretor técnico nado
tem agora sé a responsabilidade de prover a contratagio, ele tem que acompanhar as escalas, para
diminuir essas lacunas e as faltas. Certificar-se da habilitagdo dos médicos, da sua qualificagio

como especialista com registro no Conselhode Medicina.

As principais atribui¢cdes do Diretor Técnico, a Resolugdo CFM n? 1.342/91 determina quecabe a

ele:
e Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor

* Assegurar condi¢bes dignas de trabalho e os meios indispensadveis a pratica
médica,visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de

satide embeneficio da populagdo usudria da instituicio;
e Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

¢ C(ientificar a Mesa Administrativa da instituicdo das irregularidades que se

relacionemcom a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;

e Executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicio em matéria

administrativa;

¢ Representar a instituicio em suas relagdes com as autoridades sanitdrias e

outras,quando exigirem a legislacdo em vigor;
¢ Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituico;
® Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da instituicio;
e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigio.
® Coordenacdo de Enfermagem
13.2. 0 Cordenador de Enfermagem

O coordenador é responsavel pela organizagio do trabalho da equipe de enfermagem naunidade, e
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pelo desenvolvimento do processo de trabalho na assisténcia, estimular o trabalho em equipe por

meio da participa¢do, da comunicagdo, do exercicio de autonomia e da criatividade. Promover e

implementar a integracio multiprofissional no cotidiano daassisténcia de enfermagem, incentivar

o processo de sistematizagio da assisténcia de enfermagem, planejar e encaminhar as escalas de

trabalho para o RH, incentivar a reflexdo sobre a assisténcia de enfermagem, buscando a eficiéncia

e eficicia no processo de trabalho, planejar e realizar qualificagao do trabalhador de enfermagem.

O coordenador deve, ainda, favorecer a descentralizagio da tomada de decisdes, ampliando a

participagdo dos profissionais de enfermagem, sem comprometer a eficiéncia e eficicia na

assisténcia de enfermagem.

13.3. Coordenador Administrativo

Compete a coordenagdo, ordenar os servigos de apoio administrativo:

13

Supervisionar a produgio dos servigos de apoio técnico e administrativo;

Formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e

disciplinem as gestdes de pessoas e de recursos materiais e patrimoniais;
Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagio;
Supervisionar e apoiar as atividades da equipe de trabalho na unidade;

Supervisionar a execu¢do de plano permanente de capacitagdo, treinamento e
desenvolvimento profissional dos profissionais nas dreas técnica, gerencial e

intelectual;

Participar interativamente no processo de planejamento das a¢des necessarias ao

cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente a gestio administrativa;

Elaborar o plano anual de trabalho e propor melhorias de investimentos consoante

asdiretrizes e politicas estabelecidas;

Zelar pela aplicacdo dos principios éticos e constitucionais, e pelos objetivos

institucionais nos atos praticados no dmbito da unidade;

Supervisionar as atividades de produg¢do da unidade, para posterior elaboragao de

relatério de atividades;

Participar de reunides na Secretaria de Saude para discutir as demandas e agdes e
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metas estabelecidas no contrato;

e Estabelecer um relacionamento estreito com a equipe da SMS, afinal é, e sera sempre
uma unidade de saide pertencente ao municipio, a OS estd administrando em

parceria;

e Manter a Comissdo de Avaliagdo do Contrato e o Conselho Municipal de Saide,

atualizada de todas as agdes e melhorias realizadas na UNIDADE;

e Elaborar em conjunto com a equipe coorporativa todos os relatérios de metas

mensalque serdo encaminhados para a SMS;

¢ Participar de reunides na sede da Santa Casa, para discutir e analisar os
indicadores, planejamento das atividades, redimensionamento de equipe,

apresentac¢ao dos resultados alcangados da produtividade.

13.4. Odontologia

Tem por finalidade gerenciar o Atendimento Odontolégico Bésico e Especializado, desde o
agendamento e recepgao, até o registro dos atendimentos, em controle préprio controlando a
programacdo de atendimentos dos Usuarios agendados referenciados e da demanda espontinea,
de forma a permitir o acesso ao sistema consolidado de todos os atendimentos realizados para
cada usuario, fornecendo informagdes estatisticas, epidemioldgicas e gerenciais dos atendimentos
registrados, através de relatérios egraficos. Possibilita criar perguntas para uma entrevista com o

paciente formando um histérico na anamnese odontoldgica.

13.5. Servigo Social

Os assistentes sociais trabalham em parceria com outros profissionais, portanto aimportancia da
consciéncia coletiva de todos, para que o bem-estar do paciente seja o foco principal. As principais
atividades desenvolvidas pelo Servigo Social nas unidades de internagdo, urgéncia, emergéncia e

atendimento.

14. Compatibilizag¢iao da proposta com as diretrizes da Secretaria de Satide
Os objetivos principais da unidade de atendimento em articulagio com a SMS sio:
® Acolher os usudrios e seus familiares sempre que buscarem atendimento na
unidadede saude;
14
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Articular-se com a rede de Atengio Basica de Saudde, SAU/192, unidades
hospitalares, unidades de apoio diagndstico e terapéutico e com outros servigos de
atencdo a saude, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia e
contrarreferéncia e ordenando esses fluxos por meio de Centrais de Regulagao
Médica de Urgéncias e complexos reguladores instalados na regiao;

Proporcionar atendimento eficiente e com qualidade aos pacientes acometidos por
quadros agudos ou agudizados de natureza clinica;

Prestar primeiro atendimento, estabilizando os pacientes e realizando a
investigagdo diagndstica inicial, para definir em todos os casos, a necessidade ou
nao de encaminhamento a servigos hospitalares de maior complexidade;

Prover e apoiar retaguarda as urgéncias atendidas pela Rede de Atengao Basica a
Saude;

Trabalhar como local de apoio e estabilizacdo de pacientes atendidos pelo
SAU/192;

Realizar consulta médica em regime de pronto atendimento aos casos de menor
gravidade apoiando a rede basica;

Oferecer apoio diagnéstico e terapéutico ininterrupto nas 24 (vinte e quatro) horas
dodia e em todos os dias da semana, incluidos feriados e pontos facultativos;
Manter pacientes em observa¢ao, por periodo de até 24 (vinte e quatro) horas,
para definir o diagndstico e/ou estabilizar clinicamente;

Encaminhar para internagio em servicos hospitalares, através das centrais
reguladoras, os pacientes que nao tiverem suas queixas resolvidas nas 24(vinte e
quatro) horas de observagao;

Prover atendimento e/ou referenciamento adequado a um servico de saude
hierarquizado, regulado e integrado a RUE a partir da complexidade clinica,
cirdrgicaou traumatica do usuério;

Identificar o paciente que necessita de interven¢io médica e de cuidados de
enfermagem, de acordo com o potencial de risco, agravos i saude ou grau de
sofrimento, usando um processo de escuta qualificada e tomada de decisao baseada
em protocolo ¢ aliada a capacidade de julgamento critico e experiéncia do

enfermeiro.
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15. PROPOSTA DE ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES

A exceléncia operacional atinge-se através da integracdo e coordenag¢do das diversas fungdes e
processos para que a tomada de decisdes seja o mais célere possivel.

O objetivo maximo é atingir a qualidade da prestagdo do servigo e a satisfagdo do usuario.
Interessa acima de tudo prestar servigos com padrao de qualidade.

Atualmente, o ponto forte de uma organizagdo social de satide deve residir na relagio de
proximidade que desenvolve com os gestores locais e na eficiéncia com que faz chegar os seus
servigos a populagio.

A Associagdo e o que ela faz, a gestdo da Santa Casa aplicard metodologia de qualidade aos
processos pois, é necessario e importante, requer muito trabalho e atengido. E um processo
progressivo e continuo, pois a todo o momento, busca-se a exceléncia, identificando melhorias e
formas mais inovadoras de realizar o que é necessdrio, atuando como diferenciais competitivos e
meios de se diminuir custos.

A (Qualidade) dentro de uma organizagdo de saide é um processo que necessita de planejamento
€ muito treinamento, para que faga parte da prestacdo do servigo e traga os beneficios esperados.
E um processo diretamente dependente do apoio da administragdo, conscientiza¢io, participacio
e envolvimento de todos os colaboradores da associagdo com liberdade para criar e sugerir,
elogiar e criticar em sua drea e outras, apenas com tais direitos e atribui¢des, poderd a
organizacao atingir os seus objetivos e a satisfagdo dos usudrios e dos colaboradores que atuam na
unidade.

Para realiza¢do dos servigcos serd contratado para gestor da UNIDADE um profissional de nivel

superior com experiéncia na drea de gestio de servigos de satde.

16. Urgéncia e emergéncia e a interface com a rede de atengio a satiide

ATY A BERIAASG A A

PO SRR SRR 3

=>

MBWRE MOWPITALAN

NO AMUR &N

SRR UPA
’ -
UHIDADE DE
PRONTO

ATEHDIMENTO

MPVH O NPPFTAAR
@ 1 CPA DD NG I

- Centro | Salto de Pirapora - SP
~mail: contato@santasal.com.br

AT ST RRYS
[SHEU A SN




O SEU, 0 MEU
0 NOSSO HOSPITAL!

2 DE MISERICORDIA

S SA1TO DE BIRAPORA

0@ SANTA CASA

16.1. As atividades desempenhadas:

® Prestar atendimento médico de urgéncias e emergéncias, tais como acidente
vascularencefélico, sindrome coronariana aguda e politraumas;

¢ Realizar procedimentos como intubagdo orotraqueal, passagem de cateter
venosocentral, drenagem de térax, suturas;

* Executar terapias e exames de diagndstico, atuando nas dreas
assistenciais, deacordo com as normas estabelecidas pela institui¢do e Cédigo
de Etica Médica;

® Prestar atendimento médico de intercorréncias de pacientes em observacio
naunidade;

¢ Evoluir e prescrever pacientes que estejam em observagdo quando necessario;

® Ser a referéncia médica na unidade para eventuais discussées de casos
com osdemais médicos de plantdo quando necessério;

¢ Participar do Programa de Educagido Médica Continuada

16.2. As Emergéncias

Serdo admitidas em entrada exclusiva, direto (na sala de emergéncia), mediante acionamento da
campainha de emergéncia. Esta campainha é acionada pelo seguranca do portio de entrada
quando identifica a chegada de ambuléncia ou carro cujo ocupante (motorista) diz tratar-se de
emergéncia. Ao soar a campainha de emergéncia no corredor interno da UPA (dois toques
consecutivos), médicos e enfermagem direcionam-se 3 portapara receberem o paciente a critério

de emergeéncia, prioridade vermelha;

16.3. As Urgéncias
Pacientes em situagdo clinica que nio oferecem os riscos da emergéncia, mas que necessitam de
procedimento médico priorizado serdo atendidos nos consultérios, salas de procedimentos e sala

de emergéncia;

16.4. Clinica Médica
A equipe da clinica médica atenderd os casos encaminhados pela equipe de acolhimento e

classificagdo de risco e os de emergéncia e procederd de acordo com os protocolos clinicos

17
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adotados para cada procedimento. Os principais atendimentos da clinica médicanas unidades de
urgéncias e emergéncias sdo: alteragdes de comportamento - delirio/agitacao, rebaixamento do
nivel de consciéncia, convulsdes, cefaléia, vertigem, sindrome de abstinéncia alcodlica, reagdes
anafildticas, urticaria, intoxica¢des exdgenas, abordagem ao paciente com dispnéia, asma
brénquica, algoritmo de asma brdénquica, hemoptise, ndusea e vomitos, hemorragia digestiva,
emergéncias abdominais nio traumadticas, apendicite, pancreatite aguda, colecistite aguda e cdlica
biliar, cdlica renal, obstrugio intestinal, cetoacidose diabética, hipoglicemia, coma hiperosmolar
ndo cetdtico, hipernatremia grave, acidose metabdlica, hipercalemia, hiponatremia grave,
hipocalcemia, oclusdo arterial aguda de extremidade, tromboflebite superficial, trombose venosa
profunda, degluticio de corpo estranho, desidratagdo, glaucoma de angulo fechado, olho
vermelho, dor cervical e lombar, artrite gotosa, dor ciatica, dor escrotal, insuficiéncia renal aguda,

oligiria ou andria, disuria, insuficiéncia hepatica aguda, cirrose,sepse entre outros.

16.5. Pediatria

A equipe atendera os casos encaminhados pela equipe de acolhimento e classificacio de risco
como também os de emergéncia e procedera de acordo com os protocolos clinicos e de urgéncia e
emergéncia adotados para cada procedimento. Um profissional de enfermagem (nivel superior)
treinado em emergéncias pediatricas fara a classificagio de acordo com o protocolo de
atendimento para as urgéncias pediatricas (verificard a temperatura, peso e realizard um breve
exame fisico) e encaminhard ao pediatra. Os casos de emergéncia serio encaminhados
prontamente a sala de emergéncia pediatrica. Os principais atendimentos sio: parada
cardiorrespiratdria, estabilizagdo pds- ressuscitagio cardiorrespiratdria, traumatismo
cranioencefalico leve e moderado, traumatismo raqui medular, pequenos ferimentos, traumas
ocular e dentario, acidentes por submersdo, intoxicagdes agudas, acidentes por animais
peconhentos, queimaduras,crises convulsivas, asma aguda grave, cetoacidose diabética, distirbios
hemorrégicos, obstrucdo de vias aéreas por corpo estranho, laringotraqueo bronquite aguda e
epiglotite bacteriana, choque, desconforto e faléncia respiratéria, insuficiéncia respiratéria entre

outros.

16.6. Assistencia de Enfermagem
Elabora, implementa e supervisiona, em conjunto com a equipe médica e multidisciplinar, o

Protocolo de Atencdo em Emergéncias (PAE) nas bases do acolhimento e classificagdode risco, pré-
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atendimento, regulagio dos fluxos e humanizagao do cuidado;

Presta o cuidado ao paciente juntamente com o0 médico;

Prepara e ministra medicamentos;

Viabiliza a execuc¢do de exames complementares necessarios a diagnose;
Instala sondas nasogastricas, nasoenterais e vesicais em pacientes;

Realizar troca de traqueotomia e pun¢ao venosa com cateter;

Realiza curativos de maior complexidade;

Preparam instrumentos para intubagio, aspiragdo, monitoramento cardiaco
e desfibrilagio, auxiliando a equipe médica na execucdo dos procedimentos
diversos;

Realiza o controle dos sinais vitais;

Executa a consulta de enfermagem, diagndstico, plano de cuidados,
terapéutica em enfermagem e evolugio dos pacientes registrando no
prontudrio;

Administra, coordena, qualifica e supervisionam todo o cuidado ao paciente,
o servigode enfermagem em emergéncia e a equipe de enfermagem sob sua

geréncia.

17. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS EFETUADAS PELO ENFERMEIRO, DESTANCAM-SE

19

Realiza a estatistica dos atendimentos ocorridos na unidade;

Lidera a equipe de enfermagem no atendimento dos pacientes criticos e
nao criticos;

Coordena as atividades do pessoal de recepg¢do, hotelaria, limpeza e
portaria;

Soluciona problemas decorrentes com o atendimento médico-
ambulatorial;

Aloca pessoal e recursos materiais necessarios;

Realiza a escala didria e mensal da equipe de enfermagem;

Controla estoque de material, insumos e medicamentos;

Verifica a necessidade de manutengio dos equipamentos do setor.

Em relagio as atividades de ensino exercidas pelo enfermeiro, ressaltamos

que esteprofissional na sua pratica diaria orienta a equipe de enfermagem
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na realizacdo da pré-consulta e promove treinamento em servi¢o sobre os
protocolos de atendimento e novos procedimentos, educagdo continuada e

permanente inerente as atividades de enfermagem em emergéncias.

17.1. Admissdo do paciente para inetrnagdo

A equipe de enfermagem responsavel pelo setor receberd o paciente somente apds o mesmo ter
passado pelo Setor de Internagdo (recepgao), O paciente devera vir acompanhado por alguém do
Setor, com a ficha de atendimento, conferir a ficha de atendimento, observando: laudo médico,
prescricdo médica e exames anexos e encaminhar o paciente para o leito conforme o manual de

normas e rotinas de enfermagem, disponibilizado na unidade.

17.2. Alta do paciente

Confirmar a alta do paciente junto ao médico plantonista, aguardar familiares para receber o
paciente, comunicar ao paciente sua alta, transportando-o na maca ou cadeirade rodas, registrar a
alta na evoluc¢do de enfermagem e entregar ficha de atendimento completo e corrigido no setor de
destino e providenciar desinfec¢do do leito, conforme estabelecido no manual de normas e

rotinas.

17.3. Alta a pedido do paciente ou de familiares

Colher a assinatura do paciente ou familiares, no termo de responsabilidade (22 via), explicar ao
paciente e familiares a responsabilidade pela retirada do mesmo do ambientehospitalar, informar
a enfermeira chefe e/ou médico plantonista a ocorréncia e juntar ao prontuario o termo de

responsabilidade, devidamente assinado.

17.4. Transferéncia do paciente (externo)

Enviar ao setor de regulacdo por fax (ou outro meio) o formuldrio preenchido e assinado pelo
médico de plantio, logo apds telefonar para o médico responsavel pelo setor de regulacdo para
que o médico plantonista da unidade explique a gravidade da situa¢do do paciente. Apds a
autorizagio de transferéncia, comunicar a familia, providenciar o acompanhamento médico, se
necessario, providenciar o encaminhamento médico e cépia dos laudos de exames realizados,
solicitar transporte, registrar no livro de ocorréncia e censo e acomodar o paciente na ambulancia,

conforme o manual de normase rotinas.

20
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 | (15) 3491-9211 E-mail: contato @santasal.com.br



;7“’;ANOS 0 SEU, 0 MEU

0 NOSSO HOSPITAL!
2 SANTA CASA
G@" DE MISERICORDIA

) SATTO UE DIRARLNA

17.5. Sala de medicagdo
Todos os pacientes que necessitem de alguma medica¢do serdo encaminhados para sala de
medicagdo. Paciente que necessitem de medicagdes endovenosas que demandarem tempo

superior a 60 minutos deverio ser encaminhados a Observagao.

17.6. Verificagao de Sinais Vitais
Preparar bandeja contendo todo o material necessario: esfignomandmetro, estetoscépio,
termdmetro, algodao, alcool a 70%, caneta e papel, verificar todos os sinais vitais do paciente,

anotar o resultado no prontuario e observar anormalidades e comunicar ao médico de plantdo -

manual de normas e rotinas.

17.7. Administracdo de medicamentos

Observar o prontudrio do paciente, antes de administrar a medicagdo, administrar as medicagdes,
observando a via prescrita pelo médico, administrar a medicagdo logo apéso preparo, observar
instituicao de antibidticos com outras medicagdes e observar no prontuario o horirio da

medicagdo e checar

18. CRITERIOS DE ADMISSAO DE PACIENTES NA OBSERVACAO DA UNIDADE
O tempo maximo para cada paciente ficar em observagdo na unidade é de até 24 horas. Serao

encaminhados a Observagao os pacientes com os seguintes sinais e sintomas:

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

justifiquem (ver tabela de sinais vitais nos critérios de admissao);

e Necessitem de monitoracio cardiaca: presenga ou risco de apresentar
arritmias cardiacas (devido as condigdes clinicas, tratamentos ou

procedimentos), risco de PCR;

e Precisem de instalagio de via endovenosa para hidratagdo e/ou
medicagao;

e Necessitem de monitorizagio constante de glicemia;

e Precisem de observacio do nivel de consciéncia;
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¢ Necessitem de observagdo para monitorizagcdo dos niveis de oxigenagio

bem como da utiliza¢do de equipamentos para suporte a ventilagao;
e Precisem de observagio para investigagdo diagnostica;
e Necessitem de observagdo pds-sedagao;
e (Carecam de observag¢do para acompanhamento da dor;
* Precisem de observagao por apresentar agitagdao psicomotora;
e Necessitem de observagido para monitoriza¢ao de reagdes adversas;

e (Carecam de observagdo para monitorizagio e acompanhamento da

pressdo arterial;

e Apresentem impossibilidade de locomog¢do e necessitem aguardar a

evolugio doquadro, bem como resultado de exames;
¢ Necessitem aguardar vaga em qualquer unidade;
e Precisem aguardar para realizar exames em outra unidade.

19. Critérios de Alta de Pacientes na UPH que NAO necessitarem de Observagio Clinica

O paciente somente podera deixar a Unidade com alta se estiver em condi¢des de dar continuidade ao seu
tratamento, sem a necessidade de suporte da equipe assistencial, e se apresentar as condicdes clinicas
definidas pelos protocolos médicos da unidade.

20. Critérios de Alta de Pacientes que permaneceram em Observacao Clinica naUPH
Os pacientes poderdo receber alta para os seguintes destinos: residéncia ou internagdo em outra

unidade de referéncia de acordo com a determinag¢ido do médico.

21.SADT - Servigo De Apoio Diagnéstico E Terapéutico

21.1. Exames Clinicos Laboratoriais

Serio realizados por de acordo com a solicitagdo da equipe médica que determinara a prioridade
da equipe de enfermagem: verificar a prescri¢do de solicitacdo de exames, verificar se o pedido
esta feito e completo, anotar no livro de ocorréncia o comunicado, solicitar os resultados se for o
caso com urgéncia, comunicar ao médico de plantdo a chegada dos resultados e anexar o resultado

no prontuario e na folha de exames complementares. Os servigos serdo prestados por empresa

22
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 | (15) 3491-9211 E-mail: contato @santasal.com.br



=+ ANOS 0 SEU, 0 HMEU

2 NOSSO HOSPITAL!
= SANTA CASA
°@° DE MISERICORDIA

3 SALTO D DiRAPORA
contratada pelo municipio de Bayeux, e estario disponibilizados para a unidade, durante 24h por

dia, todos os dias da semana.

22. Exames de Diagnéstico por Imagem

22.1. Servigo de ECG

O servico de Eletrocardiograma de urgéncia devera seradisponibilizado aos usuérios da UPA, nas
24 horas de funcionamento da unidade. O eletrocardiograma é um exame que permite a avalia¢do
elétrica da atividade cardiaca (potenciais elétricos) e da sua condugio, registrada em graficos que
sdo comparados com grafico padrao e que indicam, assim, o estado de normalidade ou de alteragio
dos miusculos e nervos do coragdo. A atividade elétrica cardiaca é dada pela variacio da
quantidade de fons de sddio dentro e fora das células musculares cardiacas, a qual geradiferencas
de concentragdes desses fons na periferia do corpo. Sdo essas diferengas, captadas por eletrodos
sensiveis colocados em pontos especificos do corpo, que sio registradas nos graficos do
eletrocardiograma. Apesar de ser de execugdo muito simples, o eletrocardiograma é um exame
muito importante em cardiologia, pois ele permite diagnosticar desde condigées ligeiras até

outras muito graves, como os infartos do miocardio, por exemplo.

Esse aparelho registra as alteragdes de potencial elétrico entre dois pontos do corpo, gerando uma
imagem linear, em ondas de padrao ritmico, as quais tém significagdes clinicas particulares

reconhecidas.
23. Exame de Raio X

Com digitalizagdo de imagem e confec¢do de laudo para atendimento geral, permitindo realizar
radiografias de cranio, térax, coluna, abdémen e extremidades, com o paciente deitado ou em pé
no bucky mural, material de consumo, m3o-de-obra especializada para realizar procedimentos de
acordo com a solicitacio da equipe médica que determinard a prioridade e a equipe de
enfermagem o qual se certificara se o pedido de exame est4 devidamente preenchido, solicitar ao
servi¢o radiolégico a realizagdo dos exames e comunicar se for urgente, realizar o registro
conforme rotina do setor, acompanhar sempre o paciente para realizar o exame, encaminhar o
paciente ao setor em cadeira de roda ou maca, comunicar ao médico de plantio o resultado e

arquivar a 12 via do laudo no prontudrio e anexar a 22 via do laudoa imagem.
24. Exames de Ultrassonografia
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Segundo o especialista, o ultrassom apresenta muitas vantagens, como ser um recurso de baixo
custo, nio usar contraste, poder ser usado com seguran¢a em gestantes e criangas e, além da
apendicite, diagnosticar doengas pélvicas de origem ginecolégica - muito comuns nos quadros
abdominais agudos das mulheres. O tratamento da apendiciteaguda é sempre cirirgico, podendo
ser realizado tanto de forma aberta, quanto por laparoscopia - procedimento minimamente

invasivo.

O ultrassom abdominal serve para investigar a dor no abdémen, se existem liquidos nessa regido,
ou avaliar drgdos como o figado, rins, presenc¢a de massas e em caso de traumatismo ou pancada,

na regiio da barriga. Além de também ser util em caso de avaliagdo dos rins e as vias urinarias, por

exemplo.

O ultrassom é portitil, sem radia¢io ionizante e permite ao clinico realizar exames rapidamente e
repetidamente para obter informagdes de diagndstico. Apesar de poucos ensaios clinicos
randomizados terem sido realizados, varios estudos de observagdo prospectiva sugerem que o
ultrassom fornece informagdes precisas e uteis para o clinico que realiza a avaliagdo inicial do

paciente adulto com traumatismo no abdémen ou no térax.

A apendicite aguda é uma emergéncia abdominal comum que atinge 7% da populagao em algum

‘momento da vida.

O exame clinico representa um desafio para médicos e cirurgides, os exames de imagem

desempenham um papel fundamental no diagndstico de pacientes com suspeita desse

tipo de emergéncia. "O ultrassom esta na linha de frente dos exames utilizados para umprimeiro

r

diagnéstico de apendicite aguda. Além das dores no abdome, é importante considerar outros

sintomas, como perda de apetite, nduseas, vomito, febre e paralisagaodo intestino.

25. Horarios de funcionamento, atividade programada e urgente, dos servigos diagndsticos.

A unidade disponibilizard o atendimento de urgéncia e emergéncia 24 horas por dia, 07dias por

semana ininterruptamente.

Atividades Programadas na rotina dos exames de SADT, serdo estabelecidas em doismomentos
diarios:
. As coletas para os exames de analises clinicas dos pacientes internados,

pela manhdas 7:30hs e a tarde as 17:00hs:
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Os exames de Raio-X e ultrassonografia, serao realizados de acordo com

ademandado médico plantonista em qualquer periodo do dia.

Os exames de SADT para os pacientes em estado de urgéncia e
emergéncia serio realizados sempre com prioridade em qualquer

momento.

Os exames de ultrassonografia serao disponibilizados no periodo
diurno de 07:00hs as 19:00hs de segunda a domingo, 07 dias por

semana.

Os exames de Raio X e analises clinicas serdo disponibilizados 24

horas por diaininterruptamente nos 07 dias da semana.

26. IMPLANTACAO DE FLUXOS

26.1 Fluxo de atendimento ao usudrio

O fluxo de atendimento de um paciente que chega a UNIDADE pode ser resumido daseguinte

forma:

25

Ao chegar ele é acolhido por um profissional de satide (posso ajudar) o
qual escuta seu caso, e a partir do seu relato é estabelecida uma

prioridade para o seu atendimento;

Apés esse acolhimento, ele é direcionado para o registro, local onde
sao registrados seus dados pessoais (data do nascimento, enderego,

telefone, entre outros) por um profissional da recepg¢ao;

Apés o registro de seus dados pessoais ele é encaminhado para um
profissional enfermeiro (a) que amplia a escuta de suas queixas. Esse
profissional faz um exame simplificado, no qual é avaliada sua
temperatura, nivel de agiicar no sangue, valor dapressdo, respiragio,
pulso, peso, e nos casos de criangas, também é medida a altura.A partir
desse exame, o enfermeiro (a) classifica o grau de risco do paciente, ou
seja,se ele devera ser atendido imediatamente ou se podera esperar

pelo tempo necessario para esse atendimento, sem qualquer risco a sua
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integridade, priorizando-se sempre os casos mais graves.

Desta forma, o atendimento é feito por gravidade, e ndo por ordem de
chegada. H4 casos ainda de que o profissional enfermeiro verifica se a
queixa do paciente podera ser acolhida pela equipe da Clinica da
Familia (casos ambulatoriais), e nesses casos, o paciente ¢é

encaminhado para esse atendimento;

Apds a classificagdo do seu grau de risco, ele aguarda na sala de espera
interna (sehouver) ser chamado pelo médico em um dos consultérios.
Seu nome e consultério de destino sdo exibidos em uma tela digital

localizada na sala de espera.

No consultério do médico é dado prosseguimento ao atendimento
inicial, e a partir dessa consulta, o paciente podera fazer exames
(andlises clinicas, eletrocardiogramae de raios X}, medicac¢do (na sala
de medicagdes, inalagdo); ser encaminhado para os leitos de
observacio, ou liberado para casa, dependendo de seu estado clinico

ounecessidade de saude.

Os pacientes que necessitam de internag¢do serao encaminhados para a

equipe de enfermagem responsavel pelos leitos de observa¢do;

Os pacientes que necessitam de suturas e curativos serao
encaminhados pela Classificagio de Risco com prioridade para
avaliacio do médico, o qual avaliard as condi¢ées clinicas
(principalmente os de traumatismos) do paciente e posteriormente

encaminhara para a sala de sutura;

Os pacientes mais graves sdo encaminhados direto para a entrada de
emergéncia para cuidados imediatos e apés sua estabilizagdo sdo
transferidos para unidades hospitalares que oferecem mais op¢ées de
servico e equipamentos adequados a maior gravidade, como centro

cirurgico, internagio e outras especialidades.

Na unidade deve ter uma comunicagao visual que indica o usuario qual

caminho devepercorrer para chegar ao local.
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27. Fluxo de Material Médico Hospitalar e Medicamentos

27.1. Gestdo de Medicamentos e Materiais

Atividade de logistica do almoxarifado inclui processos fisicos e de informagbes para

armazenagem, administracio de estoque, e movimentacdo de material dentro daspremissas das

Unidades de Satide atendendo a legislagio vigente e pertinente conformedetalhado a seguir:

28

Gerenciamento dos fluxos de medicamentos, materiais hospitalares, de
limpeza, de escritério, materiais de manuten¢do predial, manutengdo
de equipamentos médicos/hospitalares, materiais permanentes,
consignados e afins,

Disponibilizagio de software para controle da area de compras que
devera realizar as seguintes operagdes: elaboracdo de Requisicdo de
Compra, Planilha de Pesquisa dePrecos, Pedido de Compras, Ordem de
Compras para cada Fornecedor e demais relatdrios;

Realizar o recebimento com conferéncia e controle dos materiais
comprados econsignados, conferindo com as Ordens de Compra emitidas
e aprovadas pela equipetécnica;

O armazenamento deverad ser em local definido para cada tipo de
produto de acordo com as normas técnicas vigentes, citamos como
exemplo: o local de armazenamentodevera disponibilizar os materiais
porta palets, em PVC, racks telados, carros hidraulicos, geladeiras,
seladoras e demais materiais necessirios para as boas praticas de
armazenamento.

A equipe técnica de profissionais realizara a separacdo dos
medicamentos e materiais, pelo sistema informatizado que deverd
proceder ao abastecimento de formacoletiva, unitéria e individualizada,
com controle de fabricante, lote e validade, a fim de garantir a
rastreabilidade dos produtos, usando sistemas PVPS (Primeiro que
Vence, Primeiro que sai), no que for necessario.

A unitarizagdo é a individualizagdo da embalagem original de um
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medicamento ou produto para viabilizar a dispensagdo de
medicamentos e/ou produtos para os pacientes na quantidade
estabelecida na prescrigdo eletrénica ou requisicao.

° Realizada a unitarizagdo pela equipe técnica, o medicamento ou
materialacondicionado na embalagem primaéria fracionada, devera ser
acondicionada em embalagem secundaria e identificada com: nome do
principio ativo, cédigo do produto, fabricante, lote e validade, com o
objetivo de obter a rastreabilidade dos produtos.

o Procedimento de distribuigido - A equipe com base no sistema podera

realizar a entrega dos medicamentos e materiais a paciente ou a um

centro de custo.

. A separagdo e a distribui¢do dos medicamentos, nos locais que serdo
definidos pelaequipe técnica, deverao seguir o sistema de dispensagao
coletivo ou individualizado,com o registro do fabricante, lote, validade,
utilizando o critério PVPS (primeiro a vencer, primeiro a sair).

. As rotinas de compras serdo estabelecidas de acordo com as
normativas legais de abastecimento de unidade de saude;

. A modalidade de compras serad estabelecida conforme as leis e
instru¢des para servigos terceirizados que serao definidas em portaria

pela SMS.

28. FLUXOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

A gestdo documental, por viabilizar o uso e acesso da informagao, deveria se constituir enquanto
base das atividades profissionais e do processo decisério na pratica de qualquer institui¢dao. Nas
unidades de saude, sua implementagio e efetivagdo torna-se essencial, devido a necessidade de

guardar documentos sigilosos os prontudrios de pacientes.

Gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos operagdes técnicas referentes asatividades
de produgio, tramitagdo, uso, avaliagio e arquivamento de documentos em fase corrente e

intermediaria visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

No setor administrativo da unidade na secretaria ser4a implantada o setor de protocolo que sera
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responsavel por recebimento e distribui¢do de toda a documentagdo seja ostensiva, sigilosa ou

fiscais, com exce¢do dos prontudrios estes tramitardo por via especifica.

REGISTRO

v 0s documentos recebidos pelo protocolo serdo registrados em sistemas eletronicos, nos
quais serdo descritos os dados referentes ao seu mimero, nome do remetente, data e

assunto, espécie, entre outros elementos.

AUTUACAO

v Apés o registro, os documentos sdo numerados (autuados) conforme sua ordem de

chegada ao arquivo. A palavra autuagio também significa a criagao de processo.

CLASSIFICACAO
v Anilise e identificacdo do conteiido de documentos, sele¢ao da categoria de assunto soba

qual sejam recuperados, podendo atribuir a eles cédigos.

DISTRIBUICAO
v" Ou movimentac¢do: consiste na entrega dos documentos aos respectivos destinatarios. A
distribuicio é a remessa dos documentos aos setores de trabalho, enquanto que a
expedicdo consiste na remessa externa desses documentos, todas as entregas serdo

anotadas nos livros de protocolos e assinadas pelo destinatario.

TRAMITACAO

v' A tramitagio dos documentos dentro da unidade ser4 realizada com o auxilio doprotocolo,
e antes disso estardo registradas no sistema para saber sua exata localizagio, seus dados
principais, como data de entrada, setores por que jad passou, enfim, acompanhar o
desenrolar de suas func¢ées dentro da unidade. Isso agiliza as agdes, acelerando os
processos que anteriormente encontravam dificuldades, como a nao localizagio de

documentos.

E vélido ressaltar que as rotinas acima descritas nio valem como regras, visto que cada

unidade possui suas tipologias documentais, seus métodos de classifica¢do, enfim, surgem
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situagdes diversas. Servem apenas como exemplos para a elaboragédo de rotinas, porem as

rotinas devem ser customizadas.
29. IMPLANTAGAO DA GESTAO

29.1. Logistica e Suprimentos

A logistica e a cadeia de suprimentos tem por objetivo realizar a gestdo de todas as operagdes
associadas a organizagio interna e externa de uma unidade de satde, garantindo coordenagao e
integracdo entre todos os componentes da cadeia, como fornecedores, consumidores e

prestadores de servigo.

A cadeia de suprimentos responsabiliza-se pelos métodos e sistemas operacionais que estdo
ligados ao produto de forma direta ou indireta. Como exemplo, sdo citadasatividades de compras,
depésitos, inventarios e assim por diante, envolvendo desde a produgio até a avaliagdo do nivel de

satisfacdo do cliente.

Alogistica, por outro lado, é uma das etapas que compdem a cadeia de suprimentos. Elapreocupa-se
com o deslocamento do produto desde a empresa até o cliente, sempre priorizando os prazos de

entrega.

A logistica inclui:

transporte de entrada;

¢ armazenagem;

e transporte de saida;

e execucao

logistica reversa.

A cadeia de suprimentos que, como ja vimos, é muito mais abrangente, envolve:

e compras/aquisicao;
e planejamento de fornecimento;

* planejamento de demanda;
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e ERP;

® Gestdo de estoque

¢ aprimoramento continuo;
o fabricacgao;

e logistica.

E fundamental ter conhecimento de toda a cadeia para que as suas necessidades sejam
identificadas e as melhorias dos processos de produ¢ido implementadas.

Sugestdes para otimizar a cadeia de suprimentos na logistica:

e Localizar os melhores fornecedores de matéria-prima;
e Fabricar o produto;

e Prever e planejar o equilibrio entre a oferta e demanda;
e Armazenar o produto;

e Entregar a mercadoria;

e Receber feedbacks por meio dos canais de atendimento ao cliente e

aprimorar 0S processos.

O beneficio de uma gestao eficiente proporcionara é a redu¢do de estoques. Manté-los cada vez
mais baixos é uma medida eficaz para reduzir gastos logisticos, mas é precisoque essa reduc¢io

seja efetivada com seguranca e planejamento.

Para ser realmente satisfatéria, a gestdo das cadeias de suprimentos na logisticadepende bastante
de tecnologia de ponta, representada principalmente por softwares queajudam a otimizar relagées

e processos. Portanto a informatizagdo da UNIDADE é imprescindivel.

30. IMPLANTACAO DE PROCESSOS E MANUAIS
30.1. Manual e Proposta de Gestdo Financeira

Rotinas administrativas para administragio financeira

a) Atividades Financeiras

O setor financeiro é responsavel em dar suporte as areas envolvidas para o gerenciamento da
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unidade, para o planejamento e controle financeiro. Todas as informagdes financeiras sao

necessdarias para auxiliar a tomada de decisdes gerenciais.

Sio elaborados diariamente demonstrativos e graficos financeiros comparando os repasses e as
despesas, Orcamento e Despesa, Orgamento e Repasse e Parte Variavel, com a finalidade de manter
a transparéncia e controle nas informagdes e melhor gerenciamento da Organizagdo Social na

gestao financeira do Contrato.

Todos os pagamentos do Contrato de Gestdo passam por uma andlise do setor de controle
financeiro, que analisa as classificagdes de subgrupos, centros de custos, verbas orcamentarias e
seus respectivos saldos. Sio realizados o suporte e a implementagdo nos Sistemas Institucionais

Administrativos e Financeiros com o objetivo de integrar as informacdes financeiras da gestao.

Através do Sistema de Controle da Santa Casa, serdo disponibilizados aos Gestores da Secretaria
Municipal de Sadde, Relatérios Gerenciais Adicionais de Acompanhamento Financeiro e

Econdmico do Contrato de Gestio.

Preparar e responder s diligéncias e/ou apontamentos dos Orgéos Fiscalizadores, supervisionar
as atividades fiscais, contabeis, prestagio de contas, custos, patrimdnio e contas a pagar, com o
objetivo de manter o controle financeiro detalhado e consolidado para dominio das agoes e metas

do Contrato de Gestio.

b) Atividades Contdbeis
As transagdes financeiras, desenvolvidas na execu¢do do Contrato de Gestdo da unidade, serdo
contabilizadas em conformidade com as praticas contabeis adotadas no Brasil e requeridas para o
exercicio corrente, as quais levam em consideragio, as disposi¢des contidas nas Leis n? 11.638/07
e 11.941/09 que alteraram artigos da Lei n? 6.404/76, nas normas estabelecidas pelos érgaos
reguladores e nos pronunciamentos, nas orienta¢des e nas interpretacdes emitidas pelo Comité

de Pronunciamento Contabil - CPC.

As demonstracdes contabeis serdo elaboradas em observincia as préticas contébeis adotadas no
Brasil, caracteristicas qualitativas da informagdo contabil, Resolugdo n? 1.374/11 que deu nova
redacio 3 NBC TG que trata da Estrutura Conceitual para a Elaboragdo e Apresentagdo das
Demonstracdes Contabeis, Resolugio No. 1.376/11 (NBC TG 26), que trata da Apresentagdo das

Demonstragdes Contabeis, Deliberagdes da Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM) e outras
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Normas emitidas pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC) aplicavel as Entidades sem Fins
Lucrativos, e Resolugdo CFC n? 1.409/12 que aprovou a ITG 2002 - Entidades sem Finalidade de
Lucros a qual estabelece critérios e procedimentos especificos de avaliagdo, de reconhecimento
das transacdes e variacbes patrimoniais, de estruturacio das demonstracdes contabeis e as
informacdes minimas a serem divulgadas em notas explicativas de entidade sem finalidade de

lucros.

Com base no CNPJ que sera aberto exclusivamente para o Contrato de Gestdo, as Demonstragdes
Contabeis (Balango Patrimonial, Demonstra¢do do Resultado do Exercicio, Demonstragdo das

Mutagbes do Patrimdnio Liquido, Demonstragdao do Fluxo de Caixa e Demonstragao do Valor

Adicionado) que serdo construidos, mediante ao quesegue:
e (lassificagao Contabil;
e Apropriagdes e Conciliagdes;
e Fechamento Contabil via Sistema Contabil;
e Elaboracdo de Balancetes;

e Atividade de Contas a Pagar - Emissio de ordem de pagamento.

As Demonstragdes Contabeis especificas do Contrato de Gestio serio elaboradas na forma das Legislagbes
vigentes e encerradas no prazo legal previsto no Estatuto da Santa Casa. Apds o encerramento, as
Demonstra¢bes Contdbeis serdo publicadas no DidrioOficial do Estado. Para encerramento e publicacio, as
Demonstragdes Contabeis serdo submetidas a andlise do Conselho Fiscal e Parecer dos Auditores

Independentes.

Serdo publicadas as seguintes Demonstragdes:

e Balango Patrimonial;

e Demonstragdo do Resultado do Exercicio;

e Demonstragao das Mutagdes do Patriménio Liquido.
e Demonstragio do Fluxo de Caixa;

e Demonstragio do Valor Adicionado;

e Notas Explicativas;

e Parecer do Conselho Fiscal.
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¢) Politica de Pregos

A politica de compras visa documentar, padronizar e evidenciar as praticas relacionadas a area de
compras. Pretende descrever os fluxos, visando a dinamizagdo do processo, aracionalizagdo dos

tramites e a eficicia das aquisig¢des.

O processo de compra tem em vista a garantir a aquisicdo de bens e servicos analisando a
criticidade de produtos/servicos para a Instituicio versus a complexidade do seu mercado
fornecedor, buscando a melhor pratica de aquisi¢do considerando: A seguranca do paciente, a

qualidade, o custo total.

O setor de compras tem o dever se realizar toda e qualquer negociagio, preservando osprincipios
da legalidade, legitimidade e isonomia, preservando e administrando de forma clara legitima o
recurso disposto no contrato de gestio junto aos 6rgdos de saide. Tem como finalidade
centralizar as compras, minimizando os custos e otimizando a qualidadedos servigos por meio de
pesquisas mercadoldgicas aprovadas pela Diretoria da area, fazendo cumprir as normas do
Regulamento de Compras. Pesquisar novos produtos no mercado com o objetivo de aperfeigoar os

processos de compras da Santa Casa, conforme rege a legislacao.
d) Atividades Fiscais

Andlise do processo de todos os pagamentos inerentes ao Contrato de Gestdo da unidade, baseados nas

Legisla¢des vigentes, tais como:

Andlise de Notas Fiscais;

e Apurac¢do de impostos retidos;

e Confecgao de guias para pagamento de impostos;

e Atendimento a Obrigagdes Acessdrias Municipais;

e Confeccio de relatérios para cumprimento das Obrigacdes Acessodrias Federais;

e Manuten¢do de Sistema Fiscal para geragdo de informag¢des de Pessoa

Juridica e Fisica;

e Controle de Certidoes,
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Suporte a Clientes internos e externos;

Atualizagdo Legislagdo vigente.

e) Apuragdo de Custos - Atividades - Gestdo de Custos

As atividades da Gestdo de Custos na unidade terdo como objetivos:

36

Apresentar o projeto de implantagao de custos para os gestores responsaveis pelo
respectivo hospital;

Mapear as atividades, procedimentos, setores e servicos;

Elaborar a estrutura de centros de custos;

Classificagdo dos centros de custos como produtivos, auxiliares e administrativos;
Alocar os colaboradores nos respectivos centros de custos;

Mapeamento dos controles internos existentes e elaboracio dos controles
necessarios;

Analise dos custos fixos e varidveis;

Classificagdo dos custos no respectivo centro de custo;

Elaboracdo de critérios de rateio para os centros de custos auxiliares e
administrativos;

Elaboragdo das unidades de produgio dos centros de custos produtivos;
Desenvolvimento de critérios de rateio para os custos indiretos;

Parametrizac¢do do Sistema de Custos (itens de custos, critérios de rateio para os
centros de custos auxiliares e administrativos, unidades de produc¢do para os
centros de custos administrativos, critérios de rateio para os itens de custos

indiretos);

Apuragdo do custo mensal segregado entre gastos com pessoal, materiais,

servicosgerais, predial/contas de consumo;

Apuragdo do custo mensal segregado entre gastos com pessoal, materiais,

servigosgerais, predial/contas de consumo;

Apuracao do custo individualizado por centro de custo;

Apuracdo do custo dos servicos dos centros de custos auxiliares e
administrativos;

Apuracdo do custo por procedimentos (custo do paciente, custo da diaria, custo
dosexames, custos por procedimentos);
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e Realizagao do fechamento mensal dos custos;
e Mensurar o percentual de ocupacao dos leitos;
e Anilise dos indicadores gerados apds o fechamento mensal dos custos;

e Desenvolvimento de instrumentos que permitam a elaboragdo de simulagdes
depropostas e acordos mediante avaliagdo de desempenho;

e Disponibilizagdo dos relatérios para os gestores responsaveis pelo projeto.

Para elaboragao das atividades mencionadas acima, serdo utilizados como pardmetro as informagdes

constantes nos seguintes Sistemas:
e Sistema Contabil;
e Sistema Controladoria;
e Sistema de Custos;

e Sistema de Custos por Procedimento.

Para a Santa Casa o controle dos custos ndo esta restrito apenas ao dominio dos niimeros ou dos valores
gastos, o conhecimento dos custos permite utilizar de forma racional os recursos disponiveis, ou seja,

permite direcionar os esfor¢os da unidade no que agrega valor e melhoria na qualidade da assisténcia.

f) Prestacdo de Contas

Elaborar a Prestacdo de Contas tendo como base, o0 modelo definido no Contrato de Gestio da
unidade, cumprir o prazo de entrega da mesma conforme estabelecido, respeitando as diretrizes

€ normas como segue:

e Coleta dos dados financeiros da conta corrente especifica para o Contrato de Gestio,
contendo data, natureza da despesa, fornecedor, data de pagamento, verba de origem
e valor;

e Folha de Pagamento especifica para o Contrato de Gestio;

e Validacdo dos cheques;

e QOrganizagdo e classificagdo do movimento bancério;

e Disponibilizagdo dos extratos bancarios e de aplicagao financeira;

e Atualizacdo diaria da conta corrente especifica do Contrato de Gestio;
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e Digitalizagio de todos os documentos comprobatdrios da Prestagdo de Contas.

g) Documentagdo Original

A Santa Casa de Misericdrdia de Salto de Pirapora segue as leis contidas na legislagao tributéria e
fiscal vigente no que tange a guarda de documentos fiscais originais na entidade, bem como as
normas inerentes, contidas no Conselho Federal de Contabilidade.

Resume-se, que a Entidade devera manter em boa guarda e ordem, enquanto nao decorrido o
prazo decadencial e ndo prescritas eventuais a¢gdes que lhes sejam pertinentes, todos os livros de
escrituracdo obrigatérios por legislagdo fiscal especifica, bem como, os documentos e demais
papéis que serviram de base para escrituragdo comercial e fiscal.

Os documentos originais serdo arquivados em ordem, e caso sejam solicitados, ficardo a

disposicio na Sede da Entidade.

h) Documentos Comprobatdrios - Prestagdo de Contas

Com base nas legislagdes fiscais e contabeis vigentes mencionadas no item anterior,
acompanhario as Presta¢des de Contas mensais, além dos extratos bancérios de conta corrente e
aplicagio financeira da conta exclusiva e especifica do Contrato de Gestdo, cépia de todos os
documentos comprobatdrios dos gastos originados da execugao do Contrato de Gestdo, certiddes

e documentagdo completa em meio eletrénico.

i) Manual de Normas - Protocolos Sistemas

As informagbes financeiras e contdbeis do Contrato de Gestdo da unidade serao

operacionalizadas e gerenciadas através dos seguintes Sistemas Integrados da Institui¢ao:

e Sistema Controladoria;
e Sistema Prestacio de Contas;
e Sistema Financeiro;
e Sistema Patrimonial;
e Sistema Custos;
38
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e Sistema Contabil;
o Sistema Gerencial.

Jj) Recebimentos

No sistema Controladoria/Mddulo de Previsio Orgamentaria se encontra as informagdesmensais
do recebimento, baseado no Cronograma de Desembolso do Contrato de Gestdo.
O Sistema Financeiro realizara mensalmente a importagio dos valores por verba do or¢amento,

possibilitando a andlise de repasses efetuados, repasses pendentes e/ou repasses a maior.
k) Pagamentos

A emissdo dos Dados para Pagamento serd efetuada pelo Departamento responsavel pelas

informagdes.
O sistema é parametrizado por usudrio, permitindo que cada usuario consiga visualizar apenas

as informagdes pertinentes ao seu departamento.

O Sistema Controladoria é integrado com o Sistema da Folha de Pagamento, Sistema

Suprimentos, Sistema Almoxarifado, Sistema de Compras e Sistema Financeiro.

Apds a emissao dos Dados para Pagamento ocorrem diversas anélises financeiras, objetivando a

confirmacdo das informagdes constantes nos pagamentos, conformeabaixo:

Emissao dos Dados para Pagamento

Andlise Fiscal

Andlise da Controladoria

Analise Patrimonial

Andlise de Contas a Pagar

Analise Financeira

PAGAMENTO
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1) Andlise Fiscal - Realiza a andlise das notas fiscais, verificando os dados:

e Razio Social;
e CNPJ;
e Endereco;
e CFOP;
e Verificagao dos impostos.

Caso haja reten¢ao de impostos é efetuado o langamento no Sistema Controladoria, possibilitando o

Departamento de Tesouraria visualizar o pagamento previsto dos impostos.
As retengdes na fonte sdo consolidadas por tipo de imposto e periodo, através do "Mapa de Impostos”.

O "Mapa de Impostos” é gerado mensalmente de acordo com a data de vencimento, para auxilio e

conciliagdo dos recolhimentos de guias.

31. MANUAL E PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE

a) Internacio

Receber pacientes e prover informagdes as pessoas que buscarem contato com o Servico de
Saude. Responsével por executar a internagdo e o encaminhamento adequado e seguro dos

pacientes e realizar gerenciamento de leitos.
b) Telefonia

Responsdavel pela comunicagio via telefone e sistema de som, visando informar, realizar e

direcionar ligagao, localizar pessoa, fazer aniincios, entre outros.

¢) Atendimento ao Usuario (SAU)

Atuar como canal de comunicagio entre cliente com o Servico de Saude. Receber e dar o
encaminhamento adequado e seguro a toda manifestagdo registrada ou verbal que seja feita
envolver o Servigo de Saude, seus servigos e profissionais. Responsavel por pesquisar e medir o
grau de satisfacio dos clientes e prover informagdes aos Gestores e demais liderangas do Servigo

de Saude.
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d) Servico Social

Prestar assisténcia social aos pacientes e profissionais do Servigo de Satide, em uma abordagem

educativa, respeitando os principios éticos e técnicos da profissdo como premissa do servigo.

e) Arquivo e Estatistica

Zelar pela preservagio do prontudrio e qualidade dos registros. Assegurar o fluxo e guarda do
prontudrio do paciente, conforme legislacdo e normas estabelecidas, bem como compilagdo de

dados estatisticos.

f) Diagndstico e tratamento (SADT)

Constituido pelas areas que realizam exames e tratamentos, tem como atribuigdo ao auxilio no
diagnéstico precoce e tratamento das principais patologias, contando com a utilizacdo de
tecnologia adequada e técnicas preconizadas pelos manuais de boas praticas e protocolos

assisténcias.

g) Diagnéstico por imagem e tradicdo

Composto por radiologia, Ultrassonografia, Eletrocardiograma, e outros que por ventura venham

ser implantados.

h) Laboratério de Andlises clinicas

Servigo destinado a analise laboratorial dos componentes do organismo, por meio de exame

sangue, urina, etc.
i) Gestor (a) Assistencial

E o drgdo executor das politicas, diretrizes objetivas e metas emanadas da alta dire¢ao a serem
implantadas nas unidades sob comando direto, bem como representar os interesses e

necessidades destas unidades no contexto dos Servigos de Satide.

j) Observacio de Clinica Médica
Unidade destinada ao atendimento de paciente portador de patologia clinica, crénica ou nao. Sdo

41
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 1 (15) 3491-9211 E-mail: contato @santasal.com.br



0 SEU, 0 MEU
0 NDSS0 HOSPITAL!

? DE MISERICORDIA

© SA1TO DE PIRAPORA

s@ SANTA CASA

recebidos nesta unidade pacientes referenciados ou ndo de outros servi¢os para recuperagao e

reabilitagio de saude.

k) Central de Material e Esterilizacio

Responsavel por prover o Servigo de Saiide com material estéril adequado e seguro necessario
ao servigo prestado pelo servigo de satide. Executar o controle, processamento e distribuicio de
artigos a serem utilizados em todas as unidades que requeiram limpeza, esterilizagdo e

armazenagem.

I) Unidade de urgéncia e emergéncia (UNIDADE)

Destinado ao atendimento de urgéncia/emergéncia, conforme perfil dos servicos de sadde
recebido nesta unidade paciente em estado grave, mal subito e risco de vida, devendo

prontamente atendidos.

m) Diretoria Técnica

E o érgio executor das politicas, diretrizes, objetivos e metas emanadas da alta direcio e se
implementadas nas unidas sob comendo direto, bem como representar os interessesnecessidades
destas unidades no contexto do Servico de Saide. Compete cumprir e fazer com este

regulamento interno, e ainda:

e Cientificar a Administragio do servico de satde das irregularidades que se

relacionemcom a ordem, asseio e disciplina;

e Executar e fazer executar a orientagio dada pelos servicos de satde

em matériaadministrativa;

e Representar o servigo de saude em relagbes com as autoridades

sanitarias e outrasquando exigirem as leis vigor;

e Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

e Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis a
pratica medica,visando melhor desempenho do corpo clinico e de mais

profissionais de saiide em beneficio da populagdo usuaria da instituigao;
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e Assegurar o pleno e auténomo funcionamento da comissao de ética médica.

n) Corpo Clinico.
O corpo clinico do servigo de saude é constituido por médicos credenciados a desenvolverem

atividades profissionais no dmbito do servigo de satde.

e 0Os membros do corpo clinico por possuirem autonomia profissional sio
responsaveis pela assisténcia médica aos que procuram o Servigo de Satde e

respondem civil, penal e eticamente por seus atos;

e Aos membros do Corpo clinico do servico de saide, serd franqueado a
utilizagdo da infraestrutura de hospitalizagdo, instrumentais cirtrgicos e dos
equipamentos do servigo de saude, para atendimento dos clientes/paciente e
cuidados oferecidos pelo servicos de saide, na forma deste regulamento
interno, observada a habilitagio de cada um, sem dnus para os mesmos,

ressalvados os contratos em geral.

® O credenciamento de médicos ao corpo clinico do servico de saude se fara

conformeprescreve o presente regulamento interno;

O corpo Clinico 6rgio de carater administrativo e sem personalidade juridica, é constituido de
Direcdo Clinica, comissdo de ética médica e setor médicos necessirios e possiveis para o
atendimento da demanda de clientes do Servigo de Saide obedecidas as determinacgdes do

presente Regulamento Interno.

¢ O corpo clinico do servigo de saiide possuira regimento préprio, elaborado

pela diregao clinica, disciplinando assuntos técnicos e éticos;

e O regime do corpo clinico, para ter vigéncia plena, nao podera contrariar o

disposto neste regulamento interno.

A existéncia de corpo clinico, constituido regulamente, ndo impede que a diretoria convive com
pessoas juridicas prestadoras de servigos e que seus profissionais médicos, atendem, no servigco

de saude, os clientes a elas vinculados.
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A diretoria do Servigo de Saude, podera eventualmente, autorizar médicos ndo pertencentes ao

Corpo Clinico a atenderem clientes no Servigos de saude.

O corpo Clinico constituird uma comissido de ética médica nos termos das resolugdo de CFM-

CRM, devendo suas atribuigdes serem definidas no regime do corpo clinico

Sao diretos e deveres dos membros do corpo clinico:

Exercer a medicina sem discriminagdo por questdo
religiosa, raca sexo,nacionalidade, idade, estado civil, condigao social e

opinido politica.

Prestar assisténcia médica, tanto para diagnostico, quando para

tratamento aosclientes que responde com médico assistente.

Encaminhar sugestdes para que as condigdes de trabalho, para que

proporcionemsegurang¢a tanto aos clientes, quanto aos profissionais;
Observar o presente regulamento interno.

Zelar pelo bom nome do servigo de saide, manter bom relacionamento com a

diretoriacolaboradores e com a comunidade em geral.

Respeitar a hierarquia administrativa e estrutura organizacional vigentes e as

atribuicdes chefia, fixadas no presente regulamento interno.

E vedado aos membros do corpo clinico.
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Levar para fora do servico de satde qualquer documento ou material do
controle mesmo, de qualquer espécie e natureza sem previa e escrita

autorizagdo da diregiogeral.
Utilizar os colaboradores do servigos de saiide como seus e dar-lhes ordem.

Utilizar equipamentos medicamentos matérias de servigo de saude, para fins

particulares.

Comissionar ou remunerar, por qualquer forma, os colaboradores do servigo de

saude

Introduzir pessoas estranhas as dependéncias do servico de satde,
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principalmente nas areas restritas tais como: central de material esterilizados
e outras;

Cobrar em nenhuma hipétese honorarios de clientes pertencentes ao sistema

Puablicode Saude.

O diretor Clinico sera eleito pelo corpo clinico, de forma direta e secreta, em processo elei¢do

especialmente convocado para esta finalidade com mandato de duragao definida.Da mesma forma

se procede em relagdo a comissao de ética médica.

O diretor clinico constitui-se em cargo nido remunerado, terd mandato de dois anos, podendo ser

reconduzido por igual periodo, sempre que tal medida for recomendada, até o maximo de 03

mandados consecutivos.

Compete ao Diretor Clinico:

45

Propor a admissdo de novos componentes do corpo clinico;
Designar chefes de clinica e servigos indicados para departamentos;

Reger e coordenar todas as atividades médicasdo servicos de satide, em

colaboracdocom a comissao de ética médica e o conselho técnico;
Representar o corpo clinico junto a mesa administrativa do servigo de sartide;
Desenvolver o espirito de critica cientifica e estimular o estudo e a pesquisa;

Permanecer no servi¢o de satide no periodo de maior atividade profissional,

fixandohorario do seu expediente;

Tomar conhecimento para as providencias necessarias de todas as

solicitagdes docorpo clinico previstas neste regulamento interno;
Prestar contas de seus atos ao corpo clinico nas assembleias gerais;

Executar e fazer executar a orientagio dada pela assembleia de corpo clinico

em matéria e medicina ou quanto a assuntos médicos;

Esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posicdo entre o
corpo clinico e a mesa administrativa, visando harmoniza-las em face dos

postulados éticos;
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Empenhar-se para que os integrantes do corpo clinico observem os principios
do cédigo de ética médica, as disposi¢des legais em vigor, a ordem interna do
servico de sadde e as resolugdes baixadas pelos 6rgdos e autoridades
competentes em matériade procedimento ético ou recomendagdes técnicas no

exercicio de medicina;

Pleitear junto a mesa administrativa providencias e meios adequados a
efetuacdo das medidas aprovadas pela assembleia geral do corpo clinico, que

visem a boa qualidadee eficicia de medicina praticada no servigo de satde.

Encaminhar a comissido de ética médica consulta relativa a quaisquer assuntos

de natureza ética, visando o bom exercicio de medicina no servigo de saude;
Apresentar a mesa administrativa relatdrio anual das atividades médicas;
Cooperar com a mesa administrativa a do servi¢o de satide;

Presidir as assembleias gerais do corpo clinico;

Transmitir o seu cargo ao vice-diretor, em caso de férias, licenca e

impedimentoseventuais;

Dar orienta¢do cientifica, fazendo com que sejam cumpridas as normas de

bomatendimento dentro dos principios da ética médica;
Zelar pelo cumprimento deste regulamento interno;
Zelar pelos livros de atas e do arquivo do corpo clinico;

Convocar em tempo habil e por edital colocado no quadro de aviso da diretoria
clinica assembleia gerais ordindrias e extraordindrias previstas neste

regulamento interno.

0 credenciamento de médicos ao corpo clinico do servico de satide obedecerd ac quesegue.

46

Existéncia do servigo e da especialidade medica em que deseja atuar o

profissional
Requerimento por escrito do interessado, em formulario préprio enderegado a

diretoria de servicos de saude, acompanhando da seguinte, apresentacdo
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sempre na forma de cépia autenticada ou conforme segue:
Curriculum vitae;

Carteira de identidade

Carteira CRM

Diploma medico

Quitagdo de anuidade do CRM;

Comprovante de especialidade;

Comprovante de residéncia medica;

Submissdo a exame medico

A diretoria do servico de saude, de posse do requerimento, e encontra-se em

toda a documentagio comprobatoéria, o encaminhar ao diretor clinico;

Diretor clinico, apés ouvido o diretor técnico, no prazo de 30 dias emitira,
objetivo e devidamente fundamentado, acerca dos requisitos técnicos e ético

requerente;

Decorridos 30 dias do envio do requerimento ao diretor clinico, sem que este
apresentado o parecer a que se refere o inciso anterior, cabera a diretoria do
servico saude credenciar ou ndo o médico, pela presun¢do de inexistente de
ébice técnico oué o credenciamento do profissional ao corpo clinico de servigo
de saide torna-lo -a membro temporario desse drgao, categoria em que nos

termos do regime interno corpo clinico, ndo podera votar, nem ser votado.

Decorridos 12 meses de seu credenciamento podera ser realizado por meio da
celebragdo de contrato entre pessoa juridica, registrado em cartério, ficando
garantidas ao servico de saude o direito de fiscalizagio do servigos realizados
do faturamento sua participa¢do e a aplicagdo das normas deste regulamento

interno.

Servigos Corporativos da Organizagao Social

Diretoria Operacional
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Compete nomear direitos, acompanhar e orientar todo o processo de gestio, nos assuntos
administrativos de complexidade e relevincia, controlar e assegurar o bom desempenho de

satide.

Apoio Técnico coorporativo

Profissionais especialistas das 4reas de enfermagem, contabilidade finangas administrativas
qualidade e outros, compdem de apoio técnico. Através de vistas periédicas e profissionais

orientam e participam do processo de gestio do servicos de satide.

Diretoria Juridica Coorporativa

Advogados da Sede orientam todas as demandas juridicas. O servico de satide podera contar com

apoio de advogados locais, porem sob supervisdo do juridico da sede ao quecompete:
* Avaliar todos os contratos de prestag¢io de servigo;
* Defender os interesses do servigo de satide, judicial e extrajudicial;
® Atuar em todas as agdes em que o servigos de satde;

® Orientar o servico de salide sobre a conduta a ser adotada, objetivando

diminuir os riscos trabalhistas, civis e penais, para nio acumular obrigagdes
* Emitir pareceres sobre questdes inerentes ao servigo de saide

® Acompanhar e orientar o servio de saide junto ao sindicato patronal

negociagées referentes as convengdes coletivas de trabalho.

Setor de compras central

Servico especializados que processa_as compras do servico de saiide. Compete obternegociacdo

que visam entre outros:

* Ampliar o poder de negociagio junto a fornecedores;

Prover melhores precos prazos e entregas programadas;
® Padronizar a forma de qualificagio dos fornecedores;

¢ Informatizar todo processo de compras.

Qualidade Integrada i Gestio

Todas as agbes relacionadas a identificagao, implantagdo de melhorias da qualidade nosprocessos
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operacionais e das boas praticas de gestao dos servigos.

Requisitos Gerais

Identifica a totalidade de seus processos de trabalho por meio de mapeamento setorial e das
possiveis intera¢bes sistémicas administrativas ou técnicas, objetivando o estabelecido nos

controles e critérios padronizados pelo desempenho da assisténcia como um todo.

Objetivos da Qualidade Integrada a Gestéo

Foram estabelecidos com desdobramentos em metas, as quais deverao ser observadas e

cumpridas integralmente conforme os requisitos contratuais.

Cumprimento Integral das Obrigacdes Contratuais

Para prover os servigos de qualidade na assisténcia por meio de sua infraestrutura, profissionais
capacitados, recursos tecnoldgicos, sustentabilidade e atendimento as legislagdes da area da
saude, a gestdao deve assegurar o cumprimento integral das obrigacdes do contrato de gestao,

garantindo assim, o pleno atendimento as necessidades.

¢ Andlise de Viabilidade - propicia uma estrutura sélida com a preocupagio em
assegurar o equilibrio econémico-financeiro da institui¢do, garantindo a

qualidade dasatividades de saude.

e Acreditagio — mede o grau de aderéncia ao padrdes nacionais de qualidade por

meio de avaliacdo a aplicagdo dos requisitos de seguranca e eficicia de seus

processos.

¢ Treinamento e Desenvolvimento — Visa o aprimoramento e desenvolvimento
do capital intelectual, promovendo treinamentos, cursos de capacitagio e

aperfeicoamento técnico, além da reciclagem dos profissionais.

e Satisfagdo dos pacientes - realizacdo de auditamento da satisfagdo dos

pacientes, colocando-o sempre no ponto central das atividades.

e Responsabilidade Socioambiental - a utilizagdo responsavel dos recursos
durante todo o processo, visando a sustentabilidade e a confiabilidade da

comunidade.

e Humanizagio - conceito que visa acolher e envolver os pacientes de forma que a
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suaestadia e recuperagio ocorra da melhor forma, em um ambiente respeitoso e

humano.

Estrutura da Gestido da Qualidade

O Sistema de Gestdo da Qualidade esti estruturado em duas esferas: Comissdo da qualidade e
Escritério da Qualidade. Todas as acbes e esforgos relacionados a qualidade e a busca pela

acreditacio, caso haja, devem passar pelo menos por um desses dois nucleos de atuagéo.

Comissdo da Qualidade: Comissdo multiprofissional responsavel por projetos que visam a
melhoria continua, a padronizagio das boas praticas de assisténcia e o monitoramentode planos
de a¢do da qualidade. Podem ainda acumular as fun¢des de Auditorias Internas para realizar
avaliagdes para verificagdo da conformidade no atendimento aos requisitos normativos e do

cumprimento da preconizagado das legislacdes pertinentes.

Escritério da Qualidade: Este servigo possui uma Coordenagdo ou Geréncia da Qualidade,
responsavel pela execugdo dos projetos demandados pela Comissdo da Qualidade, bem como
organizacio, treinamento e capacita¢io para todos os auditores internos e auditorias realizadas

no servigo da satde.

Responsabilidade da Autoridade

A responsabilidade e autoridade do pessoal administra, desempenha e verifica atividades que
influenciam os resultados de processos e desempenho no tocante a qualidade das atividades,
sejam relativos a assisténcia, apoio e/ou as rotinas administrativas, estdo definidas nas

descri¢des dos cargos.

Membros individuais da organiza¢ido podem assumir mais de uma responsabilidade. Naauséncia
de qualquer titular de uma atividade especifica, esta serd automaticamente designada ao seu

superior imediato eu pessoa designada para tal.

Entre as atividades delegadas aos colaboradores qualificados, existem aquelas que visam
prevenir a ocorréncia de nido conformidade, identificar e registrar qualquer situagdo relativa a
assisténcia prestada ou outro processo da organizagido, e espera-se do colaborador designado,

que recomende e proponha solugdes através os canais competentes de ndo conformidade.

32. Manual e proposta para Regimento Interno do Servigo de Enfermagem
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Regimento de Enfermagem
Considerando o modelo de Gestdo estabelecido pela Santa Casa, os profissionais da enfermagem

estio inseridos nas unidades assistenciais e respondem administrativamente para o gestor da

unidade, um responsavel técnico enfermeiro.

A reestruturacio interna na area assistencial resultou na organizagdo das unidades por eixo de

producio, cada qual sob a coordenagio de um profissional da area de satide.

O cargo de coordenador da unidade deve ser ocupado profissional enfermeiro, o que levouo

modelo a criar a fungio de referéncia técnica. Considerando que a enfermagem constitui um

grande contingente de profissionais, verificou-se a necessidade de instituir o papel de

Responsabilidade Técnica de Enfermagem.

A RT exerce papel de apoio aos gestores e a instituicao, possui agao gerencial. Atuam em parceria

com diretoria, coordenadores, enfermeiros e area de educagio de pessoas.

O Modelo Assistencial escolhido é o do Cuidado Centrado no Paciente que considera que deve ser

levado em consideragao o ponto de vista do paciente.

A funcio bésica desse modelo é tornar o paciente informado e envolvido com a tomada de decisao

em relagdo aos seus cuidados,fazendo-o sentir-se apoiado, confortdvel e confiante.

Os principais objetivos do Cuidado Centrado no Paciente sdo reduzir danos decorrentes da

assisténcia e reduzir o sofrimento.

Tal Modelo esta sustentado na teoria do auto cuidado escrito pela Enfermeira Dorothea

Elizabeth Orem passou a refletir acerca do porqué os individuos necessitam de auxilio da

enfermagem e podem ser ajudados pela mesma. A partir desta reflexdo formulou a sua teoria

sobre o déficit de autocuidado como uma teoria geral constituida por trés teorias relacionadas:

A teoria do auto cuidado (descreve e explica o auto cuidado);

A teoria do déficit do autocuidado (explica as razdes pelas quais a enfermagem pode ajudar as

pessoas);

E a teoria dos sistemas de enfermagem (descreve as relagdes que sdo necessarias estabelecer e

manter para que se dé a enfermagem)

O auto cuidado é uma atividade do individuo apreendida pelo mesmo e orientada para um

objetivo. £ uma acio desenvolvida em situacées concretas da vida, e que o individuo dirige para

si mesmo ou para regular os fatores que afetam seu prdprio desenvolvimento, atividades em

beneficio da vida, saide e bem-estar.

O auto cuidado, conforme nos valida a autora, tem como propdsito, o emprego de a¢des de
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cuidado, seguindo um modelo, que contribui para o desenvolvimento humano.
As agdes que constituem o autocuidado sdo os requisitos universais, de desenvolvimento e os de
alterag¢des da sadde.
Os requisitos universais do autocuidado sdo comuns para todos os seres humanos e incluem a
conservagio do ar, dgua, alimentos, eliminagdo, atividade e descanso, solidaoe intera¢do social,
prevencio de risco e promog¢ao da atividade humana.
Estes oitos requisitos representam os tipos de agdes humanas que proporcionam as condigdes
internas e externas para manter a estrutura e a atividade, que apoiam o desenvolvimento e o
envelhecimento humano.
Quando se proporciona de forma eficaz, o autocuidado centrado nos requisitos universais se
promove a saude e o bem-estar.
Outro requisito do auto cuidado é o das altera¢des da saude. Para a autora, a doenga oua lesdo
ndo somente afetam as estruturas e o mecanismo fisiolégicos ou psicolégicos, mas o
funcionamento integral do ser humano, quando estd seriamente afetada. Evidéncias que a
capacidade de agdo desenvolvida ou em desenvolvimento de autocuidado do individuo,
quando existem os requisitos de alteragdes de doenca, encontra-se seriamente prejudicada de
forma temporéaria ou permanente. Esta andlise do auto cuidado das altera¢des da salide tem
evidenciado que, em tais situa¢des, as necessidades do autocuidado surgem, tanto do estado
patoldgico como dos procedimentos empregados para seu diagndstico e tratamento.
Para que as pessoas com alteragdes de salde sejam capazes de utilizar um sistema de
autocuidado, nestas situagoes, tem que serem capazes de aplicar conhecimentos necessarios e
oportunos para seu proprio cuidado.
O déficit de autocuidado diz respeito a uma relagdo entre a demanda terapéutica de autocuidado
e as acOes de auto cuidado das propriedades em que as atitudes desenvolvidas para o
autocuidado constituem a agdo que é adequada para conhecer e identificar alguns ou todos os
componentes da demanda de autocuidado terapéutico existente ou previsto. Destaca-se que
todas as limitagdes das pessoas para se comprometerem em esfor¢os praticos, dentro do dominio
e limites da enfermagem, estioassociadas com a subjetividade dos individuos adultos ou em vias
de envelhecimento, de a¢Ges relacionadas ou derivadas da saide, que as capacitam parcial ou
totalmente para conhecer os requisitos existentes ou emergentes da assisténcia reguladora delas
mesmas, sendo necessario se comprometer na realizacio de medidas de assisténcia para
controlar ou questionar, de alguma forma, os fatores que regulam o funcionamento e o
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desenvolvimento dela mesma e das pessoas que cuidam.

0 sistema de enfermagem é algo que se constréi por meio do desenvolvimento das atividades de
enfermagem e das relagdes das atividades entre a enfermeira e ospacientes. £ um produto que
deveria ser benéfico para as pessoas nas situagées do exercicio profissional da enfermagem, nas
quais o0 marco temporal para a realizagdo corresponde ao tempo, no que se referem as
necessidades de enfermagem. Os sistemas de enfermagem se dividem em: sistema de
enfermagem totalmente compensatério, parcialmente compensatério e o de apoio educativo. O
sistema de enfermagem totalmente compensatério ocorre quando o enfermeiro atende todos os
cuidados terapéuticos ou assim como compensa a incapacidade total do paciente para realizar as
atividades de autocuidado e que requerem movimentos de deambulagdo e de manipulagao. Os
sistemas parcialmente compensatérios sio aqueles nos quais tanto a enfermagem como os
pacientes realizam medidas de assisténcia e outras atividades que implicam atividades
manipulativas ou deambulatdrias.

Ja as situagdes nas quais o paciente é capaz de realizar ou pode e deve apreender a realizar as
medidas requeridas de autocuidado terapéutico interno e externo, sendo denominadas de

sistemas de apoioeducativo.

A partir do explicitado, reforcamos o papel da enfermagem como promotora do
restabelecimento da saide do paciente, com a implementagdo de praticas assistenciais e
educativas que valorizem o ato de se autocuidar e é por isso que acreditamos ser estateoria a

mais préxima de nossa realidade.

As suposi¢des empregadas na teoria do autocuidado sdo légicas e aceitas pelas coordenadorias
de enfermagem. Os conceitos sdo aplicaveis, e tteis para explicar o conceito de paciente e as

relagdes entre paciente e enfermagem.

33. Missdo/Visdo/Valores Institucionais

Art. 12- Missao

Ser a principal retaguarda da unidade para a populacdo da regido do Municipio;

Ser servico de referéncia em emergéncia da unidade - referendado do Municipio de Do

Municipio pela Central de Regulacao
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Ser um servigo de exceléncia na assisténcia prestada a populagio.

Art. 22- Visio
Ser reconhecido pela exceléncia e lideranga no modelo de gestio fundamentado nagestio

participativa

Ser reconhecido pela exceléncia e lideran¢a no modelo de gestido da assisténcia a satidebaseado

nos principios e diretrizes do SUS,

Ser reconhecido pela exceléncia e lideranga no modelo de humanizagio do cuidado e nageragio

de conhecimento, com responsabilidade social, atraindo e retendo talentos;

Superar as expectativas de sua clientela piblica, através da capacitagio e motivagio de seus

profissionais, da alta tecnologia e de processos continuamente melhorados.

Art. 32- Valores

e Participagdo,
e Etica,
e Respeito a individualidade e diversidade,
e Humanizagio,
e Justica social,
e Valorizacio,
Q/ e Exceléncia,
e Integralidade,
e Interdisciplinaridade,
e Solidariedade,

e Responsabilidade.

34. Da Finalidade

Art. 42- A Equipe de Enfermagem tem por finalidade prestar uma assisténcia com qualidade,

isenta de riscos ao cliente/ paciente, atuando em consonincia com a Missio, Visdo e Valores
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institucionais, tem a filosofia baseada nos seguintes principios:
Modelo Assistencial Centrado no Paciente.

A Teoria sobre o déficit de autocuidado como uma teoria geral constituida por trés teorias
relacionadas fundamenta o modelo com: a teoria do autocuidado (descreve e explica o
autocuidado); a teoria do déficit do autocuidado (explica as razdes pelas quais a enfermagem
pode ajudar as pessoas);e a teoria dos sistemas de enfermagem (descreve as relagdes que sdo

necesséarias estabelecer e manter para que se dé a enfermagem)
Promocio da saide e prevengio de doengas;Atendimento humanizado e integral;
" Respeito ao paciente, familia e profissionais;

Trabalho multiprofissional, respeitando o modelo de gestao e atengao;
Incentivo ao desenvolvimento pessoal do colaborador através de capacitagdes e estimulo ao

trabalho em equipe;

Promogio da interagdo de ensino/ pesquisa/ assisténcia propiciando espagos de praticapara a

Graduagao em Enfermagem, assim como para o nivel médio.

Prestar Assisténcia de Enfermagem aos pacientes no atendimento de suas necessidades basicas

afetadas, tornando-o progressivamente independente desta assisténcia.

Estabelecer e executar os protocolos de assisténcia, de competéncia da enfermagem, visando

manutengdo do padrao de assisténcia.

Executar com qualidade atividades especificas da assisténcia de enfermagem, desenvolvendo

programas para a pratica da Assisténcia Integral e ininterrupta.

Implantar e implementar programas de educagdo permanente em conjunto com a Diretoria,
Comissdo de Controle de Infeccdo Da unidade, Educagdo Permanente e Recursos Humanos,

visando o aprimoramento e desenvolvimento dos profissionais de Enfermagem.

Promover e favorecer as atividades de pesquisa.

Desenvolver condutas profissionais voltadas para a assisténcia de enfermagem fundamentando-

se na ética, na legislagdo do exercicio profissional, na administragao e pesquisa de enfermagem.

34. Da Responsabilidade

55
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 1 (15) 3491-9211 E-mail: contato@santasal.com.br



0 SEU, 0 MEU

7 g AH@S 0 HOSSO HOSPITAL!

© pE MISERICORDIA

) SALTO DE DIKAPTEA

0@ SANTA CASA

Compete a Coordenacio de Enfermagem:

Fazer cumprir a Lei do Exercicio Profissional conforme Decreto n?® 94.406 de08/06/1987;

Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem conforme Resolugdao COFEN

n2311/2007;

Realizar o dimensionamento do pessoal de enfermagem conforme Resolugdo COFEN

n2293/2004;

Estabelecer politicas da assisténcia de enfermagem através da Sistematiza¢ao daAssisténcia de

Enfermagem.

A Coordenacio de Enfermagem se constitui das Coordenagdes dos seguintesservigos:
Servigo de Cuidados Criticos (Quando do caso) Servigo

Cirdrgico Geral e Obstétrico (Quando do caso)Servigo de

Cuidados nio criticos (Quando do caso) Servigo de

Processamento de Materiais

Servi¢o de Pediatria (Quando do caso)

Servigo Materno Infantil

Servico de Apoio Diagnostico e Terapéutico e Ambulatérios

Outros Servicos: Hemodidlise, Quimioterapia e Banco de Sangue (Quando do caso)

0 Servico de Cuidados Criticos compreende a assisténcia de enfermagem aospacientes admitidos

na:
Unidade de urgéncia e emergéncia (Quando do caso)

Adulto e pediatrica

Leito de isolamento adulto e pediatrico (Quando do caso)

0 Servico Cirtirgico _Geral compreende_a_Assisténcia _de Enfermagem aospacientes admitidos

na:
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Unidade de sutura e curativos (Quando do caso)

Casos mais complexos serdo transferidos para os hospitais de referéncia.

0 Servico de Cuidados ndo Criticos compreende a assisténcia de Enfermagemao paciente internado

ha:
Unidade de Observagao Clinica Médica adulto (Quando do caso)

Unidade de observagio clinica pediatrica.

O Servigo de Processamento de Materiais compreende a execugdo de processose procedimentos

que visam a esteriliza¢do ou desinfecgio de alto nivel de materiais. Compreende:

Unidade de Expurgo (Quando do caso)
Unidade de Preparo e Esterilizagdo (Quando do caso)
Unidade de Guarda e Distribuigdo (Quando do caso)

Unidades de guarda de Material Descentralizado (Quando do caso)

0 Servico de Pediatria compreende a assisténcia de pacientes com idade maioraue vinte e oito dias

de vida até os 11 anos. 11 meses e 29 dias. Compreende:

Unidade de Pediatria Clinica (Quando do caso)

Unidade de urgéncia e emergéncia pediatrica (Quando do caso)

Servigo de Apoio Diagnostico e Terapéutico sendo que ao Servigo de Diagnésticoe Terapéutica
cabe-lhe promover a articulagio das atividades das respectivas dreas profissionais, na éptica da

padronizagdo e inter relacio das a¢des de enfermagem e outros profissionais especificos.

Servicos de Apoio Diagndstico e Terapéutico compreende atividade nas dreas de:

Ultrassom

Eletrocardiogram
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Coleta de Exames Laboratoriais

35. Do Pessoal, seus Requisitos e Competéncias

Art. 1 - A Coordenagdo de Enfermagem subordina-se diretamente ao Gestor da Unidadee é por ele

indicada.
Art. 2 2 - A Coordenacdo de Enfermagem compreende:Ambiente Assistencial

Servigo de Processamento de MateriaisServi¢o de Pediatria

Servigo de Apoio Diagnostico e TerapéuticoEducagio Continuada

Controle de Infec¢io da unidade Equipe de Técnicos de Enfermagem

Art. 32 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupagdo do Cargo de Coordenacio de

Enfermagem sio:

Possuir Diploma de Enfermeira e Registro no COREN.

Possuir graduagdo ou Especializagdo em Administra¢io de unidade de satide ousatide piiblica.
Pés-graduagdo em Gerenciamento do Servigos de Enfermagem

Ter experiéncia profissional minima de 2 (dois)anos, preferencialmente em Unidade de médio

porte.

Ter experiéncia em cargo de chefia de pelo menos 2 (dois) anos.

Art. 42 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupagio do cargo de coordenador doAmbiente

Assistencial sao:

Possuir Diploma de Enfermeira e registro no COREN.

Possuir Certificado de Habilitagdo ou Especializagdo emenfermagem em urgéncia e emergéncia.
Ter experiéncia profissional de no minimo 2 (dois)anos. Desejavel experiéncia em cargo de
Chefia por dois anos.

Art. 52 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupacio do cargo de Coordenador deServigos,

Educagao Continuada, Auditoria e Epidemiologista.
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Possuir Diploma de Enfermeira e registro no COREN.

Possuir Certificado de Habilitagiio ou Especializagio em enfermagemna atividade fim.

Ter especializagio em Administracdo em Saude

Ter experiéncia profissional de no minimo 2 (dois) anos. Desejével experiéncia em cargo de

Chefia no minimo um ano.

Art. 62 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupacdo do cargo de Enfermeiro

Assistencial sao:

Possuir diploma de Enfermeira e Registro no COREN.

Certificado de Especializa¢do na area afim.
Desejavel experiéncia profissional.

Art. 72 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupagdo do cargo de Técnico de

Enfermagem sao:
Possuir diploma Técnico de Enfermagem e Registro no COREN.
Desejavel experiéncia minima de um ano em unidade de assisténciaespecifica

No caso de recém-formado somente podera trabalhar sobre supervisio em unidade declinica

médica.

Art. 82 - Os requisitos minimos exigidos para a ocupagdo do cargo de secretaria sao: Possuir

diploma de Técnico em Secretariado e registro no conselho.

Conhecimentos de informdtica; ambiente Windows e pacote office. Experiéncia minima de 1
(um)ano.

36. Do Pessoal e suas Atribuigoes

Art. 12 - Aos coordenadores e Enfermeiros Especialistas cabem as seguintes atribuigdesespecificas.

Desenvolver programas de atualiza¢do e de capacitagdo das atividades efetuadas emtodos os

setores de atengio de enfermagem

Realizar treinamento continuado sobre normas e rotinas institucionais, colaborando na

validagio e atualizagdo das mesmas.
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Desenvolver programas de treinamento de pessoal quando da aquisicio de novastécnicas e

tecnologia.
Assegurar através de treinamento a utilizagdo adequada dos equipamentos e acessoérios.

Promover o intercimbio técnico e cientifico entre a Instituicdo e outras entidades de mesma
finalidade coordenando as solicitagdes de estagios externos a Instituigio, avaliando o

processo de liberagio e de infraestrutura.

Promover o intercambio técnico e cientifico entre a Instituicio e outras entidades de mesma
finalidade coordenando as solicitagbes de estagios externos a Instituigio, avaliando o processo

de liberagao e de infraestrutura.

Prover os recursos logisticos para a realizagao de Eventos Técnica - Cientificos Institucionais.

Avaliar os resultados do treinamento, aplicando métodos de aferi¢io adequados ao tipo de

praticas executadas, a fim de verificar o aproveitamento dos funcionarios envolvidos.

Participar do processo de integragdo de novos funciondrios apresentando a Visio empresarial e

sua participagdo funcional no contexto de trabalho da instituicio.

Manter entrosamento com o Corpo Clinico e demais setores da unidade, a fim de detectar as

necessidades de treinamento e/ou atualizacio.

Manter atualizados o cadastro de: Institui¢des de interesse técnico e Tecnoldgico, Sociedades de

Classes, Sindicatos, Bibliotecas.

Manter organizado e atualizado material para fontes de consultas/pesquisa.

Manter o pessoal treinado e motivado objetivando a maximizagio das acdesoperacionais.
Colaborar no desenvolvimento da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem.Emitir
mensalmente, relatério das atividades desenvolvidas.

Art. 22 - A Enfermeira do Controle de Infec¢do Da unidade cabem as seguintesatribuicées

especificas.

Orientar o trabalho dos profissionais de enfermagem e demais membros da equipe, noque se

refere as técnicas de Controle de Infecgio da unidade

Orientar familiares e visitantes, fornecendo informagdes necessérias no que se refere as

patologias com controle especifico.
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Realizar vigilancia epidemiolégica e investigagdes de surtos das infec¢des da unidades,visitando

diariamente os servigos

Realizar em conjunto com a CIPA programas de prevencio incluindo os de acidente detrabalho

ou de trajeto.
Efetuar a imunizacio de funcionérios em areas consideradas de risco pela C.C.L.H.

Elaboragio e acompanhamento das rotinas e procedimentos de precaucbes universais

assim como o estabelecimento de isolamentos.

Realizar treinamentos e integracées com servigos na unidade Elaborar

os relatérios e as andlises dos indices de controle de C.C.I.H.Elaborar e
monitorar o plano de gerenciamento de residuos

Manter e promover o bom relacionamento de todos os integrantes da equipe.

Manter entrosamento com o corpo clinico e demais setores e servigos da unidade a fimde

elevar o padrdo de atendimento.

Levantar necessidades de melhoria e sugerir alteragdoes
Cumprir as normas institucionais

Cumprir as determinagdes do Cddigo de ética dos profissionais de enfermagem

Art. 32 - A Enfermeira Auditora cabe as seguintes atribuigdes especificas.
Coordenar as atividades relativas ao processamento do prontudrio da unidade.
Estabelecer, juntamente com a Coordenagdo de Enfermagem e Enfermeiro da C.CIH a

normatizagio do uso de materiais descartaveis.

Analisar a adequada cobrancga da gasoterapia.

Normatizar a composigdo e apresentagdo do prontuario da unidade.

Efetuar juntamente com a Diretora de Enfermagem, levantamento e preenchimento das
planilhas de custos, quando da implantagio de novos procedimentos de enfermagem

Elaborar os recursos técnicos de glosas

Manter bom relacionamento junto aos convénios e empresas

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores dos seus setores de atuagdo Participar dos

programas de educagdo continuada
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Controlar as devolug¢des de medicamentos na farmécia

Participar ativamente como membro da Comissdo de Prontudrios e de Obitos.

Acompanhar os trabalhos de preparagio e posterior utilizag¢do e revisao e avaliacdo do perfil
epidemiolégico, conforme resolugio n27 do Conselho de Satide Suplementar.

Responder pela gestio e recursos humanos sob sua responsabilidade, analisando o turnover,
absenteismo e levantando as necessidades de treinamento e desenvolvimento de seus
colaboradores.

Iniciar agdo para prevenir ocorréncia de quaisquer nio conformidades relativas a produto,
processo e sistema da qualidade.

Iniciar, recomendar ou providenciar solu¢bes através de canais designados. Verificar a

implementacgdo das solugdes.

Planejar, executar, checar e promover melhorias continuas dos processos do sistema da
qualidade.

Participar e colaborar nas atividades que promovam o crescimento e desenvolvimento da

empresa.

Art. 42 - A Enfermeira Assistencial cabe as seguintes atribui¢des especificas.
Prestar a Assisténcia de Enfermagem de acordo com os protocolos assistenciais que lhe cabem

especificamente o cuidado

Controlar a frequéncia e a pontualidade do pessoal de enfermagem.

Observar a apresentagio e atitude do pessoal de enfermagem

Proceder periodicamente a avaliagdo de desempenho dos funcionarios de enfermagem.
Elaborar a escala de tarefas, orientar e supervisionar a sua execugao.

Elaborar as escalas mensais de servigo e programacgao de férias.

Participar da elaboragio dos programas de educagio continuada
Supervisionar as condigdes de higiene, a ordem dos ambientes e funcionamento de

aparelhos e equipamentos na sua area de atuagao.

Participar do processo seletivo e demissional de funcionarios
Controlar o estoque de psicotrépicos e barbituricos.

Desenvolver a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem
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Desenvolver as atividades e acdes referentes aos Protocolos de Enfermagem de:
Recepcdo, Transferéncia e Alta do paciente grave:
Zelar pelo adequado desenvolvimento dos protocolos de Seguranga do Paciente

Zelar pela qualidade da Assisténcia e Enfermagem desenvolvida

Manter e promover o bom relacionamento de todos os integrantes da equipe

Manter entrosamento com o corpo clinico e demais setores e servigos da unidade a fimde elevar
o padrao de atendimento.

Levantar necessidades de melhoria e sugerir alteragoesCumprir e fazer cumprir os requisitos da

NR32

Cumprir e fazer cumprir os requisitos do Programa de Gerenciamento de Residuos S¢lidos em
Saude
Cumprir as normas institucionais

Cumprir as determinagdes do Cddigo de ética dos profissionais de enfermagem

Art. 52 - Ao Técnico de Enfermagem cabem as atividades auxiliares, de nivel médiotécnico,

atribuidas a equipe de Enfermagem, cabendo-lhe:

Assistir ao Enfermeiro:
no planejamento, programacio, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de

Enfermagem;

Na prestagdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

Na prevencio e controle sistemdtico da infeccdo da unidade;

Na prevenc¢ido e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados apacientes
durante a assisténcia de saude;

Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas doEnfermeiro e as

referidas no Art. 92 do Decreto N2 94.406/87
Integrar a equipe de satide Cumprir a escala de atividades

e Langar notas de débitos de acordo com a rotina
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e Executar a assisténcia integral ao paciente

Cumprir com qualidade o plano de assisténcia de enfermagem individualizado. Exercer a
vigilancia continua

Manter e promover o bom relacionamento de todos os integrantes da equipe

Manter entrosamento com o corpo clinico e demais setores e servi¢os da unidade a fimde elevar

o padrao de atendimento.
Levantar necessidades de melhoria e sugerir alteragdesCumprir as normas institucionais

Cumprir as determinagées do Cédigo de ética dos profissionais de enfermagem

Art. 62 - A Secretaria da Coordenacio de Enfermagem cabe as seguintes atribui¢desespecificas.

Elaborar as escalas mensais de folgas de funciondrios da Coordenacdo de Enfermagem Efetuar
chamadas telefonicas

Agendar e preparar infraestrutura para reunides Preparar, encaminhar e ou receber
correspondéncias.Arquivar documentos

Manter os arquivos atualizados

Digitar relatérios, planos de trabalho, escalas de plantdes, escalas de trabalho mensais,

documentos, quadros, tabelas, e graficos, atendendo a normas especificas.
Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoalde enfermagem

Prever especificagdes e requisicdo de material

Coletar dados estatisticos

Realizar a digitagdo de documentos utilizando softwares como o Word, Excel, PowerPointe
Access.

Manter e promover o bom relacionamento de todos os integrantes da equipe Levantar
necessidades de melhoria e sugerir alteragées

Cumprir as normas institucionais

Da Competéncia dos Servigos

Art. 72 - Ao Servigo de Cuidados Criticos (Quando do caso) compete especificamente, o

planejamento, execugdo e avaliagio da assisténcia de Enfermagem ao paciente de risco

com procedimento de maior complexidade e grau de dependéncia, que requeiram
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observagio ininterrupta.

Art. 82 - Ao Servigo Cirirgico Geral, (Quando do caso) compete especificamente o
planejamento e avaliagdo de procedimentos de Enfermagem com maior especificidade ou
nio, ao paciente no periodo sendo este estendido até a acomodacao do paciente noleito de

observacgao.

Art. 92 - Ao Servico de Pronto Atendimento compete especificamente o planejamento,
execugio, avaliagdo de procedimentos de enfermagem ao paciente externo, em caraterde
urgéncia ou emergéncia, portador de patologia clinica, pediatrica, aguda ou traumatica,

inclusive transporte em ambulancia.

Art. 102 - Ao Servico de Cuidados nio Criticos (Quando do caso) compete especificamente

o planejamento, execucio e avaliagio de procedimentos de enfermagem médico, pediatria.

Art. 112 - Ao Servigo de Processamento de Materiais compete especificamente o planejamento,
execucdo e avaliagdo de procedimentos de desinfecgdo e esterilizagio, armazenamento e
distribuicio de materiais assim como o controle do funcionamento e manuten¢io dos

equipamentos.

Art. 122 - Compete a todos os Servigos - Prestar assisténcia de Enfermagem ao paciente
obedecendo a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem e aos os Protocolos Técnicos
estabelecidos observando:
e Resguardar a privacidade do paciente baseando-se nos principios da moral e da
ética.
e Prestar assisténcia aos familiares atendendo-os em suas necessidades,

conforme o preconizado no regulamento da unidade visando o

desenvolvimento de um relacionamento saudavel e harmonioso.

e Propiciar condi¢cdes e ambiente adequado, que facilitem a recuperacio e

progressivaindependéncia do paciente.

e Registrar no prontudrio de forma adequada os cuidados de enfermagem

prestados assim como a evolugdo do paciente.

e Manter a Equipe de Enfermagem tecnicamente preparada para a utilizagao

adequadados recursos disponiveis.
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e Manter atualizados os protocolos de enfermagem.

e Requisitar materiais permanentes e/ou de consumo garantindo a

racionaliza¢do e aadequada utiliza¢do dos mesmos.

e Monitorar as atividades que geram elementos na conta da unidade,
visando a compatibilizacdo entre os procedimentos realizados e débitos

registrados.

e Acompanhar o cumprimento do calendério estabelecido pelo servico de

manutengaopreventiva de materiais e equipamentos

e Solicitar manutengdo corretiva para materiais e equipamentos.

e (Gerenciar os pessoas e recursos fisicos, materiais e de equipamentos,
visando suamaximizagio.

e Garantir através de sistema de controle e avaliacio a Qualidade dos
servigosprestados.

e Desenvolver e manter excelente relacionamento interpessoal intra e

intersetorial.

e Propiciar condigdes de excelente relacionamento extra e interinstitucional.
® Gerenciar as atividades técnicas de enfermagem de forma que se

obtenha amaximizagdo dos custos por unidade produzida.

37. Das Normas Gerais

Art. 12 - A todo paciente estara reservado o direito de:

De receber um atendimento atencioso e respeitoso;
A dignidade pessoal (inclusive o paciente ndo deve ser obrigado a ficar despido mais tempo do
que o necessario e tem o direito de exigir presenca de outra pessoa do mesmo sexo quando

examinado);

A sigilo ou segredo profissional;
De conhecer a identidade dos profissionais envolvidos em seu tratamento;

A informagio clara, numa linguagem acessivel, sobre o diagnéstico, tratamento eprognéstico;

De comunicar-se com pessoas fora da unidade e de ter, quando necessario, um tradutor; De
recusar tratamento e de ser informado sobre as conseqiiéncias dessa op¢io;

De ser informados de projetos de pesquisas referentes ao tratamento, e de se recusar aparticipar
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dos mesmos;
De receber uma explicagio completa referente aos procedimentos pelos quais iraopassar;

De reclamar (reclamagio nio dever4 ter influéncia na qualidade do tratamento);
De recusar a realizacio de exames desnecessarios (por exemplo, raios X, exames desangue e

urina etc. executados recentemente);
De questionar a medicagao prescrita;

De ter acesso a ficha médica.

Receber, informagdes técnicas do ambito do conhecimento de Enfermagem, sobre os

medicamentos que lhe serdo ministrados, exceto os de controle restrito.

Manter privacidade, independentemente de seu estado de consciéncia. 16. Manter a

dignidade e respeito mesmo apés a morte,

Os familiares ou responsaveis devem ser avisados imediatamente ap6s o 6bito conformerotina da

unidade.

Receber da equipe de enfermagem informagdes rotineiras sobre o seu estado de saude.Conhecer
seu plano terapéutico.

Ter orientagdo e encaminhamentos na alta

Art. 22 - A Coordenagio de Enfermagem funcionard de acordo com normas relativas apessoal,

registros, ambientes e instalagdes.

Art. 32 - Normas relativas a pessoal
A lotagdo do pessoal nos setores de trabalho serd de competéncia da Coordenagdo de

Enfermagem, de acordo com as qualificagdes do funciondrio e as necessidades do Servigo.

O pessoal serd distribuido em turnos de trabalho, de modo a permitir o atendimento de

enfermagem durante as 24 horas os 7 dias da semana.

Os turnos serio determinados de acordo com as necessidades do Servigo, nio devendo

ultrapassar o periodo de 12 horas de trabalho.

Nos servigos de emergéncia e internagao, as folgas deverdo ser méveis, distribuidas emescalas, de

modo a manter o pessoal suficiente a execugao das atividades.

0 fluxo de férias deve ser disciplinado, para garantir uma assisténcia equilibrada.
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Os enfermeiros responsaveis pelos setores devem elaborar escalas das tarefas diarias aserem

executadas pelo pessoal, atendendo ao modelo assistencial.

Ao término de cada plantao o enfermeiro devera efetuar registro sucinto das intercorréncias no

livro de passagem de plantio.

O funciondrio de plantido somente pode afastar-se do setor, com a presenca do substituto e

autorizagio do enfermeiro responsavel.

As interrup¢ées para refeicdo devem estar sujeitas a escalas pré-estabelecidas pelo

enfermeiro do setor.

Todo o pessoal esta sujeito a rodizio de setores e de horario dentro do mesmo servigo-a critério

da Coordenagio de Enfermagem.

O pessoal, em servigo, deve estar sempre uniformizado, de acordo com a padronizagio

estabelecida em normas.

O pessoal deve ser submetido a capacitagio atendendo a seguinte orientacio.
Na admissdo, para ser esclarecido sobre os seus direitos e deveres, as normas de

funcionamento da Institui¢do e as normas especificas do seu setor de trabalho.

Sempre que forem introduzidas novas rotinas e/ou técnicas de trabalho.
Periodicamente, através de cursos formais de atualizagdo, nas técnicas especificas, emrelacges

humanas e ética profissional.

Os enfermeiros dos setores devem avaliar as necessidades de treinamento, solicitar a sua

realizacdo e participar na programagio execugio.

O pessoal da area de enfermagem nio pode receber de pacientes, responsaveis ou familiares

pagamentos referentes aos servigos prestados durante sua jornada de trabalho.

O pessoal de enfermagem deve estar sempre com cabelos presos, se compridos cobertos por

redes.

Art. 42- Normas relativas ao registro
As atividades de enfermagem devem ser registradas em impressos proprios, comassinatura e

carimbo.

Cada setor registrara as tarefas executadas e mensalmente, encaminhara o mapa estatistico Ao

Coordenador de Servigo
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Coordenador de Servico deve compilar e apreciar os dados enviados pelos setores, e,

encaminhar ao érgio competente para comprovagao da produtividade.

Cépias dos registros das atividades de enfermagem devem ser arquivadas, para efeitode

documentacio.

O cadastro do pessoal de enfermagem deve ser mantido atualizado na Coordenacgdo de

Enfermagem, com o registro das ocorréncias que possam servir para avaliagdo do mérito
Art. 52 - Normas relativas a material

° A previsdo de material permanente deve ser efetuada estudando- se a

situacdo de cada setor, no que se refere a suficiéncia ou a necessidade de

substituicdo.

° O material previsto deve ser especificado, com subsidios necessarias a

uma perfeitaidentificagdo, de acordo com as normas vigentes.

o Cada setor deve estabelecer um estoque minimo de material de
consumo, necessario as suas atividades e manté-lo através de

requisi¢des periédicas.

° O material deve ser disposto nos setores de forma padronizada,

quanto ao local e a ordem, para facilitar a supervisio.

° Os aparelhos e equipamentos técnicos utilizados pela enfermagem, ou

sob a sua guarda, devem ser mantidos em condicdes de uso imediato,

devendo a chefia providenciar, através dos drgios competentes,
revisao periddica e conserto, quando necessario. Manter atualizado o

mapa de manutengio preventiva.

° As equipes de enfermagem sao responsaveis pelo material requisitado
e distribuido nos seus setores de trabalho - inclusive medicamentos - e
devem fazer o controle didrio, especialmente do material de pequeno

porte ou de facil extravio.

. Os entorpecentes e psicotrdpicos, prescritos e requisitados, devem

ficar sob a guardado enfermeiro responsavel pelo turno de trabalho.

° O controle geral do material permanente, distribuido nos setores de
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enfermagem, é realizado por meio de cadastramento que permita

analisar a situagio vigente, sempreque necessario.

Art. 6 °Normas relativas a ambiente e instalagdes.

° 0 pessoal de enfermagem é responsavel pela ordem dos ambientes dos

seus setoresde trabalho.

o As requisi¢oes de enfermagem devem colaborar na conservagdo das
instalagdes existentes nos seus ambientes de trabalho, de acordo com
instrugdes fornecidas pelo setor de Manutengdo, ao qual devem ser
comunicados os casos de avarias e danos, para as providencias

cabiveis.

38. Proposta de Regimento do Corpo Clinico

Deve ser elaborado fundamentado na Resolugdo CFM n2 1.481/97, com aprovagio do Corpo
Clinico da unidade de Satide, o Regimento deve ser aprovado pelo Conselho Regional de
Medicina - CRM, aprovado conforme normativa deste Regimento Interno, a Diretoria de

Operagdes, s6 entao, ser colocado em operagio.

a. Mapade Processos

E desempenhado levando em consideragdo os processos e suas interagdes, divididos em
processos gerenciais, chaves e apoio, gerenciados por meio de Indicadores, avaliados nas

reunides junto a tomadores, reunides internas e auditorias.
b. Protocolos Clinicos

Sao documentos taticos que definem pardmetros de controle e padronizam a conduta médica
conforme a situagdo emergencial ou patoldgica diagnosticada. Estes documentosnorteiam o ponto
de vista clinico, o tipo mais adequado de atendimento e tratamento daspatologias diagnosticadas,

além dos cuidados a serem aplicados aos pacientes.

c. Procedimentos de Gestao
Serao elaborados com base nos modelos e protocolos da Sede da empresa - 0.5, com a

padronizagio dos documentos que contenham diretrizes e critério institucionais para
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formalizagio de um processo aplicivel aos setores proponentes e envolvidos no processo
descrito. A abrangéncia poderd ser varidvel conforme a importincia ou mapeamento dos

processos.
d. Manuais Institucionais

Serdo elaborados com base nos modelos e protocolos da Sede da empresa - 0.5, com a
padronizagdo dos documentos que contenham diretrizes e critério institucionais relacionados a
projeto com foco técnico amparado pela legislagio competente, e desta forma deverido ser

aplicados e praticados por todos.

e. Instrucdes de Trabalho
Serao elaborados com base nos modelos e protocolos da Sede da empresa - 0.S, sendodocumentos
que descrevem as atividades desempenhadas individualmente. Apds a aprovagido, 0s mesmos

devem ficar a disposi¢do para consulta.

f. Objetivo do Contrato de Gestio

Os colaboradores estio orientados a atender as necessidades dos pacientes, buscandoa melhoria
continua sempre focado na satisfacdo dos mesmos, norteados pelo contrato estabelecido e as

boas praticas.
39. Manual e proposta de educagio permanente em saude/capacitagio

Programas de treinamento/desenvolvimento

Tem como objetivo, estabelecer normas que contribuam para a eficicia da aplicacio de
programas de desenvolvimento profissional, visando o gerenciamento adequado da qualidade e

aplicagdo de treinamentos técnicos e comportamentais.

Sera de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, levantar as necessidades,

cuidar do planejamento, programacio e execuc¢ido dos treinamentos e avaliar os resultados.

O Departamento de Recursos Humanos promovera anualmente o levantamento das

necessidades de treinamento setorialmente.

Treinamentos que nao estiverem contemplados no levantamento anual de necessidades de
treinamentos poderdo ser solicitados mediante a abertura de solicitagdo de treinamentos

internos - Formulario: RH-FOR-004/14.

71
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 1 (15) 3491-9211 E-mail: contato@santasal.com.br



O SEY, O MEU
0 ROSSO HOSPITAL!

= SANTA Q&S&
9@@ DE MISERICORDIA

a LALTO DE PIRAPORA

a. Conceito de treinamento

Processo de aprendizado em curto espago de tempo que visa potencializar as premissasglobais

de execugio de atividades, que sao:
) Conhecimento

° Habilidades

° Atitudes

b. Conceito de desenvolvimento

Processo de aprendizado em logo prazo, buscando aperfeigoar as capacidades emotivag¢des dos

trabalhadores.

O objetivo maior estd na ampliagio das habilidades dos profissionais para futuras

responsabilidades.

Nesta fase o foco principal é o de alinhar os perfis profissionais com as necessidades

institucionais, visando preparar a gestdo para a implantagao de Planos de Carreira.

Outra forma de encaramos o conceito de desenvolvimento em rela¢ao aos processos detrabalho,
é o de potencializar as competéncias técnicas e comportamentais dos colaboradores, na diregdo
dos objetivos e metas da organizagdo, de forma que possam ser combinadas as necessidades

individuais dos colaboradores com as da empresa.
€. Programa de Suporte para Aprimoramento de Competéncias (PSAC)

Através de encontros individuais, oferecer espago para discussio de estratégias

comportamentais e técnicas visando o aprimoramento de competéncias gerenciais.

Auxiliar na adequagdo de posturas comportamentais, alinhando os perfis profissionais

desejados, com a dindmica de trabalho desenvolvida.
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40. Manual e proposta para atuacio em protocolos

Manual: E a ferramenta que retine de forma sistematizada normas, rotinas, procedimentos e
outros imprescindiveis para execucao das atividades de assisténcia e tarefas administrativas, ou
seja, instrumento orientador dos profissionais dos servicos de satide no desempenho de suas

fungoes.

Norma é um conjunto de regras e instrugdes técnicas concatenadas que servem para execu¢ao

uma tarefa especifica e define os procedimentos, métodos e organizacgio.

Rotina ¢ formada por vérios processos que acontecem de forma sistematica e que requerem
conhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo, que processo é todo conjunto de

procedimentos com entradas, processamento e resultados.

O objetivo do manual é auxiliar as unidades de saide quanto a implanta¢ido de Protocoloe a

guarda no setor de arquivo.

Recepgao Recebimento de declaracdes de | s |
P ° ¢ Recebimento das Fichas de Cadastro |

1
l
S ? |
rontuarios t |
pan Qocs ‘ Profissional do RH |
|
| [

Alta/transferéncias/dbito ll . ﬂ

|
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l

i digitagdo dos consolidados emitidos do
Prontuérios

sistema de gestao no BPA

l

Exportacao para a

Secretaria Municipal de

Salde

41. Formas de Acomodacao e Conduta para os Acompanhantes:

O paciente permanecer acompanhado de um familiar é muito importante para seu
restabelecimento. Nas Unidades do SUS, cuja acomodacio é coletiva, a UNIDADE devera seguir
critérios especificos para liberagio de acompanhantes. Saiba: o acompanhante deve ser um
familiar ou similar. O acompanhante deve permanentemente colaborar e estar presente na
recuperacao e hem-estar do paciente; jamais traga problemas ou assuntos desagradaveis ao
mesmo, mantenha o ambiente o mais agraddvel e sereno possivel. E proibido sentar-se ou deitar-

se na cama do lado e do paciente.

Na visdao ampliada de satde, cuidar é um conceito abrangente que, para além dos tratamentos

biomédicos, aponta para a criagio de um ambiente relacional que permita apessoa doente ou

hospitalizada a descoberta ou a releitura do sentido e do valor de suaexisténcia para aqueles que a

rodeiam e para si mesma. O cuidado gera seguranca e confianga; possibilita que a pessoa
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reencontre e manifeste a sua vitalidade, favorecendoa eficacia dos tratamentos. Remeter a pessoa

a esse estado é o principal objetivo do cuidar.

Nossa equipe trabalha para redimensionar o espago da visita e do acompanhante na Unidade:

Para melhor captar os dados do contexto de vida do doente e do momento

existencialpor ele vivido, possibilitando um diagnéstico abrangente.

Para ajudar na identificagdo das necessidades do doente e, por meio de outras
informagdes fornecidas pelos familiares, compor o quadro dos seus principais

problemas, a fim de facilitar a elaboragdo de uma conduta mais precisa.
Para manter a inser¢io social do doente durante toda a sua internagao.

Para permitir, desde o inicio, a integracdo do acompanhante e dos familiares no
processo das mudangas provocadas pelo motivo da internagio e das limitagées

advindas da enfermidade, colaborando com o doente no enfrentamento destas.

Para incluir, desde o inicio da internagdo, a comunidade no processo dos
cuidados com a pessoa doente, aumentando a autonomia desta e a dos seus

cuidadores.

42. Recursos Humanos

Nossos projetos contemplam o treinamento, a capacitagdo e o desenvolvimento dos recursos

humanos locais, voltadas para a constante melhoria da satde, e, para o fornecimento de subsidios

que nortearam a estratégia de planejamento para as necessidades prementes e futuras da

comunidade envolvida. Neste contexto, implantamos e executamos projetos que envolvem nio sé

a equipe de trabalho, mas também a familia e a comunidade, em assuntos concernentes a

assisténcia social, a educagao e a satde, potencializando a capacitagdo pessoal, além da promogio

e do desenvolvimento da responsabilidade social, do respeito a saide e a vida, dentro das classes

profissionais envolvidas e da comunidade, reconhecendo-as em todos os sentidos e estimulando-

as a participarem e colaborarem com todos os nossos Projetos Sociais, Educacionais e de Satde.

A Equipe serd dimensionada de acordo com o proposto do edital e conforme a necessidade,

visando a qualidade no servigo.

43. Politicas de Recursos Humanos
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CONCEITO

No intuito de se promover a implantagao dos sistemas gerenciais que servirdo para administrar
uma unidade de satide de forma padronizada, a Santa Casa, desenvolve cronologicamente a
inserc¢do de varios processos administrativos e operacionais, entre eles a Gestdo de Pessoas, com

diretrizes preestabelecidas e fundamentadas na melhoriade performance dos profissionais.

OBJETIVOS

Desenvolver a implantagio das atividades da &area de Gestio de Pessoas de forma

padronizada que atendam as exigéncias da demanda de contrato.

Cronometrizar as a¢des, possibilitando o reconhecimento dos fluxos de trabalho de formaa se

alinhar com o sistema de atendimento da unidade de saude.

Fornecer diretrizes aos processos iniciais de trabalho, levando-se em consideragio,tempo,

complexidade de atendimento da unidade e infraestrutura.

44. Principios Fundamentais de Atuagio da Area de Gestio de Pessoas
COMPROMISSO

Fortalecer o desenvolvimento corporativo promovendo a contratagio de profissionais quevenham

agregar valor a Instituigao.

Desenvolver pessoas para a melhoria continua de suas atividades, visando sempre o

comprometimento com a qualidade e a satisfacido de nossos clientes internos e externos.

Respeitar normas e diretrizes trabalhistas, através da administragido das regras institucionais e

juridicas de forma plena.
Auxiliar nas melhorias dos processos de trabalho da Institui¢do e das Unidades de Negdcios.
VALORES
Respeito ao cumprimento de prazos.
Seguranca e confiabilidade nos processos de recrutamento e selegio de pessoas.Valorizacio das
necessidades dos clientes internos e externos.
Etica e respeito a confidencialidade de informagdes.
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Atualizagdo permanente de conhecimentos que favorecam nossos clientes. Fluéncia em todas as
areas e setores.

Persisténcia na resolugao de problemas. Foco em resultados.

Desenvolvimento de uma comunicacio clara e transparente com nossos clientes.

ORGANOGRAMA GERENCIAL DOS MODULOQS DE ATIVIDADES

DIRETOR'A
GERAL

GESTAO \
CORPORATIVA DE

RECURZDS HUMANGS

{ TREINAMENTO
MEDICINA RECRUTAMENTO ( CARGOS e 2 ' ]
OCUPACIONA A ALARI
L EZLECAD \ ES 03 DESENVOLVIMENTO
g e R mTr— T

CONCEITOS DO PROGRAMA DE DESENVOVILMENTO ORGANIZACIONAL

ADMINISTRAGAO
DE PESSOAL

A Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora - pretende estabelecer e implantar padrdes de
trabalho monitorados através de indicadores estratégicos que auxiliardo os processos de anélise de
resultadospara possiveis ajustes.

Capacitacio
(Treinamentos)

Ana"sfe de Alta Andll?c
Rotatividade Perfor ance Absenteismo

Qualidade de
wvida no
Trobalho

CAPITACAQ E RETENCAO DE TALENTOS
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Hoje em dia um dos maiores diferenciais estratégicos de empresa, estd na capitagao de

bons profissionais e a retengdo deles.

Identificar e selecionar profissionais que agreguem valor a organizacdo faz parte das

diretrizes de atuagdo da instituicdo.

DIRETRIZES QUANTO AOS PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAQ

Planejar e implantar mecanismos que garantam processos eficazes de atracdo e selecao de
talentos, bem como definir politicas e ferramentas para a analise de candidatos.
Realizar processos seletivos a partir das descricoes de cargos considerando ascompeténcias

técnicas, habilidades e atitudes exigidas pela vaga.

RECRUTAMENTO & SELECAQ POR COMPETENCIAS

Levantamento de Perfis Profissionais para confec¢do de Descri¢cao de Cargos; Mapeamento
de Competéncias Técnicas e Comportamentais;

Desenvolvimento de ferramentas de analise de competéncias técnicas e comportamentais;
Implantacio de entrevistas por competéncia;

Desenvolvimento e implantagdo de Politicas de Movimentagdo de Pessoas (PMP).

78
Av. Carlos Chagas, N 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-0001(15) 3491-9211 E-mail: contato @ santasal.com.br



7.. . ANOS OSEUONE
o@ SANTA CASA ONossoR

© DE MISERICORDIA

D SArTO O RE BIRAPG

LEVANTAMENTQ DE PERFIS PROFISSIONAIS

Através de entrevistas com os lideres de 4rea, juntamente com a execucdo de benchmarking

mercadolégico, evidenciar os perfis profissionais mais adequados.

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS

Promover o mapeamento das competéncias de cada cargo, para formatagio derequisitos
iniciais para processos seletivos.

Mapear as competéncias essenciais da empresa.

DESENVOLVIMENTO DE FERRAMENTAS DE SELECAQ

Parametrizar os processos de sele¢io através de ferramentas de andlise técnica e

comportamental que atendam as diversas modalidades de trabalho.
Provas técnicas/ comportamentais;
Dindmicas;

Testes psicoldgicos.

ENTREVISTAS POR COMPETENCIA

Com a utilizacio de técnicas apropriadas para andlise de competéncias, investigar com maior

assertividade o potencial técnico e comportamental dos candidatos.

NORMAS DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Criar um gerenciamento mais eficiente com a implantagdo de normas e formuldrios adequados
para promover a movimenta¢ao de pessoal

(admissdo/promogdes/remanejamentos/demissdes).

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO COM ENFASE EM COACHING

Coaching é um processo de desenvolvimento humano, pautado em diversas ciéncias como:

Psicologia, Sociologia, Neurociéncias, Programagdo Neurolinguistica, e que usa de técnicas da
79

Av. Carlos Chagas, N” 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 | (15) 3491-9211 E-mail: contato@santasal.com.br



7 © aNgS 0 SEU, 0 MEU

]
o SANTA CASA 3 HOSS0 HOSPITAL!
9@9 DE MISERICORDIA

o SALTO LE iR A

Administragdo de Empresas e Gestdo de Pessoas para apoiar pessoas e empresas no alcance de

metas, no desenvolvimento acelerado e, em sua evolugdocontinua.

CONCEITO DE TREINAMENTO

Processo de aprendizado em curto espago de tempo que visa potencializar as premissasglobais de

execucao de atividades, que sdo:
Conhecimento;
Habilidades;

Atitudes.

CONCEITO DE DESENVOLVIMENTO

Processo de aprendizado em logo prazo, buscando aperfeigoar as capacidades emotivag¢des dos

trabalhadores.

O objetivo maior estd na ampliagio das habilidades dos profissionais para futuras

responsabilidades.

Nesta fase o foco principal é o de alinhar os perfis profissionais com as necessidades

institucionais, visando preparar a gestdo para a implantagao de Planos de Carreira.

Outra forma de encaramos o conceito de desenvolvimento em relagdo aos processos detrabalho,
é o de potencializar as competéncias técnicas e comportamentais dos colaboradores, na dire¢ao
dos objetivos e metas da organizagdo, de forma que possam ser combinadas as necessidades

individuais dos colaboradores com as da empresa.

PROGRAMA DE SUPORTE PARA APRIMORAMENTO DE COMPETENCIAS (PSAC)

OBJETIVO

Através de encontros individuais, oferecer espagco para discussio de estratégias

comportamentais e técnicas visando o aprimoramento de competéncias gerenciais.

Auxiliar na adequagio de posturas comportamentais, alinhando os perfis profissionais
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desejados, com a dindmica de trabalho desenvolvida.

Discutir propostas de melhorias nas rotinas setoriais favorecendo a implantacdo de fluxos de

trabalho mais focados no atendimento humanizacional.

CONCEITOS A SEREM ABORDADOS:

Formas eficientes de se promover feedback;
Gerenciamento de Conflitos;

Administracao do Tempo;

Assertividade em contratagdes/ promocoes;
Andlise e Descrigbes de Competéncias;
Manutenc¢do da imagem do setor; Marketing
Pessoal;

Foco no trabalho Humanizacional;

Conceitos de Lideranca Assertiva.

PROGRAMAS DE EDUCACAQO CONTINUADA PARMANENTE

PROGRAMAS DE EDUCAGAO CONTINUADA

Treinamentzs ds UsadsE Bombaz!
B ) toz [Bombas/
ENFERMAGEM ztendimente pars noves Diretrizes CCIH - ecqufa'rer.' ! X ) Atandimente Humarizacicnal BLS
Aspiragaa Cirurgics/ Erc
colaboraderes -
MEDICINA 3 Trei imei
ClPa Freveng3ocontra Acidentes Rizcos smbiantais/ biclogicos [Slizmenode famems
OCUPACIONAL Socorros
RECUR! ! S5 de Noves Suport sprimeraments Werksheps/ Congreszes/
S0S ntegracio de Nov st Andinn serimoramente de Liderangas | SUPCTTe Bara Aprimerament de Yetkshops/ Conzresses/
HUMANOS Colaberadeores i cmpetencias Treinzmentcz Civersos
TECNOLOGIA D, Usode Adsquadode v 7 5 i
= LY 3 o 4 Foliticas de Seguranga Uso de Sistemas [Diverzes)
INFORMACAO Equipamentos

s Werksheps/Congrezsos/ F s
CORPO CLINICO ACLE . TRy E‘ = Emerzinzia Fediduica Atendimento Humanizacicnal
resnamentcs Diverses

INTEGRACAQ DE NOVOS COLABORDORES
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OBJETIVOS

Promover o acolhimento dos novos colaboradores de forma sistémica, onde as diretrizes das

atividades serio apresentadas.

Fornecer aos novos colaboradores os Equipamentos e Protegdo Individual (EPI's).
Fornecer aos novos colaboradores o Manual de Integragdo da Santa Casa.

Fornecer os Uniformes.

Promover a orientacdo das boas praticas no atendimento dos clientes.

Instruir equipe quanto as normas e politicas internas da Institui¢cao e da unidade.

Instruir equipe quanto as regras trabalhistas (horarios de trabalho/ refei¢bes/ férias/

relégio de ponto/ etc.)

Apresentar os protocolos basicos de conduta no atendimento da Enfermagem
Instruir equipe quanto as normas da Seguranga Patrimonial

Iniciar processo de educagdo continuada.

Conteudo

Recursos Humanos

0 que é SUS?

O que é 0SS?

Histérico do Instituo Americano de Pesquisa, Medicina e Satude Publica. Qualidade no
atendimento.

Politicas Administragao de Pessoal.

Fornecimento de Crachas. Uniformes e Manual de Integracao.

TREINAMENTO QUALIDADE NO ATENDIMENTO

OBJETIVOS

Desenvolver capacitagdo comportamental quanto aos processos assertivos no atendimento ao

cliente.
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Estabelecer e padronizar fraseologias adequadas no trato com clientes.

Apresentar técnicas de gerenciamento de conflito para minimizar problemas noatendimento.

Promover o reconhecimento de perfis comportamentais de clientes.

CONTEUDO

Apresentacdo das Politicas Integradas. (Médulo 1)

Apresentacao das Politicas de Atendimento. (Médulo 1)

Apresentagdo dos perfis comportamentais adequados de conduta. (Médulo 1)
Aplicagdo de Questionario (Conhecimentos sobre Atendimento). (Médulo 2)
Gerenciamento de Conflitos/ Uso de fraseologias adequadas. (Médulo 2)

Atendimento Telefénico. (M4dulo 2).

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCAS

OBJETIVOS
Desenvolver perfis de lideranga com base nas necessidades estratégicas da Institui¢do.Capacitar

gestores quanto as condutas gerenciais adequadas para liderar equipes.

CONTEUDO

Apresentagées de modelos de lideranca assertivos;
Reconhecimento das equipes subordinadas;
Retificagdes de comportamentos;

Exercicios comportamentais.

Tabela de Cronograma de Gestao de Pessoas
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PROGRAIA DE ATIVIDADES DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

T 3,

Politica de Seguranca no Trabalho e Prevencao de Acidentes

O Plano de Gestdo de Satide e seguranca do trabalho tem como objetivo estabelecer condicaes
minimas necessarias para preservacio do trabalhador. Deve ser elaborado por profissional
especializado na drea de satde e seguranca do trabalho, credenciado noMinistério do Trabalho ou

CREA.

Definir responsabilidades aos envolvidos no processo, apresentando a informacdo de forma
clara e objetiva para todos, assegurando que uma politica de Seguranca no Trabalho e Prevencio
de Acidentes seja acompanhada e analisada pela Comissdo (Equipe) multidisciplinar,
respeitando-se os procedimentos especificos para cada 4rea e/ou setor de atuacao.

Definicoes:
ACGIH: American Conference of Governmental Industrial Hygienists

AIHA: American Industrial Hygiene Association
CA: Certificado de Aprovacio

CLT: Consolidagdo das Leis do TrabalhoDDS: Didlogo Disrio de Seguranca
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EPI: Equipamento de Prote¢do Individual

EPC: Equipamento de Protegdo Coletiva EPR:

Equipamento de Protec¢do Respiratéria

FUNDACENTRO: Fundagdo Jorge Duprat de Figueiredo de Seguranga e Medicina doTrabalho

IPVS: Imediatamente Perigoso a Vida ou a Satde
ISO: International Organization for StandardizationLEO: Limite de Exposi¢io Ocupacional

LO: Limiar de Odor

LT: Limite de Tolerancia NBR: Norma Brasileira

NIOSH: National Institute for Occupational Safety and Health

NR: Norma Regulamentadora

OSHA: Occupational Safety and Health Association

PCMSO: Programa de Controle Médico de Saiide Ocupacional
PFF: Pega Facial Filtrante

PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos

PGRSS: Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Sadde

PNOS: Particulados insoluveis nio classificados de outra maneira PPR:

Programa de Protec¢io Respiratdria

PPRA: Programa de Prevencio de Riscos Ambientais

PPRAMP: Plano de Prevencao de Riscos de Acidentes com Materiais PerfurocortantesPPP: Perfil
Profissiografico Previdenciario

SESMT: Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho SIPAT:
Semana Interna de Prevencio de Acidentes do Trabalho

SST: Saude e Seguranga no Trabalho

Objetivo:
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O plano devera conter, no minimo, um planejamento anual de seguranga, contemplando:

o Plano de Gestao (Software integrado para gestio dos documentos - prazos,validades,

controle, etc);

o

(@]

Integracdo dos Colaboradores;

Andlises Preliminares de Riscos/Perigos;
Conceitos referentes a Missio, Visdo e Valores;
Taxas de Frequéncia dos Colaboradores;
Programas de Incentivo;

Elaboragio do PPRA;

Elaboracio do Laudo de Insalubridade;
Elaboragido do Laudo de Periculosidade;
Elaborag¢io do PCMSO;

Prestagdo de informacio ao eSocial;
Gerenciador de Treinamentos;

Campanhas de Seguranca;

Procedimentos para elaboracio do PPP;
Formacio da CIPA;

Mapeamento de risco;

Inspe¢des de seguranca;
Treinamentos/reciclagens/cursos
Estatistica mensal de acidentes do trabalho;
Participagdo nas reunides da CIPA;

Assinatura de revistas prevencionistas para se manter atualizado com relacio 3

legislagio vigente;

Na auséncia de um SESPB, contratar servicos de consultoria e/ou assessoria de

empresas da drea de Saide e Seguranca do Trabalho.

Garantir que todos empregados estejam habilitados de acordo com as suas atividades
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especificas.

o Planejamento especifico das atividades a serem executadas pelas equipes, contendo  os

riscos envolvidos em cada tarefa, bem como o seu controle.

o Manter a documentacao arquivada em local seguro.

Este plano deve ser apresentado a todas as empresas que contratarem os servigos da Santa Casa,
podendo sofrer modificacdes, adequagdes, corregdes, inclusive durante o periodo vigente do

contrato.

O controle, supervisio e o acompanhamento, é de responsabilidade da Santa Casa que serd
assessorada por contratagio de servicos de empresa especializada em Saide e Seguranca do

Trabalho/Higiene Ocupacional.

Organograma Funcional:

. -
MEDICINA SEGURANCA DO
OCUPACIONAL TRABALLHO
TE ¢ ; “ELABORACAD OF Y
ASSISTENCIA TECHICA | L nim?()i({lu': ASSISTENCIA TECHICA
NOS SERVICOS DEM.T | kot — o &
INSPECBES/ CIPA HOS SERVICOSDEM.T
L PCMSO — PPRA

Funcoes e atribuicoes técnicas

1. MEDICO DO TRABALHO

Contribuir para melhorar as condigdes de satide dos funcionarios e da seguranca eadequacao do
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ambiente de trabalho.

Principais Atividades

° Elaborar o Programa de controle Médico de Satide Ocupacional;

. Avaliar o relatdrio anual;

. Controle de periddicos dos colaboradores;

° Avaliar o absenteismo;

° Acompanhar e avaliar o atendimento realizado pela Medicina do Trabalho;

) Treinamento de Primeiros Socorros para a CIPA;

] Treinamento de Primeiros Socorros para a SIPAT;

. Reunido Mensal Acidente de Trabalho.

2. ENFERMEIRQ DO TRABALHOQ

Desenvolver a aplicar programas de prevengio de doengas ocupacionais.

Controlar os prontudrios dos colaboradores da instituigdo de forma que se possa acompanhar as

agdes de satde preventiva.
Gerenciar programas de admissio, periédicos e demissionais,

Gerenciar programas de vacinas.

3. PRINCIPAIS ATIVIDADES

° Conferéncia da planilha de acidente de trabalho;
. Conferéncia de exames e prontuarios;

o Conferéncias dos exames complementares;

o Conferéncia do manual de rotina;

° Vacinagio;

° Integracido com novos colaboradores;
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° Treinamento de Primeiros Socorros para a CIPA;
° Atendimento de enfermagem;
° Campanha de vacinagao Influenza;
o Campanha de vacinagio SCR;

° Campanha de Acidente de Trabalho;
° Reuniido Mensal Acidente de Trabalho;

° Reunidao Mensal da CIPA;

o Boletim Mensal de estoque e aplicagdo de vacina;

. Relatério Gerencial;

o Reunido para os coordenadores;

o Planilhas para o coordenadore de recursos humanos.

4. TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

Auxiliar na execugdo das atividades da Medicina Ocupacional, dando suporte aosprogramas de

vacinagdo, prevencao de doengas ocupacionais e manuten¢ao dos controles documentais da

Gestao.

Principais Atividades

. Conferéncia do niimero de acidentes com a Seguranga do Trabalho;
. Conferéncia do nimero de acidentes com a CCIH;

® Elaboragao de escalas exames periodicos;

° Vacinagao;

] Atendimento de enfermagem ;

° Campanha de vacinagdo SCR;

. Campanha de Acidente de Trabalho;

. Implementacdo de Projeto Qualidade de Vida;
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° Ginastica do Programa Viver Bem;
° Reuniao Material bioldgico;
. Reunido Acidente de Trabalho;
° Relatério acompanhamento absenteismo;
° Reunides em diversas areas;
° Boletim Mensal de estoque e aplica¢io de vacina.

5. ENGENHEIRO DO TRABALHO

Supervisionar as atividades de Seguranca do Trabalho, visando reduzir as condi¢des derisco A saide e
seguranga fisica dos funcionérios.

Principais Atividades
° Atender os érgaos fiscalizadores nos assuntos relacionados 3 seguranca do trabalho;
° Emitir pareceres e laudos técnicos, com base em vistorias realizadas, indicando medidas

de controie sobre o grau de exposicio a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
biolégicos, caracterizando as atividades, operagGes e locais insalubres e perigosos,

visando recomendar medidas para normalizagdo bem como identificar a execucio de

laudos especificos;

. Realizar reunides periddicas com a equipe de trabalho, a fim de verificar o andamentodos
trabalhos;
° Participar de reunides de acidentes do trabalho, comissio de residuos, gerenciamento de

riscos, hemodidlise, qualidade, etc.;

o Opinar na aquisi¢ido de substancias e equipamentos cuja manipulagdo, armazenamento,
transporte, funcionamento e descarte, possam apresentar riscos deacidente, verificando

com os demais envolvidos, agdes que evitem acidentes;

° Supervisionar equipes de trabalho, selecionando profissionais, identificando necessidades
de treinamento, orientando e treinando equipes de trabalho, monitorando o
cumprimento das normas administrativas e de seguran¢a do trabalho,controlando horas

trabalhadas, avaliando desempenho profissional e programando férias da equipe;
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° Definir/Administrar indicadores, metas, resultados e controlar processos de segurangado
trabalho;
° Estudar as condigdes de seguranga dos locais de trabalho, instalagies e equipamentos,

observando problemas de controle de risco, higiene do trabalho, ergonomia e protecio

contra incéndio, recomendando medidas para sua normalizagio;

° Fiscalizar em conjunto com a equipe do SESPB, os sistemas de prote¢do coletiva,
equipamentos de protecdo individual e os de protec¢io contra incéndio, assegurando-se de

sua qualidade e eficiéncia;

° Acompanhar a periodicidade de inspegées de vasos de pressio e laudos técnicos de Para-

Raios e instalagées elétricas;

o Participar junto com a equipe do SESPB, Controle de Infeccdo e demais areas envolvidas
na elaboragdo e no desenvolvimento de treinamento de prevencdo de acidentes e
biosseguranca, baseados nas peculiaridades das atividades e acompanhar junto com a

area envolvida o atendimento;

° Acompanhar junto com a equipe do SESPB, a coleta de agua para analises de potabilidade
e parimetros a hemodiilise, recebendo informagées dos resultados e encaminhar as areas

competentes para as providéncias necessarias;

° Desenvolver e atualizar dados sobre técnicas relativas a gerenciamento de controle de

riscos, embasando o Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA.

6. TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

° Promover a implantagio de programas de scguranga no trabalho, bem como
desenvolver eventos concientizadores sobre a importédncia da seguranga ocupacional.

o Fornecer e gerenciar a disponibilizacdo de EPI's.

o Implantar CIPA e demais projetos relacionados ao sistema de combate a acidentes,

. Promover o mapeamento de risco setorial.

Prevencao de Acidentes

A prevencgdo de acidentes sera de acordo com as normas da Comissio Interna de Prevengdo de
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Acidentes, que tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doengas decorrentes do trabalho,
de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservacao da vida e a

promogao da satude do trabalhador.

a. Criacdo da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
De acordo com a Norma Regulamentadora no 5, a formacdo da CIPA é obrigatéria paraempresas com
mais de 50 funcionarios. A eleicio da CIPA convocada em 30 dias apds o iniciocontratacdo dos

profissionais que exercera as atividades na Unidade de satde.

Roteiro da Eleicdo da CIPA

EVENTO 60 dias |55 dias |45 dias |30 dias |0 dias

Convocacao da Eleicao (pelo empregador)

Constituigao da Comissao Eleitoral (CE)

Publicagéo e Divulgagéo do Edital

Inscricao de Candidatos (periodo minimo)

Eleigao

Término do Mandato e Posse da nova CIPA

Modelo Regimento da CIPA

CAPITULO I: DA CONSTITUICAO, OBJETIVOS E ORGANIZACAO

Art. 12 - A Comissdo Interna de Prevencido de Acidentes - CIPA vinculada diretamente a
Superintendéncia da unidade, tem como objetivo a prevencio de acidentes e doencas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a

preservacio da vida e a promog¢ao da satide do trabalhador.
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Art. 22 - A CIPA serd composta por representantes do empregador e dos empregados, de acordo
com o dimensionamento previsto no Quadro I da Norma Regulamentadora n? 05 NR - 05,
aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho de 1978.

§ 12 - Os representantes, titulares e suplentes, serdo indicados pela Superintendéncia.

§ 22 - Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo eleitos em escrutinio
secreto, do qual participem, independentemente de filiagdo sindical, exclusivamente os
empregados interessados, com vinculo e regidos pelo regime da Consolidagdo das Leis do

Trabalho CLT.

Art. 32 - O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duragdao de um ano, permitida uma

reeleicao.

Art. 42 - E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito para cargo de
direcdo da Comissdo Internas de Prevengdo de Acidentes, desde o registro desua candidatura até

um ano apdés o final de seu mandato.

Paragrafo tinico: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no art. 10,11, "a", do

ADCT a partir da promulgac¢do da Constituigio Federal de 1988.

Art. 52 - Serdo garantidas aos membros da CIPA condi¢ées que ndo descaracterizem suas
atividades normais na empresa, sendo vedada a transferéncia para outro estabelecimento sem a

sua anuéncia, ressalvado o disposto nos paragrafos primeiro e segundo, do art. 469, da CLT.

Art. 62 - A Superintendéncia designara entre seus representantes o Presidente da CIPA, e os

representantes dos empregados escolherdo entre os titulares o vice-presidente.

Art. 72 - A CIPA ndo podera ter seu niimero de representantes reduzido, bem como naopodera
ser desativada pelo empregador, antes do término do mandato de seus membros,ainda que haja
reducdo do niimero de empregados da empresa, exceto no caso de encerramento das atividades

do estabelecimento.

45. Normas para Selecao Simplificada de Pessoal

O recrutamento podera ser realizado internamente com aproveitamento de profissionaisque ja
atuam na unidade ou externamente, promovendo-se a busca de candidatos de acordo com o

perfil técnico e comportamental definidos pela instituicio.

93
Av. Carlos Chagas, N? 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-0001 (15) 3491-9211 E-mail: contato@santasal.com.br



;27 . ANOS 0 SEU, 0 MEU
C T o 0 NDSSO HOSPITAL!

¢ DE MISERICORDIA

) SA1T0 DE TIRIDORA

A abertura do processo seletivo serd realizada mediante a abertura de Solicitacio de
Colaborador (RH-FOR-001/14), que dever4 ser confeccionada pelo gestor solicitante de area e

entregue ao Departamento de Recursos Humanos.

Recrutamento interno (Regime CLT)

Serdo anunciados em murais internos da unidade as vagas abertas. Regulamento para participar

de processos seletivos internos

Poderdo participar os colaboradores que estiverem atuando no minimo hi doze meses na

instituigao.

N3o apresentarem registro de adverténcias de conduta em um periodo de 12 mesesanterior
a solicitagdo.

Atender aos pré-requisitos do cargo em questio.

Preencher a ficha de participagdo de selecio interna (RH-FOR-002/14), disponibilizado pelo

departamento de Recursos Humanos.

O setor de Recursos Humanos é o responsavel por determinar o periodo de recebimento dos
curriculos dos colaboradores, como também dar retorno aos colaboradores que participaram do

recrutamento interno.

Recrutamento externo (Regime CLT

O setor de Recursos Humanos far a analise dos curriculos do banco de dados, curriculosrecebidos

pelo correio, sites de recolocagio, pesquisas pela Internet, convénio com escolas e faculdades e

recebimento de material através de consultorias.
Processo de contratagio de prestadores de servi¢os por pessoa juridica

Para a contratagdo de mio-de-obra em carater de Pessoa Juridica, a Instituicdo, estabelece como

critério avaliativo, os seguintes itens:

. Numero do CNPJ;

. Contrato Social;
. Certificado de conselho regional da categoria;
. Titulos académicos;
. Dados bancarios de pessoa juridica.
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Os profissionais ainda devem passar por entrevista técnica com a area responsavel pela

contratacgao.

Selecdo

A selegdo consiste na andlise e avaliagdo das competéncias profissionais ecomportamentais dos

candidatos recrutados.

Para que se dé inicio a um processo seletivo, é necessirio que se tenha no minimo 03 (trés)

candidatos para a vaga, exceto em casos de notéria especialidade.

O setor de Recursos Humanos levard em consideragio aspectos legais e regulamentadores

preconizados nesta norma, podendo indeferir a participagio de candidato (s) interno(s) no

processo de selecao.

Critérios para participagdo em processo seletivo

. Comprovagédo do tempo minimo de experiéncia profissional no cargo.

. Comprovagio da escolaridade minima exigida.

. Comprovacao de cursos e/ou especializa¢des exigidas.

. Para os Estagidrios, apresentacio do vinculo académico com a instituicio de ensino
superior.

. Para os Aprendizes, apresentagao do registro de matricula com a instituicio de ensinomédio.
. Para os profissionais da area de Enfermagem, apresentacio do COREN definitivo ou

protocolo de solicitagio do mesmo.

. Para os profissionais da drea Médica, apresentaciao do CRM definitivo.

RESPONSABILIDADES PARA CONDUCAQ DE PROCESSO SELETIVO
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Gestores Setoriais

Identificar necessidade de i:ontratagﬁes
Definir tipo de recrutamento (Interno ou Externo)

Preencher formulario de Solicitagdo de Colaborador (RH-FOR-

001/14).

Encaminhar Solicitacdo para o Gestor da Unidade.

Gestor de Unidade

Recursos Humanos

'Abre p l’dces-gfj-dé. .R-eCrutgl}l.éri.to e Se]egéa

Deferir ou indeferir processo seletivo.

Indeferido processo encaminhar para o Gestor solicitante o

formulario, apresentando justificativas para o indeferimento.

Deferido processo, encaminhar o formuldrio de Solicitagao de |
\
\

Colaborador para a Diretoria Geral da Santa Casa (sede).

Encaminhar formulario para Departamento de Recursos

Humanosda Unidade.

Informa ao Gestor Solicitante o cronograma de agendamento de

candidatos para entrevistas.

Encaminha candidatos para o Gestor solicitante.

Encerra processo na aprovacao de um candidato.
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Ferramentas de andlise de competéncias para processos seletivos

Fica a critério da Unidade de Recursos Humanos definir as ferramentas de andlise de
competéncias técnicas e comportamentais, levando-se em consideragao os perfis profissionais e

o modelo institucional de trabalho.

Ferramentas de andlise:

Andlise de Curriculo Profissional;

Andlise de perfil profissional através de Ficha de Solicitagdo de Emprego (RH-FOR-005/14);
Averiguacio da documentagdo pessoal, profissional e educacional atualizadas. Testes
psicoldgicos;

Entrevista comportamental pelo profissional da area de Recursos Humanos com a

utilizagdo do Formulario de Avaliagdo de Candidato (RH-FOR-009/14);

Entrevista comportamental e técnica pelo gestor da area solicitante;Provas Técnicas;
Dindmica de grupo.

Finalizacdo do processo

O Departamento de Recursos Humanos promoverd a comunica¢do do resultado dosprocessos

seletivos aos candidatos através de ligacio telefénica ou e-mail.

Aprovacio de candidato

O candidato aprovado devera ser encaminhado para admissio até o dia 15 de cada més,apds

esta data a admissdo devera ocorrer no primeiro dia util do més seguinte.
Documentos admissionais
Aprovacao do candidato pelo setor de Recursos Humanos e pelo gestor da dreasolicitante.

Exame médico admissional com resultado de apto a realizar a fungio, emitido peloservigo

de medicina ocupacional;

Contrato de Trabalho - ajustado e assinado pelo Empregador e Empregado (este quandomenor de

idade, também o seu Responsavel);

02 (duas) fotos iguais e atuais no formato 3X4;
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Carta de referéncia profissional da dltima empresa que atuou;
Conta Corrente Bancaria em nome do colaborador;
Cépia da Certiddo de Nascimento ou R.G do(s) filho(s), para o candidato que tiver filho(s);
Copia da Carteira de vacinagio do(s) filho(s);
RG (Cépia e original)
CPF (Cépia e original)

Titulo de Eleitor.

Carteira de Trabalho e PIS

Certidao de Estado Civil.

Certificado da escolaridade minima exigida.

Certificado de cursos e/ou especializagdes exigidos.

Comprovante de Endereco atual (contendo niimero do CEP e Telefone). Certificado de Reservista
da Junta Militar, para os candidatos do sexo masculino.

Para profissionais da drea de enfermagem, registro no érgio oficial da profissio (COREN) e

anuidade paga.

Para profissionais da drea médica, registro no érgio oficial da profissio (CRM) eanuidade paga.

Prorrogacdo de contrato de experiéncia

A prorrogagao do contrato de trabalho de um colaborador esta condicionada a Avaliagdo de

Desempenho de 45 (quarenta e cinco) dias, que deveri ser realizada pelo Gestor Solicitante.

. Contrato de Trabalho

A primeira agdo a ser tomada pelo empregador ao seu empregado para formalizar o vinculo
empregaticio é o seu acordo legal, ou seja, o contrato de trabalho, no intuito de proporcionar a

seguranca e protecdo de ambas as partes.

E através do contrato de trabalho onde claramente sio definidas as obrigacdes, deverese acordos

sobre todas as condi¢es de trabalho entre as partes envolvidas. Para o contrato de trabalho
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tenha seguranga é preciso que o trabalhador tenha consciéncia de todas as clausulas, bem como,

o empregador cumprir com todas as suas obrigagdes.

Programa para Reducio de Absenteismo e Rotatividade

OBJETIVOS

Desenvolver a¢des que auxiliem na redugdo das varidveis do absenteismo e rotatividade

institucional.

Garantir a participagdo adequada do grupo assistencial para oferecer atendimento emtempo

favoravel preestabelecido.

DEFINICOES

Absenteismo

E um padrio habitual de auséncias no processo de trabalho, dever ou obrigacio, seja por falta ou
atraso, devido a algum motivo interveniente. E usado também para designara soma dos periodos

de auséncia de um funciondrio de seu ambiente de trabalho.

Rotatividade de Pessoal

Variavel que apresenta o aumento ou diminui¢io de entrada e saida de colaboradores na

Instituicao.

FUNDAMENTACOES

A alta complexidade das atividades assistenciais, bem como, o sistema operacional de trabalho
define invariavelmente o fluxo de rotatividade e absenteismo de uma organizacdo. A area da
saude ndo diferente a esse paradigma, sofre com essa realidadee monitora esses indicadores de

forma sistémica.

A Associagdo da Santa Casa de Misericordia de Salto de Pirapora, busca através de
monitoramento permanente evidenciar os indices de absenteismo e rotativa de, para promover

agoes reparadoras desses dois fendmenos.

99
Av. Carlos Chagas, N° 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-000 1 (15) 3491-9211 E-mail: contato@santasal.com.br



7 awos @ 0S50 KosPraL
% SANTA CASA '
°©° DE MISERICORDIA

> SALTO DE CHRAPDKA

PONTOS DE ANALISE SISTEMICA
Processo Seletivo

Aplicagao de Processos Seletivos embasados na andlise de competéncias previamente definidas,
para que seja evidenciado antecipadamente qual o perfil profissional mais adequado para a

fungao.

No cuidado com essa etapa, o objetivo é diagnosticar comportamentos favoraveis que se adequem
com maior facilidade as atividades diarias e apresentem atitudes condizentes com as normas e

regras da Institui¢do, em outras palavras, selecionar pessoas com maiornivel de comprometimento

institucional, respeito hierdrquico e as normas da organizacio.

Avaliacio de Experiéncia

O objetivo dessa ferramenta ¢ aferir no espago de 90 dias, as competéncias necessariaspara dar
continuidade ao processo de efetivagdo de um profissional.

A avali¢do contempla uma anilise da assiduidade e comprometimento de um novo colaborador.

Integracdo de Novos Colaboradores

Nesta acdo cabe ao Recursos Humanos informar ao novo colaborador através de palestra, a
importancia da assiduidade, comprometimento e respeito as normas da Instituigio.

Neste evento, estabelece-se o fornecimento da informacéo quanto as sanc¢des punitivas,nos casos

de absenteismos nio justificados (politicas de normas e condutas - Santa Casa).

Programas de Qualidade de Vida no Trabalho

0 departamento de Desenvolvimento Organizacional da Santa Casa, promovera ao logo de sua
atuacao institucional, o levantamento das necessidades de treinamento (LNT), bem como, a
analise sistémica situacional (in loco), das possiveis melhorias departamentaise funcionais, para
contribuir com a boa atuagdo profissional, consequentemente amelhoria da qualidade de vida

dos colaboradores.

Programa de Prevencio de Acidentes
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O departamento de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho Institucional, manter4 um cronograma
permanente de eventos com foco na qualidade e seguran¢a de vida no trabalho, além de

periodicamente manter o controle e gerenciamento dos acidentes de

trabalho, que trardo o “norteamento” de agdes para a melhoria dos procedimentos operacionais

e consequentemente a redugido de afastamentos por acidente.

Gerenciamento de Atestados Médicos

O Departamento de Medicina Ocupacional estabelecera um controle gerencial dos atestados
médicos e afastamentos, visando promover uma auditoria permanente dos casos clinicos,

auxiliando o colaborador em sua recuperacio.

A iniciativa visa estabelecer uma relagdo mais préxima entre empresa e funcionério.

CONSIDERACOES FINAIS

Os calculos para analise sistémica de rotatividade e absenteismo serdo apurados pelo
departamento de Recursos Humanos com base nos dados gerencias obtidos na folha de

pagamento mensal.

Inicialmente devera se promover um estudo no periodo de 6(seis) meses para convencionar 0s

indicadores de performance dos dois eventos (absenteismo e rotatividade).

Apés a aferigdo do periodo, sera estabelecida a média dos indicadores estratégicos desejaveis

para a obten¢ao de metas anuais.

Avaliacao de Desempenho e Pesquisa de Clima Organizacional

A Pesquisa de Clima Organizacional é uma ferramenta para coleta de dados importantessobre a
percepgdo dos colaboradores em relagdo aos diversos fatores que afetam os niveis de motivagio

e desempenho dos mesmos.

O programa parte da analise de trés nicleos fundamentais da relacdo que o individuo possui com

a empresa.

Visdo sistémica do trabalho (Relacionamento);
Visdo pessoal (Satisfagdo);
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Visdo Global (Empresa/ Sociedade).

Avaliacido de Desempenho

O presente procedimento tem por objetivo estabelecer os critérios para aplicagdo de avaliagdes
de desempenho por competéncias dos colaboradores das Unidades administradas pela Santa

Casa.

As competéncias deverdo ser avaliadas nos processos de recrutamento e selegdo, através de
entrevistas e posteriormente, a aplicagdo da avaliagdo do periodo de experiéncia em carater

periddico determinado em duas etapas - 45 dias apos data de contrata¢do e 90 dias apds data de

contratagao.

A prorrogagao do contrato de trabalho esta condicionada a essa avaliagdo através de formulario

especifico.

Avaliag¢des de desempenho por competéncias ap6s perfodo de experiéncia, esta condicionado ao
programa de cargos e saldrios, onde apds 1(um) ano de atividade ininterrupta na fungido, um
colaborador podera ser avaliado para ser promovido ou direcionado a um programa de

reciclagem técnica/comportamental, através da aplicagdode uma avaliagdo 1802.

A Avaliagdo 1802 consiste na aplicagdo da andlise das competéncias profissionais, através de um
sistema bilateral, onde o colaborador promove sua autoanalise e recebe aanadlise de seu lider

direto, gerando uma analise final que devera ser consolidada entre as partes.

Sao definidos trés fatores fundamentais de analise.

o Comportamentais;
o  Organizacional,
o Técnico.

Dentre os fatores fundamentais, sdo estabelecidas como competéncias essenciais:

Apresentacao Pessoal;
o Disciplina;
o Iniciativa;

o Assiduidade;
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o Foco no Cliente;

o  Produtividade;

o Trabalho em Equipe;

o Responsabilidade;

o Expertise Técnica;

o Expressdo Verbal e Escrita;
o  Adequagao ao cargo;

o Visdo Sistémica.

O processo de Avaliagdo de Desempenho por Competéncia, sera exclusivamente desenvolvido e
conduzido pela drea de Desenvolvimento Organizacional, tendo como premissa fundamental a

preservacdo de informag¢des em ambito sigilo profissional.

Registro de Controle de Pessoal

Nossas admissées e controle de pessoal é totalmente realizada de acordo com a nova legislagio
do E-social, que entrou em vigor no dia 01 de Julho de 2018, de acordo com odecreto N2 8.373, de
11 de dezembro 2014.

O E-Social é um projeto do Governo Federal, que envolve a Receita Federal, o Ministério do

Trabalho, o INSS e a Caixa Econémica Federal. Seu principal objetivo é a consolidagio das

obriga¢des acessérias da drea trabalhista em uma Unica entrega.

A admissdo do Trabalhador é realizada até o final do dia anterior ao inicio da respectiva
prestacao do servigo, até o dia 20 de cada més, no caso de admissdes fora do prazo estipulado a

mesma sera realizada no primeiro dia util do més seguinte.

O controle de pessoal é realizado através de um sistema totalmente informatizado, integrado

com o sistema de Folha de Pagamento e o sistema do E-social.

Cada colaborador registra seu ponto em um reldgio biométrico, que é feito o controle deentrada,

saida, horarios de descansos, faltas e atestados.

Estes dados sdo utilizados para elaboragido da folha de pagamento, obriga¢cdes acessorias e
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recolhimentos das contribuigdes trabalhistas.

ATIVIDADES VOLTADAS A QUALIDADE

APRESENTACAO DAS ATIVIDADES PROPOSTAS REFERENTE A QUALIDADE DA ASSISTENCIA.
A qualidade, é a interpretacido e representacido da eficiéncia, eficicia, efetividade, equidade,
aceitabilidade, acessibilidade, adequagio, qualidade técnico-cientifica e a melhoria no uso dos

recursos.

Prioritariamente no setor saude, a qualidade é conceituada como um conjunto de atributos que

inclui, um nivel de exceléncia profissional, uso eficiente de recursos, minimorisco ao cliente e alto

grau de satisfagdo por parte dos usuarios.

Objetivamente, quando a qualidade é aplicada aos servigos de saliide, adquire caracteristicas
préprias e é consumida no ato de sua produg¢do, ndo havendo possibilidade de identificagdao

prévia de servigo e/ou produto com defeito.

Nos servigos de saliide, a melhoria continua da qualidade, deve ser enfatizada como umprocesso
dindmico e exaustivo de identificacdo dos fatores intervenientes no processo de trabalho, a que
requer da equipe profissional a implementagdo de agdes e a elaboragao de instrumentos que

possibilitem avaliar de maneira sistematica os niveis dequalidade dos cuidados prestados.

Para o alcance da qualidade assistencial, é imprescindivel contar com um quantitativo de

profissionais da satde capacitados, motivados e envolvidos no trabalho, assim como, garantir

espagos e meios para que os trabalhadores e os usudarios sejam protagonistas em busca da

qualidade.

A diferen¢a fundamental ao se definir qualidade na prestacdo de servigos encontra-se na
subjetividade e na dificuldade de estabelecer o que é qualidade, uma vez que os usuariosreagem
diferentemente ao que parece ser o mesmo servigo. Assim, cada cliente possui uma determinada
percepcdo sobre qualidade e, esta diferenca implica até mesmo no “estado de espirito do cliente”

no momento da prestagao de servigos.

Agdes Voltadas a Qualidade Objetiva - Comissdes

E a implantacio de processos regulamentadores e reguladores nas atividades de atendimento ao
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usudrio, que sejam utilizados para servir de referéncia na efetiva implantagio de acbes que
visem o estreitamento do relacionamento entre profissionais de saide, usuérios dos servicos
publicos de satide e gestores.

Estd orientada a obter e garantir a melhor assisténcia possivel, dado o nivel de recursos e

tecnologia existentes na unidade.

Comissdes que serido implantadas na UNIDADE:

Nimero de comissdes técnicas que implantara

Serdo implantadas 12 comissdes, conforme citadas no item Qualidade Objetiva.

Comissio De Etica Médica

FINALIDADE

A Comissio de Etica Médica tem como finalidade opinar, educar e fiscalizar o desempenho da
equipe médica dentro das dependéncias da UPA. ()rgéo supervisor da ética profissional na

instituicdo representando os Consclhos Regionais e Federais de Medicina.

PORTARIA DE NOMEACAO DOS MEMBROS

Os membros da Comissdo devem ser nomeados através de portaria institucional,emitida pelo

gestor maximo da instituicio.

REGIMENTO INTERNO

Art. 12 - Do Objetivo

A Comissdo de Etica Médica (CEM) tem por atribui¢do opinar, educar e fiscalizar o desempenho
ético da medicina dentro do estabelecimento, atuando como controle de qualidade das condic¢Ges
de trabalho e da prestacdo de assisténcia médica, sugerindo eacompanhando as modificacdes

necessdrias e prestando a devida assessoria a direcio.

Art. 22 - Da Competéncia

Apreciar os casos que envolvam a ética médica, os procedimentos de alto risco, os de resultados
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ainda duvidosos ou aqueles que a legislagio exija, e outros, a critério da dire¢io da UPA;

Acompanhar o exercicio ético-profissional do médico e o cumprimento dos principios legais que

normatizam os seus deveres;

Avaliar as condi¢des oferecidas pela UPA para adequado desempenho moral, ético e cientifico da

pratica médica;
Promover a "educagio continuada”, abordando o conhecimento e orientagio sobre éticamédica;

Comunicar a direg¢do da unidade, irregularidades ou infragdes de carater ético, cometidas por

funcionarios administrativos no atendimento ao paciente;

Solicitar ao especialista um relatério completo, indicando e justificando o procedimento aser

efetuado, exigindo, quando for o caso, a sua presenga durante a reuniio;

Promover sindicéncia, a pedido de interessados, médicos, do CRM ou do CFM, ou por iniciativa

da prépria comissao, visando dirimir conflitos e questdes ocorridas na institui¢do.

Art. 32 - Da Composigado - A CEM sera composta por membros efetivos e membros suplentes, que
serdo convocados na auséncia do membro efetivo ou de acordo com a necessidade dos trabalhos,
adquirindo, nesse caso, o status de membro efetivo. O niimero minimo de membros da Comissio
de ética médica é composto por 20% dos profissionais que efetivamente atuam

profissionalmente na UPA.

Eleita a CEM, esta tera mandado de dois anos e deve ser eleita pelo conjunto dos médicos que

atuam na instituicdo, por meio de elei¢do convocada por uma comissao eleitoral para esse fim.

Pode participar da Comissio de Etica Medica qualquer médico que ndo esteja em fungiode diregio
executiva da institui¢do: Diretoria Clinica, Diretoria Administrativa, Diretoria Técnica, etc. No
caso de um membro da CEM assumir cargo de dire¢do da instituicao, deve se afastar da CEM

enquanto durar o impedimento.

Art. 4° - Estara impedido de compor a Comissdo o profissional que Tenha interesse direto ou
indireto na matéria em pauta;

Tenha participado como perito, testemunha ou representante, ou se tais situacdesocorrem

quanto ao cénjuge, companheiro (a) ou parente e afins até o terceiro grau;

Esteja em litigio, judicial ou administrativo, com o interessado ou com o respectivoconjuge
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ou companheiro (a).

Art. 52 - Das Reunides - A Comissio devera reunir-se ordinariamente a cada més e,

extraordinariamente, por iniciativa do presidente ou por determinagéo da gestdo da unidade.

Paragrafo Primeiro - Apds as reunides, sejam essas ordinarias ou extraordinirias cabera ao
Presidente avaliar o ocorrido e encaminhar ao Conselho Regional de Medicina para as

providéncias de acordo com os preceitos do referido 6rgio.

Paragrafo Segundo - Ao secretdrio da Comissdo compete efetivar a escrituracio e guarda da

documentagdo pertinente, inclusive o livro de registro de atas das reunides. No livro de registro

de atas, deverao ser lavrados os termos de abertura e de encerramento.

Art. 62 - Das Disposigdes Gerais - Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos

membros da Comissdo, em conjunto com o Diretor Técnico da UPA.

Art. 72 - Este regimento entrard em vigor apds publicagio da Constituicdo no Diario Oficial do

Municipio.
CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL ’

. Operacionalizacso / Mases
Athidades 1]2(3[als5]el7]e]alw0]n]

Planejamento da Comissdo

Implantacao

Definic0 da padronizagso dos protocolos
Inicio do estudo dos processes
Reunicdes Trinestrais (sugestio) i
Eiaborag3o do procedimentos operacionais i

Trata-se de sugestio, no qual poderd ser adequado conforme a necessidade e a

operacionalizagio.

Comissao De Documentac¢io Médica e Estatistica

Capitulo I: Disposi¢des Gerais
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Artigo 12: A Comissio de Documentagio Médica e Estatistica, doravante denominada
“Comiss3o”, é um 6rgio responsavel por gerenciar e supervisionar as atividades relacionadas a
documentagio médica e A coleta e andlise de dados estatisticos no &mbito da institui¢ao.

Artigo 22: A Comissdo tem como objetivo principal promover a padronizagdo, organizacio,
atualizacdo e controle da documentagdo médica, garantindo a qualidade e confiabilidade das

informacdes registradas.

Artigo 3°: A Comissdo também é responsavel por desenvolver e implementar projetos e estudos
estatisticos, visando o aprimoramento dos processos de satde, a geracdo de indicadores de
desempenho e a produgio de relatérios estatisticos.

Capitulo II: Composi¢ao da Comissdo

Artigo 42: A Comissdo serd composta por membros indicados pela administragdo da

instituicdo, sendo eles:

a) Coordenador: responsavel por liderar a Comisséo, coordenar as atividades erepresenta-

la perante a administragdo da instituicao.

b)  Médicos responsaveis pela documentagio médica: profissionais médicos designados para

supervisionar a adequagio e qualidade da documentac¢ao médica.

c) Profissionais de estatistica: responsaveis pela coleta, andlise e interpretacao dosdados

estatisticos.

d) Representantes de outros setores: membros de setores relacionados a documentagédo

médica e estatistica, indicados de acordo com as necessidades da instituicdo.

Artigo 52 Os membros da Comissdo serdo designados por um periodo determinado,podendo

ser reconduzidos mediante nova indicagao.

Capitulo I1I: Competéncias da ComissaoArtigo 62: Compete a Comissao:

a) Elaborar normas, procedimentos e diretrizes para a documentagiio médica, de acordo com

as legislagdes vigentes e as politicas da instituigdo.

Realizar a revisio periédica dos prontudrios médicos, garantindo a sua integridade,
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legibilidade e completude.
b) Promover a capacitagio e atualizagdo dos profissionais envolvidos na documentagao
médica, visando a correta utilizacdo dos sistemas e fluxos de trabalho.

c) Coletar e analisar dados estatisticos, produzindo relatérios e indicadores de

desempenho.
d) Participar de estudos e projetos relacionados a documentagio médica e a estatistica.

e) Realizar auditorias internas para avaliar o cumprimento das normas e procedimentos

estabelecidos.

f) Propor melhorias nos processos de documentagio médica e estatistica, visando a

eficiéncia, qualidade e seguranga das informagdes.

Capitulo IV: Funcionamento da Comissao

Artigo 72: A Comissdo realizard reunides periddicas, com pautas previamenteestabelecidas

e registradas em ata.

a) As reunides serdo convocadas pelo Coordenador da Comissdo, com antecedénciaminima

de trés dias uteis.

b) As decisdes da Comissdo serdo tomadas por maioria simples dos membros presentes,

cabendo ao Coordenador o voto de qualidade em caso de empate.

c) As deliberagées da Comissio serdo registradas em atas, que serdo arquivadas e

disponibilizadas para consulta pelos membros e pela administragio da instituigio.

Artigo 82: A Comissdo podera criar grupos de trabalho especificos para tratar de assuntos
relacionados a documentagdo médica e estatistica, conforme necessidades identificadas.

Capitulo V: Disposig¢des Finais

Artigo 92: Este regimento interno podera ser alterado mediante proposta da Comissdo e

aprovacao da administracio da instituigao.

Artigo 102: Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao, com base nas normasvigentes e

nas melhores praticas relacionadas 4 documentagdo médica e estatistica.
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Este regimento interno foi aprovado em [data de aprovagio] e entra em vigor a partirdesta

data.

Assinatura do Coordenador da Comissdo

Comissao De Controle E Infec¢ao Hospitalar (CCIH)
FINALIDADE

Infec¢do Hospitalar é definida como “aquela adquirida apés admissdo do paciente e que se

manifesta apds a internagdo ou a alta, quando puder ser relacionada com a internagio ou

procedimentos hospitalares”.

A vigilancia epidemiolégica ativa é um dos pilares do controle das Infec¢Ses Hospitalares (IH),
pois permite a determinagdo do perfil endémico das institui¢des, a identificagio de eventos
inesperados (surtos) e o direcionamento das a¢des de prevengio e controle. A monitorizacio das
IH é um fator de seguranga para o paciente edevera estar de acordo com a Portaria MS n22616

de 12 de maio de 1998.

PORTARIA DE NOMEACAO DOS MEMBROS

Os membros da Comissdo devem ser nomeados através de portaria institucional, emitida pelo

gestor maximo da instituicio.

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO
Disposicoes Gerais

A CCIH é diretamente subordinada a Dire¢io Técnica da UPA

CAPITULO I

Das Disposicoes Preliminares
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Art 1° Este regimento visa estabelecer a composicdo, a formag¢io, as normas e as atividades da
CCIH, com a finalidade de promover as medidas normativas e técnicas de prevengio e controle

das infec¢des hospitalares.

Art 2° Todas as atividades, normas, rotinas, e propostas desenvolvidas e encaminhadas pela

CCIH, visam a racionaliza¢do, bem como a melhoria de qualidade e da produgao dos servigos.

Art 3° A CCIH funciona como 6rgéao de assessoria junto a Dire¢do Geral, estando assegurada sua

autonomia funcional junto aos setores estratégicos para o controle das infec¢des hospitalares.

CAPITULO 111

Da Competéncia

Art 4° Compete a Comissdo de Controle de Infecgio Hospitalar:

I - Definir diretrizes para as agdes de controle das infec¢des hospitalares na UPA.II - Ratificar o
programa anual de trabalho do SCIH.

Hl - Avaliar periodicamente as informagdes provenientes da Vigilincia Microbiolégica e
Epidemioldgica.
IV - Comunicar periodicamente a Diregdo Geral e as chefias de todos os setores, osresultados

coletados e analisados pela CCIH.

V - Respaldar normas e rotinas técnico-administrativas visando a prevenc¢do e o controle das

infecgdes hospitalares.

VI - Assessorar a Diregdo Geral nas reformas e construgdes de areas fisicas no que dizrespeito ao

controle das infecgdes hospitalares.
VIl - Estabelecer critérios junto 3 administragio hospitalar quanto a:

a) Aquisicdo e uso de germicidas.
b) Aquisicio de material hospitalar relacionado 2 assisténcia direta do paciente e que

contribuam com a prevencao e controle das infecgdes hospitalares.

c) Limpeza, fluxo e destino final dos residuos hospitalares.
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VIIl - Assessorar o setor de treinamento visando a capacitagio adequada do quadro de

profissionais de satide no que diz respeito a prevengao e controle das infec¢Ges hospitalares.

IX - Notificar ao organismo de gestio estadual ou municipal do SUS os casos diagnosticados ou
suspeitos de doengas sob vigildncia epidemioldgica, e atuar cooperativamente com o0s servicos

de satde coletiva.

X - Implantar politicas de uso dos antimicrobianos para a UPA.

Art.5° Compete a Dire¢io Executiva da UPA:
| - Nomear os membros da CCIH através de ato préprio.

Il - Propiciar infra-estrutura de pessoal, material, técnica e de espaco fisico, necessario acorreta

operacionalizagio da CCIH.
Ill - Aprovar e fazer respeitar o regimento da CCIH.

IV - Dar o devido apoio politico a CCIH na implantagio das medidas padronizadas pelos

respectivos drgaos.

IV - Garantir a participacio do Presidente da CCIH nos 6rgaos formuladores de politica da
instituicao.

VI - Garantir o cumprimento das recomendagdes formuladas pelas coordenagdes municipal e

estadual de controle das infecgdes hospitalares.

VIl - Informar ao 6rgdo oficial municipal ou estadual quanto a composi¢ido da CCIH e as

alteracdes que venham a ocorrer.

VIl - Fomentar a educagio e o treinamento de todo profissional do ambiente hospitalar.
CAPITULO IV
Da Composicao

Art.6° A CCIH é composta pelos profissionais representantes do Corpo Clinico, do Servigo de

Enfermagem, do Laboratério de Microbiologia, da Administracao e do Servicode Farmdcia.
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CAPITULOV

Das atribuicoes dos membros da CCIH

Art.7° Sera atribuicdo dos membros da CCIH, a saber:
| - Participar das reunides da CCIH;

Il - Colaborar na implantacio das a¢bes de prevengio e controle das infec¢cdes hospitalares,

nas areas especificas de sua responsabilidade.

CAPITULO VI

Das reunioes

Art 8° - A CCIH realizara reunides trimestrais de carater técnico administrativo, onde serio
discutidos a situagdo geral da UPA em relagdo a prevencio e ao controle das infeccdes
hospitalares, temas, proposigdes, planejamentos, diretrizes, rotinas e normas de atuagio e de

avaliacao das atividades da CCIH.

Paragrafo tnico - Nas reunides constara em ata, a relagio de pessoas presentes, a relacio dos
temas discutidos, bem como as suas conclusées.

CAPITULO VII

Das disposi¢des Gerais

Art 9° - Caso a CCIH, nos procedimentos e orientagdes de sua competéncia, tomar as medidas
necessarias, tanto em relacdo aos profissionais quanto aos pacientes e acompanhantes, esta nio
podera ser responsabilizada, administrativa, civil ou penalmente, no tocante a falha de algum

profissional ou servico que nio pertenca a CCIH.

Art 10° - As decisdes consideradas resolugdes da CCIH serdo tomadas por consenso de seus

membros. A CCIH tomara as iniciativas para cumprir este regimento “ad referendum” da UPA.

Art 11° - O mandato dos membros da CCIH, correspondera a um periodo de dois anos, permitida

arecondugao.

Art 12°- Os casos omissos, ndo constantes deste regimento, serdo pauta de reuniao paradecisio
entre os membros da CCIH.
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Art 139 - Este regimento entrara em vigor apés publicagdo da Constituigdo no Didrio Oficial do

Municipio.

Cronograma de Atividade Anual

CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

Atividades

112131415161 7]1819]10111]12
Plansjamento da Cc it e
implantacdo
Definicao da padronizag3o dos protocolos
Inicio do estudo dos processes

Reunicdes Trinestrais (sugestio)
Elaboragao do procedimentos operacionais

Trata-se de sugestio, no qual podera ser adequado conforme a necessidade e a

operacionalizagao.

Comissio De Obitos
Proposta de Constituicdo e Desenvolvimento das atividades

Com o objetivo de identificar eventuais mortes evitaveis, a Comissdo de Analise de Obitosé uma
determinacdo do Ministério da Saide exigida a todas as institui¢des de saude hospitalares e de

atendimento de urgéncia que realizam procedimentos médicos.

Formada por uma equipe multidisciplinar interna, a comissdo desempenha o importante papel

de verificar possiveis falhas nos principais procedimentos de satide, prevenindo assim novas

mortes.

Esta Comissio irad avaliar todos os dbitos ocorridos na UPA, bem como aos laudos de todas as

necropsias solicitando inclusive, se necessario, os laudos do Instituto Médico Legal.

Mantera estreita relagio com a Comissio de Etica Médica da UPA, com a qual devera ser

discutido todo o resultado das avaliagdes.

A mortalidade em servigo de saliide expressa o resultado do processo assistencial. No entanto,
esse resultado sofre a interacdo de uma série de processos assistenciais e gerenciais
extremamente complexos e cuja influéncia no resultado é dificil de sermensurada, tais como o

estabelecimento de condutas sem o esclarecimento diagndstico adequado, infec¢des, uso
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inadequado de medicamentos, manutengio deficiente de equipamentos médicos e sistemas de

infraestrutura, iatrogenias, entre outros.

Nas atividades didrias de uma instituicdo de satde, inimeras a¢des podem ser objeto deatengéo e
fonte de informacdo para processos de avaliagdo de qualidade e melhoria de desempenho, desta

forma ajudando a reconhecer e sanar as falhas do processo assistencial.
Atribuigées:
e  Busca ativa das Declaragdes de Obitos (DO);

e Investigacdo dos bbitos;

. Promover melhoria da qualidade de preenchimento da DO;

. Elaborar relatérios que permitam identificar o perfil de mortalidade da unidade; Obitos a
serem Investigados:

e  Obitos de mulheres em idade fértil - 10 a 49 anos;

e  Obitos por causas mal definidas;

e  Obitos Fetais e Infantis.
Principais Fontes de Informagio para a Comissio de Analise de Obito:

o Declaracio de Obito;

° Livro de Registros de 4bitos;

. Prontuarios;

. Boletim de Atendimento Médico;

. Censo da UPA.

Cronograma/Objetivos da Comissdo para o primeiro ano de contrato:

e  Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos aos 6bitos que lhe forem

enviados;
. Elaborar normas para auditoria e revisdo dos prontudrios de pacientes que forem aébito;
o Realizar a revisdo dos prontudrios relacionados aos ébitos;

e  Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de 6bito;
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e  Convocar o médico que atestou o dbito caso as informagdes sejam conflitantes;

° Criar instru¢des necessérias para melhorar a qualidade das informagdes dos prontuarios
de ébito;
e  Correlacionar os diagnésticos prévios com os resultados de necropsias mesmo que

realizadas pelo SVO (Servigo de Verificagio de Obitos);

° Melhorar a eficicia dos servigos assistenciais;

Propomos o regimento a seguir a fim de estabelecermos a padronizag¢io de critérios importantes
para melhorar o funcionamento da comissdo, estabelecer condigdes minimas de composigao e

fortalecer a comissdo junto 4 administragédo e ao corpo clinico.
NOME:
COMISSAO DE ANALISE E REVISAO DE OBITOS

FINALIDADE: Analisar os dbitos, os procedimentos e condutas profissionais realizadas, bem
como a qualidade de informacées dos atestados de 6bitos. E um 6rgio de assessoria diretamente

vinculado a autoridade maxima da Instituicao.
1. Avaliar a qualidade da assisténcia prestada na UPA a partir da analise dos 6bitos;

2. Detectar a ocorréncia de eventos adversos (acidentes ou falhas operacionais) que podem
comprometer a qualidade da assisténcia ou influir no curso do atendimento, indicando
necessidade de revisdo do processo assistencial e a avaliagdo do funcionamento da prépria

Comissio de Andlise e Revisio de Obito;

3. Avaliar a adequacido da histéria clinica de admissdo, da evolugdo, da investigacao

diagnostica desencadeada pela hipdtese diagndstica inicial e da terapéutica instituida.
COMPOSICAO:

A composicio minima da comissio devera ser de trés membros médicos e um enfermeiro,
podendo ser superior a isso, conforme a caracteristica de cada Institui¢do.

Para realizagio dos trabalhos da comissio os membros deverdo ser disponibilizados de suas
atividades assistenciais por tempo a ser definido pela Diretoria da Unidade. O tempominimo de
dedicacdo por membro sera definido pela Diretoria Técnica de Departamento, de acordo com as
necessidades e perfil da Instituigdo. A critério da Diretoria e da prépriacomissao, a carga horaria

total do membro poderd ser de uso exclusivo da comissdo, desde que respeitadas as
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necessidades dos servigos.
MANDATO:

O mandato devera ser de 24 meses, podendo ser renovavel conforme defini¢io da Diretoria
Técnica de Departamento. O presidente da comissio, assim como todos os membros, serdo
nomeados pelo Diretor da UPA. Os cargos de vice-presidente e secretario poderdo ser definidos
pela comissdo. No caso de substitui¢gio de um ou mais membros, bem como no inicio de cada

mandato, os nomes dos integrantes deverdo ser encaminhados ao Diretor Geral.
SEDE:

A sede da comissdo serd a sala das comissdes, a ser disponibilizada, com a infraestrutura basica

necessdaria para seu funcionamento.
FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO

Deverao ocorrer reunides periddicas, conforme a necessidade da unidade, com data, local e

horiério, previamente definidos e informados, sendo no minimo realizadas reunidesmensais.

A auséncia de um membro em trés reunides consecutivas sem justificativa ou ainda seisreunides

nado consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua exclusio automaética.
Na auséncia do presidente ou de seu vice, os membros da comissio, sob seus critérios,poderio

realizar a reuniao.

As decisdes da comissdo serdo tomadas apds aprovagio, por meio de votagdo aberta ejustificada

por maioria simples dos membros presentes. Para apreciagio e estudos preliminares de

assuntos especificos, bem como de normas de preenchimento e qualidade do atestado de 6bito
sera designado um relator ou convidado um consultor, o qual apresentara parecer sobre o
assunto, em prazo pré-estabelecido. Da mesma forma poderdo ser convidados outros

profissionais gabaritados para participar das reunides, desde que autorizado em plenaria prévia.

Asreunides da comissdo deverao ser registradas em ata resumida e arquivada uma cépiacontendo:
data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros presentes, resumo do expediente,
decisdes tomadas. Os assuntos tratados pela comissdo deverio ser guardados em sigilo ético por

todos os membros.

Além das reunides ordindrias poderdo ser realizadas reunides extraordinarias para tratar de

assuntos que exijam discussdes emergentes ou urgentes, podendo ser convocadas pelo Diretor
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Técnico da UPA, pelo Presidente ou Vice Presidente. Apés cada reuniao, o grupo devera elaborar

um relatério e envia-lo 2 Comissio de Etica Médica e Diretoria Geral.

A Andlise dos prontudrios de 6bitos da UPA pela Comissdo de Andlise e Revisdo de Obitos
utilizando-se instrumento especifico de coleta de dados com padronizagdo das variaveis.

Classificacdo do dbito
1. Nio evitavel - quando a patologia existente justifica a evolucao fatal;

2.  Evitavel - quando o dbito ocorrer por inadequagao da terapéutica, da investigagdo ou das

condi¢des operacionais;

3. Inconclusivo - quando nio é possivel o0 enquadramento nas categorias anteriores, devendo

haver enquadramento em uma de nove justificativas definidas que caracterizama causa da

impossibilidade do avaliador chegar a uma conclusao.

Arquivamento de Dados

Todos os impressos preenchidos com a andlise dos 6bitos serao digitados em um bancode dados

formado pelas varidveis coletadas e o banco de cada ano sera identificado emarquivo separado.
ATRIBUICOES
Sdo atribuicdes da Comissdo de Anélise e Revisio de Obitos:
a) Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos aos 6bitos que lhe forem enviados;
@/ b) Elaborar normas para auditoria e revisio dos prontudrios de pacientes que foram a
ébito;
c) Realizar a revisdo dos prontuérios relacionados aos 6bitos;
d) Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de dbitos;
e) Convocar o médico que atestou o 6bito caso as informagdes sejam conflitantes;

f)  Criar instrugdes necessédrias para melhorar a qualidade das informagdes dosprontuarios

de ébito;

g) Correlacionar os diagnésticos prévios com os resultados de necropsias, mesmo que

realizadas pelo SVO (Servigo de Verificagdo de Obitos);

h)  Zelar pelo sigilo ético das informacaes;
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Emitir parecer técnico ou relatério quando solicitado pela Comissao de Etica Médica ou
outro servigo interessado;
Assessorar a Dire¢do de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicdo em assuntosde sua

competéncia;

Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a

qualidade com atuagio de Educagdo Permanente;

Desenvolver atividades de carater técnico cientifica com fins de subsidiar conhecimentos

relevantes a Instituicio;

De cada reuniio deve ser lavrada ATA que deve ser subscrita pelo secretario e

assinada por todos.

Sio atribui¢es do Presidente da Comissio, além de outras instituidas neste

regimento ou que decorram de suas fun¢des ou prerrogativas:

a) Convocar e presidir as reunides;

b) Indicar seu vice-presidente;

Cc) Representar a comissdo junto a Diretoria da institui¢do, ou indicar seu representante;

d) Subscrever todos os documentos e resolugdes da comissdo previamente aprovados pelos
membros desta;

e)  Fazer cumprir o regimento. Nas decisdes da comissdo, além do seu voto, terd o voto de
qualidade (voto de Minerva). Nas faltas e impedimentos legais do presidente, assumira seu
vice-presidente. As atribuicées do vice-presidente serdo assumir as atividades do
presidente na sua auséncia.

DISPOSICOES GERAIS:

Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos membros da Comissao de Andlise e

Revisdo de Obito, em conjunto com o diretor técnico da instituigdo. Este regimento podera ser

alterado por eventuais exigéncias de adogdo de novas legislagéespertinentes ao assunto.
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Trata-se de sugestdo, no qual poderd ser adequado conforme a necessidade e a

operacionalizagao.

Comissdo De Prontudrios

Considerando que o médico tem o dever de elaborar o prontuario para cada paciente aque

assiste, conforme previsto no art. 69 do Cédigo de Etica Médica;

Considerando que os dados que compdem o prontudrio pertencem ao paciente e devem estar
permanentemente disponiveis, de modo que, quando solicitado por ele ou seu representante

legal, permitam o fornecimento de cdpias auténticas das informagdes a eles pertinentes;

Considerando que o teor da Resolugio CFM n? 1.605/2000, que dispde sobre o fornecimento

das informagdes do prontudrio a autoridade judicidria requisitante;

Considerando o volume de documentos armazenados pelos estabelecimentos de saiide em

decorréncia da necessidade de manutengao dos prontuarios;

Considerando a legislagdo arquivistica brasileira, que normatiza a guarda, atemporalidade e a

classificagdo dos documentos, inclusive dos prontuarios médicos;

Considerando o disposto na Resolugdo CFM n2 1.638/2002, de 10 de julho de 2002, quedefine o
prontudrio médico e cria as Comissdes de Revisdo de Prontudrios nos estabelecimentos e/ou

instituicdes de satde;

Considerando o disposto na Resolugdo CFM n? 1.639/2002 o qual Aprova as “Normas Técnicas
para o Uso de Sistemas Informatizados para a Guarda e Manuseio do Prontuario Médico”, dispde
sobre o tempo de guarda dos prontuarios, estabelece critériospara certificacio dos sistemas de

informagao e da outras providéncias;

Considerando o teor do Parecer CFM n? 30/2002, aprovado na Sessao Plenaria de 10 de julho
de 2002;

Considerando, finalmente, o decidido em Sessdo Plendaria de 10 de julho de 2002.

A participagao de pelo menos dois membros da Comissdo de Revisao de Prontudrio ndopodera

ser concomitante na Comissio de Etica, Revisio de Obito e/ou Controle de Infecgio Hospitalar.

Faz-se, portanto, neste momento a abertura oficial da Comissao de Revisao de Prontudrio.
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A Comissdo poderd, eventualmente, ser solicitada a formacdo de um Grupo de Trabalho
Especifico, conforme a necessidade da avaliagdo presente, ou seja, dependendo da situagio de
analise em voga, pode ser chamado um médico (a) da especialidade, enfermeiro (a) entre outros

para andlise da situacio, sendo considerado como membro flutuante da comissao.

Os membros da Comissio de Revisdo de Prontudrio deverio encontrar-se mensalmente,conforme
cronograma especifico. Todos os membros deverdo estar presentes, pontualmente e em caso de
impossibilidade de comparecimento, deverdo encaminhar justificativa a Secretaria da Comissdo.
Todas as reunides serdo registradas em Atas, onde todos os integrantes deverdo assinar para

validagao das informagdes ali constante.

A auséncia em 03 reunides seguidas implicard em desligamento da Comissao, a substituicido do membro

da Comissido de Revisdo de Prontudrio sera feita imediatamentepor indicagdo do Presidente.

Material Médico Hospitalar

A Comissdo de Padronizagdo de Materiais e Equipamentos Médico-Hospitalares (CPM) é um
Orgao de assessoria, com cardter multiprofissional para subsidiar tecnicamente os processos de
aquisicio de produtos, criando especificagGes, protocolos e padronizagdo de produtos,

considerando-se a qualidade, custo, seguranca e aplicabilidade do mesmo.

Entender a defini¢do de materiais Padrdo, Nao Padrio e Despadronizado.
Padrdo: Insumos de uso continuo aprovado na Instituicio em que tenha um consumo médio

mensal, devendo ser providenciado automaticamente a reposi¢do nos estoques;

Ndo Padrio: insumos de uso com aprovagdo técnica (médico / Farmacia/ enfermagem),
adquirindo sob encomenda, que ndo se mantém em estoque - Ex: produtos adquiridos

temporariamente para substitui¢io de um produto padrao em falta;

Despadronizado: insumo que ja foi adquirido pela Institui¢do, quer seja padrdo ou nido padrio,

que n3o deve ser mais adquirido, sendo excluido para novas aquisigdes.

Finalidade

Desenvolver ¢ manter um controle de qualidade sobre os materiais e insumos médico-

hospitalares utilizados na unidade de satide, sempre avaliando o bindmio custo/beneficio.
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Esta comissdo esta ligada a Diretoria Técnica e Operacional da unidade e tem autonomia para
implementacdo de suas recomendacdes técnicas, no que se refere a inclusdo e exclusdo de

materiais na Institui¢do.

Competéncia:

v Elaborar a padronizagdo de materiais e insumos, descartaveis ou nao, bem como catalogar

suas especificacoes técnicas e fornecedores;

v Realizar a triagem dos produtos encaminhados para teste, avaliando suasqualidades e a real

necessidade dentro da instituigio;

v Certificar a idoneidade da empresa fabricante e fornecedora, bem como todos os registros

pertinentes a fabricagdo do produto para seu credenciamento junto a unidade;

v Avaliar continuamente os produtos que ji se encontram em uso na Institui¢do, promovendo a

revisao e atualizagio periddica da lista de produtos padronizados;

v Informar as diretorias técnica e hospitalar da inclusio de novos itens na padronizacio,

explicando sua importancia e principais indicagées;
v’ Estabelecer critérios para inclusao e exclusio de produtos na padronizagio;

v Desenvolver programas educacionais para o corpo de enfermagem e demais profissionais, de

modo a atualizar o conhecimento sobre novos produtos padronizados;

v Propor modificagées em seu regimento interno, quando julgar necessario e de significativa

relevancia, como também nas situagdes ndo previstas ou omissas, para aprimoramento de suas

atividades.

Quando houver necessidade de parecer técnico especifico, um profissional ndo integrante da

Comissdo podera ser convidado a participar de reuniio técnica para deliberagdo conjunta.

Quando for necessaria a substituicio proviséria de algum artigo médico hospitalar o

departamento que utiliza o insumo devera indicar o produto a ser adquirido.

Para a aquisicio temporaria de artigo médico hospitalar por substitui¢do proviséria serd
necessaria a assinatura do Presidente da Comissio de Padronizagdo de Materiais e/ou do
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representante do Corpo Clinico, ndo estando nenhum na Instituicdo o vice-presidenteda podera

assinar a solicitagao.

Competéncia da direcdo da unidade

Propiciar a infra-estrutura basica necessaria para a correta operacionalizagido da Comissao de
Padronizagao de Materiais e Equipamentos Médico-Hospitalares;
Dar o devido apoio para implementacao das medidas de padronizagdao de insumos médico-

hospitalares.

Almoxarifado

Manual de Geréncia do Almoxarifado

O Almoxarifado pode ser conceituado como sendo o local destinado a guarda e conservagio de
materiais médico hospitalar, adequado a sua natureza, tendo a fun¢do de destinar espagos onde
permanecerd cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagdo,

equipamentos e disposi¢do interna acondicionados apolitica geral de estoques.
a. Osprincipais objetivos:

° Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na quantidade idealde

suprimento;
e  Impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;
° Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

. Possuir instalagoes adequadas e recursos de movimentacao e distribuigdo suficientesa um

atendimento rapido e eficiente.
b. Aeficiéncia de um Almoxarifado depende fundamentalmente:

. Da redugio das distancias internas percorridas pela carga e do consequente aumento do

nimero das viagens de ida e volta;
] Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
e  Damelhor utilizagdo de sua capacidade volumétrica.

° A organizacio funcional de um Almoxarifado pode ser resumida utilizando-se dc suas
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principais atribuigdes, sendo:
e  Receber para guarda e prote¢do os materiais adquiridos pela empresa;
° Entregar os materiais aos seus usuarios mediante requisi¢des autorizadas;

o Manter atualizados os registros necessarios.

Embora nio haja mengdo na estrutura organizacional do Almoxarifado, o controle deve fazer
parte do conjunto de atribuigdes de cada setor funcional envolvido, sendo: recebimento,
armazenagem e distribuigao. O controle deve fornecer a qualquer momentoas quantidades que se
encontram a disposi¢cdo em processo de recebimento, as devolugdes ao fornecedor e as compras

recebidas e aceitas.
¢. Recebimento

E a atividade intermediaria entre as tarefas do setor compra e pagamento aos fornecedores,
sendo de sua responsabilidade a conferéncia dos materiais destinados a empresa. As atribui¢des

basicas do recebimento sao:
° Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de materiais;
e  Analisar a documentagio recebida, verificando se a compra foi autorizada;

° Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com os

volumes a serem efetivamente recebidos;

° Proceder a conferéncia visual, verificando as condigdées da embalagem quanto a possiveis

avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos respectivos

documentos;
° Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;
° Decidir pela recusa, aceite ou devolugio, conforme o caso;

o Providenciar a regularizacdo da recusa, devolu¢do ou da liberacdo de pagamento ao

fornecedor;
o Liberar o material desembaragado para estoque no Almoxarifado.

As atividades de recebimento abrangem desde a recep¢io do material na entrega pelo
fornecedor até a entrada nos estoques. A fun¢do de recebimento de materiais compde um
124
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sistema global integrado com as areas de contabilidade, compras e transportes e é caracterizada
como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e

contabil. O recebimento compreende quatro fases:
° Entrada de materiais;

° Conferéncia quantitativa;

. Conferéncia qualitativa;

o Regularizagio.

d. Entrada de Materiais

A recepgio dos veiculos transportadores representa o inicio do processo de recebimentoque tem

como objetivos:

e  Arecepcao dos veiculos transportadores;

e  Atriagem da documentacgdo suporte para o recebimento;

. Constatagdo se a compra, objeto da Nota Fiscal em andlise, foi autorizada;

) Constatagdo se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;

e  Constatagdo se o nimero do documento de compra consta na Nota Fiscal;

e  (Cadastramento no sistema das informagdes referentes as compras autorizadas.

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programagido de entrega devem ser

recusadas, transcrevendo-se os motivos no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve

para as operagdes de andlise de avarias e conferéncia de volumes é o "Conhecimento de
Transporte Rodoviario de Carga”, que é emitido quando do recebimento da mercadoria a ser

transportada.

As divergéncias e irregularidades insanaveis constatadas em relagio as condi¢des de contrato
devem motivar a recusa do recebimento, anotando-se no verso da Nota Fiscal as circunstancias
que motivaram a recusa, bem como nos documentos do transportador.0 exame para constatagio
das avarias é feito através da analise da disposicdo das cargas, da observagdo das embalagens,

quanto a evidéncias de quebras, umidade, dentre outros danos.

Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser encaminhados ao Almoxarifado.

Para efeito de descarga do material no Almoxarifado, a recepg¢do é voltadapara a conferéncia de
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volumes, confrontando-se a Nota Fiscal com os respectivos registros e controles de compra.

e. Conferéncia Quantitativa

Trata-se da atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal

corresponde efetivamente a recebida.
f.  Conferéncia Qualitativa

Esta atividade tem por objetivo garantir a adequagio do material ao fim que se destina. A andlise
de qualidade efetuada pela inspe¢do técnica visa garantir o recebimento adequado do material.
Sao utilizados no processo de inspecio: a especificagdo de compra do material e alternativas
aprovadas; desenhos e catalogos técnicos; dentre outros.

A depender da quantidade, a inspecdo pode ser total ou por amostragem, utilizando-se de
conceitos estatisticos. A andlise visual tem por finalidade verificar o acabamento do material,
possiveis defeitos, danos a pintura, etc. A andlise dimensional tem por objetivo verificar as
dimensdes dos materiais, tais como largura, comprimento, altura, espessura, diametro. Os
ensaios especificos para materiais mecanicos e elétricos comprovam a qualidade, a resisténcia

mecanica, o balanceamento e o desempenho de materiais ou equipamentos.

d. Regularizacao

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela confirmacdo da conferéncia
qualitativa e quantitativa, respectivamente, por meio do laudo de inspegao técnica e pela
confrontagdo das quantidades conferidas e faturadas. O processo de Regularizacio podera dar
origem a uma das seguintes situagdes:

e  Liberagio de pagamento ao fornecedor;

o Liberagao parcial de pagamento ao fornecedor;

o Devolugdo de material ao fornecedor;

) Reclamacio de falta ac fornecedor;

° Entrada do material no estoque.

Os procedimentos de regularizacio, visando a confrontacdo dos dados, objetivando recontagem

e aceite ou ndo de quantidades remetidas em excesso pelo fornecedor, envolvem os seguintes
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documentos:

e  Nota Fiscal;

° Conhecimento de transporte rodoviario de carga;
° Documento de contagem efetuada;

® Especificagdo de compra;

e  (Catalogos técnicos;

° O material em excesso ou com defeito serd devolvido ao fornecedor, dentro de um prazo &
10 dias a contar da data do recebimento, acompanhado da Nota Fiscal de Devolu¢do, emitida
pela empresa compradora.

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-se em fun¢do deparametros
como: fragilidade, combustao, volatilizagdo, oxida¢ado, explosdo, intoxicag¢do, radiagao, corrosao,

volume, peso, forma.

Os materiais sujeitos 4 armazenagem nio obedecem a regras taxativas que regulem o modo como
os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado. Por essa razio, devem- se analisar, em
conjunto, os pardmetros citados anteriormente, para depois decidir pelo tipo de arranjo fisico

mais conveniente, selecionando a alternativa que melhor atenda aofluxo de materiais.

Com relacgdo a localizagdo dos materiais, o objetivo é estabelecer os meios necessarios a perfeita
identificagdo da localizagdo dos materiais. Normalmente é utilizada uma simbologia (codificagio)
alfanumérica que deve indicar precisamente o posicionamento de cada material estocado,

facilitando as operagdes de movimentagio e estocagem. O Almoxarife é o responsavel por este

sistema e devera possuir um esquema do depdsito com o arranjo fisico dos espagos disponiveis

por area de estocagem.

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Regulamento da Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora

com finalidade de fixar pardmetros gerais a serem seguidos no

ambito de todos os procedimentos de contratagdes e compras

para atendimento dos servicos piblicos pactuados nos contratos

de gestdo, tendo por norte aos principios constitucionais que
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regem a administragao piblica, a Lei n? 8.666/93 e as diretrizes

decorrentes da decisio do Supremo Tribunal Federal na ADI

1923.
Capitulo I DISPOSICOES GERAIS
Secaol

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Este Regulamento estabelece normas gerais sobre contratagdes pertinentes aobras,
servicos, compras e locagdes no dmbito da Santa Casa com o objetivo de garantir a observancia
aos principios constitucionais daisonomia e publicidade, e a assegurar a sele¢ao da proposta

mais vantajosa.

§12. A Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora, fica dispensado daobservancia do disposto
neste Regulamento no caso de Contratagio de fornecedores ou prestadores de servicos com

recurso préprio do Instituto, para fins de atender asdemandas administrativas.

§22 Também nao se aplica o disposto neste Regulamento as compras ou contratagdes de pequeno
valor, assim entendidas aquelas cujo valor global nio ultrapasse R$ 3.000,00 (trés mil reais), que

serdo objeto de pronto pagamento.

a) As compras e contratagdes de pequeno valor ficam dispensadas de formalizagio via contrato,
devendo, contudo, ser formalmente autorizadas pela dire¢io/administragio da unidade em

documento especifico e deverdo ser documentalmente comprovados os gastos.

Art. 22, Para os fins dispostos no presente Regulamento entende-se por:

| - Compra: toda aquisi¢io remunerada de bens de consumo, drogas e medicamentos,

equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes;
Il - Aquisi¢do: toda aquisi¢io remunerada de bens duraveis;

Il - Contratagio: toda contratagio de pessoa juridica para prestagido de servigos para suprir as
necessidades do Instituto e das unidades de saide que gerencia, exceto contratagdes de

pessoal, o qual seguird o regulamento de contratagao de RH.
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IV - Valor Global: o valor de aquisi¢do, nos casos de compras; o valor estimado para 12 (doze)
meses, nos casos de servicos de prestagio continuada; ou o valor total do servigo contratado,

quando este durar menos de 12 (doze) meses;

Art. 32, Para a realizacdo dos procedimentos de Compra e Aquisicdo sera utilizada a Cotagdo
Prévia com fornecedores legalmente habilitados conforme exigéncias do art. 20° Os
procedimentos deverdo preferencialmente ser realizados através de plataforma eletrénica de

compras.

Art. 42, Para a realiza¢do do procedimento de Contratagdo, devera ser utilizado Procedimento

Seletivo de Contratagdo (PSC), composto por Termo de Referéncia (TR)e sua convocagdo sera
divulgada previamente no site da Santa Casa, exceto se a op¢do se der nos termos do art. 15,
devendo ser respeitados os seguintes prazos minimos para apresentacdo de propostas,contados a

partir da divulga¢do do instrumento convocatério:

| - Minimo de 03 (trés) dias para Processos de Contratagio que adote como critério de

julgamento, o0 melhor pre¢o;

Il - Minimo de 05 (cinco) dias para Processo de Contratagdo que adote como critério de julgamento

a melhor técnica, a melhor combinagédo de técnica e prego.

§1°. Os prazos para impugnagao da convocagido do procedimento seletivo serdo de até 03 (trés)

dias corridos, ap6s a divulgacdo do TR e abertura do PSC, devendo a impugnagio ser protocolada

por escrito, conforme indicado na convocacio, podendo ser:

a) Nolocalindicado pelo Instituto, preferencialmente no local da prestagdo do servigoou da

entrega do bem;

§2°. Nos atos decorrentes da aplicagdo da convocagido do PSC, cabem recursos no prazo de 03

(trés) dias corridos, a contar da intimagao/publica¢do do ato impugnado.

§3°. Nos casos de contratagio direta, regulados pelo art. 15 deste Regulamento, a convocagéo sera
realizada mediante a solicitagdo de propostas as empresas/fornecedores cadastrados no Instituto

ou, nao havendoempresas/fornecedores cadastrados, podera o Instituto, através de justificativa
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prévia que acompanhard o processo, realizar a contratagio direta de empresa/fornecedor nio

cadastrado.

Art. 52 Todos os valores, precos e custos utilizados nos processos de contratagdo terdo como

expressdo monetaria a moeda corrente nacional.

Art. 62 O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as
propostas, a mais vantajosa e que atenda aos principios da moralidade e boa-fé, probidade,
impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e

busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequacio aos objetivos do

Instituto.

Art. 72. Todo o processo de compras, aquisi¢des e contrata¢des de que trata este regulamento deve
estar devidamente documentado e disponibilizado em plataforma eletronica de prestacio de

contas, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscaliza¢do dos contratos de gestio.

Paragrafo dnico. A Santa Casa manterd os documentos do processo de compra, aquisi¢do e
contratacio, seja direta ou por PSC, incluindo os documentos elencados no art. 13 deste
Regulamento, arquivados na sua sede ou na respectiva unidade, sendo disponibilizada a versio

digitalizada na aba transparéncia de seu portal.

Art. 82 Compete a Direg¢do da Santa Casa firmar:

I'- Contratos e respectivos termos aditivos ou documentos equivalentes.II - Acordos e ajustes;
lII - Protocolos de intengido;1V - Parcerias e patrocinios.

Art. 92. Compete ao Diretor Presidente do Instituto e/ou 2 Direcdo Geral da unidade:

I'- Determinar e autorizar a abertura dos processos seletivos de contratagio (PSC);1I - Homologar
o resultado do processo seletivo de contratagio (PSC):

[T - Aplicar sanc¢des.

Secao 1l

Das Obras e Servigos de Engenharia
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Art. 10. Os processos seletivos de contratagio (PSC) para a execugdo de obras e para aprestagao de servigos

de engenharia obedecerio ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:
] - Projeto basico;

il -Cronograma de execugio das obras e servigos.

§1°. Havendo necessidade de modificacdo no projeto basico, especialmente em relacao aos
quantitativos de itens, exigéncias técnicas e alteragdo qualitativa, as mudangas deverdo estar
registradas em nota técnica fundamentada, que serd submetidaa aprovaciao do setor técnico

competente.

§22. Os contratos destinados a realizagdo de obras e servigos de engenharia seguirdo os regimes

de execugao definidos no projeto basico.

Art. 11. No projeto basico de obras e servigos serdo considerados, principalmente, os seguintes

requisitos:

| - Seguranga;
Il - Funcionalidade e adequagio ao interesse publico;1ll - Economia na execugio,
conservagao e operagao;

IV - Possibilidade de emprego de mio-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas

existentes no local para execugao, conservagio e operagao;

V - Adogao das normas técnicas, de saide e de seguranga do trabalho adequadas.

Paragrafo unico. O projeto basico deve contemplar no minimo: projetos, orcamento detalhado,

cronograma fisico-financeiro e responsabilidade do autor do projeto basico.

Servico de Atendimento a Urgéncias - SAU 192

O Servigo de Atendimento a Urgéncias (SAU 192) é um servigo de saide de emergénciaque opera
no Brasil. Seu principal objetivo é fornecer atendimento médico pré-hospitalar a pessoas que
estdo em emergéncias, com risco de vida ou com sofrimento intenso. Asatividades do SAU 192

envolvem:
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Atendimento de chamadas de emergéncia: O SAU 192 recebe chamadas de emergénciaatravés do
numero telefénico 192. As liga¢des sdo atendidas por profissionais treinados para avaliar a

situagdo e obter informacdes essenciais, como a localizagdo e a gravidadeda emergéncia.

Triagem médica: Com base nas informagdes obtidas na chamada, os profissionais do SAU 192
fazem uma triagem médica para avaliar a gravidade da situagio. Isso permite a classificagio das

chamadas de acordo com a prioridade e o envio adequado dos recursos.

Despacho de ambuldncias: Dependendo da gravidade da situagdo, o SAU 192 despacha as
ambulancias e outros recursos necessarios para atender a emergéncia. As ambulincias sio

equipadas com materiais médicos e equipes de saliide treinadas para fornecer atendimento no

local.

Atendimento pré-hospitalar: As equipes de saiide do SAU 192 chegam ao local da emergéncia e
realizam avaliagdes médicas imediatas. Eles fornecem cuidados e interven¢des médicas no local,
como administragdo de medicamentos, estabilizagido de condigdes criticas, controle de
hemorragias, reanimagdo cardiopulmonar (RCP) e imobilizacdo de fraturas

Transporte de pacientes: Quando necessario, o SAU 192 realiza o transporte dos pacientes para

hospitais ou unidades de satde adequadas para receberem o tratamentonecessario. Durante o

transporte, os pacientes sdo monitorados e recebem cuidados continuos das equipes de saude.

Regulagdo médica: O SAU 192 também desempenha um papel importante na regulagiomédica

’

coordenando o fluxo de atendimento de urgéncia e emergéncia na regido. Eles ajudam a

direcionar os pacientes para os servigos de saiide mais adequados, de acordocom a gravidade e a
disponibilidade de recursos.
Além dessas atividades, o SAU 192 também esta envolvido em a¢des de educacio em satide,
treinamento de profissionais e participagdio em campanhas de prevencio de acidentes e
promogao da satde.
Quanto a unidade 192 - SAU (Servigo de Atendimento as Urgéncias) o departamento é composto
por:
] 01 sala para atendimento telefénico
. 01 sala para conforto de equipe
. 01 sala de equipamentos e materiais
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° 02 banheiros sendo 1 masculino e 1 feminino
o 01 sala de coordenacio

° Patio com local coberto para limpeza e higiene das viaturas

O funcionamento dos servigos ocorrera 24 horas, de segunda feira a domingo, inclusiveferiados,

de forma ininterrupta.

Todos os profissionais estardo devidamente registrados nos conselhos de classe, serdo

devidamente treinados e uniformizados.

Os recursos humanos serdo dimensionados conforme previsto no Termo de Referéncia e
preconizado neste plano de trabalho, podendo ser adequado conforme a necessidadee acordado

previamente com a municipalidade.

Os veiculos atualmente contam com 4 ambuldncias, a serem utilizadas ao servico, serdocedidos
pelo municipio, com a devida responsabilidade dos mesmos serd da instituicio e pelos seus

colaboradores.

A Coordenacao dos servicos veltados ao 192-SAU, ficard a cargo de servidor efetivo daPrefeitura

Municipal, conforme previsto no termo de referéncia.

Alimentacao e Servico de Nutri¢ido e Dietética - SND

A Associagdo da Santa Casa de Misericordia de Salto de Pirapora contratard uma empresa
especializada que fornecerd o servico de nutri¢io e dietética, a qual disponibilizara refeicées aos

usuarios, como:

Refeu;z’io s H_orz’lriq_:-de Distribui¢ao
o _D“esjeju;ﬁ“ I I Das 07:06215 08:3d ht.)-ras.
Lanche da Manha Das 10:00 as 11:00 horas
Almoco Das 11:30 as 13:00 horas
Lanche da tarde Das 15:00 as 16:00 horas

Av. Carlos Chagas, N® 67 - Centro | Salto de Pirapora - SP
CEP. 18.160-0001(15) 3491-9211 E-mail: contato @santasal.com.br



7 awos 0 HoS50 HOSPITAL
<) SANTA CASA
ﬂ@*’ DE MISERICORDIA

) AT DE O BIROOR

Jantar Das 18:00 as 20:00 horas

Lanche da noite Das 21:00 as 22:00 horas

*0s horarios pré-estabelecidos poderio sofrer alteragées mediante as
rotinas assistenciais, visando a qualificagdo assistencial e a satisfagdodo

usudrio de acordo com o que for acordado junto a contratante municipal

Os
acompanhantes também receberao as refei¢des que estiverem internadas, conforme grotocolo.

Sera disponibilizado:

] Dimensionamento;

. Gerenciamento do fornecimento;

. Organizacio;

. Produgiao em unidade de alimentac¢io e nutriciao especifica para dietashospitalares
(ndo havera estrutura de cozinha, lactarios ou quaisquer outras instalagdes para o

preparo de refei¢ées na Unidade de Pronto Atendimento -UPA);

. Distribuicdo de refeicdes com veiculos préprios (deverido ser transportadas de
forma a cumprir as normas e horarios estipulados), considerando as quantidades

estimadas e tipos de refei¢coes especificadas neste anexo.

Mao de obra especializada em quantidade suficiente;

Fornecimento de equipamentos, mobiliarios, utensilios, materiais e insumos de maneira a atender 100%
da demanda da 0SS de forma ininterrupta

Servi¢o Social

O Assistente Social em uma equipe interdisciplinar em uma unidade de saude é o profissional
que identifica as necessidades dos usuarios e as condi¢des sociais em que ele esta inserido, numa
perspectiva de totalidade, passando a interpretar junto a equipe aspectos relevantes no ambito

social. Com isso, 0 mesmo utiliza-se de seus

conhecimentos tedrico-pratico para ser um propositor de novas modalidades de enfrentamento

das situagdes.
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O Assistente Social atua visando sempre os interesses dos usudrios, viabiliza o acesso as

garantias dos direitos sociais.

A interdisciplinaridade nos servigos de satide se insere como estratégia de fortalecimento das
atividades integradoras que abrem espago para reflexdo e troca de experiéncias valiosas para
produgio de conhecimentos e aprimoramento da qualidade da formacao de profissionais e da
assisténcia em saide, perspectiva da humanizagdo, integralidade e resolutividade do

atendimento.

Os assistentes sociais trabalham em parceria com outros profissionais, portanto aimportincia da

consciéncia coletiva de todos, para que o bem-estar do paciente seja o foco principal. As

principais atividades desenvolvidas pelo Servigo Social nas unidades de internagio, emergéncia e

ambulatdrios:

e  Visitar pacientes das enfermarias e emergéncias, visando a resolugio de problemas sociais

e o fornecimento de orientagdes e esclarecimentos acerca das normas e rotinas da unidade;

o Notificar os conselhos municipais: crianga e adolescente, idosos, assisténcia social, entre

outros;
) Comunicar a alta e orientar sobre o processo de saida da unidade hospitalar.

e  Tomar providéncias relacionadas a alta de pacientes portadores de doencas crdnicos-

degenerativos e infectocontagiosos e vitimas de violéncia (urbana e doméstica);

. Contactar os postos de satide dos municipios de abrangéncia da Divisdo Regional deSatide

para solicitar ambulancias para a alta, remogdo e transferéncias de pacientes;

° Orientar os casos de obitos: informar sobre os direitos de seguros, previdéncias e

funeral;
° Convocar o paciente para o retorno ambulatorial e reforgar a importincia dotratamento;

e  Comunicar e orientar os pacientes quanto a data, horario e local de cirurgias;
° Contactar por telefone e/ou telegrama a alteragio de datas de agendamento de

consultas/cirurgias;

] Orientar os familiares e/ou pacicnte no caso de cirurgia de grande ou médio porte,sobre

a importancia e necessidade de doagio de sangue;

. Inserir usuarios especiais na rotina, apaés a avaliacio do caso;
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e  Trabalhar preventivamente na democratizagdo de informagdes e conhecimentos voltados
para a promogao da satde, preven¢do de doencas, danos, riscos e agravospara o tratamento

médico. Reforgar a importincia de campanhas e mutirdes que o hospital realiza;
e  Agendar o teste do pezinho e o retorno ambulatorial do recém-nascido.

O trabalho dos assistentes sociais é de suma importancia no espago hospitalar. A humanizagdo
do atendimento hospitalar deve ser sua meta e o uso de seus conhecimentos em beneficio da

populagio necessitada seu objetivo.

O setor de emergéncia/urgéncia é o lugar onde se da o inesperado e o assistente socialdeve estar

preparado para atender os diversos conflitos e orientar os pacientes de seus direitos sociais

como: seguro obrigatdrio, indenizagdo de acidente de trabalho, encaminhamento, localizagio de
familiares, trabalho em rede com instituigdes, ou mesmoatuar como retaguarda médica social nos
casos de moradia inadequada ou residéncias distantes, tudo de acordo com a necessidade

apresentada pelos pacientes.

O espago da emergéncia de um hospital publico é um espago legitimo de atuagio do Assistente
Social, no qual, além de um atendimento imediato, podera ter o acompanhamento daquele
atendido e se utilizar daquele momento de atendimento paraum espago de particularidade,
fazendo valer o cumprimento de direitos antes negligenciados em toda trajetéria daquele sujeito

dentro do sistema de satde publica.

Priorizando sempre o bem-estar coletivo e a integragio do individuo na sociedade, os assistentes

sociais tém atuagdo ampla, estando presentes em areas como educacio, familia, satide, habitagio,

trabalho, lazer, reabilitacdo e previdéncia social. Na equipe hospitalar da Santa Casa, os
profissionais formam a equipe de assistentes sociais, sendo queuma equipe é direcionada para o

acolhimento aos pacientes e familiares e outra equipe

atua no atendimento aos colaboradores. Com o objetivo de orientar, planejar e promover uma
vida mais saudavel para as pessoas.

O atendimento voltado para colaboradores envolve:
° Assisténcia médica e beneficios e projetos de a¢des de incentivo,

) Programas de preparo para aposentadoria e encaminhamento para reabilitacdo

profissional. "0 foco é sempre o bem-estar do outro”,

° Orientagdo para a terceira idade e criangas em situagdo de risco. "E preciso sempresaber
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° O Servico Social da unidade deve deixar as portas abertas para o colaborador

procurar sempre que precisar”.

O Servico de Assisténcia Social da unidade também é responsavel pela Unidade de Atengdo ao
Cliente ou Setor de Atendimento ao Usudrio - SAU, que vai registrar queixas,sugestdes, criticas e
elogios de pacientes, acompanhantes e familiares. O Setor também elabora o Guia do Paciente,

com orientagdes sobre seus direitos e deveres.

Equipe minima - um profissional serd disponibilizado no periodo diurno de segunda a sexta feira
de 07:00hs as 19:00hs

Implantagao e Transicdo de Gestao

A assungdo da gestdo de uma Unidade de Pronto Atendimento (UPA) requer uma transigio
eficiente para garantir a continuidade dos servigos. Aqui estd um exemplo de cronograma de
assun¢io da 0SS em uma UPA em até 120 dias:

Fase de planejamento (15 dias):

Reunides entre a 0SS e a gestdo anterior para discutir a transicdo e obter informagdessobre a
UPA.

Andlise dos contratos, termos de referéncia e acordos firmados com fornecedores. Definigdo dos
principais objetivos, metas e estratégias da OSS para a gestao da UPA

Fase de diagnéstico e mapeamento (20 dias):

¢ Avaliagdo da estrutura fisica da UPA, incluindo equipamentos, mobiliario einstalacées.

¢ Avaliagdo do quadro de funciondrios, identificando competéncias e necessidades de
capacitacao.

e Analise dos processos internos, fluxos de trabalho e sistemas de informagioutilizados.

e Identificagdo dos principais desafios e oportunidades para a melhoria dos servicos.

Fase de contratacao e capacitacio de recursos humanos (30 dias):

e Revisdo do quadro de funciondrios existente e definicio das necessidades decontratagio.
e Realiza¢do de processos seletivos e contratacdo dos profissionais necessarios.
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¢ Elabora¢io de um plano de capacitagdo para os novos funcionarios e reciclagem para os

funcionarios existentes.

Fase de estruturacio e aquisicio de recursos (30 dias):

e Revisdo dos contratos com fornecedores de insumos, medicamentos e servigosterceirizados.

e Identificagdo das necessidades de equipamentos, mobilidrio e materiais deconsumo.

e Realizacdo de cotagdes e negociagdes com fornecedores para aquisicdo dos recursos
necessarios.

¢ Implantacdo de sistemas de tecnologia da informagdo, como prontudrios eletrdnicos e

sistemas de gestio.

Fase de adequacdo e padronizacio de processos (15 dias):

e Revisdo dos protocolos de atendimento, fluxos de trabalho e procedimentos
operacionais padrao.
¢ Realizacdo de treinamentos e capacita¢des para padronizacio dos processos

internos.

® Adequacgdo da estrutura fisica da UPA de acordo com as necessidades e normas

vigentes.

¢ Implantagdo de medidas de controle de qualidade e monitoramento dos servicos.

Fase de acompanhamento e avaliacio (30 dias):

* Estabelecimento de indicadores de desempenho para monitorar a qualidade dosservicos.
* Realizacdo de reunides periddicas de avaliagdo e acompanhamento com a equipeda 0SS.
¢ Identificagao de possiveis ajustes e melhorias nos processos de trabalho.

* Elaboragdo de relatérios de desempenho e prestacio de contas as autoridades

competentes.

E importante ressaltar que esse cronograma é apenas um exemplo e pode variar de acordo com
as particularidades UPA e do contrato firmado entre a institui¢do e a prefeitura. E a garantia de

uma transi¢ao suave, priorizando a qualidade e a continuidadedo atendimento aos usuérios.

Manuten¢io de Equipamentos Engenharia Clinica

o Montar, manter e organizar, nos espa¢os e materiais cedidos pela CONTRATANTE (em
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comum acordo entre as Partes), estrutura logistica de oficinas, equipamentos,
instrumentos, ferramentas, EPIs, almoxarifado para pegas e materiais e depdésito de

materiais e equipamentos, obedecendo as normas técnicas e de segurangavigentes;

o  Preencher, realizar, atualizar e gerenciar o Inventario de Equipamentos da unidadede satde.

o Elaborar e implantar Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) e Instrugdes de Trabalho

paratodas as atividades contidas no Plano de Gerenciamento de Equipamentosde Saude.

o  Gerenciar o ciclo de vida e o histérico dos equipamentos, incluindo valvulas, fluxdmetros e
mandmetros de gasoterapia, da unidade, incluindo parecer técnico das aquisicdes,
recebimento, aceitagdo, treinamento técnico e de usudrios, utilizagio, manutenco,
calibragdes periédicas, controle das garantias de aquisi¢io e servigos, atualizacdes,

reciclagens.

o  Zelar pela responsabilidade ambiental, em toda a estrutura, acompanhando e Gerenciando

campanhas, descartes e usos de materiais e equipamentos das unidades de satde.

o Alienar, desativar ou efetuar a baixa patrimonial apenas em comum acordo com aunidade,
através de justificativas técnicas detalhadas, orcamentos e laudos que comprovem sua

necessidade, em fungio de custo elevado ou ndo atendimento de normas de seguranca.
o Especificagdo Técnica de equipamentos, implantagio de novas tecnologias.

o Executar o primeiro atendimento, acompanhamento e retorno da informacio ao usudrio,

para equipamentos de contratos com terceiros ou comodatos.

o Acompanhamento de processos (fornecedores de equipamentos e/ou servigos),
abrangendo desde a gestio da solicitagio de manuteng¢do, acompanhamento dos servicos,
cobrancga e avaliagdo de resultados dos atendimentos e da documentagdo pertinente (ordens de
servico, relatorios, laudos, certificados de calibragdes, orcamentos, etc.), além da avaliacdo da

qualidade dos servicos.

o Documentar as solicitagdes corretivas, preditivas, atendimentos preventivos e proativos
(rotas ou rotinas), através de ordens de servico, de modo a permitir relatdrios de histéricos de
equipamentos, por setores, buscando o gerenciamento das atividades, visando 3 melhoria do

desempenho, na unidade e no contrato como um todo.

o Montar programas periédicos de treinamentos e reciclagem de usudrios, através dos

fabricantes ou representantes dos equipamentos ou pela prépria equipe, mantendo registros,
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lista de presenca e documentagio dos mesmos, organizando-as com vistas a certificagdes ou

Acreditagio Hospitalar.

(o]

Montar arquivo de documentagio técnica, realizando inventdrio ja existente, buscando e
incluindo novos exemplares (manuais, laudos, certificados de garantia, plantas, layouts,

etc.), organizando-a com vistas a Certificagdes ou Acreditagdo Hospitalar.

Controlar o ciclo de vida dos equipamentos médico-hospitalares e seus componentes.
Auxiliar quando necessério na aquisi¢ao e realizar a aceitagdo das novas tecnologias;
Treinar pessoal para manutengio (técnicos) e operagdo dos equipamentos (operadores).
Indicar, elaborar e controlar os contratos de manutengao preventiva e corretiva;

Executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos médicohospitalar, no

ambito da instituic¢io.
Controlar e acompanhar os servigos de manutenc¢do executados por empresasexternas.

Estabelecer medidas de controle e seguranga do ambiente hospitalar, no que serefere aos

equipamentos médico-hospitalares.

Elaborar, quando necessario, projetos de novos equipamentos, ou modificar osexistentes,

de acordo com as normas vigentes.
Estabelecer rotinas para aumentar a vida util dos equipamentos médico-hospitalares.

Auxiliar quando necessario nos projetos de informatizacio, relacionados aos

equipamentos médico hospitalares.
Efetuar a avaliagdo da obsolescéncia dos equipamentos médico-hospitalares,entre outros.

Calibragdo e Testes de Segurancga Elétrica dos Equipamentos de Saude.

Participar, acompanhar e dar suporte técnico e administrativo nos programas obrigatérios dos

orgaos do governo e nos programas de gestdo da qualidade implementados pela CONTRATANTE
(Exemplo: Acreditagio, ONA, ISO, CQH, etc.).
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PLANILHA DE CUSTEIO MENSAL

Abaixo segue a planilha de custeio mensal/semestral, para gerenciamento e operacionalizacio

das atividades na unidade.

DADOS DA EMPRESA

I RECURSOS HUMANOS / ADMINISTRATIVOS R$ 245.200,00 R$ 1.471.200,00
APOIO OPERACIONAL / TECNICO
R$ 298.205,11 R$ 1.789.230,66
11 Provisdo de encargos, rescisées e multas
R$ 110.000,00 R$ 660.000,00
III | Medicamentos
R$ 140.000,00 R$ 840.000,00
IV | Materiais Médicos (mat-med)
R$ 2.000,00 R$ 12.000,00
\' Materiais de escritdrio
R$ 500,00 R$ 3.000,00
VI | Materiais de expediente
R$ 1.000,00 R$ 6.000,00
VII | Materiais de manutencao
R$ 500,00 R$ 3.000,00
VIII | Materiais de informatica
R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
IX | Materiais de higiene e limpeza
R$ 3.000,00 R$ 18.000,00
X Materiais descartaveis
R$ 500,00 R$ 3.000,00
XI | Insumos de enfermagem
R$ 2.000,00 R$ 12.000,00
XII | Uniformes e Crachas
R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
XIIl | Géneros alimenticios
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R$ 20.000,00 R$ 120.000,00
X1V | Administrador / Gestor Hospitalar
R$ 9.600,00 R$ 57.600,00
XV | Diretor Técnico
R$ 10.430,00 R$ 62.580,00
XVI | Diretor Clinico
R$ 44.850,00 R$ 269.100,00
XVII | Médicos em regime diferenciado
R$ 16.470,00 R$98.820,00
XVII | Médicos sobreaviso
R$ 399.600,00 R$ 2.397.600,00
XIX | Médicos plantonistas
R$ 26.400,00 R$ 158.400,00
XX | Médicos especialistas (interconsultas
presenciais)
R$ 2.160,00 R$ 12.960,00
XXI | Médicos especialistas (interconsultas a

distancia

XXI1I | Locagdo de equipamentos tomografia R$ 50.000,00 R$ 300.000,00
XXIII | Locacdo de equipamentos médico/hospitalare R$ 25.000,00 R$ 150.000,00
XXIV | Locacdo de equipamentos de informatica R$ 12.000,00 R$ 72.000,00
Locacdo de equipamentos de comunicacio
XXV | (painéis, TVs, Projetos) R$ 3.500,00 R$ 21.000,00
XXVI | Lavanderia R$ 18.000,00 R$ 108.000,00
XXVII | Enxoval hospitalar R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
XXVIII| Software de gestao (implantacdo e R$ 7.500,00 R$ 45.000,00
treinamento)
XXIX | Software de gestio (mensalidade) R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
XXX | Controle de ponto (frequecia digital) - R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
Equipamentos e software
XXXI | SND - Servico de Gestdo e Dietética R$ 35.000,00 R$ 210.000,00
XXXI | Dedetizacdo / Desratificacao R$ 1.800,00 R$ 10.800,00
XXXII | Andlises Clinicas (exames laboratoriais) R$ 40.000,00 R$ 240.000,00
XXXIII| Laudos por telemedicina R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
Manutencio Preventiva e Corretiva (Predial)
XXXIV| Considerar lampadas, tomadas, cifées, etc R$ 20.000,00 R$ 120.000,00
XXXV | Benfeitorias prediais R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
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XXXVI| Gases medicinais (cilindros e tanque) R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
XXXVII| Gases medicinais (abastecimentos m3) R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
XXXVIII| Auditoria R$ 8.000,00 R$ 48.000,00
XXXIX| Assessoria Contabil R$ 6.000,00 R$ 36.000,00
XL | Internet Banda Larga (mensalidade) R$ 1.500,00 R$ 9.000,00
XLI | Telefonia fixa R$ 250,00 R$ 1.500,00
XLII | Telefonia Mdvel R$ 500,00 R$ 3.000,00
XLIII | Controle de Portaria (seguranca) R$ 44.500,00 R$ 267.000,00
XLIV | Impressdes outsorcing R$ 10.000,00 R$ 60.000,00
XLV | Gestiao Administrativa R$ 20.000,00 R$ 120.000,00
XLVI | Servicos de Limpeza e Higienizacdo R$ 28.000,00 R$ 168.000,00
XLVI | Cursos e treinamentos (qualificacao R$ 5.000,00 R$ 30.000,00
profissional)
XLVII | Assessoria uridica R$ 8.000,00 R$ 48.000,00
1.727.465,11 10.364.790,66

VALIDADE DA PROPOSTA

Esta Proposta tem validade de 90 (noventa) dias.
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0 valor mensal para gerenciamento e operacionaliza¢ido das atividades na UNIDADE proposto
pela Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora é de R$ 1.727.465,11 (UM MILHAO,
SETECENTOS E VINTE E SETE MIL, QUATROCENTOS E SESSENTA E CINCO REAIS E ONZE
CENTAVOS).

O valor semestral para gerenciamento e operacionalizagdo das atividades na UNIDADE
proposto pela Santa Casa de Misericérdia de Salto de Pirapora é de R$ 10.364.790,66 (DEZ
MILHOES, TREZENTOS E SESSENTA E QUATRO MIL, SETECENTOS E NOVENTA REAIS E
SESSENTA E SEIS CENTAVOS)

[

oo
APARECIDQ_LYIZ GABRIEL

Presidente
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