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Associacdo Comunidade Luz da Vida
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1. planejar, coordenar, supervisionar e controlar as agbes necessarias € indispensaveis ag

bom desempenho das atividades inerentes ao servigo;

II.  contribuir para o programa de educagéo continuada, pesquisas e estudos cientificos do
corpo técnico;

111, emitir relatérios mensais & Superintendéncia Técnica, sobre as atividades desenvolvidas
nos Servigos;

IV.  controlar ¢ zcldr pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

V. planejar e controlar a politica de insumos necessarios ao bom desempenho das
atividades do setor;

VL controlar escalas de férias, plantdes € outras atividades inerentes ao pessoal;

VII.  outras atividades necessdrias ao bom desempenho dos servigos.

- .

Paragrafo Unico — A Geréncia de Apoio ao Diagnéstico ¢ Terapia é exercida por profissional de

nivel superior na area da saide.

8 A Geréncia de Apoi teq.g Tratamento € composta por:

1. Supervisio de Farmacia

Il.  Supervisdo de Nutrigio ¢ Dietética

Da

sao de _Farmécia

Art. 49 A Supervisdo de Farmécia é a estrutura clinica de assisténcia técnica subordinada a
Geréncia de Apoio ao Diagndstico e Tratamento, destinada a atender toda a comunidade do
CREDEQ - Aparecida de Goidnia no &mbito dos produtos farmacéuticos e insumos, integrada

técnica ¢ hierarquicamente as atividades da Unidade Hospitalar.
Art. 50 A Supervisio de Farmacia compete:

1 planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades inerentes a politica de
medicamentos, ao controle de estoque e aquisicdo dos produtos farmacéuticos e
médico-hospitalares;

1. cumprir normas e disposigdes gerais relativas ao armazenamento. controle de estoque ¢

distribuicdo de medicamentos, germicidas. materiais médico- hospitalares e correlatos;
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Il plangjar e controlar a dispensagdo por dose individualizada, visando estabelecer \@‘%}&f
sistema eficiente, eficaz e seguro de estocagem e controle dos produtos farmacéuticos;
IV.  elaborar manuais técnicos e formuldrios proprios;
V.  coordenar as atividades de informagfio sobre medicamentos junto as diversas comissdes
do CREDEQ - Aparecida de Goiania;
VI.  participar de ensaios clinicos autorizados e de programas de farmaco-vigilancia;
VII.  participar das atividades de controle das infecgdes hospitalares;
VIIl,  coordenar as atividades de educagiio, treinamentos e politica de farmdcia clinica;
IX. desenvolver atividades colaborativas com outras 4reas do CREDEQ - Aparecida de
Goiénia;
X.  controlar os medicamentos psicotrépicos, conforme legislagio vigente;
X1l orientar o paciente, quanto a¢ uso do medicamento;
XII.  emitir relatérios mensais s-(;bre as atividades desenvolvidas pela Supervisio;
X1I.  representar a unidade junto & Geréncia de Apoio ao Diagnéstico e Tratamento ¢ demais
areas do CREDEQ - Aparecida de Goidnia;
XIV.  providenciar o controle interno e externo da qualidade dos servigos;
XV.  controlar e zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
XVIL  Outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - A Supervisdo da Farmécia sera exercida exclusivamente, por um profissional

Farmacéutico ou Farmacéutico-Bioquimico.
Da Superviso de Nutrigio e Dietética

Art. 51 A Supervisio de Nutrigio e Dietética é estrutura subordinadq_a Geréncia de Apoio ao
Diagnéstico e Terapia, destinada a planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de
nutri¢do no dmbito do CREDEQ - A parecida de Goiénia, .an;lisando caréncias alimentares efou
conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, confrolando a estocagem, preparagdo,
conservacio e distribuicio dos alimentos, a fim de contribuir para a melhoria proteica,
racionalidade e economicidade dos regiimes alimentares dos pacientes e demais usudrios dos

servigos.

Art. 52 A Supervisdo de Nutrigdo e Dietética compete:

Alameda das Paineires, Chacarae 20 - Recreio dos Bandel
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L proceder o planejamento e a elaboragcdo de carddpios e dietas especiais, baseando-se na °

Associacdo Comunidade Luz da Vida

prescricdo médica, nos resultados de exames de laboratdrio, na observagio da
aceitagio dos alimentos pelos pacientes ¢ no estudo dos meios e técnicas de
introdugdo gradativa de produtos naturais mais nulritivos e econdmicos para oferecer
refeigGes balanceadas;
I1.examinar o estado de nutrigio do paciente, avaliando os diversos fatores relacionados com
problemas de alimentag3o, para aconselhar e instruir a alimentagdo adequada;
1I1. programar ¢ desenvolver treinamento do pessoal auxiliar de nutrigio, em servigo,
realizando entrevistas e reunides;
IV.observar o nivel de rendimento, de habilidade e de higiene na execugdo do servigo;
V.orientar, quando necessério, o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo,
distribuigZo das refei¢des, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e
distribuigdo; B
V. preparar programas de educagéo ¢ de readaptagio dos pacientes para atender suas
necessidades ¢ infundir bons hébitos alimentares;
V1L registrar em formuldrios apropriados as despesas € a quantidade de pessoas que receberam
refeicdes, para estimar o custo médio da alimentagdo;
VIl zelar pela ordem e manutengdo de boas condigdes higiénicas, inclusive a extingdo de
insetos e roedores em todas as 4reas e instalagdes;
IX. participar de comissdes e grupos de trabalhos encarregados da compra de insumos,
aquisicio de equipamentos, méquinas e material especifico, para garantir a
regularidade no Servigo;

X.outras atividades comrelatas.

Parigrafo Unico - A Supervisdio de Nutrigo e Dietética é exercida, exclusivamente, por

profissional graduado em Nutri¢do, com experiéncia na drea hospitalar.
SUBSECAO IIT
DA GERENCIA MEDICA

Art. 53 A Geréncia Médica € estrutura subordinada 4 Diretoria Técnica, destinada 2 representar

oficialmente o corpo clinico da Instituigio. Tem ainda no dmbito de sua atuagdo a incumbéncia

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandeira
CEP. 74,465-539 - Golania — Goiés - Tetefax:(62)3298-3020
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de responder perante o Conselho Regional de Medicina pelos descumprimentos dos pnnmplos'i&'{o F\}(

éticos. Desenvolve suas atividades em carater permanénte.
An. 54 A Geréncia Médica compete:

1. dirigir, coordenar, supervisionar e providenciar todas as solicitagdes ¢ sugestdes do
Corpo Clinico;
1.  supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da Instituigio;
III.  colaborar com as demais Geréncias sempre que solicitado;
IV.  cumprir e fazer cumprir o presente Regimento e Regulamento do CREDEQ - Aparecida
de Goiania e zelar pelo cumprimento do Cédigo Brasileiro de Deontologia Médica;

V.  outras atividades cormrelatas. _

o T -
-

Paragrafo Unico - A Geréncia ﬁét{ica ¢ ocupada, obﬁgatoriamente, por um profissional

Meédico, devidamente habilitado para o exercicio da profissio.
SECAO IIT
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 55 E a estrutura subordinada 3 Diretoria Geral da Unidade, destinada a realizar
planejamento, promogdo, supervisdo, coordenacdio, controle e avaliagiio das atividades

administrativas, financeiras e de apoio do CREDEQ - Aparecida de Goiénia.
Art. 56 A Diretoria Administrativa Financeira compete:

I. planejar, organizar, coordenar, supervisionar e c'.qntfolar as atividades administrativas ¢
financeiras, assegurando o funcionamento harmonioso de todas as 4reas ¢ servigos
integrantes de sua estrutura funcional basica, em rigorosa obediéncia as decisdes fixadas
pela Superintendéncia Executiva e pelo Conselho de Administragio da Associagio
Comunidade Luz da Vida;

il participar, juntamente com o Diretor Geral, das atividades de planejamento e execugdo

dos planos ¢ projetos do CREDEQ - Aparecida de Goinia;
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111, formular, incrementar, controlar e avaliar as agBes e os servigos administrativos, do
CREDEQ - Aparecida de Goidnia, observando as diretrizes do SUS previstas na

Constitui¢do Federal;

IV.  assistir ao Diretor Geral, em assuntos administrativos, em particular, nos de natureza
econdmica efou de auditoria administrativa-financeira;

V.  apresentar a Superintendéncia Executiva da Associagdo Comunidade Luz da Vida, os
relatérios de atividades, na periodicidade determinada, para serem encaminhados ao
Conselho de Administragdo;

V1. eclaborar a proposta da politica salarial do CREDEQ - Aparecida de Goidnia e
encaminha-la & Superintendéncia Execuliva;

VII.  gerir as finangas do CREDEQ - Aparecida de Goidnia, movimentar os recursos
financeiros colocados & sua disposigdo, assipando os documentos atinentes a
movimentagio dos mesmo;jj untamente com o Diretor Geral;

VIII.  propor ao Diretor Geral a alienagdo, locagdo, oneragdo ou permuta de bens iméveis,
assim como a alienagio de bens moéveis pertencentes ao patrimonio exclusivo da
Associagio Comunidade Luz da Vida;

1X. organizar internamente o funcionamento da Diretoria Administrativa e Financeira,
conforme a natureza técnica e a complexidade das atividades;

X.  propor 4 Diretoria Geral o plancjamento estratégico e a programagfio anual de trabalho,
assim como a especificagfio e a implantagdo de sistemas funcionais, gerenciais e
administralivos;

XL submeter & aprovagio do Diretor Geral a aquisigiio de materiais de consumo, bens
patrimoniais ¢ a contratagfio de servigos de terceiros;

XII.  propor a Diretoria Geral, ouvido a Geréncia de Recursos Humanos, a admissdo e
e

demissdo de funcionarios; .
XL propor a Diretoria Geral, normas e procedimentos p:';.ra as atividades administrativas do
CREDEQ - Aparecida de Goiania;

XIV. outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — O titular da Dirctoria Administrativa ¢ Financeira, é de livre escolha,
nomeagio ¢ dispensa do Superintendente Executivo da Associagdo Comunidade Luz da Vida,

ouvido o Conselho de Administragdio, devendo a sua designagdo recair, obrigatoriamente, em

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandei
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profissional com formagdo de nive! superior e, preferencialmente, graduado em Administragio

de Empresas, Economia ou Ciéncias Contébeis; com experiéncia em Administragdo Hospitalar.

Art. 57 A Diretoria Administrativa e Financeira ¢ Composta de:

I.  Geréncia de Apoio ao Atendimento Ve

1L Geréncia de Recursos Humanos

.  Geréncia Administrativa
Art. 58 A Geréncia de Apoio a Atendimento compete:

+ estabelecer as metodologias de funcionamento das recepgdes;
s proporcionar ao usudrid condi¢des de acesso as informagdes sobre consultas e

atendimentos;

+ controlar o servigo de recepgdo.
Art. 59 A Geréncia de Recursos Humanos compete:

e promover os registros e guarda dos documentos funcionais dos empregados;

e propor programas de valorizagdo dos empregados, visando a manutengio do capital
humano, nos diversos niveis institucionais;

* estabelecer condutas adequadas para os processos de selegiio de pessoal;

+ incentivar os programas de aperfeigoamento e formag#io continuada dos empregados.

 Proporcionar um ambiente de trabalho saudavel.

Art. 60 A Geréncia Administrativa compete: -
7
* apoiar as agoes da Diretoria Admnistrativa Financeira;
e orientar os servi¢os sob sua geréncia a fim de garantir o pleno funcionamento da
unidade.

s Prover a unidade de insumos e materiais para o seu funcionamento, sem interrupgao.

Art. 61 Ao scrvigo de Recepgdo compete: Vs ' 7
: Sbodanodo o vl
Gl
ot Adnl v badive 2
Y- .
AL A‘]'W‘\»O a A
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I.  receber o paciente, representando a imagem ¢ a proposta de trabalho da instituigdo,
tendo em vista o padréo de qualidade e os principios da humaniza¢do do SUS.

II.  identificar os pacientes e visitantes doa unidade hospitalar, prestando-lhes as

informagdes necessérias;

IIl.  providenciar os documentos para todos os casos de internagdo e alta que ocorram,

Anci : T RS
como pelos processos de transferéncia de pacientes; Gy e ﬁt
IV.  obter, diariamente, junto A Diretoria Técnica, o boletim informativo de evolugdo cli nié"«};;,-o r}.;._\‘-\(‘"

dos pacientes internados;
V. realizar a internagio a partir da orientagiio do médico;

V1. outras atividades correlatas.

Art. 62 A Supervisio de Prontudrio ¢ estrutura subordinada a M\Q

Atendimento, responsével pela guarda, conservagiio ¢ organizagio dos fluxos dos prontuarios do

paciente.
: . >
Art. 63 A Supervisdo de Prontudrio compete: Sebodivodo o Fye -
oK/

I.  dirigir, coordenar, supervisionar e providenciar todas as solicitagbes emanadas da
unidade hospitalar, afeta as suas obrigagGes;
I.  supervisionar a execugio das atividades de armazenamento, distribuigio e arquivamento
de documentos referente ao paciente que devam ser guardados no prontudrio;
[11. colaborar com as demais Geréncias sempre que solicitado;
IV, cumprir ¢ fazer cumprir as normas do Conselho Federal de Medicina em face da guarda,
manuseio e sigilo do prontuario do paciente;
V.  controlar o servigo de arquivo médico e estaiistica, fornecendo os dados e estatisticas
necessarias quando exigidos pelos Grgdos de (-:on\t‘rble e avaliagio;

V1 outras atividades correlatas,

Pardgrafo Unico — A Supervisdo de prontudrio & exercida por profissional de nivel superior, de

preferéncia com titulo de especialista em administragio hospitalar.

Art. 64 O SESMT ¢ a estrutura subordinada & Geréncia de Recursos Humanos responsavel
pelos servigos especiais, Iedicina do Trabalho além de monitorar a utilizagdo e implementagdo

da NR32, e a cle compete:

Site: www.luzdavida,org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@Iuzdavidagref £
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. Aplicar os conhecimentos de Engenharia de Seguran¢a e de Medicina do Trabalho ao

ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive, méquinas e

g )
1

Lo~

equipamentos de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes & saide do

trabalhador;

&

A

II.  Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminagio do risco se
este persistir, mesmo reduzido, a utilizagio, pelo trabalhador, de &uipamentos de
Broteqﬁo Individual — EPI, de acordo com o que determina a NR-6, desde que a
concentragdo, a intensidade ou a caracteristica do agente assim o exija;

III.  Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagio de novas instalagdes fisicas
e tecnoldgicas da empresa, no que the competir;

IV.  Responsabilizar-se, tecnicamente pela orientagio quanto ao cumprimento do disposto
nas NR aplicaveis as atividades executadas pela empresa e/ou seus estabelecimentos;

V.  Manter permanentemente .felgcionamento com a CIPA, valendo-se a0 maximo de suas
observages, além de apoio, treinamento, € atendimento conforme dispdes a NR-5;

V1. " Promover a reaiiza¢io de atividades de conscientizagdo, educaglo e orientagio dos
trabalhadores para a prevengdo de acidentes do trabalhc ¢ doengas ocupacionais, tanto
através de campanhas, quanto de programas de duragdo permanente;

VII.  Esclarecer e conscientizar os empregados sobre acidentes do trabalho e doengas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevengio;

VIIL Analisar e registrar nos documentos especificos, todos os acidentes ocorridos na
empresa ou estabelecimento, com ou sem vitima, e todos os casos de doenga
ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas do acidente e¢fou da doenca
ocupacional, os fatores ambientais e as caracteristicas do agente e as condigdes dos
individuos com doenga ocupacional ou acidentado;

IX.  Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes do trabalho, doengas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchcndo relatérios ¢ mapas preparatérios
para envio da avaliagfio anual dos mesmos dados & Secretaria de Seguranga e Medicina
do Trabalho do MTb nos prazos legais;

X. Manter os registros de acidentes ocupacionais na sede do SESMT ou facilmente
alcangdveis a partir da mesma, sendo de livre escolha da Instituigdo o método de
arquivamento ¢ recuperagio desde que sejam assegurados condigdes de acesso d0s

registros ¢ entendimento de seu conteddo, devendo ser guardados somente os mapas

Alameda das Palnglras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeifintes
CEP. 74,465-53% — Golanla - Goléds - Telefax:{62)3298-
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XI1.  As atividades dos profissionais integrantes dos Servigos Especializados em Engenharja
de Seguranga ¢ em Medicina do Trabalho séio essencialmente prevencionistas, embor%‘“ﬁam&;
ndo seja vedado o atendimento de emergéneia, quando se torna necessdrio. Entretanto, ziﬁr'f%\
elaboracdo de planos de controle de efeitos de catastrofes, de disponibilidade de meios
que visem ao combate a incéndios ¢ ao salvamento e de imediata atengdio a vitima deste

ou de qualquer outro tipo de acidente estdo incluidos em suas atividades.

Paragrafo Unico — O SESMT é composto, segundo a legislagiio, por Técnicos em Seguranga do
Trabalho, Engenheiros do Trabalho, Enfermeiros do Trabalho e Médicos do Trabalho.

Art. 65 A Supervisdo de Almoxarifado compete: W 2
1. supervisionar e controlar as atividades inerentes 4 politica de abasteciinento dos bens de
consumo, mantendo estoque necessario para o atendimento das necessidades;
I, provisionar o consumo e preparar 0s pedidos de reposigio;
HI.  efetuar a entrega dos materiais solicitados, conforme o sistema informatizado de
conirole, liberag@o de estoque e cadastro de pessoas autorizadas a requisitar e efetuar o
recebimento;

v, outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — O Servico de Almoxarifado é exercido, preferencialmente, por profissional

capacitado para o exercicio da fung¢do, com experiéncia comprovada.

Art. 66 A Supervisio de Compras e Patrimﬁni,oi 'é-a estrutura subordinada i Geréncia
Administrativa, encarregada das pesquisas de pre§o, cadastro de fomecedores, acreditagio de
materiais necessdrios a aquisi¢io de bens e servigos, definindo os critérios de apresentagdo e
Julgamento das propostas, regras de gestdo e de negociagio de contratos e implementagio de

sistemas informatizados de compras, materiais e contratos.
Art. 67 A Supervisio de Compras ¢ Patriménio compete:

L planejar, coordenar, supervisionar ¢ controlar as atividades ligadas a politica de

aquisi¢iio de bens e servigos;

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Bandeiynte
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Associacao Comunidade Luz da Vida

II.  executar o cadastramento de formecedores, de acordo com o sistema de informatizagio;
III.  atender as solicitagBes de compra de materiais;
IV.  elaborar quadros demonstrativos das coletas de pregos, submetendo-os & apreciacio
superior;

V.  emitir ordens de compra de acordo com as normas da Institui¢do;

Gy .

Hs.;ﬁ-ﬂ:\

E 8

VI.  manier atualizado o arquivo de coleta de pregos, para efeito de consultas ripidas; 'Q’
o wrvme i~ o
VII.  liberar documentagio para formagZo do processo de pagamento; \,. Ranea @,.j‘;"
i
VIII.  elaborar relatério de estatisticas de compras; i?qh D':':‘}“

IX. outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A Supervisio de Compras e Patriménio € exercida por profissional
capacitado para o exercicio da iungﬁo,_de livre escolha do Superintendente Executivo da

Associagao Comunidade Luz da Vida; ouvido o Conseihb de Administragdo.

Art. 68. A Supervisio de Manutengio é a estrutura subordinada & Geréncia de Administrativa,
responsével pela execugio de reparos, melhorias e adaptages das 4reas fisicas e equipamentos
do CREDEQ - Aparecida de Goiénia.

Art. 69 A Supervisdo de Manutengio compete:

L planejar, coordenar, supervisionar e controlar as agdes inerentes & prevengio, corregiio e
manutengio do acervo patrimonial;
II.  promover a manutengo e conservagdo dos bens moéveis e iméveis pertencentes
Instituigdo, bem como de suas instalagdes;
1. fiscalizar a execugdo dos servigos contratados;‘
Iv. requerer os seguros de bens imdveis, ,md;\}eis,_‘ equipamentos, bem como, das
mercadorias, e outros bens, quando em transito; !
V.  responder pela guarda, manutengdo e atualizagdo das plantas fisicas, elétricas e
hidraulicas do CREDEQ - Aparecida de Goiénia;

VL outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A Supervisio de Manutengdo é exercida por profissional devidamente

habilitado para o exercicio da fun¢do.

. . ; . r - 7 7
Art. 70 A Supervisio de Tecnologia da Informagao compete: Wv\oﬁ&ﬂ b,
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* plangjar, programar, coordenar, avaliar e participar do planejamento, das diretrizes e
estratégias referentes ao sistema de tecnologia da informacio do CREDEQ - Aparecida

de Goiania;

* fornecer suporte aos usuérios dos sistema de informagdo, seja com relagdo a “Softward” Fls. 434S

efou “Hardware™; 8
realizar 0 processamento de todas as informagdes geradas na Instituigdo, referentes ads »
atendimentos e servigos prestados;
coordenar e processar as estatisticas do CREDEQ - Aparecida de Goiénia , referentes a
produtividade e acs indices alcangados;

* outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A Supervisio de Tecnologia da Informagdo é exercida, exclusivamente, por
S ,
profissional graduado em Ciéncia. da Computagdo, Anilise de Sistema ou Tecnologia em

Processamento de Dados, devidamente habilitado para o exercicio da fungio.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAOI

DAS RESPONSABILIDADES DOS PROFISSIONAIS VINC ULADOS A0
ATENDIMENTO DIRETO AOS PACIENTES

Art. 71 Sdo responsabilidades gerais do Corpo Clinico do CREDEQ - Aparecida de Goiania:

w
N

L obedecer ao Codigo de Etica Médica, ao Regimento Interno do Corpo Clinico e ao
|
Regimento Interno da Instituigio;

II.  cumprir as Normas Técnicas ¢ Administrativas da Instituigdo;
Il assistir aos pacientes sob seus cuidados com respeito. consideragdo e uso da melhor
técnica;
1V.  colaborar com os colegas na assisténcia aos pacientes, quando solicitado;
V. anotar de forma correta, o diagnéstico, tratamento, cxames complementares e evolugdo

dos pacientes no prontudric dos mesmos e proceder demais registros e anotagdes
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indispenséveis ao acompanhamento do caso com letra legivel, identificando-se com
carimbo e assinatura;
VI  colaborar com as Comissdes especificas criadas na Instituigéo;

VII.  restringir sua pratica a drea para a qual foi admitido, exceto em situagdes de emergénci

E. &
comprovada; :
: , . As A6 .. \
VIII.  procurar aprimoramento continuo dos conhecimentos; i
e Y
IX. agir com prudéncia, diligéncia, zelo e o melhor de sua capacidade profissional; ey O F

X.  nio usar de privilégios e/ou hierarquia para impedir que colegas subordinados atﬁ‘r'e:‘rh‘-‘f.} ey
dentro dos principios éticos; '

XL  cumprir os principios éticos da profissio, ao prestar servigos com qualquer tipo de
vinculo & Medicina Social, Previdencidria e Securitdria, mesmo que outras normas
contrariem tais principios;

X1 informar ao paciente ou responsdvel, de forma clara, as razdes e 0s objetivos de suas
prescrigbes e a evolugfio da doenga;

XIil.  utilizar o tempo efetivamente necessédrio ao bom relacionamento médico - paciente e &
perfeita execugio do ato profissional, em todas as modalidades de atendimento;

XIV.  responsabilizar-se pelos preceitos legais e éticos do atendimento médico realizado;

XV.  atender, independente da posi¢ao hierarquica que ocupe na estrutura organizacional da
Instituigdo, 4 convocagio da Superintendéncia Executiva da Associagdo Comunidade
Luz da Vida, Diretoria Clinica ¢ da Comissio de Etica Médica;

XVL  comparecer adequadamente trajado, para o exercicio profissional na Instituicéo;

XVIL  manter relacicnamento harmonioso e adequado com todos os empregados da
Instituigéo;
XVIII.  atender aos chamados da Institui¢io, o mais breve possivel, quando em servigo ou a
disposi¢do, mantendo a central telefnica informada sobre seu paradeiro;
XIX.  comparecer 3s reunibes glinicas atendendo convocagdo;

XX. informar e notificar casos suspeitos de infecgdo hospitalar ou doenga de declaragéo
compulséria 4 Comissdio de Controle de Infecgfio Hospitalar ou Vigilancia
Epidemiologica;

XX1.  passar visita aos pacientes internados, sob sua responsabilidade, durante o periodo de
trabalho, obedecendo aos hordrios determinados na rotina do Servigo;

XXIl.  cumprir as leis, decretos e portarias que regem a satde no Pais.

S )
\“Q
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Art. 72 Sdo responsabilidades gerais dos profissionais de saude:

I.  cumprir o Cédigo de Etica da categoria profissional;

II.  comparecer adequadamente trajado, para o exercicio profissional na Instituigdo;

III. manter relacionamento harmonioso ¢ adequado com todos os empregados da
Institui¢do, respeitando indistintamente todos os profissionais que atuam na mesma;

IV.  proceder registros e anotagdes, no prontudrio do paciente ou receituério, indispenséveis
ao acompanhamento do caso com letra legivel, identificando-se com carimbo ¢
assinatura;

V. atender aos chamados da Institui¢do, o mais breve possivel, quando em servigo ou a
disposi¢do, mantendo a central telefonica informada sobre seu paradeiro;

VI.  colaborar com os colegas__pa assisténcia aos paciegtes, quando solicitado;

VI comparecer as reunibes QJiziicas atendendo convbéag:ﬁo;

VII.  informar e notificar casos suspeitos de infecg@io hospitalar ou doenga de declaragdo
compulséria 2 Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar ou Vigiléncia
‘Epidemid]bgica;

IX.  atender aos pacientes internados, em sua especialidade, durante o periodo de trabalho,
obedecendo aos horérios determinados na rotina do Servigo;

X.  cumprir as leis, decretos e portarias que regem a saide no pais;

XL cumprir e fazer cumprir as rotinas padronizadas de cada Servigo e o presente Regimento
Intemo;

XII.  zelar pelo patrimdnio da Institui¢io;

XIII.  atender com a devida atengdo aos pacientes e familiares,

Art. 73 Sio responsabilidades dos Médicos na admissdo de pacientes:
K

L. verificar a necessidade de intemagio;

IL. indicar intemmagiio, admitir ou receber pacientes, inteirar-se da histéria clinica, pelos
dados registrados em prontudrio ou pela comunicagdo verbal com o médico que o
encaminhou;

[Il.  eacaminhar o prontuéric com o laudo devidamente preenchido a recepgio;

1V.  fazer a prescrigdo médica.
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Art. 74 Sdo responsabilidades dos Médicos no pedido de exames complementares ou auxiliares ‘%

\E%

de tratamento:

IL.

L

IV,

solicitar os exames complementares laboratoriais, radiogréficos e outros, que julgar
necessario;

solicitar transfuséio sanguinca ou de fragdes, em impresso proprio, indicando a
quantidade a ser ntilizada;

preencher corretamente todos os impressos padronizados para as solicitagdes dos
exames complementares;

avaliar os resultados dos exames realizados e estabelecer a conduta terap€utica mais

adequada.

S ow

Art. 75 Sdo responsabilidades dosﬁMé_dicos no programa de tratamento clinico:

I

I

V.

V.

VL

VIIL

VIIL

4
executar procedimentos de diagndstico e tratamentos clinicos para cada paciente;
acompanhar a evolugdo do estado de saide do paciente internado, registrando em
prontudrio suas observagdes e a necessidade de intervencéio cinirgica;
prescrever tratamento em impresso proprio, utilizando medicagio padronizada ¢ dieta
adequada;
informar ao paciente sobre o tratamento clinico;
solicitar parecer ao especialista, nos casos que julgar necessario;
anotar o parecer no prontudrio do pacicnte, quando solicitado;
esclarecer sobre os medicamentos prescritos, como: tempo de uso, reages indesejéveis,
etc.

informar o paciente dados sobre: anestesia e risc\(‘)s.

Art. 76 Sao responsabilidades dos Médicos na atenglio aos pacientes:

L
I
I

atender os pacientes prestando esclarecimentos sobre: exames, diagnéstico e tratamento;
participar e discutir com a familiares do paciente as decisdes a serem tomadas;

acompanhar o paciente durante todo o processo terapéutico até a alta.

Art. 77 S0 responsabilidades médicas ao transferir pacientes de unidade:
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1. verificar a necessidade da transferéncia do paciente para outra unidade ou Institui¢&o de -"-"kt"_?j,.’\ R ({\
saiide;
IL. comunicar ¢ esclarecer ao paciente e/ou responsavel, os motivos do encaminhamento;
1.  verificar a existéneia de vaga na Instituigio de salde, para a qual o paciente serd
transferido;
IV.  preencher os impressos especificos de transferéncia;
V.  registrar a alta do paciente no prontudrio;
VI. comunicar ao Enfermeiro & respeito da transferéncia, local de destino e condigdes
necessarias para o transporte.
Art. 78 Sdo responsabilidades médicas na alta hospitalar:
I fazer a previsio daalta héspitalar;
II.  anexar o adesivo de previsdo de alta na papeleta metélica;
II1.  prescrever a alta do paciente nas folhas de prescrigfio e evolugio;
IV.  preencher o sumdrio de alta descrevendo a sintese do tratamento, procedimentos
realizados, condigdes de alta, diagnéstico com os respectivos CID (Cdadigo
Internacional de Doengas);
V.  preencher a folha de CIH (Controle de Infecgdo Hospitalar);
VL datar, assinar e carimbar 0s documentos acima,
VIL prescrever, se for o caso, em receituario, a medicagio que o paciente continuard
tomando em domicilio, anexando-a ao prontudrio;
VI  esclarecer e orientar o paciente sobre a continuidade do tratamento;
IX. preencher atestado médico, quando necessario, comprovando o tempo de permanéncia
do paciente na Instituigio e anexd-lo ao prontuario;
X.  comunicar ao Enfermeiro da Unidade a respeito da alta hospitalar.
Art. 79 Sdo responsabilidades médicas no 6bito de pacierntes:
L certificar o 6bito do paciente;
IL anotar a ocorréncia na folha de evolugio, indicando data, horario e causa da morte;
HI.  preencher, assinar e¢ carimbar a declaragdo de 6bito, de acordo com o padrio
estabelecido, exceto nos casos em gue a lei determina o encaminhamento ao Instituto
Meédico Legal; \ -
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Art. 80 Sdo responsabilidades especificas dos Médicos Clinicos:

IL
HI.
V.

V.
VL

VIL
VIIL

Art. 81 S3o responsabilidades especificas dos Enfermeiros:

1L
1.

V1.
VIL

VIIL

IX.

Associacdo Comunidade Luz da Vida STEN

na auséncia do médico assistente, o plantonista da internagfio é o responsavel k&f{{"ﬁchﬁua A

.“'E.
constatacdo, anotagdo e fornecimento do atestado de 6bito; \\3‘@{- - ‘,{-f,&

~MTo-

cornunicar a familia, pessoalmente, a ocorréncia do 6bito;

registrar no prentudrio o Sbito;

assistir aos pacientes sob seus cuidados com respeito, consideragiio e uso da melhor
técnica;

examinar o paciente, tratando-o com decoro;

solicitar exames complementares e/ou auxiliares;

analisar e interpretar os resultados dos exames solicitados;

prescrever medicamentos, i_l}diéando dosagem e respectiva via de administrago;

manter registro dos pacientes . examinados, anotando a conclusdo diagnéstica,
tratamento, evolugio da doenga;

ernitir atestados de saude, sanidade, 6bito ¢ aptiddo fisica e mental;

atender a urgéncias clinicas ou traumatoldgicas.

planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de
enfermagem na Instituigio;
realizar prescri¢@io de assisténcia de enfermagem;
receber o plantdo, tomar conhecimento das ocorréncias e providenciar as agdes
necessdrias, na auséncia do coordenador ou quando dele receber esta designacio;

.
receber, no que lhe couber, os pacientes na 'oca§iﬁo da admissio, entrevisti-los e
orienta-los sobre os regulamentos do CREDEQ - Aparecida de Goidnia;
avaliar diariamente os pacientes sob seus cuidados;
executar os procedimentos técnicos da cornpeténcia do enfermeiro;
realizar a prevengfio e¢ controle sistematico das infecgdes hospitalares e das doengas
transmissiveis em geral;

controlar a movimentagdo dos pacientes internos (saidas para exames, fisioterapi

passeios, etc.);

registrar as intemagdes, alias, transferéncias ¢ 6bitos, em formuldrios préprig
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X.  manter atualizado o censo didrio da unidade, a cada troca de plantéo, {;“f . ) <y
XI.  atender ao publico e as visitas dos pacientes; oYy A d
Xil. acompanhar as visitas médicas e participar das visitas da equipe multiprofissional,
transmitindo e recebendo informagdes sobre os pacientes;
XIII.  assistir, orientar e supervisionar o técnico de enfermagem em suas atribuigdes;
XIV. interpretar, cumprir e fazer cumprir as prescrigdes médicas;
XV, cuidar para a organizagdo e conservagdo dos prontudrios, equipamentos ¢ materiais sob
sua guarda no servigo;
XVL.  zelar pela manutengio, limpeza ¢ ordem da unidade;
XVII.  zelar pela conduta ética da equipe de trabalho;
XVIIl.  registrar todas as atividades executadas, em documentos apropriados;
XIX.  participar de programas dé educagdo em servigo; CIPA, grupos de estudos na drea de
enfermagem e programas Eé_gfendimento ao paciente;
XX.  colaborar com o enfermeiro chefe do Servigo para o bom andamento-Jdas atividades da
unidade;
XXL  zelar pela qualidade dos servigos de enfermagem prestados aos pacientes.
Art. 82 S3o responsabilidades especificas dos Farmacéuticos:
1. planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades inerentes & politica de
medicamentos;
Il.  plangjar e controlar a politica de controle de estoque e aquisi¢io dos produtos
farmacéuticos;
III.  cumprir normas e disposi¢des gerais relativas ao armazenamento, controle de estoque ¢
distribui¢do de medicamentos ¢ materiais médico-hospitalares;
IV.  planejar e controlar a dispensagdo por dose individualizada, visando estabelecer um
sistema eficiente ¢ seguro de controle do estoque de‘produtos farmacéuticos;
V.  elaborar manuais técnicos e formuldrios préprios;
VI fiscalizar a utilizagdo de medicamentos controlados, assim como a atuagdo da
Vigilancia Sanitaria;
Vil.  coordenar as informag¢do sobre medicamentos junto as diversas comissdes do CREDEQ
- Aparecida de Goiénia;
VIHL  participar de ensaios clinicos autorizados e de programas de farmacovigilancia,
IX.  participar das atividades sobre o controle das infecgdes hospitalares;
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X.  coordenar as atividades sobre educagao, treinamento e politica de farmacia clinica; % s od
"" r__(_‘_.
XI.  desenvolver atividades colaborativas com outras areas do CREDEQ - Aparecida de‘?'-'__u,_. A

g o P

Goiania.
Art. 83 S&o responsabilidades especificas dos Nutricionistas:

1. supervisionar, planejar e coordenar o programa da nutrigfio e dietética dos pacientes em
conformidade com suas necessidades e prescrigdes médicas;
1.  incentivar e criar habitos e dietas adequados & condicfo de cada paciente;
III.  analisar as caréncias alimentares -e 0 conveniente aproveitamento dos recursos
dietéticos;
IV.  elaborar, quando necessirio, os carddpios para pacientes € empregados;
V.  controlar a estocagem, préparag:éo, conservagio e distribuigfio dos alimentos;
VI.  efetuar o registro das despesas e das pessoas que recebem refeigdes, fazendo anotagGes
em formulérios, para estimar o custo médio de alimentagao;
VII.  zelar pela manutengdo de boas condigdes higiénicas;
VIII.  promover o conforto a seguranga € a higiene no ambiente de trabalho;
IX.  participar das compras de género alimenticio;
X.  verificar nos prontuarios dos pacientes, dados pessoais, a prescri¢dio ¢ o resultado da
' dieta, a distribuigo e horério da alimentagio;

XL fiscalizar os servigos prestados pela nutrigio e dietética.
Art. 84 S3o responsabilidades especificas dos Psicdlogos:

I avaliar os pacientes do ponto de vista psicolégico e formular o psicodiagnéstico;
1. dar apoio no processo terapéutico de pacientes internados, quando solicitado por outro
profissional; i
III.  orientar e/ou executar as técnicas que tem por finalidade promover a aceitagdo das
frustragdes definitivas ou transitorias;
IV.  estabelecer a terapéutica adequada as condigbes do paciente, obedecendo aos principios
éticos e dinamica da Instituigio;

V. registrar no prontudrio do paciente os dados técnicos do tratamento desenvolvido;

VL. proceder a formulagdo de hip6teses e sua comprovagio experimental;
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XIL

IL

1.
Iv.

VL
VIL
VIIL
IX.

II.
I1L
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- promover o envolvimento dos familiares no processo terapéutico desenvolvido;

. 84

85 Sdo responsabilidades especificas dos Assistentes Sociais:

( .MM
= h\b"}'i[:a s
Ky

T

\

Mo e

analisar a influéncia dos fatores hereditérios, ambientais e psicossociais que atuam’%{ *{f
sobre o individuo; 9
elaborar a ficha de atendimento, entrevistar o paciente, aplicar testes, ¢ outros métodos
de verificagio para formular o psicodiagnéstico,;

participar da eclaboragio, adaptagdo ¢ construgdio de instrumentos e técnicas
psicolégicos que favoregam a pesquisa;

promover a prevengdo, tratamento e reabilitagdo de distirbios, para restabelecer os

padrdes normais de comportamento e relacionamento humano;

atuar em conjunto com o Corpo Clinico no atendimento e apoio psicoldgico aos

pacientes intemados e ambulatoriais do CREDEQ - Aparecida de Goiania.

- .
- 2

Sdo responsabilidades especificas dos Tcrapeutas' Ocupacionais:

prestar atendimento aos paciente§ intemados e ambulatoriais da Instituigdo, em comum
acordo com os médicos assistentes e demais terapeutas;

cstabelecer plano terapéutico de acordo com as necessidades do paciente, seguindo
principios éticos da profissdio ¢ da dindmica do CREDEQ - Aparecida de Goiania;
envolver o paciente e os familiares no processo terapéutico sempre que possivel;
registrar, no prontudrio do paciente, os procedimentos técnicos realizados;

responder pela avalia¢o de terapia ocupacional;

executar procedimentos do protocolo de tratamento;

acompanhar a evolugio do paciente através do prontudrio;

participar das reunides clinicas, grupo de estudo e orientagdes;

manter em adequado funcionamento os equipamentos de uso do Servigo, bem como a
ordem do ambiente de trabalho; N

outras atividades correlatas,

estabelecer sistemédtica de atuagio no dmbito de assisténcia social, observando a politica

estabelecida;

planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar todas as atividades do Servigo Socia

controlar técnica e administrativamente o desempenho das atividades do Servigo/Socia
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IV.  promover condigdes sociais basicas de humanizagdo na Instituicio, de forma f&)% u{'}-(?
beneficiar o paciente na utilizagdo dos servigos prestados ¢ na terapéutica;
V. ajudar o paciente e familiares a identificarem, diagnosticarcm e definirem solugdes
frente 3s situagbes sécio-econdmicas ¢ familiares decorrentes da patologia;
VI.  apresentar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas pelo Servigo;
ViI. realizar vistorias, pericias técnicas, informagdes e pareceres sobre o Servigo;
VIII.  realizar consulta e prestar orientagdo social aos usuirios do CREDEQ - Aparecida de
Goiania;
IX. participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdio dos planos/projetos ¢ programas de
assisténcia 4 sande;
X.  participar ao paciente os direitos ¢ deveres do mesmo perante a Instituigio;
X1 outras atividades correlatas. -
Art. 86 Sdo direitos gerais dos profissionais de saide que atuam no CREDEQ - Aparecida de
Goidnia:
1. frequentar as dependéncias da unidade hospitalar e usar 0s aparelhos, equipamentos e
medicamentos necessarios ao desempenho de suas atividades, requisitando-os por
escrito se for o caso;
1. fazer representagfio ao superior direto, para adogio de medidas gue visem a evolugio do
padrdo técnico de atendimento;
111 Reéeber em dia os saldrios, em conformidade com o estabelecido no contrato de
trabalho.
SECAOV .
DOS DIREITOS DOS PACIENTES
Art. 87 S#o direitos gerais dos pacientes que utilizam os servigos:
L ser atendido com imparcialidade no acesso ao tratamento e alojamento disponivel, sem
discriminagdo cm razio de sua raga, crenga, Sexo ou situagdo social;
11 reccber ftratamento respeitoso a qualquer hora e sob todas as circunstincias, como
reconhecimento de sua dignidade pessoal;
-
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VI

VIIL
VIII.

X1
X11.

XIII.

XIV.

receber ou recusar visitas, de acordo com os hordrios estipulados pela administragio do
CREDEQ - Aparecida de Goiénia ;

saber a identidade e a fungdo dos individuos que lhe atende;

consultar um outro profissional, por solicitagdo e por sua conta;

saber quais exames complementares serfio realizados, para que servem, como serd feito,
quem vai fazer, quais os riscos € inconveniéncias;

recusar o exame, caso ndo se sinta bem informado, ou por qualquer outro motivo;

saber ou ndo qual asua doenga e tudo o que diz respeito a ela;

saber que vai ser tratado e como vai ser o tratamento;

receber roupa limpa e apropriada para ser usada durante a permanéncia no CREDEQ -
Aparecida de Goidnia;

esclarecer diividas ou fazer queixas a um Membro da Comissao de Etica;

colaborar com os médicos’e outros profissionais do CREDEQ - Aparecida de Goiania,
esclarecendo duvidas sobre seu caso, para pesquisas e estudos cientificos;

ser informado sobre qualquer estudo que venha a ser desenvolvido em relagio ao seu
caso;

ser informado se a Comissio de Ftica concorda com este estudo:

consultar o seu prontuario mediante solicitagfo, ficando o mesmo sob a guarda da

unidade hospitalar.
SECAo VI

DAS RESPONSABILIDADES DOS PACIENTES

Art. 88 Sdo responsabilidades gerais dos pacientes internos e externos:

I.

IT.

I11.

Iv.

fornecer, conforme seu entendimento, informaqﬁesf sobre suas queixas atuais, doengas
anteriores, hospitalizagdes e outros assuntos relacionados a sua saGde;

seguir o plano de tratamento recomendado pelo profissional de saide, responsavel pelo
seu atendimento;

assumir as consequéncias de suas agdes, pelo descumprimento das instrugdes do
profissional de saide;

contribuir com a conservagéo das dependéncias fisicas, enxoval, mobiliario, instalagdes,

utensilios, aparelhos e outros objetos que venha a usar;

g
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V.  ajudar a manter limpa a enfermaria, ndo cuspir no chdo e ndo jogar objetos dentro de
privadas;
V1.  c¢olaborar com toda a equipe;
VII.  fazer uso apenas dos medicamentos dados pelos enfermeiros, sob prescrigdo médica;
VIII.  obedecer a dieta que Ihe é oferecida;
[X. ndo esquecer de fazer a higiene pessoal diariamente;
X, nfio usar outra roupa a nfio ser a que for oferecida peio CREDEQ - Aparecida de
Goiania ; ,
X1.  ndo fumar dentro do CREDEQ - Aparecida de Goidnia;
XII.  ndo sair das enfermarias sem permissdo ou conhecimento das enfermeiras;
XIII.  ndo se ausentar do seu leito 110 hordrio de visita do médico ou de medicagéo;
XIV.  respeitar os hordrios para assistir televiséo,; R4
XV.  respeitar os colegas de enf;rmaria; ’

XVI.  nZo atentar, por atos ou gestos, contra o pudor, a moral e os bons costumes.
SECAO viI
DOS ACOMPANHANTES

Art. 89 Os pacientes menores de 18 anos (Lei 8.069/90, art.12) efou maiores de 60 anos
(Portaria GMMS n® 280/99, art.1°), mesmo quando internados nos quartos para dois pacientes,
poderdo ter acompanhante, ndo sendo a unidade hospitalar obrigada, contudo, a fomecer

alimentagfio ou infraestrutura de repouso para 0s mesmos.

Art. 90 O acompanhante deverd seguir as instrugdes dos profissionais do CREDEQ - Aparecida

de Goidnia, em especial do Corpo de Enfermagem e Ser\\?iquocial_
SECAO vIII
DOS VISITANTES
Art, 91 O horario de visita, a pacientes internados, deve ser cumprido rigorosamente.

Art. 92 Cada paciente podera receber até no maximo 3 (trés) visitantes por vez, incluindo o

acompanhante, quando for o caso.
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Art. 93 E vedado o ingresso de alimentos de qualquer natureza, salvo por recomendagio

expressa.

Art. 94 Em caso de indisciplina do acompanhante ou visitante, nio serd permitida a

permanéncia destes nas dependéncias do CREDEQ - Aparecida de Goiénia.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Arnt. 95 Os direitos e deveres dos empregados s3o regidos pela legislagdo especifica em vigor €

pelos cédigos de Etica Profissional.

—

4
Ar. 96 O uso de qualquer impresso com timbre é exclusivo do pesscal do CREDEQ -
Aparecida de Goidnia, no exercicio das suas atividades, devendo a correspondéncia externa ser

assinada pelos responsiveis, isoladamente cu em conjunto quando for o caso.
Art. 97 Nenhum impresso podera ser confeccionado sem a autorizagdo do Diretor Geral.

Art. 98 Todo documento rclativo a pagamento deve ser aferido e visado pela Diretoria
Administrativa e Financeira, sendo os cheques assinados pelo Superintendente Executivo e pele

Superintendente Administrative Financeiro da Associagio Comunidade Luz da Vida.

Art. 99 Na impossibilidade ou auséncia do Diretor Geral, este serd representado pelo Diretor
Técnico.

Art. 100 Na impossibilidade ou auséncia do Dirctor~Administrative e Financeiro, este serd

representado pelo Gerente Adininistrativo.

Art. 101 Todo material permanente existente é tombado, assim como todas as aquisigdes ou

doagdes de bens permanentes, devendo qualquer alteragdo ser anotada na ficha patrimonial.

Art. 102 E vedada a comercializagdo de produtos de qualquer natureza ou origem nas areas
internas e externas, s€ja por empregados, pacientes, familiares ou terceiros. Somente os bazares

bencficentes devidamente autorizados pelo Diretor Geral do CREDEQ - Aparecida de Goidnia

podem comercializar produtos, cuja receia reverte para a assisténcia a pacientes carentes.
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Art. 103 Este Regimento Interno s6 podera ser alterado, em parte ou no todo, por deliberagao do

Conselho de Administragdo, representado por no minimo 2/3 dos seus membros.

Art. 104 O presente Regimento entra em vigor na data em que for aprovado pela
Superintendéncia Executiva da Associagio Comunidade Luz da Vida, “ad referendum” do

Conselho de Administragéo.
3.1.2.2 - PROPOSTA PARA REGIMENTO DO CORPO CLINICO

Introdugiio

Este documento apresenta a sugestio de modelo de regimento interno do corpo clinico do
Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica — CREDEQ) - Aparecida de

Goiania
CAPITULOI
CONCEITUACAO

Art. 1° Corpo Clinico ¢ o conjunto de médicos que se propSe a assumir solidariamente a
responsabilidade de prestar atendimento aos usudrios que procuram a unidade de sadde,

respeitadas as normas administrativas especificas estabelecidas pela Diretoria.
cApPiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 2° Este Regimento tem por finalidade disciplinar as agbes e os servigos de saude
executados, isolada ou conjuntamente, pelos componentes do Corpo Clinico do Centro de
Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ - Aparecida de Goidnia,
estabelecendo linhas de relacionamento ético e funcional com base nas determinagdes da
Resolugic do CFM n° 1481/97 e em consondncia com o Regulamento da instituigio,

devidamente aprovado e em vigéncia,
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CAPITULO IIT
OBJETIVOS DO CORPO CLINICO.
Art. 3° Sdo objetivos do Corpo Clinico:

I. arealizacdo integrada de agBes assistenciais e de atividades preventivas, para a promogio,
prote¢do e recuperacgio da sadde;

II. o desenvolvimento de atividades de ensino, treinamento e aprimoramento, para médicos e
componentes da equipe multiprofissional de saide;

III. a implementagdo de agdes para o controle de qualidade ético-profissional dos servigos

prestados.

“ ' caPfrULOIV
DIRETORIA CLINICA
Art. 4° A Diretoria Clinica é o 6rgdo de administragio do Corpo Clinico.

Art. 5° Integram a Diretoria Clinica:

1.  Diretor Clinico.
I1. Assistentes Clinicos.
1.  Comissdo de Ftica Médica.

IV.  Geréncia de Enfermagem.

Art. 6° O Diretor Clinico, eleito por seus pares, comﬁﬁhcntes do Corpo Clinico, tem assegurada

total autonomia no desempenho de suas atribuigdes. X

Paragrafo Unico: O Diretor Técnico tem o direito de interpelar o Corpo Clinico, por meio de seu

Diretor Clinico, a fim de sanar questdes administrativas.

Art. 7° O Diretor Clinico serd escolhido pelo Diretor Técnico apds votagdo secreta entre os

membros efetivos do Corpo Clinico através de lista triplice.
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Par4grafo unico: O mandato do Diretor Clinico terd duragdo de 4 (quatro) anos, podendo ser

reeleito para igual periodo.
Art. 8° S#o atribuigdes do Diretor Clinico:

1. A formulago, 0 incremento, o controle e a avaliagio das a¢des e servigos de saiude no
Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ - Aparecida
de Goidnia, observando as diretrizes para a Saude previstas na Constituicdo Federal.

II. A responsabilidade ético profissional, perante os Conselhos Regional e Federal de
Medicina, Sistema Unico de Saide, Servi¢o de Vigilancia Sanitéria- no que se refere as
agdes e servigos de saide realizados 0 &mbito do Centro de Referéncia e Exceléncia em
Dependéncia Quimica - CREDEQ - Aparecida de Goiania

III. A coordenagdo da execu;zfd;_das aﬁ:ﬁes de apoio diagnéstico de assisténcia ferap@utica
integral, incluindo recuperag#o e reabilitagdo, de vigilancia sanitdria e de vigilancia
epidemiolégica; '

IV. A normatizagdo e a regulamentagio ética, disciplinar e funcional do Corpo Clinico;

V. O estabelecimento de critérios, parimetros e métodos para a realizagdo de controle ¢
avaliagdio de qualidade das agbes e servicos de saide desenvolvidos na institui¢do.

V1. Encaminhar ao Diretor Técnico solicitagdes do Corpo Clinico necessdrias para o
cumprimento de suas competéncias e fundamentadas nas regulamentagdes deste
regimento e nas normas de fiscalizagdo do CRM-GO

VII. Convocar e presidir as sessdes ordindrias e extraordindrias previstas neste regimento.
VIIL Representar o Corpo Clinico nas relagdes com a comunidade e autoridades;

IX. Credenciar 0 médico com cadastro apreciado e aprovado, para uma das categorias de
médico efetivo do Corpo Clinico, pelo Setor ao qual se relaciona pela especialidade que
exerce. -

X. A orientagdo das atividades de ensino, treinamento e aper feigoamento profissional, técnico
e ético dos integrantes do Corpo Clinico.

XL Constituir as Comissdes Técnico-Cientificas.

X1, Designar os representantes de clinica, dentre o5 membros efetivos.
Art. 9° Os Assistentes Clinicos tem as seguintes atribuigdes:

[ Assistir o Diretor Clinico no desempertho de suas fungdes;
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II. Prestar assisténcia aos pacientes utilizando os recursos técnicos disponiveis e servindo-se
das diretrizes elaboradas pelos servigos para orientagdo dos procedimentos médicos.
{II. Cumprir e fazer cumprir o regulamento da instituicdo e o presente regimento.
IV. Elaborar planos e programas que visem o desenvolvimento dos trabalhos da Diretoria
Clinica.
V. Elaborar normas técnicas para o estabelecimento de parémetros e critérics para ¢ controle
dos servigos prestados;
VI. Manter os servicos necessarios ao preenchimento das finalidades e possibilidades do
Estabelecimento de Sadde
VII. Organizar as atividades relativas a atuagdo médico-assistencial com base em relatérios e
recomendac¢des das Divisdes e Servicos de Salide, das Comissdes Técnico-Cientificas,
dos membros da comunidade hospitalar ¢ dos clientes.

VIII. Elaborar relatérios semestrais sumdrios de suas atividades.

Art. 10 As Comissdes Técnico-Cientificas, com excegio da Comissdo de Etica Médica, serdio

constituidas pelo Diretor Clinico;

Pardgrafo tnico — A Comissio de Etica Médica sera eleita ¢ homologada conforme a

determinacio do CRM-GO.

Art. 11 As Comissdes Técnico-Cientificas tem sua composigio, organizagfo ¢ funcionamento

disciplinados nos respectivos Regimentos Internos.

Art. 12 As Comissdes Técnico-Cientificas tem por finalidade proporcionar subsidios ac Diretor

Clinico no que se refere a:

I.  Protocolos de conduta.
. Controle de infecgfio hospitalar.
IIl.  Normas e procedimentos operacionais.
Iv. Registros médicos.
V.  Avaliagfo de desempenho.
VI.  Farmdcia e terapia.
VII.  Qualidade de assisténcia médica.

VIIL Procedimentos complexos.
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IX.  Analise de obitos.

Art. 13 As comissdes devem ter ¢ carater multidisciplinar.

Art. 14 Os médicos, legalmente habilitados para suas atividades pelo CRM-GO, prestam
servigos aos pacientes de forma individual ou coletiva, dentro do escopo de suas drcas de

habilitagdo.

Art. 15 Os membros do Corpo Clinico respondem civil, penal e eticamente por seus atos

profissionais.
CAPITULO V
. pOS MEDICOS

Art. 16 Os médicos que se encontram em pleno direito de exercitar a profissio e com
habilitagbes clinicas definidas para atuarem no Centro de Referéncia e Exceléncia em
Dependéncia Quimica — CREDEQ - Aparecida de Goiania sdo distribuidos nas seguintes

categorias:

I. Celetistas.
II.  Residentes.
HI. Convidados.

CAPITULO VI
DA ORGANIZACAO

Art. 17 As atividades dos médicos do Corpo Clinico serdo organizadas em servigos com

regimentos préprios nas seguintes especialidades:

* Clinica Médica;
= Pediatria;
= Psiquiatria;

. ‘Psicologiatﬁ ?
=}
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DAS PENALIDADES

Art. 18 As transgressdes a este Regimento e ao Regulamento da institui¢do, cometidas por

membros do Corpo Clinico, sujeitam os infratores as seguintes penas disciplinares:

1. Adverténcia escrita reservada,
1. Suspensdo tempordria do credenciamento.

IIl. Descredenciamento.

Art. 19 A competéncia para aplicagio das penalidades é dos Diretores Técnico e Clinico, cuvido

- o Corpo Clinico. *

P »

-

Art. 20 No caso de indicio de infrag@io ética, serd notificada a Comissdo de Etica para as

providéncias cabiveis.

Pardgrafo Unico: A aplicagio da penalidade de descredenciamento serd precedida de sindicdncia

ou pracesso administrativo disciplinar.
cAPITULO vIII
DAS REUNIOES

Art. 2] As reunides serfio convocadas por escrito com antecedéncia minima de 10 (dez) dias

dteis e acompanhadas da respectiva pauta.

Art. 22 As reunides ordindrias serio realizadas pelb menos uma veza cada 30 (trinta) dias, sob a

presidéncia do Diretor Clinico.

Art. 23 As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo Diretor Clinico, pelo Dirctor

Técnico ou por convocagio de 50% dos membros efetivos do Corpo Clinico.
Art. 24 As reunides serdo lavradas em livro de atas autenticado para tal fim.

Art. 25 E vedado o voto por procuragio.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Os profissionais ndo médicos que possuam habilitagdes clinicas e que exercam
atividades no Centro de Referéncia ¢ Exceléncia em Dependéncia Quimica — CREDEQ -
Aparecida de Goidnia estio sujeitos ds mesmas normas para as agbes assistenciais,

cadastramento, habilitagdo e penalidades previstas nesse Regimento.
Art. 27 As questdes de ordem e os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Clinico.

Art. 28 O presente Regimento, apds aprovado, entrard em vigor na data de sua publicagdo.

. o "
— " L3

3.1.2.3 - PROPOSTA DE REGIMENTO DA ENFERMAGEM

Introduciio

Este documento apresenta a sugestio de modelo de Regimento Interno do Servigo de

E—:fcnnagemd&mro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica.
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS E FINALIDADES

Art.1° OServigo de Enfermagem, com o objetivo de organizar, orientar e documentar, todo o
desenvolvimento do Servigo de Enfermagem, visando sua-mi'ssﬁo, que é compromisso ¢ o dever
dos profissionais da enfermagem para com seus internos ou éxtemos, tem por finalidade:
I. Assistir o paciente, integralmente, visando o ser humano como um todo, a fim de
reintegra-lo a sociedade, o mais rdpido possivel;
IL.Promover e colaborar em programas de ensino, freinamento em servico e no
aperfeigoamento da equipe de enfermagem;

111. Trabalhar de acordo com o Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem;
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CAPITULO II
DA SUBORDICAO HIERARQUICA

Art.2° O Servigo de Enfermagem do CREDEQ - Aparecida de Goidnia esta subordinado a
Geréncia de Enfermagem e serd coordenado exclusivamente por um Enfermeiro com autonomia

profissional;
CAPITULOIN

DA COMPOSICAO

Art.3° O quadro funcional do Seri?i'q;_o dé Enfermagem esga’i assim classificado:
“' .

4

1. Chefe doServigo de Enfen'nz;gem;
II. Enfermeiros superyisom;

I11. Enfermeiros chefes de unidades;
IV, Enfermeiro responsavel pela CCIH;
V. Técnicos de Enfermagem.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA

Art, 4° Ogervigo de 5fermagem é competente para atuar nas seguintes dreas:

S

1. Coordenagdo de Internagio A
II. Unidade de Internagio
I[Il.  Servigo de Controle de Infecgio Hospitalar
IV.  Unidade de ugéncia
V. Servigo de assisténcia & saide do paciente
Art. 5° A Geréncia de Enfermagem compete:
. Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar recursos diversos que

viabilizem planejamento, organizagdo, supervisdo, controle, orgamento € provimento de
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pessoal de Enfermagem voltado a atender as necessidades organizacionais do
CREDEQ, do proprio servigo € satisfazer as necessidades basicas dos clientes que
estiverem sob seus cuidados;

1.  Promover o desenvolvimento das equipes e da assisténcia de Enfermagem, através de
pesquisas cientificas, implantagio de programas de educagdo continuada, visando
preparar o pessoal nio habilitado e promover a atualizagdo dos profissionais em servigo;

[II. Avaliar continuamente as atividades e a qualidade da assisténcia de enfermagem

prestada aos pacientes e 4 comunidade.

Art.6° A Unidade de Internago compete:
I.  Assistir ao paciente atendendo-o nas necessidades bésicas e especificas de acordo com a
prescrigGes médicas e rotinas terapéuticas; .,
II.  Colaborar coma equipe m;.Tltfproﬁssional, registrando fatos e prestando informagdes que
facilitem o tratamento do usﬁério;
IIl.  Manter o estoque de material, ¢ os medicamentos de seu turno organizados, para o bom

funcionamento da unidade;

Art. 7° A Unidade de Centro dc Materiais compete:
I.  Processar todo o processo de esterilizagio do material utilizado na Instituigio;

1. Realizar periodicamente os testes de controle da eficcia da esterilizagdo;

Ar. 8° Ao§crvig:o de Controle de Infecgdo Hospitalar, compete:
L Desenvolver agSes na busca ativa das infecgdes hospitalarcs;
II. Avaliar e orientar as técnicas rclacionadas com procedimentos invasivos;

Ill.  Participar da equipe de Padronizagdo de medicamemos;
- 27
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DO PESSOAL E SEUS REQUISITOS
Art.9° Classificagiio das categorias profissionais.

. Chefe do Servigo de Enfermagem;
Il.  Enfermeiro Supervisor;
IL. Enfermeiro Chefe de Unidade;
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Iv. Enfermeiro do CCIH;
V. Técnico de Enfermagem.

Art.10 Requisitos necessarios aos cargos discriminados acima.

1. Chefe de Servigo de Enfermagem:
a) Registro profissional no COREN-GQO, Cecrtidio Negativa, Experiéncia profissional
comprovada;

b) Possuir especializagdio em Administrag@io Hospitalar;

11. Enfermeiro Supervisor:
a) Registro profissional no COREN-GO;
b) Possuir Certiddo Negativé;
¢) Experiéncia profissional comprovada na 4rea, como supervisor;
d) Capacidade de Lideranga;

111. Enfermeiro Chefe de Unidade:
a) Possuir registro profissional no COREN-GO;
b) Estar quite com o Orgio de Classe;

c) Conhecimento especifico para chefia da unidade.

iV. Enfermeiro da CCIH:
a) Registro profissional no COREN-GQ;
b) Estar em dia com as anuidades do COREN-GO;

¢) Expeniéncia profissional.

V. Técnico de Enfermagem:
a) Registro profissional no COREN-GQ;
b) Certiddo Negativa;
c) Perfil para trabalhar em equipe;

d) Experiéncia profissional.
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CAPITULO VI
DO PESSOAL E SUAS ATRIBUICOES

Art.11 Séo atribui¢des do pesscal:

1. Chefe do Servigo de Enfermagem

a) Organizar e gerenciar o Servigo de Enfermagem e implementar a sistematizagéo da

assisténcia de Enfermagem;
b) Administrar os recursos humanos de Enfermagem de acordo com as necessidades

técnicas de cada unidade;

11. Enfermeiro Supervisor

a) Supervisionar e administrar o Servigo de Enfermagem das unidades de internagfio sob

sua competéncia;

1il. Enfermeiro Chefe de Unidade
a) Distribuir tarefas ¢ fungdes adequadas a cada ¢lemento da equipe;
b) Elaborar e responsabilizar-se pela escala de servigo do pessoal de enfermagem sob sua
supervisio;

¢) Plangjar os cuidados de enfermagem dos pacientes sob sua responsabilidade.

IV. Enfermeiro do CCIH
a) Implantar e manter o sistema de vigilancia edpidemiologico das infecgdes
hospitalares; ]
b) Elaborar treinamentos periodicos das rotinas do CCIH;

¢) Manter pasta atualizada das rotinas nas unidades,

V. Técnico de Enfermagem

a) Prestar assisténcia de Enfermagem de maior complexidade;
b} Receber e passar o plantdo de sua responsabilidade dentro do horéario estabelecido pela

institui¢fo;
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¢) Prestar os cuidados de Enfermagem prescritos aos pacientes de acordo com as suas
necessidades;
d) Cumprir rigorosamente as prescrigdes médicas e de Enfermagem
e} Registrar e assinar os procedimentos executados;
CAPITULO VI
DO HORARIO DE TRABALHO

Art.12 O Servigo de Enfermagem da instituigdo mantera plantdo durante 24 horas, sendo que os

plantes sdo estabelecidos de acordo com as leis trabalhistas vigentes:
I. Horario Diurno

a) 7 as |3 horas;
b) 13 as 19 horas;

¢} Conforme rotinas estabelecidas pela instituigio.

. Horario Noturno

a)

b) Conforme rotinas estabelecidas pela instituigéo.

19 as 7 horas em dias alternados;

I1I. Ambulatério
1.

7h as 19 horas (segunda a sexta feira)
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.13 Todos os funcionarios devem apresentar-se ao trabalho no horirio determinado,

devidamente uniformizados, portanto a Cédula de ldentidade do COREN-GO.

Art. 14 O pessoal de enfermagem ao ser admitido deve apresentar, além do registro profissional,

Certiddo Negativa do COREN-GO.
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An.15 Anualmente o pessoal de enfermagem deve apresentar, ao Setor de Pessoal, comprovante

de quitag¢éio da anuidade;

Art. 16 O pessoal de Enfermagem nido podera receber de usudrios ou familiares, pagamentos ou
vantagens de qualquer natureza referentes aos servicos prestados durante sua jornada de

trabalho;

Art. 17 O presente Regimento do Servigo de Enfermagem esta embasado na Lei 7.498/86 ¢
Decreto n® 94.406/87, que “Dispde sobre Regulamentagio do Exercicio de Enfermagem™.

Art. 18 Este Regimento passa a vigorar a partir da data de assinatura, que deveré ser lavrada,

pelo Chefe de Servigo de Enfermagem e Diretor da Instituigio.

-

A

3.1.24 - PROPOSTA PARA REGIMENTO INTERNO DO CORPO DE
ATENCAO MULTIPROFISSIONAL

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art |° O Corpo de Atengio Multiprofissional é um érgdo de cooperagiio dos PROFISSIONAIS
DE; TERAPIA OCUPACIONAL, PSICOLOGIA, MUSICOTERAPIA, SERVICO SOCIAL E
OUTROS, com a finalidade de deliberar sobre os padrdes ideais de atendimento interdisciplinar,
visando preservar as condigdes adequadas a recuperagdo dos pacientes, analisar e corrigir os

protocolos de atendimento multiproﬁ_ssional.
CAPITULOIT
DA ORGANIZACAO E DA COMPOSICAO
Art 2° O Corpo de Atengdo Multiprofissional temn a seguinte estrutura:

a) Servigo de Terapia Ocupacional;

b) Servigo de Psicologia;

Alameda das Painelras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeirant

CEP. 74.465-539 - Golfnla - Goids ~ Telefax:{62)3298-30

Site: www . luzdavida.org.br — e-maH: adminisiracao@luzdavida.org.br - luzdavida@iuzdavida.org.
Raz#o Social; Associagho Comunideda Luz da

iT Y, F\s-‘-—-“"""'

Associagdo Comunidade Luz da Vida &7 ™

139

WL
\f-’-?i




o]

,\*"Ti{p’} ﬁs..,__:@fi L-
T Associacdo Comunidade Luz da Vida N
‘ L P 'y
‘ SOE

¢) Musicoterapia;
d) Servigo Social;

e) Outros do interesse da unidade

Art 3° O Corpo de Atengdo Multiprofissional sera dirigido por um Presidente, de livre escolha,

entre seus membros.,

Art 4° O mandato do Presidente ¢ por tempo indeterminado, podendo ser substituido a qualquer

tempo, por decisio da maioria dos seus membros ou pela Diregdo Geral.
CAPITULO 11

. "DA COMPETENCIA

Art 5° Ao Corpo de Atenglo Multiprofissional compete, elaborar, implementar, manter e avaliar
os protocolos interdisciplinares de assisténcia a saldde, adequado as caracteristicas ¢

necessidades da instituigdo, contemplando, no minimo, agdes relativa &:

a) Adequagfo, implementagio ¢ supervisio das normas e rotinas técnico-operacionais,
visando a melhor recuperagfio dos usudrios;

b) Capacitagdo do quadro dos profissionais da institvigdo, no que diz respeito a prescrigdo
¢ utilizagdo de novos métodos terapéuticos relacionados i assisténcia a saiude;

c) Avaliar, periédica e sistematicamente, as informagcGes de relevincia para o
aperfeicoamento dos métodos terapéuticos contidas nos prontudrios, visando o
sistematizacio, compilagdo, validacdo, institucionaliza¢do e divulgacdio do método
terapéutico; '

d) Realizar investigag3o estatistica de casos de interesse institucional e social.
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Art 6° Serido atribuigdes dos membros do Corpo de Atengdo Multiprofissional, a saber:

1.Do Presidente:;
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Presidir e coordenar os trabalhos do Corpo de Atengio Multiprofissional;

Convocar reunities ordindrias e/ou extraordinarias;

Aprovar e fazer respeitar o regimento interno do Corpo de Atengdo Multiprofissional;

AR N NN

Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Corpo de Atengdo Multiprofissional.
CAPITULO V
DAS REUNIOES

Art. 7° O Corpo de Atengdo Multiprofissional do CREDEQ dever4 reunir-se ordinariamente de
acordo com cronograma anual ou extraordinariamente quando necessdrio, sendo sua

convocacio efetuada pelo Presidente, com antecedéncia minima de trés dias.
Art 8° Para cada reunido realizada se lavrara ata, que seré subscrita pelos presentes.
Art. 9° Este Regimento entrard em vigor na data da sua aprovagdo pela Diretoria da Unidade.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

O cronograma regulamenta as reunides ordindrias:

Més | Més | Meés | Més | Més | Adés | Més | Mes | Més | Més | Més j Més

ATIVIDADES | " 1" " [ | s | "6 |7 | e |9 || tr ) 2

CRIACAO DA
COMISSAQ E
APROVACAQ DO
REGIMENTO INTERNO

X

REUNIAO DE
PLANEJAMENTO X e,
ANUAL ]

REUNIOES X X X ; X X X

ORDINARIAS

APRESENTACAQ DE
RELATORIOS A ALTA X X X X X X
DIRECAQ
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3.1.3 - IMPLANTACAO DE PROCESSOS

3.1.3.1 - PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA FATURAMENTO DE
PROCEDIMENTOS MEDICO-HOSPITALARES

ROTINAS BASICAS
Faturamento de Internag¢iio / Tratamento Clinico - SUS

Ag¢fo / Descrigio
1. Receber via protocolo do Setor de Admissdo e Alta, os Lavdos para Emissdo de ATH

preenchidos em duas vias;ﬂ_ﬁo caso de Laudos paf:é Emissdo de AlH inicial e renovagdo,
apés 45 dias de internag:ﬁofosr laudos devem esiar com nome do médico autorizador ¢
nimero da senha (cota direta), requeridos através do site do Orgio Regulador no
momento da admissdo do paciente.

Verificar se o preenchimento foi feito de maneira adequada e de forma completa, se nio
houve rasuras ou erros no preenchimento.

Levantar os laudos ndo conformes e devolvé-los ao Setor de Admiss3o e Alta para
efetuar as devidas corregbes.

Listar os Laudos para Emissdo de AIH com documentagio dos pacientes e submeté-los
a andlise do médico autorizador/regulador designado pela SMS (Secretaria Municipal
de Saude) para autorizago. Os laudos para emissdo de AlH deverdo ser encaminhados
pelo Setor de faturamento para autorizagiio em até 24 horas apds admissdo do paciente.
Receber os laudos para emissiio de AlH devidargcpte autorizados pela SMS.

Manter os Laudos de ATH autorizados de pacielz;e's; intemados em pasta especifica no
setor de Faturamento.

Emitir relatério do sistema de informatica para acompanhar a evolugio dos pacientes
internados, observando a autorizagio da AIH e o tipo de tratamento que o mesmo

peérmanece.

Encaminhar ao Setor de Admissdo ¢ Alta, informando quais pacientes necessitam de

trocar a AlH, por ENCERRAMENTQ ADMINISTRATIVO (no caso de pennanéncia
apos 45 dias).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,
21,

22.

23.

Receber via protocolo do departamento de Admiss3o e Alta o espelho da AIH apos alta
do paciente.

Solicitar ao Servigo de Arquivo Médico e Estatistica os prontuarios de pacientes em
posigfo de alta hospitalar correspondente ao periodo de internagéo da ATH.

Analisar os dados dos prontudrios de pacientes de alta, referentes a internago hospitalar
correspondente e fazer o rascunho do faturamente da conta, ¢ encaminhd-los ac Servigo
de Arquivo Médico e Estatistica.

Encaminhar 2 SMS listagem dos laudos (mapa de produg¢io) para emissdo de AIH
autorizados/codificados de pacientes de alta com dados exigidos pela prépria secretaria
para liberagdo do sequencial das AIH em até 72 horas.

Receber da SMS listagem de ATH com numeragio do sequencial para faturamento.
Digitar os dados da intémagﬁo levantados na versdo atualizada do sistema de
informatica e/ou programa.SISAlH, emitir relatério de inconsisténcias, corrigir os erros
apontados e gerar as AIH em meio magnético.

Salvar dados em pen-drive, junto aos dados das AIH, gerando relatdrio e capa de lote da
respectiva fatura.

Entregar pen-diive na SMS e capa de lote assinada e carimbada.

Alimentar Planilha de Controle de Faturamento Mensal, constando o valor total
faturado referente as Internagdes SUS para disponibilizagio em meio eletrénico ao
Supervisor de Faturamento.

Obter junto a SMS, os relatorios das AIH aprovadas e rejeitadas;

Identificar as ATH glosadas com os respectivos motivos de glosa, providenciando a
regularizagio, se passivel de corregio.

Acompanhar junto & SMS a divulgagéo dos vaibms a serem pagos.

Solicitar ao Setor de Contabilidade a emissfo da rf:E)ta fiscal do valor a ser pago para
recebimento pelo Fundo Municipal de Saide.

Reapresentar as AlH glosadas passiveis de correg@o, no sisterna de informatica e/ou
programa SISAIH com os motivos de glosa correspondentes.

Acompanhar e registrar na Planilha de Controle de Faturamento o pagamento das AIH

reapresentadas.
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24. Encaminhar laudos para emissfio de AIM autorizados e codificados; Fichas de

solicitagiio de procedimentos especiais (quando houver); Espelho da AlH ao Servigo de
Arquivo Médico e Estatistica para arquivamento nos prontuarios correspondentes.
25. Manter atualizados os arquivos magnéticos e fisicos dos registros e documentagdes

envolvidas no processo de faturamento.
Faturamento de Internaciio

Acdo / Descricio

1. Receber via protecole do Setor de Admisséo e Alta, os Laudos para Emissdao de AlH
preenchidos em duas vias.

2. Verificar se o preenchimento foi feito de maneira adequada e de forma completa, se
néo houve rasuras ou é'r.ros no preenchimento.

3. Levantar os laudos ndo conformes e devolvé-los Setor de Admissio e Alta para
efetuar as devidas corregdes.

4. Receber os laudos para emisséo de AlIH devidamente autorizados pela SMS.

5. Manter os Laudos de ATH autorizados de pacientes internados em pasta especifica
no setor de Faturamento.

6. Solicitar a0 médico plantonista o preenchimento de AIH em caso de mudanga de
procedimento e/ou encerramento administrativo (apds trinta dias de internagéo)

7. Encaminhar ac Setor de Admissdo e Alta a nova AIH para que seja solicitada

~ autorizag@o.

8. Receber via protocolo do Setor de Admissdo e Alta o espeiho da AiH apés alta do
paciente.

9. Solicitar a0 Servigo de Arquive Médico e Egiétggtica os prontudrios de pacientes de
em posigdo de alta hospitalar correspondente aé i)eriodo de internagdo da ATHL.

10. Analisar os dados dos prontuérios de pacientes de alta, referentes a internag#o
hospitalar correspondente ¢ fazer o rascunho do faturamento da conta, e encaminha-
los ao Servigo de Arquivo Médico e Estatistica.

11.Encaminhar & SMS listagem dos laudos (mapa de produgéo) para emissio de AlIH
autorizados/codificados de pacientes de alta com dados exigidos pela prépria
secretaria para liberagdo do sequencial das AIH em até 72 horas.

12.Receber da SMS listagem de AIH com numeragdo do sequencial para faturamenter
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13.Digitar os dados da intemagdo levantados na versdo atualizada do sistema de
informatica e/ou programa SISAIH, emitir relatério de inconsisténcias, corrigir os
erros apontados e gerar as AIH em mcio magnético.

14.Salvar dados em pen-drive, junto aos dados das AIH, gerando relatério e capa de
lote da respectiva fatura.

15.Entregar pen-drive na SMS ¢ capa dc lote assinada e carimbada.

16. Alimentar Planilha de Controie de Faturamento Mensal, constando o valor total
faturado referente as Intemagdes SUS, para disponibilizago em meio eletrdnico ao
Supervisor de Faturamento. ’

17.Obter junto 4 SMS, os relatdrios das AIH aprovadas e rejeitadas;

18.1dentificar as AIH glosadas com os respectivos motivos de glosa, providenciando a
regularizagio, se paséif\.r_el- de corregdo. |

19. Acompanhar junto & SN?S a divulgagio dos Qalores a serem pagos.

20. Solicitar ao Setor de contabilidade a emissdo dz; nota fiscal do valor a ser pago para
recebimento pelo Fundo Municipal de Sadde.

21.Reapresentar as AIH glosadas passiveis de corregdo. no sistema de informética e/ou
programa SISATH com os motivos de giosa correspondentes.

22. Acompanhar e registrar na Planitha de Controle de Faturamento o pagamento das
AIH reapresentadas.

23.Encaminhar laudos para emissio de AIH autorizados e codificados; Fichas de
solicitagio de procedimentos especiais, quando houver; Espeiho da AlH, ao Servigo
de Arquivo Meédico e Estatistica para arquivamento nos prontudrios
correspondentes. )

24 Manter atualizados os arquivos magnéticc;; ¢ fisicos dos registros e documentagdes

envolvidas no processo de faturamento. ¥
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Faturamento Ambulatorial de Média Complexidade - SUS

Acdo / Descrigdo

1. Receber do servigo de atendimento via protocolo, as guias ambulatoriais para

faturamento referentes aos exames realizados.

. Gerar o arquivo eletrdnico — em CD dos procedimentos de média complexidade. Se
ndo conforme, efetuar as corregbes e adequagdes necessdrias e gerar arquivo
eletrdnico — em CD.

. Verificar quantidade ¢ valor total dos procedimentos de meédia complexidade
digitados e confrontar com o teto fisico e financeiro estipulado pela SMS.

. Encaminhar o CD contendo os procedimentos de média complexidade a Secretaria
Municipal de Saide com a capa de lote correspondente devidamente assinada e
carimbada. '

. Alimentar Planilha de Controle de Faturamento constando os valores da fatura dos
procedimentos de média complexidade para disponibilizagio em meio eletrénico ao
Supervisor de Faturamento,

. Obter junto a SMS, mensalmente, a sintese dos procedimentos de média
complexidade apresentados e identificar os procedimentos a serem pagos € os
valores glosados e seus respectivos motivos de glosas, providenciando a sua
regularizagdo, se passivel de corregdo.

. Solicitar a0 Setor de £ontabilidade a emissdo da nota fiscal do valor a ser pago para
recebimento pelo Fundo Municipal de Saude.

. Reapresentar os procedimentos glosados com as corregdes necessarias.

. Acompanhar pagamentos das reapresent:igﬁg;/revisﬁes através da sintese de

pagamento.

10.Manter atualizados os arquivos magnéticos e fisicos dos registros e documentagdes

envolvidas no processo de faturamento.

3.1.3.2 - PROCESSOS PARA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Todas as rotinas de Administracdo Financeira estdo subordinadas 4 Superintendéncia

Administrativa Financeira, e destina-se a gerenciar e responder pelas atividades inerentes aos
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Servicos de: Faturamento e Orgamento e Custos, observando normas, rotinas e diretrizes

técnico-administrativas Institucionais para a realizagdo dos trabalhos.

A Administragio Financeira estd ligada a estratégia da Instituicio, utilizando dados da
contabilidade, faturamento, custos e demais setores, para gerir informagdes requeridas pela Alta

Diregdo, que possibilitem a tomada de decisdo estratégica.

3.1.3.2.1 - MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRACA O FINANCEIRA
DA UNIDADE HOSPITALAR

A Geréncia Contdbil e Financeira esta subordinada & Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel pela gestdo dos Servigos de Contas a Pagar e Receber, Tesouraria ¢ Contabilidade,

observando normas ¢ diretrizes para a realizagio dos trabaihos.

A Geréncia Contabil e Financeira compete:
I. Planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de finangas, de forma a
estabelecer politica de investimentos, através do controle do fluxo monetirio da Unidade
Hospitalar;
1I. Gerenciar, acompanhar e responder pelas atividades de pagamentos ¢ recebimentos da
Instituigio;
I11. Gerenciar ¢ garantir a preparagdo e escrituragiio dos documentos contébeis, de acordo com o
plano de contas estabelecido ¢ em consondncia com 2 legislagiio contabil, fiscal, tributaria e
financeira em vigor;
IV.Gerenciar e acompanhar os processos de cobranga para fatiramento, garantindo a
representatividade das tabelas unitarias dos servigos;

V. Qurras atividades correlatas.

A Geréncia Contdbil e Financeira é exercida, por profissional legalmente habilitado e

capacitado para o exercicio da fungdo, com experiéncia comprovada.

A Geréncia Contabil e Financeira & composta por:
= Servigo de Contas a Pagar /e ou Receber
* Servigo de Tesouraria

* Servigo de Contabilidade
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DO SERVICO DE CONTAS A PAGAR/E OU RECEBER

E a estrutura subordinada 2 Geréncia Contébi! e Financeira, responsavel pelas

atividades de contas a pagar /e ou receber e pelos respectivos controle e registros legais.

Ao Servigo de Contas a Pagar / e ou Receber compete:
I.  Planejar, e controlar as atividades de contas a pagar e a receber de forma a estabelecer
fluxo de caixa,
II.  Verificar, processar e controlar os pagamentos e recebimentos dentro da codificacdo
estabelecida pelo plano de contas e custos;
I11. Realizar langcamentos no fluxo de caixa, bem como visar ordens de fornecimento e/ou
pagamento; .

IV. Outras atividades correlatas.

O Servigo de Contas a Pagar / e ou Receber é exercido por profissional capacitado

para o exercicio da fung¢do, com experiéncia comprovada.

DO SERVICO DE TESOURARIA

E a estrutura subordinada a Geréncia Contdbil e Financeira, responsivel pela

aplicagdo dos recursos financeiros consignados na programagio e orgamento.

Ao Servigo de Tesouraria compete:
I.  Responder pela efetivagio de todos os processos de recebimento e pagamento da
Unidade Hospitalar;
I.  Gerar relatérios didrios gerenciais do fluxo de caixa € sobre a posigio bancaria de
movimento corrente e aplicacies financeiras;
ITL. Receber numerario e controlar a operagio do caixa de Fundo Fixo Rotativo, utilizado
para pagamento de Pequenas quantias;
IV. Formalizar os documentos comprobatorios das contas a pagar e recebidas pela
Instituigio;

V. OQutras atividades correlatas.
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O Servigo de Tesouraria é exercido por profissional capacitado para o exercicio da

fungdo, com experiéncia comprovada.

DO SERVICO DE CONTABILIDADE

E a estrutura subordinada 4 Geréncia Contdbil e Financelra, responsavel pela
administragio de todos os langamentos e conferéncias dos dados contdbeis da Unidade

Hospitalar.

Ao Servigo de Contabilidade compete:
[. Conirolar e conciliar as atividades e dados histéricos resultantes das agdes inercntes &
drea; - )
H. Zelar pelo cumprimento das normas contébeis, fiscais e tributdrias:
HL Prestar informagdcs sobre a posigdo financcira da organizagdo, através de balancetes,
batangos ¢ demonstragdes de resultados, realizando a previsio mensal das possivcis receitas
¢ despesas;
IV. Conferir mediante registro legal, o inventirio contabil, o inventério fisico e financeiro
dos estoques ¢ bens patrimoniais;
V. Respondcr pela preparagdo ¢ escriluragio dos documcentos contdbeis;
V1. Analisar e apropriar os fatos com documentos pertinentes scgundo © plano de contas;

VIL Promover as devidas depreciagdes do bens da Instituigao;

VII1.Qutras atividades corrclatas.

Q Servigo de Contabilidade é exercido, exclusivamente, por profissional graduado

em Contabilidade, devidamente habilitado para o exer’cicAiAo da fungdo.

ROTINAS BASICAS DO SERVICO DE CONTABILIDADE
ESCRITURACAO FISCAL

Acgio / Descrigio

* Rececber as notas fiscais de produto entrada, emilir notas fiscais de produto saida,

provenicntes dos setores da unidade hospitalar quando necessério:

Alamoda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Band
CEP. 74.465-539 - Goidnla — Goias - Teiefax:{62)3248-3
Sie: www.luzd avida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida,.org.br — luzdavida@iuzdavida oTg.br,

Razlo Social: Assoclaclo Comunidad e Luz da 149




Associacdo Comunidade Luz da Vida

e Importar, validar, conciliar e gerar o arquivo para o Sistema SPED Fiscal, efetuando a
apuragio do ICMS, repassar o arquivo para cnvio 4 RFB, ao Gerente Contdbil ¢
Financeiro.

e Apurar PIS/COFINS sobre o faturamento ¢ ICMS, cmitir DARE/DARF e repassar ao
Gerente Contdhil e Financeiro para pagamento.

e Efetuar Backup da Escrituragdo Fiscal logo ap6s a apuragfio mensal dos impostos.

*  Organizar a documentacdo fiscal em ordem cronoldgica para proceder  encadernagio.
CONCILIACAO CONTABIL

Acfo / Descrigio

»  Reecber os relatérios de posigio de estoque para posterior conciliagdo.
e -
¢ Rcceber os relatorios de posicdo de cstoque via Sistema de informética, para posterior

andlise e conciliacho.

* Rcalizar a importagdio da movimentagdo mensal no sistema de informética dos médulos do

Financeiro, Caixa, Estoque e Patrim@nio, para posterior conciliagio.

e Conferir a conciliagiio dos lotes de importag2o no sistema de informéitica dos médulos do

Finaneeiro, Caixa, Estoque e Patrim 6nio, e validar os saldos para emissdo do balancete.
¢ Realizar a conciliag3o contdbil do Razlo com os relatérios dos estoques.
e Classificar os documentos conforme o Plano de Contas estabelecido pela Instituigio.

e Sugerir alteragdes necessdrias no Plano de Contas, scguindo os aspectos legais e as

necessidades da unidade hospitalar.

¢ Gerar o arquivo dc provisio da folha de pagamentos no sistcma, importacdo para o

sistema de informdtica, ¢ validaglo dos saldos:

* Elaborar ¢ emitir demonstrativos mensais (balancetes contébeis), sempre que se cfetivar o
fechamento, bem como confcccionar os demonstrativos contdbeis anuais da unidade
hospitalar para efeitos prestaclio de contas, ¢ submeté-lo a avaliagio e validagio pelo

Gerente Contdbil e Financeiro.

» Recalizar paramctriza¢des nos sistemas informética. quande necessérios visando a corrcta

contabilizagdo quando das importagdes dos mesmos.
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GERACAO E TRANSMISSAO DE ARQUIVOS

Acdo / Descrigao

e Gerar e transmitir a Declaragdo de Débitos e Créditos de Tributos Federais {(DCTF),
Sistema fornecido pela Rececita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela
Legisia¢do Tributdria.

e  Gerar e transmitir a Declaragdo de Contribui¢des do PIS e COFINS (DACON), Sistema
fornecido pela Receita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela Legislagio
Tributaria.

e (erar ¢ transmitir a Declara¢do de Imposto de Renda Pessoa Juridica (DIPJ), Sistema
fornecido pela Receita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela Legislagio
Tributéria.

¢  Gerar e transmitir a DE:clarag:ﬁo de Imposto Retido na Fonte (DIRF). Sistema fornecido
pela Receita Federal do Brasil nos prazos estabelecidos pela Legislagio Tributéria.

¢ Receber os dados da folha de pagamento dos colaboradores da unidade hospitalar, conferir
¢ transmilir ¢ arquivo para pagamento, colhendo a autorizagdo dos Superintendentes
Executivo ¢ Administrativo ¢ Financeiro,

s  Efetivar o fechamento, gerar e transmitir o Sistema de Fundo de Garantia e Informagdes a
Previdéncia (SEFIP) Sistema fornecido pela Caixa Econdmica Federal. Com as
informagdes do FGTS e INSS da folha de pagamento do més anterior, de acordo com a
legistagdo trabalhista e previdenciaria. o

*  Gerar ¢ transmitir o SPED Fiscal, no sistema fornecido pela Receita Federal do Brasil nos
prazos cstabelecidos pela Legislagdo Tributaria.

* Realizar a anélise e importagio da entrada de notas fiscais dc produtos e servigos no

sistema de in formatica.
ROTINAS BASICAS DO SERVICO DE CONTAS A PAGAR

PAGAMENTOS

Acfof Descricio

* Receber os processos com as Notas Fiscais ¢ demais documentos relativos aos
pagamentos a serem efetuados encaminhados por diversos setores via protocolo e

encaminhé-los ao Gerente Contabil Financeiro.
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Receher os processas, conferir e separar os pagamentos, distribuindo-os por Bancos, de
acordo com os saldos nas contas correntes.

Manter controle, ¢ elaborar, caso necessirio, a documentagdio hébil para cfetivagio de
pagamentos ¢ reccbimentos.

Emitir ¢ encaminhar ac Gerentc Contdbil e Financeiro os chequesidocumcntos de
pagamentos previstos para o dia.

Conferir os documentos enviados para pagamento, colher autorizagéio e assinatura (fisica
ou cletrbnica), dos Diretorcs, nos pagamentos contidos nos processos com as Notas
Fiseais ¢ demais guias.

Elaborar mapa demonstrativo de despesas ¢ receitas de forma a produzir diariamente a
previsdo de Fluxo de Caixa (Posigdo dc Saldos), lan¢ando os valores efetivados.

Efctuar a baixa na planilha de posi¢io de saldo. os pagamentos realizados que foram
debitados nas contas<c‘orrcntes, cfetuando o jfechamento ¢ imprimindo-a e apresentar
quando solicitado aos Superintendentes, Executivo ¢ Administrativo ¢ Financeiro.

Efetuar o pagamento, conferir ¢ ancxar a documentagdio habil correspondente a ecada um
dos compromissos pagos.

Formalizar os processos e encaminhé-los aos setores para gestio.

Organizar os documentos pagos em seus respectivos proccssos.

Alimentar a planilha de Prestagdo de Contas com as informagdes dos pagamentos
efetuados para fins de prestagdo de contas & Scerctaria da Saide e ao Ministério da Satde,

quando for o caso.

ROTINA BASICA DO SERVICO DE TESOURARIA

Conferéncia dos extratos bancdrios,

Receber repasse de numerdrios dos diversos setores;

Acompanhamento dos recebimentos do SUS; g

Recebimento de Numerdrios da Campanha de arrecad agio;

Pagamento via suprimento de Caixa;

Pagamento de Fornceedorces;

Alimentagio da Posigio dec Saldos;

Fechamento do Caixa da Tesouraria;

Andlise d os relatérios ¢ cxtratos banearios, observando os créditos que houve;

Lancamento dos créditos constantes nos extratos na planilha de receita ¢ no sistema de

informatica;
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ACOMPANHAMENTO DE RECEBIMENTOS SUS

Acdo/ Descriglio

s  Receber a comunicacio do faturamento, referente as faturas do SUS,

. iir 2 Nota Fiscal, juntando, se solicitado for, os ‘documentos habeis {certids

declaragées, etc).

Providenciar a entrega das referidas Notas Fiscais aos respectivos

tronicamente).

Aguardar e acompanhar os cr

PAGAMENTO VIA SUPRIMENTO DE CAIXA

Agiof Descrigiio
L ]

*  Conferir as Notas e / ou Cupons fiscais de acordo com a solicitagiio de compras.

destes.
Langar no sistema de informatica os valores das Notas Fiscais pagas e também lancar
REST das Notas fiscais de servigos.

Organizar os documentos no processo de suprimento de caixa.

conferir 05 langamentos com as notas fiscais pagas eanexar ao processo de suprimento.
Encaminhar o processo ao gerente Contibil e Financeiro para andlise.

Conferir o processo e solicitar novo reforgo de caixa.

PAGAMENT O DE FORNECEDORES (PAGAMENTOS VIA CHEQUE NOMINAL)

Acaof Descrigido

*  Receber as notas e demais documentos relativos a pagamentos previstos. )

*  Efetivar os pagamentos e colher as devidas quitagdes.

*  ApoOs pagamento, repassar o processo ao Servigo de contas a pagar e receber.

FECHAMENTO DO CAIXA DA TESOURARIA
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Aciio/ Descrigio

* Controlar o saldo do caixa tesourarfa, efetuar as transferéncias devidas dos valores ao
caixa central, mantendo um saldo de fundo de caixa para troco,
®  Receber o repasse efetuado pela Tesouraria, conferindo os valores transferidos aos caixas

centrais.
NORMAS DE ADMINISTRACAO GERAL

Geréncia de Administra¢io e Finangas

’

E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa, destinada a gerir e responder pelas
atividades inerentes aos Servigos de Faturamento e Servigo de Orgamento e Custos, observando

normas, rotinas ¢ diretrizes técnico-administrativas para a'fealizag:a’io dos trabalhos.

Esté ligada a estratégia da Instituigdo, utilizando daJos da contabilidade, faturamento, custos e
demais setores, para gerir informacgées requeridas pela Alta Direg#o, que possibilitem a tomada

de decisdo estratégica.

A Geréncia de Administragio e Finangas € exercida exclusivamente, por profissional graduado
em Administragdo de Empresas, Ciéncias Contibeis ou Economia, de preferéncia com titulo de

especializagio em Administragdo Hospitalar

A Geréncia de Administragdo e Financas compete:
1. promover, coordcnar ¢ supervisionar as atividades de apropriagio, or¢arnento € custos;
I. supervisionar os estudos econdmicos e de rﬁéfcadcl de interesse da Instituigio;

1. acompanhar a tendéncia ecconémico-financeira da Instituicdo a curto, médio e longo

prazo, objetivando manter um equilibrio entre os recursos e aplicagies;
IV, coordenar a elaboragdo or¢amentaria da Instituicio;

V. acompanhar os processos de faluramento, repasse médico, processos administrativos,

credenciamentos e glosas geridos pelo faturamento;

V1. controlar e zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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VII. promover cobrangas em Ambito administrativo, buscando equilibrio financeiro nos
recebimentos da instituigio e liquidez necessiria para cumprimentos das obrigagoes

institucionais;

VIII. fazer intermediagdes com a Secretaria Estadual da Saide, nos interesses da Instituigao,
e concomitantemente supervisionar, coordenar a elaboragio ¢ formalizaggo dos documentos

necessarios 4 geragdo de processos de cobrangas da Associagio Comunidade Luz da Vida.

IX. outras atividades correlatas.

3.133 - PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA A GERENCIA DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO -

3.1.3.3.1 - IMPLANTACAO DE LOGISTICA DE SUPRIMENTOS

Assim, a Associagio Comunidade Luz da Vida apresenta um gerenciamento das aquisi¢des de
bens de consumo e bens patrimoniais, bem come, um controle de estoque armazenamento e
dispensagiio dos bens de consumo, a ser operacionalizado por sistema informatizado que

interligara todos os setores da instituigio. Sendo divididas em:

* Servigo de Compras;
* Servigo de Almoxarifado, e

*  Servigo de Patrimdnio.

O fluxograma apresentado informa a rotina empregada na aquisigdo de suprimentos hospitalares

na operacionalizagio dos servicos médico-hospitalares:
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3.1.3.3.2 - FLUXO DA ROTINA DE COMPRAS

Fluxograma da rotina de compras
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3.1.3.3.3 - REGULAMENTO - CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS,
COMPRAS E ALIENACOES

Art. 1° O presente instrumento tem como objetivo regulamentar os procedimentos gerais para a
contratagdo de obras, servigos € compras, a serem realizados pela Unidade, com a utilizagdo de

recursos originarios do Contrato de Gestdo, bem como para regulamentar a alienagfio de bens.

Art. 2° A Unidade de Saide devera:

§ 1° Determinar as unidades responsdveis pcla realizaglo das agdes de plangjamento, coordenacio,
supervisio c controle que permitam implementar a contratagio de obras e servigos, aquisi¢do de

bens ¢ alienagdcs. . - -

-~

§ 2° Manter distintas, cm sua estrutura, as fungdes: COMPRA, RECEBIMENTO e

PAGAMENTO, descentralizando as respectivas tarcfas ¢ atribuicdes,

§ 3° Cumprir as rotinas observando a necessidade da obra, servigo, compra ou aliena¢dio, prazos,
pareceres técnicos, fonte de recursos, sisiematica de cotagiio ¢ eleicdo da melhor proposta,
obscrvados os critérios de menor prego, melhor técnica, prazo de entrega, qualidade, condig¢des de

pagamento e outros identificados como relevantes para a decisio.

§ 4° Observar, nas alienagdcs, a nccessidade, a possibilidade e a realidade do mercado, bem como

os procedimentos legais, conforme o caso.

§ 5° Realizar procedimentos de registro contdbil-financeiro das contratagdes de obras, servigos ¢

compras, permitindo diferenciar a erigem dos recursos origindrios do Contrato de Gestlo.

§ 6° Proceder ao registro patrimonial das alicnagdes.

§ 7° Realizar os procedimentos de compras € de contratagdes abertos e acessiveis ao publico,
divulgando as convoeagdcs e resultados das aquisigdes por meio da intemet, na pdgina do Centro

de Referéncia ¢ Exceléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ.

§ 8° Excluem-se das exigéncias do pardgrafo anterior as aquisigdes realizadas por meio de
suprimente de caixa. aquelas realizadas em cardter de urgéncia, as definidas pelo critério da
padronizagio e as quc por imposi¢do do scrvigo. garantia ou manutengdo exigir indicagdg-de
marca, quando a concorréncia ndo for possivel ou ndlo for vidvel,
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Art. 3° Os processos de contratagdo/aquisi¢do e de alienagdo deverdo ser tratados na proporgao
de quanto maior o valor e/ou especificidade da aquisi¢do ou alienagio, maior a amplitude
hierdrquica na aprovagdo da contratagdo ou alienaglio e maior conhecimento técnico exigivel no

julgamento das propostas.

§ 1° Os procedimentos para as coniratagdes dc obras e servigos ou compras cujo valor global scja
igual ou inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais) serdo previamentc autorizados pela Diretoria
Administrativa, sendo, ao final, a aquisi¢do autorizada pcla Dirctoria Geral do CREDEQ por meio
da assinatura da eompetente Ordem dc Compra ou do respectivo Coniralo, em conformidade com

o cxpresso no art. 8° ¢ paragrafos.

§ 2° As contratagdes de obras e servigos ou compras cujo valor global seja superior ao valor
definido deverdo scr autonzadas pela Associacio Comumdade Luz da Vida, em conformidade

com as condi¢des estabeleeidas no parﬁgrafo antcrior.

§ 3° Fica proibida a fragmentagiio de compras, obras ou servigos cuja caracter(stica, finalidade ou

utilizaglo scjam convergentes ressalvadas a conveniéncia administrativa devidamente justificada.

§ 4° Nas alicnagdes. a modalidade de divulgaglio ¢ a forma de pagamento deverdo obscrvar as

especificidadcs do bem a ser alicnado e as condigdes do mercado.

§ 6° A alienacio de bens de qualquer espécie deverd ser proposia pela Dirctoria Administraliva do
Centro dc Referéncia ¢ Exccléneia em Dependéncia Quimica, aulorizado pela Associagdo

Comunidade Luz da Vida.

§ 7¢ A alienagfio de bens méveis pertencentes a Secretaria de Estado da Saide de Goiss - SES/GO
dever4 scr precedida de autorizag3o da SES/GO, eujo resultado financeiro devera ser reinvestido
no desenvolvimento das atividades da Unidade de :'S'hﬁ_de, se de outra forma niio determinar a
SES/GO. | )

Art. 4° Os procedimentos de contratag@o de obras, servicos e aquisigbes de bens terdo inicio
com a solicitagdo de compra, devidamente assinada pelo Gestor da drea requisitante e autorizada

pela Diretoria Administrativa, contendo as seguintes informagdes:

. Descrigdo detalhada do bein de consumo, bem permanente, servigo ou obra a ser adquirido
ou contratado, com justificativa do pedido da compra ou contratagio da obra ou servigo, € /

indicagdo de marca somente quando imprescindivel devidamente justificado;
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I1.

Definigio das unidades ¢ das quantidades a serem adquiridas em fungéio do consumo e

utilizagio provaveis.

II1.

Regime de compra: De rotina ou de urgéncia.

Art. 5° Considera-se de urgéncia a aquisi¢fio de bem de consumo, bem permanente ou servigo,

aquela em que o bem ou servico se¢ja imperiosa as atividades, impondo a demora na aquisi¢do

em dano & pessoa ou ao patrimdnio.

§ 1° O requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o bem ou servi¢o em regime de

urgéncia.

§ 2° O Responsavel pelo Servigo de Compras do Centro de Referéncia ¢ Exceléncia em
Dependéncia Quimica podera dar ao procedimento de compras o regime de rolina, caso conclua

nio estar caracterizada a situagfio de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decisdo.

Art. 6° O processo de compra compreendera o levantamento de precos no mercado e podera ser

procedido das seguintes formas:

1. Compras por Suprimento de Caixa - Obtidas por meio de pesquisa livre de mercado;

II. Demais compras - No minimo 03 (trés) cota¢des de diferentes fornecedores, obtidas por
meio de pesquisa formal de mercado, registradas em mapa de apuragio e anexadas ao

processo de compra;

§ 1° Quando ndo for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecide ne inciso 11 do presente
artigo a Diretoria Administrativa podera autorizar a compra com o néimero de cotagdes que houver,

mediante justificativa por escrito do servigo de compras.

§ 2° As aquisigdes realizadas por meio de Suprimento de Caixa sdo aquelas cujo baixe valor nio
recomenda a abertura de processo, ou, ainda, quando a necessidade do bem ou servigo a ser

adquirido o impuser.

§ 3° As aquisi¢des por Suprimento dc Caixa serdo autorizadas pela Diretoria Administrativa e se

desobrigam dos demais procedimentos descritos neste regulamento.

Art. 7° A melhor proposta serd apurada considerando os principios contides no art. 14 do

presente Regulamento.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Band
CEP. 74.465-539 - Goiania - Goids - Telefax:{62)3298-3020
Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.o

Raz&o Social: Associagdo Comunidade Luz o8 Vida

G

RN

159




ﬁ £ 8
— . L meed36
Associacdo Comunidade Luz daVida '~ ._ & ¢

P oe et
[ GRS

P
S

N

et

§ 1° Sera declarada a melhor proposta aquela que, depois de esgotados todos os meios de
negociagdo com uma ou mais empresas, com o0 intuito de reduzir os pregos ofertados nas propostas,

apresentar as melhores condi¢ées de fornecimento, observado o determinado no caput deste artigo.

§ 2° Sobre a apuragdo da methor proposta o Servico de Compras emitird Parecer de Compras

relatando as condi¢des da negociagio sem prejuizo de outras informagdes que julgar pertinente.

§ 3° A aquisig3o de bens de consumo, de bens patrimoniais ou prestagdo de servigo realizada por
meio de contrato se dard mediante autorizagdo da Diretoria Administrativa no Parecer de Compras

e assinatura da Diretoria Geral.

§ 4° A aquisigio de bens de consumo, de bens patrimoniais ou prestagdo de servigo que ndo exigir a
elaboracio de contrato serd autorizada por mcio da assinatura das correspondentes Ordens de

Compras, em conformidade com o expresso no art. 8°.

-

Art, 8° A Ordem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e
encerra o procedimento de compras, representando fielmente todas as condigdes da negociagio,
a exemplo de descontos, prazo de entrega, condi¢do de pagamento e outras consideradas

relevantes para a gestdo do processo.

§ 1° A Ordem de Compra devera ser assinada pelo Responsavel do Servigo de Compras, pela

Diretoria Administrativa e pela Diretoria Geral.

§ 2° Nos casos de aquisi¢io de bens de consumo ¢ bens patrimoniais ou prestagio de scrvigos
continuados, bem como aqueles que por sua natureza ou complexidade a administragio da
Unidade de Satde julgar conveniente, sera lavrado contrato, que se regerd pelo Direito Civil

Brasileiro e pelos principios da Teoria Geral de Contratos.

§ 3° A critério da administragio ¢ considerando as condigdes gerais do mercado, a celeridade ¢ a
economicidade, a Ordem de Compra poderd ser reemitida, desde que mantidos o mesmo

fornecedor e o prego.

Art. 9° O recebimento dos bens de consumo, bens patrimoniais ou servigos sera realizado pelo
Servigo de Almoxarifado e/ou pelo Servigo de Manutengio e Patrimdnio se de outra forma ndo
for determinada, que ficam responsaveis pela conferéncia dos mesmos com as especificagdes

contidas na Ordem de Compra ou Contrato, e ainda pelo encaminhamento da Nota Fiscal para

pagamento.

Alameda das Paingiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirant:
CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias - Telefax:(62)3298.-3020

Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracae@|uzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.g
Razio $ocial: Associagio Comunidade Luz ida 160




Associacdo Comunidade Luz da Vida

Art. 10 Dos fornecedores Exclusivos: A compra de servigos, bens de consumo, bens
patrimoniais e obras fornecidos com exclusividade por um Gnico fornecedor, estd dispensada da

etapa definida no inciso 11, do art. 6°, do presente Regulamento.

§ 1° O Servigo de Compras deverd consultar fabricantes, sindicatos, associagdes de classe ¢ outros

orgdos afins, para comprovar a exclusividade do fornecedor.

§ 2° Na contratagio de servigos para manutengio de equipamentos, poder-se-& optar por realizar o
orcamento com apenas um prestador de servigo quando o tipo do servigo, as condigdes de garantia,
a conservagio do equipamentio e a possibilidade de aumentar o dano do equipamento assim

determinar, devidamente autorizado pela Diretoria Administrativa.

Art. 11 E proibido o recebimento de vantagens, de qualquer natureza, por qualquer colaborador
da Institui¢do, em qualquer das fases do processo de coﬁtratag:ﬁo de obras, servigos, compras e
alienagbes. Da mesma forma, fica proibido que conste nome, simbolos ou imagens que
caracterizem ou favoregam a promogio pessoal de autoridades ou empregados em publicidade

de atos, programas, obras ¢ servigos.

Parigrafo Unico - E vedado a Centro de Referéncia e Excel&ncia em Dependéncia Quimica
manter qualquer tipo de relacionamento comercial ou profissional com pessoas fisicas que se

relacionem com dirigentes que detenham poder decisorio.
Art. 12 Para a finalidade deste Regulamento considera-se:

I. Obra — Toda construgiio, reforma, fabricagfio, recuperagio ou ampliago, realizada em sua
estrutura fisica ou unidade que represente sua extensio, assim definida por meio de Contrato de

Gestio, Termo de Parceria, Termo de Cessdo ou Permissio de Uso;
't

I1. Servigo — Toda prestagdo de atividade voltada ac conserto, instalagdo, montagem, operagio

ou conservagdo de maquinas ou equipamentos, dentre outros;

III. Compra — Toda aquisi¢do remunerada de bens de consumo ou bens patrimoniais, géneros

alimenticios, dentre outros, de uma sé vez ou parceladamente,

IV. Alienagio — Toda cessdo ou transferéncia de bens, onerosa ou gratuita, penmanente ou

temporaria.
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Art. 13 As obras ou servigos serio objetos de contratagio somente quando os esforgos,
competéncia, qualificagdo e dimensio excedam as capacidades auto-suficientes da Unidade de
Saide e tenham carater indispensédvel em vista do funcionamento operacional e administrativo

da Institui¢8o.

Art. 14 Nos procedimentos para a aquisi¢io de bens de consumo, bens permanentes e para a
contratagdo de obras e servigos, deverdo ser observados principalmente e naquilo que couber, 0s
seguintes requisitos:
1. Prego;
[I. Qualidade;
III. Prazode entrega;
IV. Seguranga; ..
V. Funcionalidade e adequagio ao interesse da Unidade de Saide;
VI. Economia na execugio, conservagio e operagio;

VII. Possibilidade de emprego de méo de obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no

local para execugdo, conservagio e operagao;

VIII. Facilidade na execugiio, conservagiio e operagio, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do

servigo;
1X. Adogao das normas técnicas, de saide e de seguranga do trabalho adequadas;
X. lmpacto ambiental,

XI. Atendimento ao principio da padronizagio, que imponha compatibilidade de especificagdes
técnicas ¢ de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigdes de manutengio,

assisténcia técnica e garantias oferecidas;

XIL. As condigdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragio do material;

Art. 15 No processo de alienagiio, nos casos em que o bem estiver em posse da Instituicfio por
forg¢a do Termo de Cessdo ou Permissdo de Uso firmado com a SES/GO, sera observado os

procedimentos conforme a legislagio em vigor aplicdvel a espécie.
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Parfgrafo Unico — A alienagdo de bens pertencentes ao patrimdnio exclusivo da Unidade de
Satde, em conformidade com seu Estatuto obedecerd aos critérios e procedimentos

estabelecidos neste Regulamento, bem como da norma civil vigente.
Art. 16 Os casos omissos serdo resolvidos pela Associagdo Comunidade Luz da Vida.

Art. 17 O presente regulamento entraré em vigor na data de sua publicagdo.

ROTINAS

3.1.3.34 - SERVICO DE  ALMOXARIFADO
ADMINISTRATIVAS

A padronizagdo do recebimento, “conferéncia, armazenamento, conservagdo, dispensagdo e
reposicdio dos bens de consumo da instituigdo, serdo realizadas por meio de Sistema

informatizado, e segue preconizado no modelo a seguir:

* Receber 0s processos juntamente com as ordens de compras, assinadas pela Geréncia de
Suprimentos, Superintendéncia Administrativa e Financeira e Superintendéncia Executiva, ou os

pedidos referentes aos contratos previamente formalizados pela instituiglo;
*  Analisar os produtos adquiridos e prazos de entrega de cada ordem de compra;

* Repassar o5 processos para os devidos almoxarifados para que os almoxarifes procedam ao

reccbimento dos bens de consumo;

* Receber os processos e contactar os fornecedores para cobrar a entrega dos produtos, tendo
LY
como referencia a data prevista na ordem de compras, apés contato anotar na ordem de compra

(via almoxarifado), a data provdvcl da entrega ¢ do vendedor;

* Arquivar as ordens de compra niio atendida (via almoxarifado) c¢ aguardar a cntrega dos

materiais. Elimina-las apés a avaliagdo do forneccdor.

Armazenamento de estoque
*  Armazenar os produtos recebidos de acordo com o local previamente indicado pelo

Administrador e seguindo as datas de validade, armazenando os produtos de menor venciment
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na frente dos demais e observando as oriemtacdes de armazenamento do fabricante de cada

produto;

* Quando se tratar de produto termoldbil (Material de laboratério de andliscs clinicas,

medicamentos ete.), armazend-lo de acordo eom item 1 ¢ conferir 3 vezes a geladeira;
*  Decverd obedecer a seguinte ordem cronolégica de armazenamento:
1. Produtos termoldbis;
II. Medicamcmos;
lIl. Material Médico Hospitalar

1V. Demais materiais (Es critério, manuteng3o, limpeza ete.)
Tl - a
e | ' - o

"

=
*  Solicitar mensalmente a limpeza de geladeiras, prateleiras e bins, e

¢ Enecaminhar mensalmente o relatdrio de posicio de estoque para a Geréncia contdbil de

financeira.

3.1.3.3.5 - MANUAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA O SETOR
DE ALMOXARIFADO.

OBIJETIVO

A Padroniza¢do do recebimento, conferéneia, armazenamento, eonservago, dispensagdo ¢ reposi¢io dos bens de¢

-

consumo do CREDEQ. .

PROCEDIMENTOS

I - Recebimento dos Processos de Compras Apbs Emiss#io das Ordens de Compra
Acdo e Descrigiio
¥ Receber os processos juntamente eom as ordens de compras. assinadas pelos responséveis ou

pedidos refercntes aos contratos previamente formalizados pela Instituigio.

¥ Analisar os produtos adquiridos ¢ prazos de entrega de cada ordem de eompra.

Razéo Soclal: Associacio Comunidade Luz de Wy
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¥ Repassar os processos para os devidos almoxarifados, para que os Almoxarifes procedam o
recebimento dos bens de consumo.

v Receber os processos ¢ contactar os fornecedores para cobrar a entrega dos produtos, tendo
como referéncia a data prevista nas ordens de compra. Apo6s contato, anotar na ordem de¢ compra
(via do almoxarifado), a data provével da entrega ¢ o nome do vendedor.

¥ Arquivar as ordens de compra nio atendidas (via almoxarifado) ¢ aguardar a cntrepa dos

materiais. Elimind-las apds a Avaliagio do Fornecedor.
2 - Recebimento dos Bens de Consume

Aciio e Descrigfio
¥"  Receber os matcriais de scgunda-feira A sexta-feira das 14:00h as 17:00h, exceto para

mercadorias entregues via Transportadora ou produtos considerados imprescindiveis para a
instituigdo, que poderdo ser recebidas também no pcrfcfdo de 08:00h as 12:00h.

¥"  Em casos emergenciais ou debpcndendo da importincia da aquisi¢iio do produte adquirido, este
poderd ser recebido em hordrio noturno ou em final de semana,

v Conferir no ato da entrega dos produtos, a ordem de compra ou contrato com oS produtos
recebidos ¢ a nota fiscal. Verificar a quantidade, valor unitario ¢ total, a marca, o lote, a validade
dos produtos. a inviolabilidade das cmbalagens, a descricio dos produtos, os dados da
Associagdio Comunidade Luz da Vida e do Fornccedor (Razlio Social, CNPJ, Inseri¢io Estadual,
endercgo completo, frete e data de pagamento) Se houver qualquer divergéncia, tomar as devidas
providéncias junto ao fornecedor.

v Reecber os produtos juntamente com o responsével do setor solicitante ou profissional que
utitizard o produto, quando for produto nove ou de uso especifice do Servigo.

¥ No caso de produto nove ou de uso especifico, colher ateste do Servigo que utilizard o produto ¢
no caso de produto usual atestar a Nota Fiscal,

v" Dar ¢entrada na nota fiscal no Sistema. emitir o DOct{mCmO de Entrada do Sistema e ancxa-lo &
nota fiscal.

¥"  Encaminhar o processo para o Servigo de Controle de Pmécssos para anilise e pagamento.

¥ Realizar a avaliagio dos fornecedores, apés a entrada da Nota Fiscal no sistcma de todos os
produtos da Ordem de Compra ou Contrato (conforme pedido) no Sistema. acessando o médulo
de compras do sisterna.

v Eneaminhar o processo para o Scrvigo de Controle de Processos para analise ¢ pagamento,

v Apés o recebimento de (odos os produtos de cada Ordem de Compra, proceder a finalizagio do
processo no Sistema de Indicadores do Servigo de Compras e enviar o processo para arquivo,
conforme o caso ¢ no caso de contrato csta finalizagdo deverd ser efetivada apés a expiragdo do

contrato.
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3 - Armazenamento/ Controle de Estoque

Acfio e Descrigio

v

v
v

Armazenar os produtos recebidos de acordo com o local previamente indicado pelo Responsavel
do Servigo de Almoxarifado e seguindo as datas de v alidade, armazenando os produtos de menor
vencimento na frente dos demais ¢ observando as orienta¢des de armazenamento do fabricante
de cada produto.

Quando se tratar de produto termolabil {material para o laboratéric de andlises clinicas,
medicamento etc,), armazen4-lo conferir 3 vezes ao dia a temperatura da geladeira anotando-as.

Devera ser observada a seguinte ordem cronolégica de armazenamento:

1€ Produtos Termolabis;

2° Medicamentos,

3° Material Médico Hospital&r;

4° Demais materiais (escritorio, manutengéia, limpeza etc.)
Solicitar mensalmente a limpeza das geladeiras, prateleiras e bins,

Encaminhar mensalmente o relatorio de Posicio de Estoque do Sistema para o Setor de
Contabilidade.

4 - Solicitagio de Compras para Reposicio de Estoque

Acdo e Descrigido

v

Emitir as solicita¢cdes de compras para reposiio de estoque via Sistema, analisando o estoque
atual e utilizado e conforme o caso os relatérios do Sistema {Ex.: Curva ABC de Estoque ¢ de
Consumo; Histérico de Produtos Entrada x Saida; Relatério de Andlise de Compra) ¢ quando for
material especifico dos Servigos, analisar em conjﬁnto com o Gestor de cada Servigo a previsfio
de demanda. 5

Conforme o caso proceder levantamento junto aos demais Servicos da Instituicio quamnto ao
possivel aumento de produgio de cada Servigo ou quanto a implementagdio de nova rotina de
trabalho que implique em aumento no consumo de materiais.

Encaminhar a solicitagdo de compra assinada pelo Administrador para a Diretoria

Administrativa Financeira autorizar a abertura do processo de compra.
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5 - Atendimento de Solicita¢des de Bens de Consumo

Acio ¢ Descri¢fio

¥ Receber a solieitagdo de produtos no sistema, analisar os itens solicitados ¢ caso haja itens
diferentes dos usualmente utilizados pelo Servigo Solicitanie ou que tenham lido dispensagiio
rcceite e que a solicilagio ndo se justificar, rcpassar o caso ao Administrador para decisfio
quanto a liberagio do material

v Dispensar os bens de consumo seguindo os hordrios preconizados para os Servigos, que serdo
realizados de segunda-feira A sexia-feira das 08:00 as 10:00h para. as solicitagdes e das 10:00 as
11:45h para a retirada dos materiais.

¥ Conferir a lista de produtos solicitados pelo Sistema, separd.los, observando o estado de
conscrvagiio ¢ data de validade, sendo que deverd ser dada prioridade de dispensagfo aos
produtos com menor prazo dc vahdadc -

¥ Dar baixa nos estogues dos produtos solicitados no Sistema e em seguida emitir (imprimir) o
documento de saida para o Servigo. )

¥ Entregar os produtos para o colaborador do servigo solicitante, colher assinatura ¢ nimero dec
matricula do mesmo ou nitmero da Carteira de ldentidade, no documento de safda para o
Servigo.

¥ Arquivar mensalmenie em pasia cspecifica. os documentos de saida por setor, que serd

climinado ap6s trés meses da emissdo do mesmo.

3.1.3.3.6 - MANUAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA O SETOR
DE PATRIMONIO.

OBJETIVO

JEN
s

Regulamentar o procedimento interno estabelecendo norma° ¢ disposicdes necessarias para
Administragdo do Patriménio representado pelos Bens Permanentes que integram © ativo

imobilizado.
CONCEITO DE PATRIMONIO

O patriménio é o objeto administrado que serve para propiciar &s entidades a obtengio de seus
fins. Para que um patrimdnio seja considerado como tal, este deve atender a dois requisitos:

¥ o clemento ser componente de um eonjunta que passua canteddo ccondmico avalidvel ¢
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moeda; €
v exista interdependéncia dos elementos componentes do patrimdnio e vinculagio do

conjunto @ uma entidade que vise alcangar determinados fins.
ACOES GERAIS DA AREA DE PATRIMONIO:

Gerenciamento de Bens:

Conscientizagio do usuério;

Divulgagio de procedimentos;

Atualizagdo de dados no Sistema de Gestdo;
Propostas de melhorias;

Realoca¢do de bens & disposigdo;
Transferéncia de bens;

Baixa de bens;

Sl o R e

Realizacdo de levantamento fisico/inventdrio patrimonial.

Incorporac¢io\Registro de Bens:
¥ Recebimento da doeumentagio pertinente a incorporagio dos bens;
¥v"  Cadastramento dos bens no Sistema de Gestdo;
¥ Emissdo do termo de responsabilidade;
v Identificagdo fisica do bem, com a fixa¢do de etiqueta patrimonial (ou gravagdo).

observada a padronizag¢io da etiqueta de codigo de barras, gerada pelo Sistema de Gestlio;

Tipo de Incorporacio/Registro de Bens:
v Incorporagdo de animais;

¥ Registros de Bens de Terceiros (comodato);
IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A 1mportincia do controle patrimonial nas instituigGes, tanto publicas quanto privadas, dizem
respeito principalmente 4 grande imobilizacio financeira decorrente da aquisi¢io do parque

instalado e da massa de custos adicionais decorrentes desses bens.

A estrutura basica deste manual segue a estrutura de atividades relativas ao controle patrimonial,
quais sejam: tombamento, transferéncia, movimentagdo, baixa e inventario. Em cada topico sio

abordados aspectos conceituais, legisiacdo e procedimentos a serem adotados em sua execugio.
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ASPECTOS CONCEITUAIS E DE ORGANIZACAO
LEGISLACAO

As operagdes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na seguinte legislacdo:
Instrugdo Normativa niimero 205/88 da Sedap — que € o principal instrumento que rege o
controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na Administragio Piiblica Federal.
Nela est3o descritas as principais atividades a serem desenvolvidas pelos drgdos componentes
da Administragio Piblica Federal, abordando os temas:
¥ Aquisigdo
Racionalizag3o .
Recebimento e aceitacdo
Armazenagem
Requisigdo e distribuigio
Carga e descarga
Saneamento de material
Controles
Renovagdo de estoque
Movimentagdo e controle
Inventdrios fisicos
Conservac3c e recuperagio

Responsabilidade e indenizagdo

R N N T T e e N R N

Cessido ¢ alienagio,
CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se dé através do registro adequado de todos os bens méveis, adquiridos
por recursos orcamentarios e ndo orgamentarios, que estfio a disposi¢do da Instituicdo para a

realizag8o de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizagio constante dos registros de

entrada, atualizagfio, movimentago e saida de bens do acervo patrimonial.
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A operagdo de entrada ¢é realizada através do Tombamento, as alocagbes intemas sdo realizadas

através da Transferéncia e da Movimentagio, e a operago de saida € realizada através da Baixa

de bens.

Visando preservar a qualidade das informagdes, todo bem permanente devera ser identificado
individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de um

colaborador.

A verificag@io dessas informagdes, bem como da qualidade do servigo realizado pelo Servigo de

Patrimonio, ¢ realizada através dos Inventarios.

Deve ser controlado todo acervo da Instituigdio, seja de bens mowveis ou iméveis, assim como
todo bem ndo pertencente ao acervo, mas colocado 4 sua disposicdo para consecugdo dos

objetivos institucionais (bens em comodato).
MATERIAL PERMANENTE

De acordo com o diciondrio, patrimdnio é “o conjunto de bens, direitos e obrigacdes
economicamente aprecidveis, pertencentes a2 uma pessoa ou empresa” (Dicionario Houaiss da

Lingua portuguesa, p. 2151).

Para efeito deste manual, a referéncia a patriménio deve ser entendida como sendo o conjunto

de bens moéveis, também denominados, materiais permanentes.

A Instrugo Normativa 205/88 da Scdap define maierial como:

“... designacdo genérica de cquipamemdsf" componenies, sobressalentes. acessorios,
veiculos em geral, maiérias primas e oulros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizacdes pitblicas federais. indcﬁerrdenre de qualquer futor, bem como
aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamenie aproveitaveis” (item ).

A Lei n° 4.320, art. 15, § 2°, de 17 de margo de 1964 define como material

permanente aquele com durag8o superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n® 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do

Ministério da Fazenda, define a adogdo de cinco condigdes excludentes para a identificagdo do
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material permanente, sendo classificado como material de consumeo aquele que se enquadrar

em um ou mais itens dos que se seguem:

| - Durabilidade - quando © material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

condigdes de funcionamertto, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificagfio, por ser quebradi¢o ou

deformével, caracterizando-se pela irreeuperabilidade efou perda de sua identidade;

111 - Perccibilidade — material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou quc se

deteriora ou perde sua caracteristica normat de uso;

IV - Incorporabilidede - quando destinado & incorporagio a outre bem, ndo podendo ser

retirade sem prejuizo das caracterfsticas do prineipal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformaglo, .

Verificadas as condigdes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois

parametros que compiementam a defini¢do final da classificagdo:

) A relagio custo de aquisi¢io/custo de controle do material, como previsto no item 3.1 da
IN N° 142 DASP (Departamento Administrativo do Scrvigo Publico), que determina, nos
casos dos materiais com custo de eontrole maior que o risco da perda do mesmo, que o
controle desses bens seja feito awravés do relacionamento do material (relagio-carga) ¢
verificagdo periddica das quantidades. De um modo geral, o material de pequceno euslo que,
em fungiio de sua finalidade, exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto de

conirole, devendo ser, portanto, classificado eomo de consumo;

b) Sc o bein estd sendo adquirido especificamente para compor o acerve patrimonial da
Instituig@o. Nestas circunstincias, este maierial deve ser ciassificado sempre como um bem

permanente,

Além disso. ¢ importante frisar que a classificaciio do bem, para efeito de sua inclusdo no
sistema de controle patrimonial, deve ser coerenie com a adolada no respectivo processo de

aquisigdo.
NUMERO PATRIMONIAL
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Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado individualmente no

momento do seu tombamento.

Essa identificagdio consiste na atribui¢do de um nimero patrimonial exclusivo e deve permitir
aos agentes do controle patrimonial coletar informagdes relativas 4 localizagdo, estado de
conservaglio, situagio desse bem face ao acervo, bem como o responsédvel por sua guarda e

conservagao.
TERMO DE RESPONSABILIDADE

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:

“Nenhum equipamenio ow_material permanente poderd ser distribuido a wnidade
requisitante sem a respectiva carga, que sé efetiva com o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatdrio...”.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Servigo de Patriménio, em duas vias,
e assinados pelo Responsdvel pela Guarda e Conservagiio do bem e pelo Gestor do Patriménio.
Uma via sera arquivada na Segdo de Patrimdnio da Unidade e a outra serd entregue ao

signatario.

Os Termos de Responsabilidade serfio emitidos sempre que ocorrer:
¥ Tombamento de bens:
v Mudanga de responsdve! pela guarda de bens;
¥ Mudanga de localizagio de bens; ¢
v

Renovagio anual.

OPERACAO PATRIMONIAL ,

As operagBes patrimoniais consistern no registro de entrada, movimentagoes ¢ saida de bens do

acervo da Instituigdo,
A entrada de material permanente é denominada Tombamento.

A alteragdo da localizagiio de bens na instituigdo denomina-se Movimentagdo, quando no ha
troca pela responsabilidade por sua guarda, ou Transferéncia, quando hd a transferéncia de

posse e guarda para um novo responsdvel.
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A saida do bem do acervo patrimonial € denominada Baixa, é sempre resultado de processo
apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pela Diretoria Administrativa

Financeira.

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua correspondéncia no balango financeiro

da institui¢do, representando recursos imobilizados.

TOMBAMENTO

Toembamento é o processo de inclusdo {entrada) de um bem permanente no sistema de Gestio
Patrimonial da instituig8o. Isso significa dizer que o bem que entra no acervo da Institui¢io,

apresentard igualmente um aporte de recursos no balango patrimonial.

Por interferir no balango patrimonial, essa operagio € atribuigio exclusiva do responsavel pelo

controle patrimonial da instituigio.

O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente na
Instituigfo e é colocado em uso, envolve desde o langamento dos bens no Sistema de Gestdo

Patrimonial até a assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.
MODALIDADES DE TOMBAMENTO
Aquisi¢fio

E a modalidade de tombamento realizada quando o bem ¢ adquirido através de recursos

or¢amentarios ou extra-or¢amentarios,
Comodato e Cessiio

Comodato e Cessdo sdo denominagdes dadas a0 empréstimo gratuito de um bem permanente

que deve ser restituido apés determinado prazo.

O Comodato ¢ o empréstimo realizado entre a Instituigdo e empresas privadas, enquanto a

Cessdo € o empréstimo entre a Instituicio e outros.
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Como a posse do bem nd3o pertence & Institui¢#o, um bem tombado por comodato ndo tem seu
valor adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial da Instituigdo.
Quando ocorrer 0 retomo do bem ao seu proprietdrio, deverd ser realizada uma baixa por
devolugdo. Caso 0 bem seja doado definitivamente a Institui¢do o comodato devera ser alterado
para Doacdo, através do Termo de Doagio.
RESPONSABILIDADES PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS
Sio responsdveis pela gestdo dos bens piblicos:
v as unidades de controle patrimonial;
¥ o Sctor de Patriménio (ou assemelhado);
v o detentor da carga patrimonial (Gestor); e
v 0s usudrios (colaboradaies).
E importante colocar que o dirigente do 6rgdo também ¢ responsével pela gestdo dos bens
piblicos, uma vez que este pode responder perante as unidades de controle patrimonial
integrantes do sisterna de controle interno e extemo do ente estatal, quanto a possiveis
irregularidades apuradas no patrimonio pablico sob sua responsabilidade.
ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTROLE PATRIMONIAL
Sdo atribuigdes do Gestor de contrele patrimonial:
¥ eoordenar ¢ supervisionar o registro para controle do pairimonio mével ¢ imével;
¥ respeitar as regras da contabilidade de forma a possibililar a administragdo dos bens
permanentes durante toda sua vida iil;
¥ orientar os procedimentos quanto ao reg‘i;t‘fo, controle e zelo pelo bem patrimonial,
observando-se a legislaglio vigente; '
v orientar o procedimento quanto ac recolhimento ¢ baixa dos bens inserviveis:
¥ coordenar e supetvisionar os servigos de recebimento, conferéneia, guarda e distribuigiio
de bens permanentes reutilizaveis no Ambito do Instituigdo;
v efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de earéter permancnie;
v" emitir relatérios apontando para a alicnaglo de bens:
v instituir e ecordenar rotinas de manutengdo e recuperago de bens moveis; ¢
v definir a redistribui¢dio dos equipamentos adquiridos ¢ recebidos pela Instituigiio,
|~
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ATRIBUICOES DO SERVICO DE PATRIMONIO

Compete ao Servigo de Patrimdnio:

¥ efetuar a identificagfio patrimonial, através de plaquetas (metalicas ou adesivas altamente
colantes), fixadas nos bens méveis de cardter permanente;

¥ extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens méveis dos
diversos centros de responsabilidad e da Instituicio;

¥ cxtrair ¢ encaminhar Termos de Responsabilidades aos Gestores. sempre que necessario;

¥ registrar as transfcréncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos ou quando
houver alteragdes do responsédvel;

¥"  instruir processos de baixa dos bens méveis: e

¥" propor a doaglio cfou alienagdo dos bens baixados por inservibilidade, bem como

acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as normas da Instituigdo.

ATRIBUICOES DO DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL

Considera-se responsdvel por uso, guarda e conservagio dos bens de natureza permanente todo
e qualquer colaborador investido de fun¢do de diregio/chefia (ou congénere) cuja atribuicdo

peculiar sera a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados  sua disposigo.

Sdo competéncias do detentor da carga patrimonial:

¥ assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados ae scu uso ou do setor que
estd sob sua chefia ou diregio;

¥ comuniear ao Sctor de Patrimdnio qualquer movimentagio dos bens sob a sua
responsabilidade;

¥ eomunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados; e e _

¥ nos impedimentos legais tempordrios (ferias. Iic‘qncas, afastamentos, ctc.). informar o
nome do seu substituto ao Setor de Patrimdnio para que a ele seja atribuida 2
responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

¥ todo colaborador, ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, doverd passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em caso de forg¢a maior,
quando;

v impossibiliiado de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade do material,

poderd o colaborador delegar a icreeiros essa incumbéncia.
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RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS NO USO DE BENS PATRIMONIAIS

Os empregados deverdo ser responsiveis pelos bens que estdo sob seu uso e/ou guarda,

competindo a estes:

v

Por bens de natureza permanente entende-se o conjunto dos bens méveis com vida 4til superior

conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos
conforme as recomendagdcs € especificagdes de seu fabricante;

adotar e propar a chefia imediata providéncias que preservem a seguranga € conservagio
dos bens mdveis existentes em seu setor;

manter os bens de pequeno porte em local seguro;

comunicar & chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio do setor, providenciando, em secguida, a
comunicagdo por escrito; €

apoiar 05 ¢olaboradores do Servico de Patriménio na realizagdio de levantamentos e
inventdrios ou na prestagio de qualquer informagéo sobre bem em uso no seu local de
trabalho.

todo empregado poderd ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda € uso, bem como pelo dano que dolosa ou
culposamentc, causar a qualquer material que esteja ou ndio sob sua guarda,

cabe, portanto, a todos os usudrios nos diversos nivels da Institui¢lio, a responsabilidade
de zelar, guardar, conservar ¢ informar qualquer movimentagio ou irregularidade com o
bem permanente, permitindo ao Servigo de Patrimbnio manter os seus registros
atualizados.

Os empregados temporarios (quando houver) n3o poderdo ter sob sua guarda, bens
patrimoniais, salvo por motivo de forca maior devidamente justificado ¢ apresentado ao
Servigo de Patriménio. Nesses casos, o5 equipamentos por eles utilizados serfio de
responsabilidade da chefia do setor, ndo estando os mesmos isentos das responsabilidades

sobre o bem patrimonial.

a dois anos, e imoveis que, quando postos em uso, ndo estdo sujeitos a danificagdes imediatas.

Assim, os bens méveis classificados como permanentes sio aqueles que:

v
v
v

possuem vida il superior a dois anos (art. 15, § 2° da Lei Federal n® 4.320/64);
em razio da utilizagdo. ndo perdem a identidade fisica;
os materiais que apresentarem baixo valor monetirio, baixo risco de perda e alto custo de

controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como materiais de
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COTISUMmMOo.

v sua rotatividade ndo dificulta a atribuigdo de responsabilidade.

Deve-se observar que todos os bens de natureza permanente adquiridos devem ser cadastrados
em sistema préprio de gerenciamento visando ao controle ¢ & gestdo dos bens patrimoniais de

forma a:

registrar as incorporagOes ¢ baixas dos bens existentes;

registrar e informar a localizagdo dos bens, bem como conirolar ;
controlar a movimentagio de bens;

permitir a obtencio de informagdes gerenciais;

registrar os responséveis pelos bens; e

NN N SN NN

emitir relatérios dos bens em cada centro de responsabilidade.

A gestio do patriménio envolve as seguintes fases:
v recebimento ¢ aceite; '

tombamento;,

incorporacio {ou escrituragio);

movimentagio; e

LSRN NN

desfazimento (desincorporagio, baixa).
TOMBAMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS:

O recebimento dos bens méveis pelo Servigo de Patrimdnio inicia-se pela conferéneia fisica dos

bens pelos seus colaboradores.

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo da
Instituigdo, com a atribui¢gdo de um Gnico nlimero pior;_[egistro patrimonial. Pelo tombamento
aplica-se uma conta patrimonial do Plano de Contas do hgépital a cada material, de acordo com
a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do

respectivo documento de incorporagio (valor de aquisigio).

MARCACAO FISICA:
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Caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de plaqueta de identificagdo, por colagem ou

rebitamento, a qual contera o nimero de registro patrimonial.
FIXACAO DE PLAQUETA

Na colocagiio da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:

¥ local de facil visualizagio para efeito de identificagio por meio de leitor 6ptico,
preferencialmente na parte frontal do bem;

¥'  evitar 4reas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam acarretar sua
deterioragdo;

¥ evitar fixar a plaqueta em partes que niio oferegam boa aderéncia, por apenas uma das
extremidades ou sobre alguma indicag¢ao importante do bem.

v 0s bens patrimoniais recebidos sofrerdio marcagio fisica antes de serein distribuidos aos
diversos centros de -responsabilidade da Institui¢do. Os bens patrimoniais cujas
caracteristicas fisicas ou a suva prépria natureza impossibilitern a aplicagio de plaqueta
também terdo niimero de tombamento, mas serdo marcados e controlados em separado.

¥ c¢aso o local padrio para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo,
nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que ndo possam ser movimentados devido
ao peso excessivo, a plaqueta deveri ser colada no lugar mais préoximo ao local padrio.

¥"  Em caso de perda, descolagem ou deterioragéic da plaqueta, o responsavel pelo setor onde
o bem estd localizado deverd comunicar, impreterivelmente, o fato ao Servigo de

Patrimdnio.
DADOS NECESSARIOS AQO REGISTRO DOS BENS MOVEIS

A seguir sdo elencados, dados necessirios ao registro dos bens no sistema de gestdo do
patriménio:
I. nimero do tombamento;
II. data do tombo;
11l. descrigio padronizada do bem (descri¢io basica pré-definida em um sistema de
patrimdnio);
IV. marca/modeio/série (também pré-definidos em um sistema de patrim dnio);
V. caracteristicas (descricdo detalhada);
VI. wvalor unitario de aquisigdo (valor historico):
VII. agregacdo (acessdrio ou componente);

VIil. forma de ingresso (compra, fabricag@o propria, doagdo. permuta, cessfio, oulras);
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1X. classifica¢do contdbil/patrimonial;
X. numero da ordem de compra e data de emissdo;
XI. numero do processo de aquisicdo ¢ ano;
XIl. tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, Guia de Produ¢do Interna,
Termo de Doagdo, Termo de Cessao, Termo de Cessdo em Comodato, outros);
XIIi. nome do fornecedor (cédigo);
XIV. garantia (data limite da garantia);
XV. localizagio {identificagiio do centro de responsabilidade (centro de custos));

XVI. situagio do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em manutengio, em depésito
para manutengio, em deposito para triagem, em depdsito para redistribuicdo, em depésito
para alienagdo, em sindicincia, desaparecido, baixado, outros);

XVII. estado de conservagdo (bom, regular, precario, inservivel, recuperavel); e

XVII plaquetavel ou ndo plaquetavel.
MOVIMENTACAO

Caracteriza-se como movimentagio de bens patrimoniais o conjunto de procedimentos relativos
a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria, empréstimo ¢ arrendamento a que estio sujeifos

no periodo decorrido entre sua incorporagio ¢ desincorporagio.
DISTRIBUICAO DO BEM MOVEL

Compete ao Servigo de Patriménio a primeira distribui¢do de material permanente recém-
adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicdo

correspondente.

A distribuigdo de qualquer bem mdvel serd feita mediante o preenchimento e assinatura de
Termo de Entrega de Bens Patrimoniais em conjunto com o Termo de Responsabilidade de

Bens Mdveis atualizado.
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TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DO BEM MOVEL

A transferéncia € a operagio de movimentagdo de bens, com a consequente alteragio da carga
patrimonial. A autoridade transferidora solicita ao Servigo de Patriménio por meio de

Comunicagio Interna.

E importante destacar que a transferéncia de responsabilidade com movimentagio de bens
somente sera efetivada pelo Setor de Patrimdnio mediante solicitagdo do responsivel pela carga

cedente com anuéncia do recebedor.

A devolugdo ao Servigo de Patriménio de bens avariados, obsoletos ou sem utilizagdo também
se caracteriza como transferéncia. Neste caso, o gestor do setor onde o bem esta localizado
devolve-o com a observancia das: particularidades (motivo da devolugfio), a fim de que o

Servigo de Patrimédnio possa manter rigoroso controle sobre a situag#o do bem.

Os bens que foram restituidos ao Servigo de Patrimdnio também ficam sob a guarda dos
colaboradores deste setor e serfo objetos de andlise para a determinagio da baixa ou

transferéncia a outros setores.

E importante colocar que uma copia do Termo de Responsabilidade de cada setor deverd ser
fixada em local visivel a todos, dentro de seu recinto de trabalho, visando facilitar o controle dos

bens.

Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre dois setores, deverdo ser observados

0S seguintes pardmetros;

v"  solicitagdio, por escrito, do interessado em receber o bem, dirigida ao possivel
cedente;

v “de acordo” do setor cedente com a autorizagio de transferéncia;

¥ solicitagdo do agente patrimonial ao Servigo de Patrimdnio para cmissdo do Termo
de Responsabilidade;

¥"  apés a emissdo do Termo de Responsabilidade, o Servigo de Patriménio remeterd o
mesmo ao assistenle de patrimdnio, para que cste colha assinaturas do cedente e do

recebedor.
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v uma vez assinado o Termo, o assistente enviard uma das vias para que seja
arquivada no setor onde 0s bens se encontram e outra encaminhada zo Servigo de

Patrim&nio para arquive em pasta especifica.

SAIDA PROVISORIA

A saida proviséria caracteriza-se pela movimentagio de bens patrimoniais para fora da

Instituicdo ou dependéncia onde estio localizados, em decorréncia da necessidade de conserto e

manutengio.

Qualquer que seja o motivo da saida provisdria, esta devera ser autorizada pelo Servigo de

Patrimdnio, que emitird o documento de Saida Bens Patrimoniais para fora da Instituigéo.

O setor solicitante devera solicitar manuteng3o do bem patrimonial pelo sistema de gestdo,

imprimir a Solicitagdo de Servigos e encaminha-la junto com o bem ao Servigo de Manutengéo.

Toda a manutengdo de bem incorporado ao patrimdnio deverd ser solicitada pelos setores
responsdveis pela carga através da emissdo de uma Ordem de Servigo ao Setor de Manutengo,
que tomari todas as providéncias para proceder a assisténcia de bem em garantia ou ndo,
utilizando-se de seus recursos proprios efou de terceiros. Para certificar-se que o bem possui
garantia, o Setor de Manutengio deve recorrer as informagbes disponiveis no Servigo de

Patriménio.
DESFAZIMENTO (DESINCORPORACAO, BAIXA)

O desfazimento € a operagdo de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial da

Instituigdio e consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado.

Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial da instituigdo, mediante
baixa de bens patrimoniais no Sistema de gestdo patrimonial, exclusivamente pelo Servigo de
Patrimodnio. O niimero de patrimdnio de um bem baixado nfo devera ser utilizado em outro

bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
v alienagio;

¥ permuta;
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perda total;
extravio;

destruigio,
comedato;

transferéncia; e

AU N NN

sinistro;

Em qualquer uma das situagBes expostas, deve-se proceder a baixa definitiva dos bens
considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado irrecuperavel € inaproveitavel, sendo
encaminhado 3 Diretoria Administrativa Financeira para autorizagio de alienagdo dos bens

patrimoniais pertencentes a Institui¢io e devolugfo dos bens patrimoniais & SES/GO.

Visando o correto processo de bai)ia de bens do sistema patrimonial, faz-se necessario a adogio
dos procedimentos a seguir:
¥ o Servigo de Patrimdnio, a0 receber 0 processo que autoriza a baixa, emitird por
processamento o Termo de Baixa dos Bens;
¥ 0 Servigo de Patrim&nio encaminhari & Geréncia Contabil ¢ Financcira, todo inicio do
més vigente, o relatério de baixa de bens patrimoniais, juntamente com os relatérios de
posicio patrimonial, bens adquiridos no més anterior, bens tombados e ndio tombados e
relatérios de posigdo patrimonial por espécie e por classificagio, em arquivo eletrdnico
compactado.
¥ compete ao Servigo de Patriménio, periodicamente, provocar expedicntes para que seja

efetuado levantamento de bens suscetiveis de alienagdo ou desfazimento.

A seguir, alguns procedimentos voltados 4 alienagao dos bens:
v devera ser remetido ao Setor de Patrimonio a Comunicagﬁo Intema pelo gestor da 4rea, o
qual o setor instaurard o procedimento respectllvo;
¥ sempre que possivel, os bens serdo agrupados em lotes para que seja procedida a sua
baixa;
¥"  os bens objeto de baixa serdo vistoriados in lece pelo Servigo de Patrimdnio em conjunto
com o Servigo de Manutengdo, os quais, observando o estado de conservagdo, a vida atil,

o valor de mereado e o valor contabil, classificando-os em:

a)} bens mdéveis permanentes inserviveis: quando for constatado serem os bens

danificados, obsoletos, fora do padrdo ou em desuso devido ao seu estado precdrio de

conservagio;
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b) bens méveis permanentes excedentes ou ociosos: quando for constatado estarem os

bens em perftitas condigdes de uso ¢ operagdo, porém sem utilizaglo.

Os bens méveis permanentes considerados excedentes ou ociosos serdo recolhidos
ao Servigo de Patrimdnio, ficando proibida a retirada de pegas e dos periféricos a ele

relacionados, exceto nos casos autorizados pela Diretona.

Os bens moveis permanentes considerados inserviveis serdo baixados do acervo
patrimonial da Institui¢#o, por decisdo da Diretoria, com registro no Sistema de Gerenciamento

Patrimonial ¢ de Contabilidade.

Os bens méveis baixados do acervo patrimenial, que ndo apresentarem valor

econdmico € de uso, poderdo ser iricinérados ou descartados mediante autorizagdo da Diretoria.

Os bens méveis baixados do acervo patrimonial, que ainda apresentarem valor econdmico ou de
uso, poderdo ser doados, leiloados ou permutados, mediante autorizagio da Diretoria. As

plaquetas patrimoniais deverao ser retiradas e descartadas pelo Servigo de Patriménio.

No caso de computadores, o Servigo de Tecnologia da Informagdo, deverd apagar todos os
dados contidos nos HD (hard disk) das méquinas, evitando o acesso indevido de dados da

instituigdo,
PERDA TOTAL

A perda total consiste na formalizagfio, para fins contébeis, da desincorporagio de bens que ja
ndc existem fisicamente por terem sido objeto dos cventos a seguir discriminados, ou, embora

~

existindo fisicamente, sdo inserviveis:

roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;
acidente de qualquer naturcza;

sinistro de qualquer nawreza;

R NERNEEN

quando submetidos a Icildo por mais dc duas vezes ¢ ndo houver arrcmalante. em
razdo do estado dc inservibilidade. Nesse caso os bens devem, obrigatoriamente, ser

incincrados ou completamente destruidos.
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PROCEDIMENTOS NA OCORRENCIA DE PERDAS

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo a Instituigdo, relativo a
bens de sua propriedade, constatado por qualquer colaborador no desempenho do seu trabalho

ou resultante de levantamentos em inventdrios.

As irregularidades podem ocorrer por:

v extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

v sinistro: ocorréncia de prejuizo ou dano em bens da instituicdo (Incéndio, inundagdes,
etc.); '

v avaria: danificagiio parcial ou iotal de bemn ou de seus componentes;

~

inobservincia de prazos de garantia; e
¥ mau uso: emprego ou operagdo inadequada de equipamento e material, quando

comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do co-responsavel comunicar, imediatamente, ao Servigo de

Patrimdnio, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

A comunicagio de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira circunstanciada, por
escrito, sem prejuizo de participagSes verbais que, informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos
ocorridos. O Servigo de Patrimdnio devera realizar imediatamente verifica¢do da irregularidade

comunicada.

No caso de irregularidade por avaria, se o colaborador que averiguou o fato concluir gue a perda
das caracteristicas do material decorreu do uso normai ou de outros fatores que independem da
ag¢do do usudrio, o Servigo de Patriménio poderd proceder a baixa patrimonial, desde que receba

laudo atestando o fato.

No caso de avaria resultante de utilizagdo inadequada de equipamentos e malteriais, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Servigo de Patrimdnio deve apresentar a irregularidade
para avaliagao da Diretoria, com o objetivo de:
¥ providenciar a rcposigio de outro bem novo com as mesmas caracteri sticas, ao
bem patrimonial da Instituigdo;
¥"  apresentar justificalivas da avaria. ¢ que sera considerado. pretiminarmente, como

irregularidade.

"o

¥ Quando se tratar de material, cuja unidade scja "jogo", "conjunto” ot "colegdo”

Alameda das Paingiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandejrantes,

CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias — Telefax:{62)3208-30

Site: www.luzd avida.org.br - e-mail: administracao@luzdavida.org.br - luzdavida@luzdaw /
Raz&o Social: Associagdo Comunidade Luz da Vi

da 184




Associa¢ao Comunidade Luz da Vida

suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras
com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto.
Havendo impossibilidade de recuperagiic ou substitui¢iio, as pegas devem ser
indenizadas pelo valor de avaliagio.

v O Servigo de Patrimdnio deve comunicar e apresentar os relatorios sobre
constatacdes de irregularidades ndo sanadas a Diretoria Administrativa Financeira,
para que elas sejam levantadas a qualquer tempo ou inventariadas. Recebida a
comunicacdo ou relatério de irregularidades ndo sanadas no prazo de notificagio,
o Superintendente Administrativo Financeiro, apés a avaliagio da ocorréncia

pode:

a) autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a
perda de caracterfsticas ou avaria do material;

b) designar Comiss3o de Apuragdo de lIrregularidades, cujo relatorio
deverd abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento

quante a responsabilidade do(s) envolvide(s) no evento:

¥ aocorréncia e suas circunstancias;

v 0 estado em que se encontra o material;

¥ o valor do material e, em caso negativo, se hd matéria-prima a aproveitar;

¥ asugestio sobre o destino a ser dado ao material;

¥ acaracterizagio da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);

¥ analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:

a) aaceitagio da justificativa apresentada e a baixa do material;

b) que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de
CONSErto € recuperacio;

c) a indenizagdo total do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s)
responsabilizada(s), ne valor de avaliagio calculado considerando seu
desgaste tisico. !

INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventario é a discriminagfio organizada e analitica de todos 0s bens permanentes ¢ valores de
um patriménio, num determinado momento, visando atender uma finalidade especifica. E um
instrumento de controle para verificagdo da existéncia fisica dos bens em uso na instituigio,

informando seu estado de conservagdo, e mantendo atualizados e conciliados os registros do

sistema de administrago patrimonial e os contabeis. Além disso, o inventario também pode ser
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utilizado para subsidiar as tomadas de contas indicando saldos existentes, detectar

irregularidades e providenciar as medidas cabiveis.

Através do inventdrio pode-se confirmar a localizagdo e atribuigio da carga de cada material
permanente, permitindo a atualizagdo dos registros dos bens permanentes bem como o
levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais em uso, apurando a ocorréncia de dano,

extravio ou qualquer outra irregularidade.

Pode-se verificar também no inventdrio as necessidades de manuten¢fo e reparo € constatagio
de possiveis ociosidades de bens mdveis, possibilitando maior racionalizagio € minimizagio de

custos, bem como a correta fixagio da plaqueta de identificagdo.

Os diversos tipos de inventarios sﬁ_o_re"aliz'ados por determinagdo de autoridade competente, por
iniciativa propria do Servigo de Patriménio ou de qualquer detentor de carga dos diversos

centros de responsabilidade, periodicamente ou a qualquer tempo.

Os inventdrios devem ser levantados ndo apenas por uma questdo de rotina ou de disposicio
legal, mas também como medida de controle, tendo em vista que os bens nele arrolados nio
pertencem a uma pessoa fisica, mas a Instituigio e precisam estar resguardados quanto a

quaisquer danos.

A fim de manter atualizados os registros dos bens patrimoniais, bem como a responsabilidade
dos setores onde se localizam tais bens, a Instituigio deve proceder ao inventario mediante

verificagdes fisicas pelo menos uma vez por ano.

Para fins de atualizagdo fisica e monetéria ¢ de controle, a época da inventariagdo sera anual
para todos os bens méveis e iméveis sob responsabilidade da instituico em 31 de dezembro

(confirmagdo dos dados apresentados no Balango Geral).

Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventdrio, fica vedada toda e qualquer mo vimentagio
fisica de bens localizados nos enderegos individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto
mediante autorizagdo especifica do Servigo de Patrimdnio ou dos dirigentes da Instituigdo, com

subsequenie comunicagio formal a Comissdio de Inventario de Bens.
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TIPOS DE INVENTARIO
Os tipos de inventario sdo:

v de criagfio (ou inicial); quando criada uma nova unidade , com o objetivo de relacionar os bens
que ficardo sob a responsabilidade de seus administrad os;

¥ de verificaciio: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunio de bens, por iniciativa do Servigo de Patrimonio, ou a pedido de qualquer detentor de
earga ou responsavel. Também pode ser realizado com o inwito de apurar indicios de prejulzos a
Instiui¢io, decorrentes de dcsaparecimentos, mau uso. ou outros fatos danosos, como, por
cxemplo, os causados por negligéncia, etc.;

v de transferéncia: realizado quando ocorrer mudanca definitiva de titular da institui¢io ou do
detentor de carga patrimonial;

v de extingfio ou transformacfio: realizado quando.dcterminada instituicdio for extinta ou

- "

transformada em outra. o

¥ anual: realizado ao final de cada excrcicio financeiro (que coincide com o ano civil) por
cornissio dec servidores (desipnada pela Superiniendéncia Administraliva  Financcira)
especialmente para esse fim, e visa comprovar a exaliddo dos registros de controle de todo o
patriménio da institui¢io, demonstrando o acervo de cada detentor de carga de cada unidade

gestora, o valor total do ano anterior € as variagdes patrimoniais ocorridas no exerclcio.
AVALIACAO DOS BENS NO PROCESSO DE INVENTARIO

Um bem pode ser considerado:

¥ reversivel: ¢é o bcm méavel ou imével que integra o acervo patrimonial . 0 qual é indispensavel 4
prestaglo do servigo;

¥ aliendvel: ¢ 0 bem méve! ou imével inservivel A instituigio;

¥ inservivel: ¢ o bem considerado ocioso, euja recuperagio é anticcondmica ou impossivel, ndo
sendo, portanto, mais vidvel sva ulilizagdo em qualquer atividade relacionada ao servigo
prestado;

¥ alienfvel ocioso: ¢ o bem que se encontra cm perfeitas condigdes de uso, mas ndo csid sendo
uiilizado;

v"  aliendvel de recuperaciio anticcondmico: ¢ o bem que apresenta desgaste premature ou
obsolcscéncia e possui rendimento preedrio, cuja recuperagiio seria oncrosa. salvo aquele de
valor hisi6rico que poderi ser aproveilado pela instituigio ¢

v irrecuperdvel: é o bem que ndo pode mais ser uiilizado para o fim a que se destina devido 3

perda de suas caracteristicas.
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COMISSOES DE INVENTARIOS

A realizagdo do inventario anual fica a cargo da Comissdo de Inventdrio de Bens Permanentes,
que sera constituida por, no minimo, 3 (trés) colaboradores efetivos conhecedores de bens
patrimoniais, entre outros do setor de localizagdo do bem, que deverio acompanhar o

levantamento.

A Comissio de Inventario é designada pela diregéio da Instituiglo, antes do término do primeiro
semestre de cada ano, o que lhe darid tempo hdbil para a execucio dos levantamentos nos
enderecgos individuais da instituigao. E importante que dessa Comissao faga parte pelo menos

um colaborador lotado no Servigo de Patrimdnio.

™o desempenho de suas fungdes, a Comissdo de Inventérid é competente para:

v cientificar os dirigentes da instituigio sobre todos os enderecos individuais envolvidos,
bem como os diversos centros de responsabilidade, com antecedéncia minima de 72
horas da data marcada para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso aos locais
em inventario;

¥ solicitar ao detentor de carga patrimonial elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

v requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais ¢ tudo mais que for
necessario ac cumprimento das tarefas da Comissdo;

v identificar a sitvagio patrimonial e o estado de conservagio dos bens inventariados,
discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento, para ciéncia do dirigente da
instituigdo,

¥ propor ao responsavel pela carga patrimonial a apuracio de irregularidades constatadas;

v relacionar e identificar, com numeragdo prépria, os bens que se encontram sem o
namero de patriménio ou sem o devido registro patrimonial, para as providéncias
cabiveis; e '

v" solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamento e vistoria de bens.

A Comissdo de Inventirio de Bens Permanentes deve apresentar um relatério do Inventario

Anual, que o levara ao conhecimento da Diretoria responsave! pela Instituic3o.

Esse relatorio deve registrar, de forma circunstanciada, todas as irregularidades e demais

aspectos observados nos trabalhos. Dele também devem constar as informagdes analiticas de
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bens levantados por detentor de carga patrimonial e resumo do fechamento contébil do exercicio

(valores).

O inventdrio, depois de realizado, estard sujeito as andlises €, consequentemente, aos

ajustamentos necessdrios para a apresentagdo do balango dentro do prazo estabelecido.

As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de pregos ou de avaliagdo serdo
ajustadas. Entretanto, se surgirem diferencas sem a devida explicagdo, a contabilidade podera

solicitar revisdo ou apuragdo para que estas sejam cabalmente esclarecidas.

Com adogio de MANUAL DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL, que constard as
principais atividades realizadas e as defini¢des técnicas, como: depreciagdo, tombamento de
bem patrimonial, definigdes de jﬁatérial permanente € material de consumo, inventdrios,
responsabilidade dos gestores pelos bens patrimoniais locados em seus setores, padronizagio de
colagem das plaquetas, cddigo de barras, taxas de depreciagio de ‘bens, entre outras informagdes
de relevéncia ao setor, para maior compreensio de todos os setores do Centro de Referéncia e

Exceléncia em Dependéncia Quimica.

3.1.3.3.7 - PROPOSTA DE PADRONIZACAO DE MATERIAIS E INSUMOS

A farmécia hospitalar, no 4mbito de sua atuagdo, comporta-se como uma unidade de negécios,
dados os seus relacionamentos comerciais com os laboratérios farmacéuticos, com os
fabricantes dos diferentes produtos, com distribuidores e com os representantes comerciais.
Gerir medicamentos na 4rea hospitalar é deparar-seL com uma grande variedade de produtos
(dezenas de milhares de itens diferentes se encontram 4 dis:posic;éo dos profissionais médicos),
com o compromisso de ndo permitir a ocorréncia de stockout, sindnimo de morte, perdas ou

fracasso organizacional.

Assim, quanto maior a habilidade da farmacia hospitalar em administrar seus produtos de forma
racional, maior serd sva capacidade de oferecer a clientela bens e servigos de qualidade e com

baixos custos opcracionais. Dai a importincia da definigio dos firmacos a serem usados no
CREDEQ.




Para tanto, serd formada uma comissdo com o objetivo de padronizar os medicamentos

estabelecendo os critérios para inclusdo/exclusdo de produtos e revisar continuamente os itens

padronizados.

Esta comissio considerou o perfil epidemiolégico das doengas prevalentes e/ou incidentes na
populagio assistida pela instituigdo hospitalar; adotou o nome farmacolégico para relacionar os
medicamentos (mencionando, junto a este, a concentragio e a forma de apresentagéo);
selecionou farmacos com valor terapéutico comprovado, de menor toxicidade e de fécil
aquisicio no mercado; reuniu os produtos em grupos farmacoldgicos semelhantes
(classificagdo), reduzindo a variedade desnecessiria de materiais (simplifica¢do) e adotou uma
codificagio (para facilitar a identificagio dos remédios), o que resultou na elaboragio deste

manual, que pode ser consultado facilmente pelos profissionais envolvidos.

3.1.3.3.7.1 - PADRONIZACAO DOS MEDICAMENTOS

CONCEITO

A padronizagio de medicamentos em um hospital deve ser o resultado concreto do processo de
selecdo de medicamentos desenvolvido na instituigdo e reflete critérios terapéuticos e

econdmicos.
Terapéuticos:

* Promoc¢do do uso Racional e a melhoria na resolutividade terapéutica;

= Acesso a medicamentos eficazes, seguros e voltados para as doengas prevalentes.

Econdmicos:

= Racionalizag¢do dos custos dos tratamentos;

*  Otimizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros, disponiveis na instituigdo.
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VANTAGENS DA PADRONIZAGCAO

»  Aumentar a qualidade da farmacoterapia e facilitar a vigilancia farmacolégica;

» Garantir a seguranga na prescrigio € administragio de medicamentos, reduzindo a
incidéncia de reaces adversas;

» Disciplinar ¢ receitudrio e uniformizar a terapéutica, quando possivel, para estabelecer
protocolos criteriosos;

= Reduzir custo de terapéutica, sem prejuizos para a seguranga e a efetividade do tratamento;
®  Reduzir o nimero de férmulas ¢ formas ferapéuticas;

» Reduzir estoques qualitativo e qu_a{nitativo;

*  Reduzir o custo de aquisig#o E!'g_médicamentos;

»  Reduzir custos de manutengio do estoque;

= Facilitar a comunicagio entre farmacia, equipe médica, pessoal de enfermagem e segdes
administrativas;

*  Simplificar rotinas de aquisi¢fio, armazenamento, dispensagio e controle.

FISCALIZACAQ SOBRE O ANDAMENTO PRATICO DA PADRONIZACAQO DE
MEDICAMENTOS

A fiscalizagd@io sobre o uso correto do presente manual deverd ser feita através da Comissdo de
Farmdcia ¢ Terapéutica (farmacéutico, médico representante da Comissdo de Controle de
Infecgdo Hospitalar, enfermeiro e representante do,V"'Serviq:o Médico), mensalmente, visando
seinpre o aperfeicoamento da aplicabilidade e re;;olutividéde do manual de padronizagio de

medicamentos.

As Unidades de medidas apresentadas se referem & menor unidade de dispensagdo,
considerando que é adotado o método de dose unitdria para a saida de materiais, uma vez que

estas serdo realizadas por paciente.
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3.1.3.3.7.2 - LISTAGEM DE MEDICAMENTOS E INSUMOS PADRONIZADOS
PARA O CREDEQ

Denominaciio Genérica Nome Comercial Apresentaciio

Acido Valpréico 250mg Depakene Cépsula Gel
Acido Valpréico 500 mg Depakene Cépsula Gel
Acido Valpréico S0mg/ml Depakene Liquido
Amitriptilina 25 mg Tryptanol Comprimido
Biperideno 2 mg Akineton Comprimido
Carbamazepina 200 mg Tegretol Comprimido
Carbamazepina 100 mg/5ml Tepretol Liquido
Carbonato de Litio 300 mg Carbolitium Comprimido
Clomipramina 25mg Anafranil Comprimido
Clonazcpan 2,5mg/ml Rivotril Gotas
Clomipramina 2 mg S Rivotril - Comprimido
Clompromazina 100mg ’ Amplietil Comprimido
Clorpromazina 25mg Amplictil Comprimido
Codcina 30mg Codeina Comptimido
Diazepam Smg Valium Comprimido
Fenitoina 100 mg Hidantal Comprimido
Fenobarbital i00mg Gardenal Comprimido
Fenabarbital 40mg/ml Gardenal Solugdo Oral gts.
Fluoxetina 20 mg_ _Daforin Cépsula
Haloperidol | mg Haldol Comprimido
Haloperidol 5 mg Haldol Comprimido
Haloperidol 2mg/ml Haldol Solugiio Oral gts.
Imipramina 25mg Tofranil Comprimido
Levodopa+ Carbidopa 200+50 mg Parklen Comprimido
Levodopa+Benserazida 100/25mg Prolopa Comprimido
Levodopa+Benserazida 200/50mg Prolopa Comprimido
Levodopa+Benscrazida HBS 100/25mg Prolopa Comprimido
Levomepromazina 25 mg Neozine Comprimido
Levomepromazina 100 mg Ncozine Comprimido
Levomepromazina 40 mg/ml Neozine Gotas
Nortriptilina 25 mg Pamelor Comprimido
Nortripiilina 75 mg Pameclor Comprimido
Prometazina 25 mg Fcnergan Comprimido
Tiamina 300 mg Benerva Comprimido
Tioridazina 50 mg Meleril Comprimido
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3.2. ITEM QUALIDADE
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3.2.1 QUALIDADE OBJETIVA
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PREAMBULO

Faz parte das premissas da Associagdo Comunidade Luz da Vida a garantia da melhor

assisténcia médico-hospitalar ao usvdrio, assegurando assisténcia umiversal e gratuita a

populagao.

Através das ComissGes Técnicas internas na unidade hospitalar serie implementadas
ferramentas gerenciais importantes para o desenvolvimento técnico do Centro de Referéncia e
Exceléncia em Dependéncia Quimica — CREDEQ, visando estabelecer politicas ¢ padrdes de

funcionamento de diversas Areas.

As comisstes t8m como objetivo estudar, analisar, opinar, assessorar € emitir parecer sobre
matéria que lhe for atribuida, obedecendo as diretrizes tragadas pela Diretoria Geral e

Superintendéncia Executiva.

Buscando contemplar o disposto no Instrumento de Chamamento Piblico serdo apresentadas a
seguir, uma série de Comisstes Técnicas que a Associagdo Comunidade Luz da Vida huscara

efetivar no desenvolvimento da parceria com a Secretaria de Estado da Satde — SES/GO.

3.2.1.1 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE
CONTROLE DE INFECCAO EM SERVICOS DE SAUDE - CCISS

INTRODUCAO

A Comissio de Controle de Infecgfio em Servigos de Saude (CCISS) tem carater permanente,
com finalidade de estabelecer os parametros ideais de vigildncia epidemiolégica das infecgbes
Hospitalares. Esta comissdo visa normatizar o uso de antimicrobianos, supervisionar as técnicas
e processos de esterilizagdo ¢ desinfecgfio adotados, bem como cuidar de diversas outras rotinas

relativas a seguranga microbioldgica nas atividades da Unidade Hospitalar.
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Compete também a Comissdo, auxiliar na elaboragdo de programas e treinamentos dos
profissionais que atuam na Institui¢do, visando a redugdo e o controle das infecgbes

hospitalares, bem como a redugdo do indice de morbi-mortalidade.

Essa comissdo obedece a Lei n° 9431, de 6 de janeiro de 1997, a Portaria MS n® 2616, de 12 de

maio de 1998, e a Instrugio Normativa n® 4, de 24 de fevereiro de 2010.
Membros Consultores - Representantes dos seguintes setores:

f) Diregdo ou administragdo superior;

g} Servico de Enfermagem;

h) Servigo de Farmécia; |
im NoD frn ver Unishodli
) Servigo de Higienizagéo;

k) Servigo Médico;

1) Central de Material e Esterilizacdo.

Membros executores:

¥ Um médico infectologista;
¥" Um enfermeiro;

¥ Um apoio administrativo,
FINALIDADE

Estabelecer os parametros ideais de vigilincia epidemiolégica das infecgdes hospitalares,
normatizar o uso de antimicrobianos, supervisionar as técnicas e processos de esterilizagdo e
desinfecgio adotados, exercer controle da higiene ambiental, bem como preservar as condicdes
adequadas i recuperagdo dos pacientes, analisar e corrigir os fatores de riscos de infecgdes
relacionadas ao trabalho, com vistas 4 redugdo maxima possivel da incidéncia e da gravidade

das infecgdes hospitalares.
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3.2.1.1.1 PROPOSTA PARA REGIMENTO INTERNO( DO SERVICO DD

CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR (S(/?I,H) E DA COMISSAO DE
CONTROLE DE INFECCAQO EM SERVICOS DE SAUDE (CCISS)

CAPITULO1
DA CATEGORIA E FINALIDADES

Art 1° A Comissdo de Controle de Infecgdo em Servigos de Saude (CCISS) € um drgdo
deliberativo, diretamente subordinado tem por finalidade estabelecer os
padrdes ideais de vigilancia epidemioldgica das infecgdes hospitalares, normatizar o uso de
antimicrobianos, supervisionar as ;_écnicas € processos Hé ‘esterilizag@o e desinfecgdo de artigos,
exercer controle da higiene amﬁiér}tal, bem como preservar as condigdes adequadas a
recuperagiio dos pacientes, analisar e corrigir os fatores de riscos de infecgdes relacionados ao
trabalho, com vistas 4 redu¢fo maxima possivel da incidéncia e da gravidade das infecgdes
relacionadas a assisténeia a salde, auxiliar na elaboragéo de programas e treinamento de
profissionais que atuam na institui¢do, visando a redugdo e o controle das infecgdes relacionadas

a assisténcia a saude, bem como a redugfio do indice de morbi-mortalidade.
CAPITULO NI
DA ORGANIZACAO E DA COMPOSICAO

Art 2° A Comissfo de Controle de Infecgdo em Servigos de Saide tem a seguinte estrutura:

o
I. Comissdio de Controle de Infecgdo em Servicos™ de Saide - membros consultores,
4
composta pelos representantes dos seguintes setores:

m) Diregio ou administragdo superior;

n) Servigo de Enfermagem;

o) Servi¢o de Farmacia; )
@Me Laboratdrio de Microbi@d Noo e vo Usokercle.

q) Servigo de Higienizagio,

r) Servigo ﬁ{édico;
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s) Central de Material e Esterilizagéo.

1I. Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar - membros executores, com a seguinte

composigao:

v Um médico infectologista;
v Um enfermeiro;

v Um auxiliar adminisirativo.

Art 3° A Comissdo de Controle de Infecgdo em Servigos de Sainde e o Servigo de Controle de

infeccgio Hospitalar serdo dirigidos por um Presidente, designado pela Diretoria Geral. } O k_

Art 4° Os ocupantes de cargos ou fungdes previstos no artigo anterior serdo substituidos, em

suas faltas ou impedimentos, por colaboradores por ele (Presidente) indicados.
CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Art 5° A Comissio de Controle de Infecgiio em Servicos de Saide compete, elaborar,
implementar, manter e avaliar programa de prevengdo e controle de infecgdes relacionadas 2
assisténcia a satde, adequado 4s caracteristicas e necessidades da instituigfo, contemplando, no

minimo, a¢des relativa a:

e) Implantagdo de um Sisterna de Vigilancia Epidemiolégica das infecgdes relacionadas a
assisténcia a salde;
© Adequagfio, implementagio e supervisio das normas ¢ rotinas técaico-
operacionais, visando prevengio e controle das infecgdes relacionadas a
assisténcia & salde;
o Capacitagiio do quadro de colaboradores e profissionais da instituigdo, no que
diz respeito a prevengdo e controle das infecgBes relacionadas a assisténcia a
saude;

o Uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares;
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f) Avaliar, periddica e sistematicamente, as informagbes providas pelo Sistema de

Vigilancia Epidemiologica das infecges relacionadas 4 assisténcia a saide e aprovar
medidas de controle propostas pelos membros executores da CCISS;

g) Realizar investigagio epidemiolégica de casos e surtos, sempre que indicado, e
implementar medidas de controle;

h) Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios ¢ comunicar, periodicamente a autoridade
maxima da instituigio e 4s chefias de todos os setores do hospital, a situagdo do controle
das infec¢des relacionadas A assisténcia & saide, promovendo seu amplo debate na
comunidade Hospitalar;

i) Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico-
operacionais, visando limitar a disseminagio de agentes presentes nas infecgdes em
curso no hospital, por meio de-medidas de precaugdes e de isolamento.

j) Adequar, implementar e%qf)ervisionar a aplibaqéo de normas ¢ rotinas técnico-
operacicaais visando a preven;ﬁo e o tratamento das infecgGes Hospitalares;

k) Definir, em cooperagdo com a Comissdo de Farmécia e Terapéutica, politica de
utilizagdo de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares para a
instituigio;

1) Cooperar com o setor de treinamento ou responsabilizar-se pelo treinamento, com vistas
a obter capacitagdo adequada do quadro de colaboradores e profissionais, no que diz
respeito ao controle das infecgdes relacionadas A assisténcia a sadde;

m) Cooperar com a a¢do do érgdo de gestdo do SUS, bem como fornecer, prontamente, as
informag@es epidemiolégicas solicitadas pelas autoridades competentes;

n) Notificar, na auséncia de um nicleo de epidemiologia, a0 organismo de gestdo do SUS,
os casos diagnosticados ou suspeitos de outras doengas sob vigiiancia epidemiolégica,
atendidas em qualquer dos servigos das unidan;é§' do hospital, e atuar cooperati vamente
com os servigos de saide coletiva; |

o) Notificar ao servigo de vigildncia epidemiolégica e sanitdria do organismo de gestdo do
SUS os casos e surtos diagnosticados e suspeitos de infecgo, associados a utilizagdo de

insumos e ou produtos industrializados.
Art 6° Ao Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar compete:

¥ Elaborar, implementar ¢ manter um programa de controle de infecdes relacionadas a
assisténcia a saiide;
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v" Implementar e manter um sistema de vigilncia epidemiologica das infecgdes
relacionadas a assisténcia 4 salde;

v Elaborar e divulgar relatérios sobre os principais indicadores epidemiolégicos
relacionados ao controle das infecgBes relacionadas & assisténcia & saide
encaminhando-os a CCISS para apreciac3o e aos servigos envolvidos, quando
necessdrio;

¥" Elaborar e divulgar relatorio conforme solicitagio dos 6rgdos municipais ¢ estaduais
competentes;

¥ Sugerir medidas que resultem na prevencdo ou controle das infecgdes relacionadas a
assisténcia & satde;

v Realizar investigacio epidemioldgica de casos ¢ surtos, sempre que indicado,
instituindo as medidas de controle necessirias;

¥ Propor e colaborar com 0s setores de treinamento no desenvolvimento de programa de
capacitagiio de recursos humanos nas questes ou temas que possibilitem o controle ¢ a
prevengdo das infecgdes relacionadas 3 assisténicia a saude;

¥" Elaborar, propor ¢ implementar normas e rotinas técnico-operacionais, em conjunto
com os diversos setores que estejam envolvidos, visando o controle e a profilaxia das
infecgdes relacionadas a assisténcia a saude, bem como supervisionar a sua aplicaggo;

¥ Desenvolver um programa de controle do uso de antimicrobianos, em colaboragio com
a comissdo de padronizagio e farmécia;

v' Participar como representante nas comissées de padronizagio de medicamentos ¢ na
comissfio de suporte nutricional;

¥ Promover a notificago e providenciar o envio, aos 6rgios competentes, dos registros de
doencas de notificagio compulséria e auxiliar, na sua investigaciio cpidemiolégica;

¥ Implementar, o Programa de Controle de _inféEg:ﬁq relacionadas & assisténcia a saide
adequado as caracteristicas e necessidades da instihjii;ﬁo;

¥ Cooperar com a acgdo de fiscalizagfio do Servigo de Vigilancia Epidemioldgica do érgdo
Estadual ou Municipal de gestdo do SUS, bem como fomecer prontamente as

informagdes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades sanitarias competentes.
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CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES

Art 7° Serdo atribuigdes dos membros da CCISS, a saber:

II.

<

IIL

A S N AN

<

Do Presidente:

Presidir e coordenar os trabalhos da CCISS;

Convocar reunides ordinarias e/ ou extraordinarias;

Representar a diregdo da instituigdo, sempre que necessario, no que se refere ao controle
de infec¢do relacionada i assisténcia a sande, perante outras entidades;

Aprovar e fazer respeitar o"_rggimento intemno da CCISS;

Cumprir e fazer cumnprir as decisdes da CCISS;
Do Médico da CCISS.

Proceder  investigagdo epidemiolégica em colaboragdo com as equipes das unidades
envolvidas € demais membros da CCISS;

Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigilancia epidemioldgica e assessorar
tecnicamentc este sistema;

Proceder & investigagdo epidemioldgica dos surtos ou suspeitos de surtos, em
colabora¢do com os demais membros da CCISS;

Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis;

Realizar auditoria dos antimicrobianos e promoyver a racionalizagéo de seu uso;

Criar rotina de antibiético profilaxia cirirgica; .

Assessorar a diregiio do hospital sobre as questdes relativas ao controle de infecgdo
relacionadas a assisténcia & saide;

Rever e normatizar a indicagdo de procedimentos invasivos, juntamente com os demais
membros da equipe;

Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa em coniroie de infeccio relacionadas a
assisténcia a salde;

Manter-se atualizado nas questdes relativas ao controle das infec¢des relacionadas a

assisténcia 4 satde e uso de antimicrobianos;
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Cumprir e fazer cumprir as decisdes da CCISS;

Cumprir e fazer as determinagdes da Portaria n® 2616 de 12 de maio de 1998.

Aprovar e fazer respeitar o regimento interno da CCISS;
Do Enfermeiro da CCISS

Realizar a vigilancia epidemiolégica das infecgbes relacionadas a assisténcia a salde
através do método de busca ativa;

Fornecer a taxa mensal de infecgdo relacionadas a assisténcia 4 saide das unidades sob
vigilancia para os 6rgdo competentes; .

Fazer a investigagdo de surtos;

Solicitar exames de materiais suspeitos de contaminag@o para investigag¢do
bacteriolégica; '1.; - -

Coletar materiais suspeitos de contaminagio para investigago bacteriolégica;

Realizar visitas as unidades de intemacgfio e aos diversos setores do hospital para
detectar inadequagdes, bem como fornecer recomendagdes, realizando o treinamento
em servigo;

Realizar capacitagfio sobre controle de infecgdes relacionadas 2 assisténcia 4 saide para
colaboradores;

Fornecer parecer sobre utilizagdo de produtos para tratamento de feridas;

Avaliar e orientar medidas de isolamento e precaugdes junto & equipe multiprofissional;
Supervisionar as técnicas de desinfeccio e esterilizagfio adotadas;

Verificar o funcionamento mensal ¢ sempre que necessirio das autoclaves, através do
controle de temperatura, pressio e tempo de ciclo de esterilizagdo;

Controlar a qualidade da esterilizagdo das autoclaves, através de testes bioldgicos, em
intervalos pré-fixados; ‘

Elaborar planos de limpeza, desinfecgio e esterilizagido para os diversos setores do
hospital, em conjunto com o setor responsével;

Normatizar junto com outros membros da CCISS o uso de germicidas Hospitalares;
Fornecer junto com outros membros da CCISS parecer técnico quanto A aquisi¢do de
materiais e equipamentos, bem como quanto a reformas de instalagdes prediais;

Avaliar, treinar e orientar profissionais da saiide quanto a procedimentos de limpeza,

desinfecgdo ¢ esterilizagio;
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Elaborar normas para prevencio e controle das infecgdes relacionadas & assisténcia &
saude;

Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa em prevengdo e controle de infecg¢des
relacionadas i assisténcia i saiude Hospitalar;

Manter-se atualizado na drea de controle de infecgbes relacionadas a assisténeia a
saude;

Proceder a investigagio epidemiologica dos surtos ou supostos surtos;

Executar outras tarefas da mesma natureza e mesmo nivel de complexidade, conforme
as atribuigbes inerentes ao enfermeiro previstas na Lei n® 7.498, de 25 de junho de
1986.

Aprovar e fazer respeitar o regimento interno da CCISS;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes da CCISS.

-

Do representante do Servigo de Farmacia na CCISS.

Elaborar relatérios periddicos sobre o consumo, custo e frequéncia do uso de
antimicrobianos;
Elaborar em conjunto com as unidades de internagfio protocolos para o consurno de
antimicrobianos, com a finalidade de racionalizar e melhorar o consumo;
Elaborar rotinas para 0 use dos antimicrobianos, em comum acordo com o corpo
clinico, especialmente antibioticoprofilaxia em intervengbes cirGrgicas e
antimicrobianos especiais e ndo padronizados;
Rever periodicamente (anualmente) a padronizac¢io dos antimicrobianos do hospital, em
conjunto com a Comissdo de padronizagiio de medicamentos;
Verificar periodicamente o estoque de medicamentos, orientando sobre o uso daqueles a
vencer e sobre as possiveis faltas de medicag¢des queé por ventura venham a ocorrer;
Monitorar diariamente 0 consumo de antimicrobianos, em especial aqueles mais
técnicos, acompanhamento farmacolégico dos pacientes;
Fornecer informag¢des a respeito das incompatibilidades fisico-quimicas destes
medicamentos;
Manter-se atualizado sobre os germicidas hospitalares e os antimicrobianes, entre outras
questdes;
Participar da investigacdo de casos suspeitos de contaminagiio por solugdes parenterais
€ oufros;
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v Panticipar da padronizagfo ¢ formulagdo das solugbes germicidas, bem como o uso e
controle interno da qualidade destes produtos, entre outros;

v Acompanhar os resultados bacteriolégicos de cultura dos produtos manipulados no setor

de germicidas ¢ saneantes do servico de farmdcia, monitorando o processo de validade

de suas técnicas;

Elaborar relatérios mensais do consumo de germicidas por clinica ou setores;

Participar das reunides da comissdo de padronizagio de medicamentos;

Fornecer informagdes a respeito das questdes farmacéuticas no controle das infecges;

A NN

Elaborar e desenvolver projeto de pesquisa em controle das infecgdes relacionadas &

assisténcia 4 saude;

A

Proceder a investigagiio epidemiolégica dos surtos ou supostos surtos;

S

Aprovar e fazer respeitar o_regimento intemo da CCISS;
- C e

¥ Cumprir e fazer cumprir as decisdes da CCISS. -
VI. Do representante da administragio:

v Encaminhar 4 dire¢do da instituigdo as demandas necessirias para a correta
operacionalizag3o das agbes da CCISS, bem como para subsidiar programas de
atualizagio em controle de infecges relacionadas 3 assisténcia a saide;

v" Aprovar e fazer respeitar o regimento intemo da CCISS;

v Garantir junto & Diregdo, a participagiio do Presidente da CCISS nos 6rgios colegiados
deliberativos e formuladores de politica da instituigéo;

v Garantir junto & diregdo, o cumprimento das recomendagSes formuladas pela
Coordenagio Municipal efou Estadual Qe controle de infecgfio Hospitalar.

v" Cumprir e fazer cumprir as decisées da CCIS'S;? .

.~
1

VII. Do servigo de higiene e governanga e equipe multiprofissional, na

condi¢do de servigos de apoio A CCISS:

v Assessorar a CCISS sobre questdes relativas ao controle de infecgdes relacionadas a
assisténcia a saude;
v Manter-se atualizado nas questSes relativas ao controle das infecgdes relacionadas a
assisténcia a satde;
v Cumprir e fazer cumprir as decisées da CCISS; d
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v Cumprir e fazer cumprir as determinages da Portaria n® 2616/ MS de 12 de maio de

1998.

Art, 8° Sdo atribuigdes dos membros do Servigo de Controle de infecgdes relacionadas a

assisténcias a salide na condigfo de membros executores:

v" Execugdo das agles programadas de controle de infecgao Hospitalar,;
v" Fazer cumprir as decisées da CCISS;

v Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Portaria n° 2616/ MS de 12 de maio de

1998.
CAPITULO V
DAS INSTRUCOES GERAIS, MANDATO, REUNIAO.

At 9° O presidente devera ser escolhido entre 0s membros da CCISS e nomeado pelo Diretor

Geral de Unidade.

Art 10 O mandato dos membros da CCISS sera por tempo indeterminado, ficando a sua

designagio e substituigho a critério da Diretoria Geral.

Art. 11 A CCISS do hospital devera reunir-se ordinariamente de acordo com cronograma anual
ou extraordinariamente quando necessario, sendo sua convocagdo efetuada pelo Presidente, com

antecedéncia minima de trés dias.

Art 12 Para cada reunido realizada se lavrard ata, que ser4 subscrita pelos presentes.

Art. 13 Este Regimento entrard em vigor na data da sua aprovagfo pela Diretoria da Unidade.
CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

O cronograma regulamenta as reunides ordinarias;

Més | Meés | Més | Més | Meés | Més | Mes | Mes | Meés | Més | Meés | Mes
ATIVIDADES rlo2 s e | s | s 7 e e ||| sz
CRIACAO DA
COMISSAO E X
APROVACAO po L
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REGIMENTO INTERNO

REUNIAC DE
PLANEJAMENTG X
ANUAL

REUNIOES
ORDINARIAS MENSAIS X X X X X X X X X X X

DA COMISSAO

APRESENTACAG DE
RELATORIOS A ALTA X X X X X X X X X X X

DIRECAO

3.2.1.2 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE ETICA
MEDICA E

-

Finalidade:

Tem fungdes sindicantes, educativas e fiscalizadoras do desempenho ético da Medicina em sua
drea de abrangéncia. A comissiio de Etica Médica tém papel importante na preven¢do do erro
médico, pois tém a liberdade de promover cursos, palestras, simpdsios em educagio continuada,

podendo contar para isso com os recursos disponiveis nos conselhos regionais de medicina.

A comiss3o de Etica Médica foi criada pelo Conselho Federal de Medicina mediante a
Resolugdo no 125/85, de 11 de julho de 1985, que determinou aos Conselhos Regionais de
Medicina a criagdo de Comissio de Etica em todos os estabelecimentos ou entidades em que se

exerce a medicina nas respectivas jurisdigdes.

Composi¢io:

Médicos do Corpo Clinico, eleitos em votagdo secreta e direta, sendo 4 (quatro) membros

efetivos e igual numero de suplentes;
Atribuigdes:

" Orientar c fiscalizar o desempenho ético da profiss@o dentro da Instituigdo;
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s Verificar as condi¢bes oferecidas pela instituigdo para o exercicio profissional, bem
como a qualidade do atendimento prestado aos pacientes, sugerindo modificagdes que
venham julgar necessérias;

= Denunciar as instincias superiores, inclusive o Conselho Regional de Medicina, as
eventuais mas condigdes de trabalho na institui¢iio;

s Colaborar com o Conselho Regional de Medicina divulgando resolugdes, normas e
pareceres;

®  Assessorar a diretoria clinica, administrativa e técnica da institui¢io, dentro de sua
area de competéncia;

& Proceder Sindicdncia a pedido de interessados, médicos, Delegacias do Conselho
Regional de Medicina e do préprio Conselho ou por iniciativa prépria, visando dirimir

conflitos e duvidas existenies na instituigdo. =

3.2.1.2.1 PROPOSTA DE REGIMENTO DA COMISSAC DE ETICA MEDICA

A proposta apresentada procede da Resolugdo CFM n® 1.657, de |1 de dezembro de 2002 que
estabelece normas de organizagdo, funcionamento e elei¢@o, competéncias das Comissdes de

Etica Médica dos estabelecimentos de saude, e da outras providéncias.
REGULAMENTO DA COMISSAO DE ETICA
Capitulo I - Das Definigdes

Art. 1° As Comissdes de Etica Médica (CEM) constituem, por delegagdo do Conselho Regional
de Medicina, uma atividade das institui¢dés médicas, estaqdo a ele vinculadas. Tém fungdes
sindicantes, educativas e fiscalizadoras do desempenho ético da Medicina em sua area de

abrangéncia.

Art. 2° As Comissdes de Etica sdo vinculadas ao Conselho Regional de Medicina e devem
manter a sua autonomia em relagio as instituigdes onde atuam, ndo pedendo ter qualquer

vinculagdo ou subordinagdo a diregéio do estabelecimento.
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Pardgrafo unico: Cabe ao diretor técnico prover as condigdes necessarias ao trabalho da

Comissio de Etica.
Capitulo IT - Da composi¢io, organizacfo e estrutura

Art. 3° As ComissSes de Etica serdo compostas por 1 (um) presidente, 1 (um) secretdrio e

demais membros efetivos ¢ suplentes.

Art. 4° As Comissdes de Etica Médica serdo instaladas nos termos do artigo 1° deste

Regulamento, obedecendo acs seguintes critérios de proporcionalidade:

a) Nas instituigdes com até 15 médicos ndo haverd a obrigatoriedade de constituigio de

Comissao de Etica; - P

b) Na institui¢do que possuir de 16 (dezes’seiﬂ a 99 (noventa e nove) médicos, a Comissio de

Etica Médica devera ser composta por 3 (trés) membros efetivos e igual niumero de suplentes;

c) Na instituigdo que possuir de 100 (cem) a 299 (duzentos e noventa e nove) médicos, a
Comissao de Etica Médica deveré ser composta por 4 (quatro) membros efetivos ¢ igual nimero

de suplentes;

d) Na instituigdo que possuir de 300 (trezentos) a 999 (novecentos e noventa e nove) médicos, a

Comissdo devera ser composta por 6 (seis) membros efetivos e igual nomero de suplentes;

€) Na instituigdo que possuir um nilmero igual ou superior a 1.000 (mil) médicos, a Comissdo
de Etica deveri ser composta por 8 (oito) membros efetivos e 8 (oito) suplentes;
f) Nas diversas unidades médicas da mesma ent:dade mantenedora localizadas no mesmo
municipio onde atuem, onde cada uma possua menos de' 10 (dez) médicos, é permitida a
constituigio de Comissdo de Etica Médica representativa do conjunto das referidas unidades,

obedecendo-se as disposi¢des acima quanto a proporcionalidade.

Art. 5° Nio Poderdo integrar as Comisses de Etica Médica os médicos que exercerem cargos
de diregdo técnica, clinica ou administrativa da instituigdo e os que ndo estejam quites com o

Conselho Regional de Medicina.
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Pardgrafo unico: Quando investidos nas fungdes acima apds terem sido eleitos, 0s membros

efetivos serdo substituidos pelos suplentes.
Art. 6° O mandato das Comissdes de Etica ser4 de 30 (trinta) meses.

Art. 7° Nos casos de afastamento definitivo ou temporario de um de seus membros efetivos, a
Comissdo procederd a convocagdo do suplente respeitando a ordem de votagio para a vaga
ocorrida, pelo tempo que perdurar o afastamento, devendo oficiar tal decisdo ao Conselho

Regional de Medicina imediatamente ap6s o feito.

Parigrafo Unico: Se o membro da CEM deixar de fazer parte do Corpo Clinico do

estabelecimento de satide respectivo, o seu mandato cessara automaticamente.

C o

Art. 8° Nos casos de vacincia do cargo de presidente ou de secretario, far-se-d4 nova escolha,

pelos membros efetivos, para o cumprimento do restante do mandato.

Art. 9° Quando ocorrer vacincia em metade ou mais dos cargos da Comisséio de Etica, sera
convocada nova elei¢do para preenchimento dos cargos vagos de membros efetivos ou

suplentes.
Capitulo ITI - Da competéncia
Art. 10 Compete as Comissdes de Etica:

a) Supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua drea de atuagio, 0 exercicio da atividade médica,
atentando para que as condigdes de trabalho do médico, bem como sua liberdade, iniciativa ¢

qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem os preceilos éticos e legais;

b) Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indicios de infragdo a lei ou

dispositivos éticos vigentes;
¢) Comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio ilegal da profissdo;
d) Comunicar ao Conselho Regional de Medicina as irregularidades ndo corrigidas dentro dos

prazos estipulados;
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e) Comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas médicas desnecessdrias € atos

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

f) Instaurar sindicincia, instrui-la e formular relatério circunstanciado acerca do problema,

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

g) Verificar se a instituigio onde atua estd regularmente inscrita no Conselho Regional de

Medicina e em dia com as suas obrigagbes;

h) Colaborar com o Consetho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir, divulgar e

orientar sobre temas relativos a Etica Médica;

i) Elaborar € encaminhar ao Conselho Regional de Medicina relatérios sobre as atividades

desenvolvidas na instituigdo onde atua;
j) Atender as convocagdes do Consetho Regional de Medicina;
k) Manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na institui¢io onde atua;

1) Fornecer subsidios a Diregfio da institui¢io onde funciona, visando 4 melhoria das condiges

de trabalho e da assisténcia médica;

m) Atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da institui¢do onde funciona

quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento ético;

n) Promover a divulgagio eficaz e permanente das normas complementares emanadas dos

4rgiios e autoridades competentes;

o) Encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras profissoes da drea de satde que atuem na

institui¢do representa¢des sobre indicios de infragdo aos seus respectivos Cédigos de Etica;

p) Colaborar com os 6rgdos piblicos e outras entidades de profissionais de saide em tarefas

relacionadas com o exercicio profissional;

q) Orientar o piblico usudrio da instituigiio de saide onde atua sobre questdes referentes a Etica

Médica.
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Art. 11 Compete aos membros da Comisséo de Etica:
a) Eleger o presidente e secretario;

b) Comparecer a todas as reunides da Comissio de Etica Médica, discutindo e votando as

matérias em pauta;

¢) Desenvolver as atribui¢des conferidas a Comissdo de Etica Médica previstas nesta resolugio;
d) Garantir o exercicio do amplo direito de defesa aqueles que vierem 2 responder sindicincias,
Art. 12 Compete ao presidente da Comisséo de Etica:

a) Representar a Comissiéo de Ftica Médica perante as instdncias superiores, inclusive no

Conselho Regional de Medicina;
b) Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias da Comissio de Etica Médica;
c) Convocar o secretario para substitui-lo em seus impedimentos ocasionais;

d) Solicitar a participagiio dos membros suplentes nos trabalhos da Comissdo de Etica Médica,

sempre que necessario;

€) Encaminhar ao Conselho Regional de Medicina as sindicincias devidamente apuradas pela

Comissio de Etica Meédica;

f) Nomear membros sindicantes para convocar e realizar audiéncias, analisar documentos e

elaborar relatério & Comissio de Etica Médica quando da apuragfio de sindicancias.
Art, 13 Compete ao secretario da Comissio de Etica Médica:

a) Substituir o presidente em seus impedimentos eventuais;

b) Colaborar com o presidente nos trabalhos atribuidos 4 Comisséo de Etica Médica;

¢) Secretariar as reunides ordindrias e extraordinarias da Comissiio de Etica Médica;
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d) Lavrar atas, editais, cartas, oficios e relatérios relativos 4 Comissdo de Etica Médica;
e) Manter em arquivo proprio os documentos relativos 4 Comissdo de Etica Médica.
Capitulo IV - Das eleigies

Art. 14 A escolha dos membros das CEM sera feita mediante eleigdio direta, dela participando os
médicos que compdem o Corpo Clinico do estabelecimento, conforme previsto no Regimento
Interno do Corpo Clinico, inscritos na condigio de médico em situagdo regular com o Conselho

Regional de Medicina, ressalvado o determinado no artige 9° do presente Regulamento.

Art. 15 A convocacio da eleigdo sera feita pelo diretor clinico, por Edital a ser divulgado no
estabelecimento no periodo de 30.(trinta) dias antes da eleigéo.

.
c

Art. 16 Os candidatos & CEM deverio se inscrever individualmente, junto ao diretor clinico do

estabelecimento, com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da eleigio.

Art. 17 Os nomes dos candidatos inscritos serio divulgados no estabelecimento em que ocorrerd

a eleigio, pelo diretor clinico, por ordem alfabética, durante o periodo minimo de uma semana.

Art. 18 O diretor clinico designard uma Comissfio Eleitoral com a competéncia de organizar,
dirigir e supervisionar todo o processo eleitoral,-de acordo com as normas do Conselho

Regional de Medicina.

Paragrafo (nico: Os integrantes da Comissdo Eleitoral ndo podem ser candidatos 8 Comissdo de
Etica.

+

N
S

O

Art. 19 A Comissio de Etica Médica seré'compo'sta pe!os:‘candidatos que obtiverem o maior

nimero de votos, de acordo com o niumero previsto para a sua composigio.

Pardgrafo unico - Quando ocorrer emnpate entre os candidatos votados, influindo na escolha dos
membro efetivos ou suplentes, serd considerado eleito o mais antigo no Corpo Clinico.
Persistindo o empate, serd considerado eleito o que tiver maior tempo de inscrigio no Conselho

Regional de Medicina daquela jurisdigio.
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Art. 20 A apuragdo serd realizada imediatamente apds o encerramento da votagdo, pela

Comissao Eleitoral, podendo ser assistida por todos os interessados.

Art. 21 O resultado da elei¢io sera lavrado em ata que deverd ser encaminhada ao Conselho
Regional de Medicina para homologagéo, e a quem compete dirimir dividas n3o resolvidas pela

Comisséo Eleitoral.

Art. 22 Os protestos e recursos contra qualquer fato relativo ao processo eleitoral deverdo ser
formalizados, por escrito, dentro de, no méaximo, 48 (quarenta ¢ oito) horas apds as eleigdes, e
encaminhades em primeira instincia 4 Comiss3o Eleitoral e em segunda instincia ao Conselho

Regional de Medicina.

Art. 23 Homologados os resultagos,'os membros eleitbs serdo empossados pelo Conselho

Regional de Medicina.
Capftulo V - Do funcionamento

Art. 24 As Comissdes de Etica deverdo estabelecer seu calendério dé reunides ordinarias, e

reunir-se de forma extraordinaria quando solicitadas.
Art. 25 Os atos da CEM relacionados com a fiscalizagio ou sindicéncias terdio cardter sigitoso.

Art. 26 Todas as deliberagdes da Comissdo de Etica dar-se-3o por maioria simples, sendo

prerrogativa do presidente o "voto de Minerva" em caso de empate.

Art. 27 As sindicincias instauradas pelas Comissdes de Etica obedecerdo aos preceitos contidos

O\_\

nesta resolugio. o

Art. 28 A sindicéincia seré instaurada mediante:
a) Denuncia por escrito, devidainente identificada e, se possivel, fundamentada;

b) Dentincia, por escrito, do diretor clinico ou diretor técnico;

c) Deliberagio da prépria Comissao de Etica Médica;
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d) Solicitagdo da Delegacia Regional, Seccional ou Representagao;
e) Determinagio do Conselho Regional de Medicina.

Art. 29 Aberta a sindicncia, a Comissio de Etica Médica informara o fato aos envolvidos,
convocando-os, se for o caso, para esclarecimentos ou solicitando-lhes, no prazo de 7 (sete) dias

Gteis a partir do recebimento do aviso, manifestacdo por escrito.

Art. 30 Todos os documentos relacionados com os fatos, quais sejam, copias dos prontudrios,
das fichas clinicas, das ordens de servigo e outros que possam colaborar no deslinde da questéo,
deversio ser apensadas a sindicAncia quando for decidido envia-la ao Conselho Regional de

Medicina.

Paragrafo unico: O acesso a estes' documentos e aos autos ¢ facultado somente as partes e a

Comissdo de Etica Médica.

Art. 31 O presidente da Comissdo de Etica Médica nomeard um membro sindicante para

convocar e realizar audiéncias, analisar documentos e elaborar relatério 4 Comisséo.

Art. 32 Finda a coleta de informagBes, a Comissdo de Etica Médica reunir-se-a para analisar e

emitir relatério conclusivo, sem emitir juizo.

Paragrafo unico: Caso necessirio, a Comissio de Etica Médica podera solicitar novas

diligéncias para melhor elucidago dos fatos.

Art. 33 Evidenciada a existéncia de indicios de infragdio ética, a sindicincia devera ser

encaminhada ao Conselho Regional de Medicina, para a competenie tramitago.

Art. 34 Em casos de menor gravidade e que nio tenham acarretado danos para terceiros, a
Comisssio de Etica Médica podera procurar a conciliagiio entre as partes envolvidas "ad

referendum" do Plenario do Conselho Regional de Medicina.
§ 1° Caso haja conciliagdo, a Comissdo lavrara tal fato em ata especifica.

§ 2° Nio havendo a conciliagdo de que trata o caput do artigo, a sindicéncia seguira seu tramite

normal com o envio do relatério circunstanciado ao Conselho Regional de Medicina.
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Art. 35 Se houver alguma dentincia envolvendo um membro da Comissédo de Etica Médica, o

mesmo devera afastar-se da Comissdo enquanto durar a sindicincia em questio.
Art. 36 Os casos omissos serdo decididos pelo Conselho Regional de Medicina da jurisdicdo.

Art. 37 Cabera ao Conselho Regional de Medicina divulgar a existéncia de Comissdo de Etica

dentro da instituigio.

CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS

Més | Més | Més | Més | Més | Més | Meés | Més | Meés | Més | Més Més
ATIVIDADES Pl 2 s el s 6| 7| 8] 9 || ]| a2

CRIACAO DA
COMISSAO E X
APROVA(AO DO
REGIMENTO INTERNQ -
REUNIAO DE
PLANEJAMENTO X
ANUAL
REUNIOES
ORDINARIAS DA X X X X X X
COMISSAO
APRESENTACAO DE
RELATORIOS A ALTA X X X X X X
DIRECAO

i

3.2.1.3 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE ETICA NA
ENFERMAGEM

Este documento norteia o processo para implantagio dir Comissdo de Etica de Enfermagem no
Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica- CREDEQ, visando atender a

resolugfio do Resolugdo COFEN-172/1994.
Finalidade

Com o intuito de capacitar os profissionais de Enfermagem na busca de melhores solugdes para
as questdes Eticas dos profissionais, vividas no dia a dia dentro das institui¢des de Saude, inicia

uma série de eventos, com a finalidade de alcangar este objetivo. Consideramos de vital
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importancia destacar que a Comissdo de Etica de Enfermagem é uma extensido do COREN-GO

dentro das instituigdes.
Objetivos

Implantar uma Comiss3o de Etica de Enfermagem composta por profissionais de nivel superior
que atuem no CREDEQ, buscando a constante da melhoria do atendimento ao paciente e

harmonia entre 0s membros da equipe de Enfermagem.

O principal objetivo da Comissac de Etica é fortalecer o componente ético na prética de

Enfermagem. Em fungdo deste objetivo, outros sdo acrescentados:

» Divulgar o cédigo de Etica e demais normas disciplinares do exercicio profissional;
» Fiscalizar a pratica das a¢Ses de enfermagem;
» Levar o COREN-GO para dentro 2as instituigdes;

» Agfo preventiva das intercorréncias e conflitos Eticos.
Organizagio e Composigio

A Comissdo de Etica de Enfermagem deverd ser organizada de maneira que atenda as diversas

dreas de atuagfo da enfermagem, abrangendo todos os profissionais inseridos na equipe.

A Comissdo de Etica de Enfermagem deverd ser constituida em todas as instituigdes onde
existirem atividades de enfermagem, atendendo a todos os profissionais nas questdes éticas da

profissdo.

Serd composta por Enfermeiro, Técnico efou Auxiliar de Enfermagem em igual niimero, com

vinculo empregaticio na institui¢io e registro no COREN-GO.

Devera ser formada por membros efetivos e iguat nimero de suplentes, cabendo a presidéncia
ao Enfermeiro e composta por Presidente, Vice Presidente e Secretario, eleitos pelos membros

efetivos.

A Comissio de Etica devers ser constituida através de eleigio direta, convocada peta diregdo

dos servigos de Enfermagem da instituicio.
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Na instituigdo onde ndo existir dire¢do do servigo de Enfermagem, a convocagdo ficard sob a
responsabilidade da Comissdo de Etica do COREN-GO.

Competéncias

As competéncias da Comissio de Etica de Enfermagem constam da Resolugio COFEN n°
172/94. Estas deverdo ser objetivas e bem definidas, permitindo uma ficil interpretagio, de

modo a alcangar as finalidades e os propésitos, como:

s Divulgar o Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e demais normas disciplinares e
éticas do cxercicio profissional;

= Promover e ou participar de eventos que se propdem a estudar e discutir o Cédigo dc Etica dos
Profissionais de Enfermagem, identificando as questdes éticas e disciplinares que envolvem o
exercicio profissional; ':._ .

. Assessorar a Diretoria ¢fou Servigo de Enfermagem, no que se refere as questdes inerentes 2

ETICA PROFISSIONAL;

s Participar de estudos e projetos visando a orientagdo aos clientes. familiares e comunidade, no
que sc refere as questdes ETICA S:

*  Promover efou participar de atividades multiprofissionais referentes A ETICA;

* Analisar ¢ emitir parccer sobre a abordagem das questdes ETICAS de Enfermagem na
Instituigdio, sempre que necessario;

® Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem na instituigdo, identificando as
condigdcs o ferecidas pela mesma, para o desempenho das atividades profissionais ¢ qualidadc do
atendimento dispensado 2 elientela pela equipe de en fermagem; -

*  Avcriguar as denlncias ocorridas ¢ notificar a0 COREN-GO as infragfes éticas dctectadas.
Solicitar assessoramento da Comissio de Etica do COREN-GO, sempre que necessério;

e Elaborar o relatério anual das ati_vidades dcsenvolvicﬁs ¢ encaminhar a0 COREN-GO;

*  Constituigdo de um grupo de trabalho que se incumbira da divulgagdo, participagdo e discussio

dos assuntos referentes a Etica entre todas as calegorias da Enfermagem da instituigio.
Consideracdes

A Comissio de Etica de Enfermagem norteard suas atividades pelo regimento ¢ pelas normas
ético-legais do Sistema COFEN/COREN.
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O ¢rgdo de Enfermagem da instituigdo deverd garantir as condigbes necessarias para o

desenvolvimento das atividades da Comissdo de Etica.

A Comisso de Etica poders se socorrer da assessoria do COREN-GO, quando se fizer

necessario.

3.2.1.3.1 PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO PARA A COMISSAO DE
ETICA EM ENFERMAGEM
CAPITULO 1
Da natureza e das finalidades

Art. 1° A Comissio de Etica de Enfermagem (Comissdo) do(a)
................................................................................................ , foi criada por decisio da

Assembléia Geral da Categoria, realizada em ..../.... ......., atendendo a determinagdo da

Resolugdo COFEN-172/1994.

Art. 2° A Comissdo é um o6rgdo representativo do COREN-GO nas questdes éticas dos

profissionais da Enfermagem.

Art. 3° A atuagdo da Comissio limita-se ao exercicio ético-legal dos profissionais da

Enfermagem nas 4reas de assisténcia, ensino, pesquisa e administragio.

Pardgrafo tnico: A Comissdo tem como finalidades a orientagdo, a conscientizagdio, o
assessoramento, a emissio de pareceres e a averiguagdo de fatos relacionados ao exercicio ético-
1

profissional da categoria.

Art. 4° A Comissio reger-se-a por este regimento, devidamente aprovado em assembleia da

categoria e homologado pela Plenaria do COREN-GO.

CAPITULO I1

Dos objetivos
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Art.5° A Comissdo tem os seguintes objetivos:
I.  Divulgar o Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e as demais normas
disciplinares e éticas do exercicio profissional.
II.  Promover e/ou participar de atividades que visem a interpretagdo do Codigo de Eticae a
sensibilizagio dos profissionais de Enfermagem em relagéio a0 comportamento ético-
profissional.
III.  Promover ¢/ou participar de atividades multiprofissionais ligadas a ética.
IV.  Assessorar e orientar a Coordenagio de Enfermagem, membros da equipe, clientes,
familiares e demais interessados, sobre questdes éticas e as implicagdes decorrentes de
atitudes ndo éticas.
V.  Verificar as condigbes oferecidas pela entidade para o desempenho profissional da
categoria.
VI.  Averiguar denincias ou fatos ndo éticos, fazendo os devidos encaminhamentos.
VII.  Apreciar e emitir parecer sobre questdes ético-profissionais em projetos de ensino €
pesquisa em Enfermagem.
CAPITULO I
Da organiza¢iio e composi¢io
Art. 6° A Comissdo atende os profissionais da Enfermagem de todas as dreas de trabalho da
entidade, no que se refere aos aspectos éticos do exercicio da profissdo.
Pardgrafo tinico: A observancia das normas éticas estende-se aos Atendentes de Enfermagem ou
assemelhados, devidamente autorizados pelo COREN-GO e que exergam atividades na area de
Enfermagem, embora ndo possam votar ou serem eleitos.
Art. 7° A Comissdo é constituida por Enfermeiro, Técnico em Enfermagem e Auxiliar de
Enfermagem, em igual niimero, observando os seguintes critérios:
I. Ter, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio profissional.
II. Ter, no minimo, 1 (um) ano de vinculo empregaticio com a entidade.
III. Estar em pleno gozo dos direitos profissionais.
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1V. Inexistir condenagdio em processo ético, processo disciplinar, processo civil ou processo

penal nos ltimos 5 (cinco) anos.

Art. 8° A Comissdo sera constituida por, no minimo, por 1 (um) Enfermeiro, 1 (um) Técnico em

Enfermagem e 1 (um) Auxiliar de Enfermagem efetivos e seus respectivos suplentes.

§ 1° A Comissdo sera constituida por 1{um) Enfermeiro e 2 (dois) Técnicos em Enfermagem
efetivos e seus respectivos suplentes, ou por 2 (dois) Enfermeiros ¢ 1 (um) Técnico em
Enfermagem efetivos e seus respectivos suplentes, quando a instituico tiver em seu quadro de

pessoal somente estes dois niveis profissionais com vinculo empregaticio.

§ 2° A Comissdo seré constituida por ! (um) Enfermeiro e 2 (dois) Auxiliares de Enfermagem
efetivos e seus respectivos suplems, ou por 2 (dois_)’. Enfermeiros & 1 (um) Auxiliar de
Enfermagem efetivos ¢ seus rapec;tivos suplentes, quando a institui¢io tiver em seu quadro de

pessoal somente estes dois niveis com vinculo empregaticio.

Art. 9° E incompativel a condi¢do de membro da Comissdo de Etica com a de Geréncia do

Orgao de Enfermagem.

Art. 10 O mandato dos integrantes da Comissdo €, no minimo, de 2 (dois) anos, sendo permitida

a sua reelei¢do por igual periodo.
§ 1° A cada elei¢do poderdo perinanecer 50% (cinglienta) dos membros.

§ 2° Os 50% (cinquenta) dos meinbros que optarem por permanecer na Comissdo ndo

concorrerdo as elei¢des.

Art. 11 O afastamento dos integrantes da Comisséo poderd ocorrer por términe de mandato,

afastamento tempordrio, desisténcia ou destituigfo.

Parégrafo tinico: Independente do tipo de afastamento, a Coordenagdo da Comissado comunicard
o fato a Comissdo de Etica do COREN-GO.

Art. 12 Entende-se por ténnino de mandato, quando os integrantes da Comissio concluirem os 2

(dois) anos de gesto.
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Art. 13 Entende-se por afastamento tempordrio quando o integrante da Comissdo afastar-se por
tempo determinado, no maximo, por um periodo de 4 (quatro) meses, ou quando estiver sendo

submetido a processo €tico.

Pardgrafo dnico: A solicitagio do afastamento temporiric deverd ser encaminhada a

Coordenagio da Comiss3o, por escrito, com antecedéncia de 15 (quinze) dias.

Ant. 14 Entende-se por desisténcia a declinagio de seu cargo por qualquer um dos integrantes da

Comissio.

Paragrafo unico: A desisténcia deverd ser comunicada, por escrito, a Coordenagido da Comissdo,

com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

-
3

'

Ar. 15 Entende-se por dcstitui;ﬁc;‘o' afastamento definitivo do integrante da Comissdo, que se

daré por decisdo dz Comissdo, tomada em Reunidio Ordinéria, constando o fato em ata.

§ 1° A destituigdio ocorrera nos seguintes casos:

a) Auséncia, n3o justificada, em 4 (quatro) reunides consecutivas.

b) Nio estar em pleno gozo dos seus direitos profissionais.

c¢) Ter sido condenado em processo ético, civil ou penal.

§ 2° A destituigiio implica na perda do direito a nova candidatura para integrar a Comissio.

Art. 16 A substitui¢do dos integrantes da Comisso se processara da seguinte maneira:
I. A vacéncia por término de mandato, atenderd os crit:érios estabelecidos no art. 7° deste
regimento.
II. Na vacéncia por afastamento temporario, a substituigdo ser feita pelo respectivo suplente,
sendo indicado um suplente em cardter temporario, se o afastamento ultrapassar a 30

(trinta) dias.

Paragrafo unico: A vaga de suplente em cariter temporario ser4 preenchida:
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a) pelo proximo candidato mais votado nas Gltimas elei¢des; e se ndo houver,
b) por escolha dos membros da Comissio.

III. Na vacancia por desisténcia ou por destitui¢o, a substituigdo seré feita pelo seu respectivo
suplente que passard para efetivo, sendo chamado o candidato mais votado do
respectivo nivel profissional para integrar a Comissdo como suplente e concluir o

mandato do desistente ou destituido.
Paragrafo Unico: Ndo havendo suplente eleito, seré realizada nova eleigdo.

Art. 17 A Comissdo elegerd, entre seus membros efetivos, um Coordenador € um Secretario,

que terdo mandato de 01 (um) ano, podendo serem reconduzidos.

-

Paragrafo Gnico: A Comissdo podera ser coordenada por qualquer um dos membros efetivos.

Ar. 18 A Comissdo reunir-se-4 ordinariamente, no minimo, a cada 30 dias, podendo ocorrer
reunides extraordindrias, convocadas pelo Coordenador, ou por auto-convocagdo pela maioria

simples dos seus integrantes, ou pelo COREN-GO.

§ 1° Na auséncia do Coordenador, o Secretdrio coordenars a reunido, sendo escothido “ad hoe”

um substituto para secretariar.
§ 2% Na auséncia do Secretdrio, serd escolhido “ad hoc™ um substituto para secretariar.

§ 3° Serdo lavradas atas de todas as reunides da Comissdo, constando a relagio dos presentes, as
justificativas dos ausentes, o registro das decisdes tomadas e os encaminhamentos a serem

~

feitos. .

§ 4° O quorum minimo para as reunides, verificado até 15 (quinze) minutos apés a hora
marcada para o inicio das mesmas, ¢ de maioria simples dos membros efetivos ou de seus

suplentes quando na condigdo de substituto.

§ 5° Na auséncia de quorum, a reunido sera suspensa, sendo feita nova convocagio.
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Art. 19 As decisdes da Comissdo serdo tomadas por maioria simples de seus membros efetivos

ou de seus suplentes, quando na condigdo de substituto.
§ 1° Os membros efetivos terdo direito a voz e voto.

§ 2° Os membros suplentes poderdo participar de todas as reunides com direito a voz e, nos

casos em que estiverem substituindo um membro efetivo, terdo direito a voto.

§ 3° E indicada a participagio dos membros suplentes em todas as reunides, independente de

estarem ou ndo substituindo membros efetivos.

CAPITULO IV
Do processo eleitoral

Art. 20 A convocagiio da eleigdo sera realizada pela Geréncia do Orgéio de Enfermagem, em
edital interno, no minimo, com 45 (quarenta e cinco) dias antes da data da realizagio do pleito

eleitoral.

Paragrafo tnico: A Geréncia do Orgio de Enfermagem devera encaminhar cépia do edital de
convocagio da eleiciio, ao COREN-GO, no mesmo dia em que for publicado na entidade,
juntamente com a relagio dos Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem e Auxiliares de
Enfermagem com vinculo empregaticio na entidade, acompanhados de seus respectivos

nimeros de inscrigio no COREN-GO.

Art. 21 A Geréncia do Orgdo de Enfermagem designara uma Comissio Eleitoral para conduzir
todos os trabalhos de divulgagio, organizagdo, realiza¢do do pleito, apuragdo e divulgagio dos

resultados.
§ 1° E incompativel a condi¢o de membro da Comisso Eleitoral com a de candidato.
§ 2° A Comisséio Eleitoral elegerd um Presidente e um Secretario entre 0s seus membros.

Art. 22 O material necessario para do desenvolvimento dos trabalhos eleitorais sera solicitado

pela Comissdo Eleitoral 2 Geréncia do Orgdo de Enfermagem da entidade.
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Art. 23 A escolha dos membros da Comissdo serd feita através de eleigio direta e secreta, sendo

os candidatos eleitos pelos seus pares por voto facultativo.

Art. 24 Somente poderdo votar os profissionais regularmente inscritos no COREN-GO e com

vinculo ernpregaticioc com a entidade.

Art. 25 O COREN-GO fomecerd 4 Comissdo Eleitoral a relagdo dos profissionais de
Enfermagem da entidade que estiverem devidamente inscritos € em condig¢es de votar e serem

votados.

Art. 26 Os profissionais de Enfermagem deverdo candidatar-se individualmente, sem formagio
de chapas, inscrevendo-se junto & Comnissdo Eleitoral, até 10 (dez) dias antes do pleito,

apresentando um fiscal, se assim desejarem.

Art. 27 O local para a realizagio dd pleito sera definido pela Comissdc Eleitoral, de comum

acordo corn a Geréncia do Orgfio de Enfermagem.

Art. 28 A elei¢io devera ser realizada durante o hordrio de trabalho, respeitados os diferentes

turnos.

Art. 29 A elei¢do somente tera legitimidade se o nimero de votantes for, no minimo, a metade

mais um, por nivel profissional e com vinculo empregaticio com a entidade.

Pardgrafo nico: Quando o nimero de votantes for inferior ou igual ao nimero de ndo votantes,

deverd ocorrer um novo pleito no respectivo nivel profissional.

Art. 30 A apuragiio dos votos sera realizada pela Cpmi§§ﬁo Eleitoral, na presenca dos fiscais, se

houverem, ou de outros interessados, imediatamente apds 6 encerramento do pleito.
p p

Art. 31 Somente serdo computadas as cédulas sem rasuras € oS votos que ndo apresentem

dividas ou dupla interpretagio.

Arn. 32 Serfio considerados eleitos, como membros efetivos, os candidatos que obtiverem o
maior nimero de votos, por nivel profissional, seguido de seus membros suplenies na mesma

ordem decrescente,
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Paragrafo Gnico: Em caso de empate, assumird o candidato eleito que tiver maior tempo de -

contrato de trabalho na entidade.

Art. 33 Os candidatos que receberam votos, mas n3o foram eleitos como membros efetivos ou
suplentes deverdo ser, também, relacionados por nivel profissional na ata da elei¢do e constar da

lista dos resultados das eleig@es a ser encaminhada ao COREN-GO.

Paragrafo inico: Os candidatos indicados no caput deste artigo assumiréo o mandato em caso de

afastamento tempordrio, desisténcia ou destitui¢do, segundo consta no Art. 16, Incisos I1 e 1L

Art. 34 Todas as ocorréncias referentes ao processo eleitoral serfo registradas em ata, assinada
pelo Presidente, pelo Secretério, pelos demais membros da Comissdo Eleitoral e pelos ficais, se

houver.

Paragrafo tinico: O Presidente da Comissdo Eleitoral encaminhard os resultados das eleigbes
com a respectiva ata & Geréncia do Orgdio de Enfermagem, imediatamente ap6s 0 término da

apuragio.

Art. 35 A Geréncia do Orgio de Enfermagem proclamara os resultados das eleiges através de

edital intemo, no primeiro dia Gtil apds o seu recebimento.

Art. 36 Os recursos relativos ao pleito somente serdo recebidos pela Comissdo Eleitoral se
entregues, por escrito, até 48 (quarenta e oito) horas apds a publicagiio dos resultados pela

Geréncia do Orgao de Enfermagem.
§ 1° O recurso serd julgado pela Comissio Eleitoral no prazo maximo de 05 {cinco) dias.

§ 2° Caso necessdrio, o recurso tera como segunda instincia a Comissio de Etica do COREN-
GO.

Art. 37 — A Geréncia do Orgfio de Enfermagem, no prazo de 15 (quinze) dias a contar da data

do pleito, encaminhard, ao COREN-GOQ, a lista nominal de todos os votados.

Pardgrafo tnico: A listagem devera informar:
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a) o nome dos membros efetivos, seu nivel profissional e o nimero de inscri¢gdo no COREN-

GO.

b) o nome dos membros suplentes, seu nivel profissional e o nimero de inscrigio no COREN-
GO.

¢) o nome dos profissionais que receberam votos, seu nivel formagio e o nimero de inscri¢io
no COREN-GO, que nfo fardo parte no primeiro momento da Comissdo, mas que poderdo ser
convocados em caso de afastamento tempordrio, vacincia por desisténcia ou por destituigdo de

membros empossados.

Art. 38 Somente apds a homologagfio pelo Plendrio do COREN-GO e a nomeagdo por Portaria
emitida pelo seu Presidente, a Conﬁs;sﬁ_d estara oficia]meﬁte autorizada para iniciar as atividades

- -

definidas neste regimento.

T

CAPITULOV
Das competéncias

Art. 39 A Comissdo tem as seguintes competéncias:

1. Divulgar os objetivos da Comissio.

1I. Divulgar o Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e as demais normas
disciplinares e éticas do exercicio profissional.

{Ii. Promover ¢/ou participar de reunides, seminarios ou atividades similares, que visem
a interpretagio do Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem.

1V. Assessorar a Geréncia do Orgio de Enfen'ﬁaggm da entidade nas questdes éticas.

V. Orientar a equipe de Enfermagem sobrié 0 éori-:b@rtamento ético-profissional € sobre
as implicagdes decorrentes de atitudes ndo éticas.

VLI Orientar clientes, familiares e demais interessados sobre questdes éticas relativas ao
exercicio profissional da Enfermagem.

VII.  Promover e/ou participar de atividades multiprofissionais referentes a ética.

VIII.  Apreciar e emitir parecer sobre questdes éticas referentes 3 Enfermagem.

IX. Apreciar e emitir parecer sobre os aspectos éticos de projetos de ensino e de

pesquisa da Enfennagem.
X. Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de Enfermagem.
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XI. Averiguar:
O exercicio ético dos profissionais da Enfermagem.
b. As condigdes oferecidas pela entidade e sua compatibilidade com o desempenho
ético-profissional.
c. A qualidade de atendimento dispensada & clientela pelos profissionais de
Enfermagem.

XII.  Averiguar denlncias, ou atitudes ndo éticas prziticadas por profissionais de
Enfermagem.

XIII. Comunicar, por escrito, ao COREN-GQO, as irregularidades ou infragBes éticas
detectadas.

XIV. Encaminhar anualmente ao COREN-GO ¢ A Geréncia do Orgio de
Enfermagem, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas € o relatorio
das atividades do ano anterior até primeiro de margo.

XV.  Solicitar assessoramento da Comissio de Etica do COREN-GO em caso de
necessidade.

XVI. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des deste regimento e da Decisdo do
COREN-GO n® 002 de 25 de janeiro de 2006.

Art. 40 Compete ao Coordenador da Comisséo:

I. Convocar e presidir as reunides.

II. Propor a pauta da reunifio.

III. Propor a redag3o de documentos que serdo discutidos e submetidos a aprovagio.

IV.Representar a Comissdo junto ao Orgio de Enfermagem da entidade.

V. Representar ou indicar representante, onde se fizer necessaria a presenga ou a
participagdo da Comissdo.

VI1.Encaminhar as decisdes da Comissdo, segundo a indicagéo.

VII.  Elaborar, juntamente com os demais membros da Comisséo, o planejamento e o
relatorio anuais, garantindo o envio de uma cdpia, até o dia 01 (um) de margo
de cada ano, 4 Geréncla do C)rgéo de Enfermagem e a Comissio de Etica do
COREN-GO.

VIII.  Representar o COREN-GO em eventos, segundo a solicitagéo.

IX.Cumprir e fazer cumprir as disposigbes deste regimento e as demais nonn
referentes ao exercicio ético-profissional.
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Art. 41 Compete ao Secretario da Comissdo:

I. Secretariar as reunifes da Comiss#o, redigindo atas e documentos.

1I. Providenciar a reprodugio de documentos.

I11. Encaminhar o expediente da Comissio.

IV.Arquivar uma cépia de todos os documentos.

V. Elaborar, juntamente com os demais membros da Comissdo, o plangjamento ¢ o
relatdrio anuais.

VI Presidir as reunides nos impedimentos do Coordenador.

VIL  Representar a Comissio nos impedimentos do Coordenador.

VIII. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des deste regimento e as demais normas

relativas ao exercicio ético-profissional.
Art. 42 Compete aos membros efetivos da Comissio:

1. Comparecer ¢ participar das reuni&es.

II. Emitir parecer sobre as questdes propostas.

L. Participar de reunides ou programagdes relacionadas & ética, promovidas pela
Comiss#o ou por outras entidades.

IV.Representar a Comissio guando solicitado pelo Coordenador.

V. Participar, através de voto, das decisdes a serem tomadas pela Comissdo.

VI1.Garantir a presencga do suplente quando impedido de comparecer a reunido.

VII.  Participar da elaboragfio do planejamento e relatorio anuais.

VIII.  Cumprir e fazer cumprir as disposigdes deste regimento e as demais normas

relativas ao exercicio ético-profissional.
Art. 43 Compete aos membros suplentes da Comisséo:

1. Substituir os respectivos membros efetivos nos seus impedimentos.

II. Participar das reunides da Comisséio.

I11. Participar das atividades promovidas pela Comisséo.

IV.Cumprir e fazer cumprir as disposigties deste regimento e as demais normas relativas

ao exercicio ético-profissional.

CAPITULO VI
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Das disposigdes gerais

Art. 44 Este regimento poderd ser alterado por proposta da Comissdo, da Geréncia do Orgio de

Enfermagem da entidade ou da Comissiio de Etica do COREN-GO.

Pardgrafo Gnico: A alteragiio serd submetida & aprovagfio da Assembléia da categoria da

entidade e 4 homologagio da Plendria do COREN-GO.

Art. 45 A Geréncia do Orgio de Enfermagem da entidade, garantiré as condigdes necessarias

para o desenvolvimento das atividades da Comiss#o.
Art. 46 Os casos omissos serdo decididos pela Plendria do COREN-GO.
Art. 47 Este regimento entrar4 em vigor a partir da publicagéo.

CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS

My | Mes | Més | Més | Més | Mes | Més | Més | Més | Més | Més | Més

ATIVIDADES rl 2t s | et s e | 2| s 9| 1] 12

CRIACAQ DA
COMISSAO E x
APROVACAO DO

REGIMENTO INTERNO

REUNIAO DE
PLANEJAMENTO X
ANUAL

REUNIDES
ORDINARIAS DA X X X X X X
coMissdo

APRESENTACAO DE
REIATORIOS A ALTA X X X X X X
DIRECAQ ~.

3.2.14 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE ETICA
MULTIDISCIPLINAR

Finalidade:

Tem fungdes sindicantes, educativas ¢ fiscalizadoras do desempenho ético das ativid
multidisciplinares, fora da esfera da comissdo de Etica Médica e outras ja constituidas.
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Tem papel importante na promogéio de cursos, palestras, simpésios em educag&io continuada,
podendo contar para isso com os recursos disponiveis nos diversos conselhos regionais de

classe.
Composigio:

Profissionais das diversas formagBes na é4rea da saide, a exemplo de enfermeiros,
fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, psicélogos, assistentes sociais, fonoaudi6logos,

farmacéuticos, biomédicos, etc.

A Comissdo serd composta por 4 (quatro) membros efetivos e igual niimero de suplentes, eleitos

em votagdo secreta e direta.

»e

Atribuic¢des: ~, '

»  Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissdo dentro da Instituigdo;

= Verificar as condigdes oferecidas pela instituig8o para o exercicio profissional, bem
como a qualidade do atendimento prestado aos pacientes, sugerindo modificagdes que
venham julgar necessérias;

*  Denunciar 4s instincias superiores as eventuais mas ¢ondigdes de trabalho na
institui¢do;

* Colaborar com os Conselhos Regionais das diversas representagdes profissionais
divulgando resolugdes, normas e pareceres de interesse geral;

= Contribuir com a diretoria clinica, administrativa ¢ técnica da institui¢ao, dentro de
sua 4rea de competéncia; "

* Proceder Sindicidncia a pedido de intq_r;sﬁi’:los ou por iniciativa prépria, visando

dirimir conflitos e dividas existentes na instituigdo.

3.2.1.41 PROPOSTA DE REGIMENTO DA COMISSAO DE ETICA
MULTIPROFISSIONAL

CAPITULO1

DAS DEFINICOES
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Art. 1° A Comissdo de Etica Multiprofissional se constitui em uma atividade das instituigdes de
saiude, estando a ela vinculadas, com fun¢des sindicantes, educativas e fiscalizadoras do
desempenho ético das diversas 4reas de atuagdo, n3o abrangidas por comissdes de ética

formalmente constituidas.

Art. 2° A Comissdo de Etica possui autonomia em relagio as instituig8es onde atuam, ndo

podendo ter qualquer vinculagdo ou subordinagdo a diregdo do estabelecimento.

Parigrafo Gnico: Cabe ao diretor técnico prover as condigdes necessarias ao trabalho da

Comissdo de Etica Multidisciplinar.
CAPITULOII
DA COMPOSICAO, ORGANIZACAO E ESTRUTURA

Art. 3° A Comissdo de Etica Multidisciplinar € composta por 1 {um) presidente, 1 {um)

secretirio € demais membros efetivos € suplentes.

Art. 4° A Comissdo de Etica Multidisciptinar ser4 instalada nos termos do artigo 1° deste

Regulamento, obedecendo aos seguintes eritérios de proporcionalidade:

a) 2 (dois) membros efetivos que representem os dois maiores grupos de profissionais, sendo 1

{um) membro oriundo de cada grupo profissional.
b) 2 (dois) membros efetivos que representem as demais categorias profissionais.
¢) 4 (quatro) suplentes, respeitada a paridade.

Art. 5° Niio Poderdo integrar a Comissdo de Etica Multidisciplinar os profissionais que excrgam
cargos de diregdio técnica, clinica ou administrativa da institui¢do e os que ndo estejam quites

com o seu respectivo conselho de classe.

Pardgrafo unico: Quando investidos nas fungdes acima apés terem sido cleitos, os membros

efetivos serdo substituidos pelos suplentes.

Art. 6° O mandato da Comissdo de Etica Muttidisciplinar serd de 30 (trinta) meses.
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Art. 7° Nos casos de afastamento definitivo ou temporirio de um de seus membros efetivos, a
Comissdo procedera a convocagdo do suplente respeitando a ordem de votagio para a vaga

ocorrida, pelo tempo que perdurar o afastamento.

Art. 8° Nos casos de vacincia do cargo de presidente ou de secretario far-se-a nova escolha,

pelos membros efetivos, para o cumprimento do restante do mandato.

Art. 9° Quando ocorrer vacancia em metade ou mais dos cargos da Comissio, serd convocada

nova eleigo para preenchimento dos cargos vagos de membros efetivos ou suplentes.
CAPITULO I
DA COMPETENCIA
Art. 10 Compete & Comissdo de Etiéa' Multidisciplinar:
a) Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profisséo dentro da Instituigio;

b) Verificar as condi¢des oferecidas pela instituigio para o exercicio profissional, bem como a
qualidade do atendimento prestado aos pacientes, sugerindo modificagdes que venham julgar

necessarias;
¢) Denunciar as instincias superiores as eventuais mds condicdes de trabalho na instituigdo;

d) Colaborar com os Conselhos Regionais das diversas representagdes profissivnais divulgando

resolugdes, normas e parecercs de interesse geral;

¢) Contribuir com a diretoria clinica, administrativa e técnica da instituicao, dentro de sua 4rca de
. B . i

competéncia; o

) Proceder Sindicdncia a pedido de interessados ou por iniciativa propria, visando dirimir conflitos

¢ duvidas existentes na instituigdo.
Art. 11 Compete aos membros da Comissdo de Etica Multidisciplinar:

a) Eleger o presidentce ¢ secretdrio;
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b) Comparecer a todas as reunides da Comissao de Etica Multidisciplinar, discutindo e votando as

matérias em pauta;
c) Desenvolver as atribuigdes conferidas & Comissiio de Etica Multidisciplinar;

d) Garantir o exercicio do amplo direito de defesa dqueles que vicrem a responder sindicfncias.
Art. 12 Compete ao Presidente da Comissdo de Etica Multidisciplinar:

a) Representar 2 Comissio de Etica Multidisciplinar perante as instincias sppcriores;

b) Convocar as reunides ordinirias e extraordinérias da Co missdo de Etica Multidisciplinar;

¢) Convoear o secretirio para substitui-lo em seus impedimentos ocasionais;

d) Solicitar a participagio d;s “membros suplentes nos lrabzflhos da Comissdo de Etica

Multidisciplinar, sempre que necessario;

e) Eneaminhar aos Conselhos Regional das respectivas dreas de representagdo as sindiclincias

devidamente apuradas;

f) Nomear membros sindicantes para convocar ¢ realizar audiéncias, analisar doeumentos ¢

claberar relatério 4 Comissio de Etiea Multidisciplinar quando da apuragao de sindicancias.
Art. 13 Compete ao secretério da Comissdo de Etica Multidisciplinar:

a) Substituir o presidente em seus impedimentos ¢ventuais;

b) Colaborar com o presidente nos trabalhos atribuidos & Comissdo de I3tica Multidisciplinar;

¢) Secretariar as reunides ordinérias e extraordinarias da Co mlissz'!o de Etica Multidisciplinar;

d) Lavrar atas, cditais, cartas, oficios e relatorios relativos & Comissio de Etica Multidisciplinar;

) Manter em arquivo préprio os documentos refativos 2 Comissdo de IEtica Multidisciplinar.
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CAPITULO IV
DAS ELEICOES

Art. 14 A escolha dos membros da Comiss3o de Etica Multidisciplinar serd feita mediante
eleigdo direta, dela participando os profissionais da salide que integrem o quadro de pessoal do
Hospital, devidamente inscritos ¢ em situagfo regular com o Consetho Regional de sua classe

profissional.

Art. 15 A convocacgio da eleicdo sera feita pelo diretor técnico, por Edital a ser divulgado no

estabelecimento no periodo de 30 (trinta) dias antes da eleigéo.

-

Art. 16 Os candidatos & Comissio de Ftica Multidisciplinar deverdo se inscrever

individualmente, junto ao diretor técnico do estabelecimento.

Art. 17 Os nomes dos candidatos inscritos ser@o divulgados no estabelecimento em que ocorrera

a elei¢dio, pelo diretor clinico, por ordem alfabética, no dia da eleigdo.

Art. 18 O diretor técnico designard uma Comissdo Eleitoral com a competéncia de organizar,

dirigir e supervisionar todo o processo eleitoral.
Paragrafo tnico: Os integrantes da Comissdo Eleitoral ndo podem ser candidatos.

Art. 19 A Comissio de Etica Multidisciplinar serd composta pelos candidatos que obtiverem o

maior nimero de votos, de acordo com o nimero previsto para a sua composi¢io.

"\
-\I

Paragrafo anico - Quando ocorrer empate entre os candidatos votados, influindo na escolha dos
membros efetivos ou suplentes, sera considerado eleito aquele que tiver mais tempo de inscrigéo

no Conselho Regional de sua classe profissional jurisdicionada.

Art. 20 A apuragdo serd realizada imediatamente apés o encerramento da votagdo, pela

Comissdo Eleitoral, podendo ser assistida por todos os intercssados.

Art. 21 O resultado da eleigio sera lavrado em ata.
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Art. 22 Os protestos ¢ recursos contra qualquer fato relativo ao processo eleitoral deverdio ser
formalizados, por escrito, dentro de, no maximo, 48 (quarenta e oito) horas apos as eleigdes, e

encaminhados & Comissdo Eleitoral.

Art. 23 Homologados os resultados, os membros eleitos serdo empossados pelo Comissdo de

Etica Multidisciplinar.
CAPITULOV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 24 A Comissdo de Etica Multidisciplinar devera estabelecer seu calendario de reunides

ordinérias, e reunir-se de forma extraordinéria quando solicitadas.

=

-

Art. 25 Os atos da Comissdo de Etica Multidisciplinar relacionados com a fiscalizagdo ou

sindicdncias terdo caréter sigiloso.

Art. 26 Todas as deliberagdes da Comissdo de Efica dar-se-#o por maioria simples, sendo

prerrogativa do presidente o "voto de Minerva" em caso de empate.

Art. 27 As sindicéncias instauradas pela Comissdo de Etica Multidisciplinar obedecerdo aos

preceitos contidos nesta reselugio,

Art. 28 A sindic@ncia ser4 instaurada medjante:
a} Dentineia por eserito, devidamente identificada e, se possivel. fundamentada;
b) Dentneia, por eserito, do diretor clinico ou diretor l-éc-nico_:_
¢) Deliberagao da prépria Comissdo de Etica Multidisciplinar;

d) Solicilagdo da Delegacia Regional, Seccional ou Represeniagao;

¢) Delerminagiio de quaisquer dos Conselhos Regionais.
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Art. 29 Aberta a sindicincia, a Comissio de Etica Multidisciplinar informari o fato aos
envolvidos, convocando-os, se for o caso, para esclarecimentos ou solicitando-lhes, no prazo de

7 (sete) dias Uteis a partir do recebimento do aviso, manifestagio por escrito.

Art. 30 Todos os documentos relacionados com os fatos, quais sejam, copias dos prontuérios,
das fichas clinicas, das ordens de servigo e outros que possam colaborar no deslinde da questdo,
deverio ser apensadas a sindicincia quando for decidido enviad-la ao Conselho Regional

competente,

Parjgrafo Unico: O acesso a estes documentos e aos autos ¢ facultado somente as partes e a

Comissdo de Etica Multidisciplinar.

Art. 31 O presidente da Comissio de Etica Multidisciplinar nomeara um membro sindicante

para convocar e realizar audiéncias, analisar documentos e elaborar relatério 4 Comissdo.

Art. 32 Finda a coleta de informagdes, a Comissdo de Etica Multidisciplinar reunir-se-4 para

analisar ¢ emitir relatério conclusivo, sem emitir juizo.

Parigrafo tinico: Caso necessario, a Comissio de Etica Multidisciplinar podera solicitar novas

diligéncias para melhor elucidagdo dos fatos.

Art. 33 Evidenciada a existéncia de indicios de infragco ética, a sindicdncia deverd ser

encaminhada ao Conselho Regional competente para tramitag&o.

Art. 34 Em casos de menor gravidade e que ndo tenhamn acarretado danos para terceiros, a

Comissdo de Etica Multidisciplinar poder4 procurar a conciliagdo entre as partes envolvidas.
§ 1° Caso haja conciliagdo, a Comissdo lavrara tal fato em ata especifica.

§ 2° Nao havendo a conciliagdo de que trata o caput do artigo, a sindicéncia seguira seu tramite

normal com o envio do relatdrio circunstanciado ao Conselho Regional competente.

Art. 35 Se houver alguma denincia envolvendo um membro da Comissio de Etica
Multidisciplinar, o mesmo deverd afastar-se da Comissdo enquanto durar a sindicidncia em

questio.
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CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS T

Ari. 36 As determinagBes deste Regulamento terdo efeito a partir da aprovagdo pela Comissdo

de Etica Multidisciplinar. .

Art. 37 Os casos omissos serio decididos pelo regulamento da Comissio de Etica

Multidisciplinar.

CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS

ATIVIDADES

Més
!

Mes
2

Meés
3

Mes
4

Meés
5

Més
6

Mss

Més

Meés

Més
1o

Mes
il

Més
12

CRIACAO DA
COMISSAC E
APROVACAO DO

X

REGIMENTO INTERNO

REUNIAG DE X ~
PLANEJAMENTO
ANUAL

REUNIOES
ORDINARIAS DA
COMISSAO

APRESENTACAO DE
REIATORIOS A ALTA
DIRECAO

X X

3.2.1.5 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE ANALISE E
REVISAO DE PRONTUARIOS

Membrosi, 01 Médic,’ 01 Enfermeiro, {01 representante da A4rea multiproﬁssionaiB 01
representante da area adiministrativa, preferencialmente do Servigo de Prontuério.

Finalidade:

v Observar os itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontudrio confeccionado
em qualquer suporte, eletrénico ou papel.
v" Assegurar a responsabilidade do preenchimento, guarda e manuseio dos prontudrios.

3.2.1.5.1 PROPOSTA DE REGIMENTO DA COMISSAO DE ANALISE E
REVISAO DE PRONTUARIOS

CAPITULO I - DO NOME

Comissdo de Andlise e Revisdo de Prontuérios - CARP

Alameda das Palneiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeiran}
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CAPITULO I Py K

DA FINALIDADE

= Analisar o conteido dos prontudrios verificando o indice de preenchimento dos itens
dos formularios;

= Analisar a forma de preenchimento dos formularios;

» Estudar a alteracdo e atualiza¢o dos formularios;

= Conseguir a colaboragio dos diversos profissionais da equipe de salide para melhorar a
qualidade dos prontudrios;

*  Verificar o padrdo de registros de atendimentos realizados;

= Sugerir medidas para a melhoria do padriio;

a2 Colaborar com a diregdo do Hospital e o Corpo Médico no fornecimento de

informacgdes quanto aos dados registrados;
CAPITULO 111

DA COMPOSICAO

dois membros da ar

A sugestdo de composicio deverd ser dg dois membros médicogy

@
realizacio-dos

trabalhos da comissdo os membros deverdo ser disponibilizados de suas atividades por tempo a

multiprofissional, im membro da Dire¢io Administrativa e um enfermeiro. Para

ser definido pela Diretoria Geral, em comum acorde com as demais Diretorias.
CAPITULO IV

DO MANDATO .,
(O mandato podera ser de 24 meses, podendo ser renovado conforme definigéo da Dire¢do Geral

em comum acordo com as demais Diretorias.

A relagdo dos membros de cada mandato devera ser publicada através de Ato Administrativo
expedido pela Diregio Geral a cada dois anos em local visivel e de facil acesso bem como a

substitui¢do de qualquer membro, a qualquer momento.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrei¢ dos Baite]
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Q Presidente da comissio, assim como todos os membros, serd nomeado pela Diregdo Geral da

Instituigdo bem como os cargos de Vice-Presidente e secretério.

No caso de substituigio de um ou mais membros, caberd a Diregdo Geral em comum acordo

com as demais Diretorias, realizar novas nomeagdes através de Atos Administrativos.
CAPITULOV

DO FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO

=  As reunides extraordinarias aconteceriio conforme a necessidade, podendo ser
convocadas pelo Diretor Técnico, pelo Diretor Clinico, pelo Presidente ou Vice
Presidente, sendo obrigatéria rpuniﬁo ordinéria a cada dois meses.

= A auséncia de um membr‘&_g'm tréé reunides con_sécutivas sem justificativa ou ainda seis
reunides ndo consecutivas sem justificativa durante doze meses gera sua exclusdo
automatica da comissdo.

= Na auséncia do Presidente, o Vice assume suas fungSes e na auséncia do Vice cabe ao
secretdrio presidir a reunido.

= As decisbes da comissdio s_erﬁo tomadas apds aprovagdo, por meio de votagdo por
maioria simples dos membros presentes.

= Para apreciagfo e estudos preliminares de assuntos especificos, serd designado um
relator ou convidade um consultor, o qual apresentara parecer sobre o assunto, em prazo
preestabelecido. Da mesma forma poderdo ser convidados outros profissionais
gabaritados para participar das reunides, desde que autorizado em reunifo prévia.

= As reunides da comissio deverdio ser registradas em ata e arquivadas contendo: data e
hora, nome e assinatura dos membros p_re“sentes, resumo do expediente, decisBes
tomadas. h

=  Os assuntos tratados pela comissdo deverdio ser guardados em sigilo ético por todos os

membros.
CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES

S&o atribuigdes da Comissdo de Analise ¢ Revisdo de Prontudrio — CARP:

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bande
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[~ A avaliagdo dos itens que deverdo constar obrigatoriamente no prontudrio do paciente:

* ldentificagio do paciente em todos os impressos, anamnese, exame fisico, exames
complementares, ¢ seus respectivos resultadas, hipéteses diagndsticas, diagndstico
definitivo ¢ tratamento efetuado e outras documentos pertinentes ao atendimento;

= (brigatoriedade de letra legivel do profissional que atendeu o paciente, bem como de
assinatura € carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscri¢do no conselho
de classe. Considerar todos esses quesitos caso seja utilizado o prontudrio eletrénico;

s  QObrigatoricdade do registro didrio da evolugdo clinica do paciente, bem como a
prescrigdo médica consignando data e hora.

» Normatizar o preenchimento das contra-referéncias conforme orientagdo da Diregdo
Clinica e Diregdo Técnica.

*  Criar e aprovar normas que regulamente o fluxo de prontudrios da Institui¢ao.

*  Tipo de Alta. -

Il - Recomendar inclusdo € exclusdo de formularios fisicos e eletrOnicos, impressos e sistemas,

bem como a conservagdo dos prontuarios visando a qualidade dos mesmos;
1I] - Assessorar a Diregéio Técnica ou Clinica da Institui¢io em assuntos de sua competéncia;

IV - Manter estreita relagio com a Comissio de Etica Médica, de Enfermagem e

Multidisciplinar da Unidade com a qual deverdo ser discutidos os resultados das avaliagdes

feitas;

V — Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a qualidade

com atuagfo de Educagio Permanente;

VI - Desenvolver atividades de carater técnico e cientifico com fins de subsidiar conhecimentos

relevantes a Institui¢io;

Sdo atribuigdes do Presidente da Comissio:
® Convocar e presidir as reunides;
= Indicar seu Vice-Presidente;
* Representar a comissdo junto A Diretoria Geral da Instituigdo, ou indicar seu

representante;
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*  Subscrever todos os documentos e resolugdes da comissdo previamente aprovados pelos
membros desta;
* Fazer cumprir o regimento da comissio;
Nas decisdes da comissio, além do seu voto, terd o voto de qualidade (voto de Minerva).
Nas faltas ¢ impedimentos legais do Presidente, assumira seu Vice-Presidente.
As atribuigdes do Vice-Presidente serfio assumir as atividades do Presidente na sua auséncia,
Sdo atribui¢des e competéncias da secretaria da Comisso:
* Organizar a ordem do dia;
* Receber e protocolar os processos e expedientes;
® Lavrar a ata das sessdes/reuides;
* Convocar 0os membros da comissdo para as reunides determinadas pelo Presidente;
* Organizar e manter o arquivo da comiss3o;
*  Preparar a correspondéncia;
* Realizar outras fungdes determinadas pelo Presidente relacionadas ao servigo desta
secretaria ¢
® Solicitar ao servigo de prontuario do paciente tedos os prontuérios que serdo avaliados,
assim como devolvé-los no prazo estabelecido pelo servico, ap6s ¢ trabalho realizado.
CAP{TULO vII
DAS DISPOSICOES GERAIS
Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos ‘mgmbros da CARP, em conjunto com
o Diretor Geral da Instituiggo.
O presente Regimento Interno entrard em vigor na data de sua aprovacdo, podendo ser alterado
por eventuais exigéncias de adogdo de novas legislagges pertinentes ac assunto.
Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos B irantes.
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CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS

ATIVIDADES Més | Meés | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Meés

CRIACAO DA
COMISSAO E X
APROVACAO DO

REGIMENTO INTERNO

REUNIAQ DE
PLANEJAMENTO X
ANUAL

REUNICES
ORDINARIAS DA X X X X
COMISSAQ

APRESENTACAO DE
RELATORIOS A ALTA X X X X
DIRECAO

3.2.1.5.2 ORGANIZACAO ESPECIFICA DO SERVICO DE ARQUIVO DE
PRONTUARIOS

CONCEITUACAO

O Conselho Federal de Medicina (CFM) define prontudrio como “documento lnico, constituido de um
conjunto de informagdes, sinais ¢ imagens registrados, gerados a partir de fatos, acontecimcntos e

situages sobre a saGde do paciente e a assisténcia a ele prestada™.

Tem cardter legal, sigiloso e cientifico, que possibilita 'a comunicagio entre membros da equipe

multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao individuo.

Por analogia a laudo médico, relatério médico, exame médico, diz-se também prontugrio médico.
Contudo, ¢ oportuno citar que o prontudrio médico do paciente € expressao completa e expressiva, que

podem ser adotada em comunicagdes cientificas formais,
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Pl

ASPECTOS ETICOS LEGAIS

O prontusrio é o principal documento constituinte de provas judiciais. Nos processos contra médicos, o
acusador, geralmente o paciente, devera comprovar que o facultativo agiu com imprudéncia, negligé€ncia
ou impericia, isto &, ele ou seu representante legal deve apresentar provas de que houve erro de conduta

pelo qual foi prejudicado.

Os repistros da equipe assisiencial tém papel preponderante na seguranca e no controle do tralamento

médico para evitar casos de erros médicos exige-se mais diligéncia no preenchimento dos prontuérios.

O documento, para ser admitido em juizo como elemento de prova, necessita de ter sua autenticidade
reconhecida, estar datado ¢ assinado. A auséncia desses elementos demonstra ma qualidade da assisténcia

prestada ao paciente.

Rasuras comprometem o valor legal, ¢ em casos de retificagbes, aconselha-se a escrever entre parénteses

indicagdes como sem efeito, digo ou expressdes analogas e, a seguir, escrever a correcao.

O Cédigo Penal em seu artigo 299 informa que, a anotagdio incorreta, incompleta, falseada ou inexiste nte
no prontuario guanto aos fatos relacionados com o paciente pode caracterizar falsidade ideoldgica:
“Omitir. em documento pablico ou particular, declaragio que dele devia constar ou nele inserir ou fazer
inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante, Pena — reclusiio dc | (um) a 5 (cinco)
anos, e multa, se 0 documento é piblico, e reclusiio de 1 (um) ano a 3 (trés) anos, ¢ multa, se o documento

é particular™.

Se o agente for funciondrio publico e cometer o crime, pre\}alceendo-se do cargo, aumenta-se a pena de
) L © .
sexta parte. Falsidade ideologica refere-se 4 formagdo de documento cuja materialidade ¢ perfeita, mas o

contetido ¢ falso.
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OBJETIVOS E BENEFiC10S DO PRONTUARIO e N
O prontuario deve ser organizado para prestar servigos ao paciente, &o corpo clinico, 2 administragdo do
hospital e 4 socicdade. Serve como instrumcnto de consulta, avaliagdes, ensino, pesquisa, auditoria,
estatistica médico-hospitalar, sindicincias, prova de que o doente foi ou estd sendo tratado
convenicntemente, investigacio epidemiol6gica, processos fticos e legais, comunicaglio entre ©S

profissionais de assisténcia ao pacicnte, defesa e acusagllo.

O prontudrio completo possibilita avaliar o desempenho da instituigdo responsavel pela assisténcia ao
enfermo. A avaliagio da gqualidade e da quantidade de servigos prestados dependerd, primariamente, da
exatidao das informagdes incluidas no prontuério. E fundamental, portanto. que estcjam inclufdos nessc

documento todos os dados sobre 0 paciente ¢ os cuidados assistenciais a ele dedicados.

A importfncia dos registros completos é fundamental em caso de intereorréneias que exijam intervengio
de médicos plantonistas, visto que estes ficarfio cicntes da evolugio da doenga pelo exame do prontudrio.

Além disso, € a forma de ligagio e de eomunicagiio cntre os variados sctores assistenciais.

Para o médico, ¢ defesa legal como provas documentais em processos com tramitagdo nos conselhos de
classe ¢ tribunais dec Justica, facilita o trabalho na elaboragdo da diagnose ¢ instituigio do tratamento e
permite, a qualquer tempo, a realizagio de repetidas avaliagdes sobre diagndstico. tratamento e resultados

obtidos ¢ comparaghio com outras instituigdes.
D4 condigdcs para que outro médico assuma o atendimento quando nccessario.

Para a equipe assistencial, permite mais interaglio entre os profissionais que acompanham o pacicnte por
ser instrumento de comunicagio. O prontudrio &, também, o documento dec maior valor juridico para

defesa ou acusagio refcrente ao atendimento prestado.
COMPONENTES BASICOS DO PRONTUARIO

=  Capa do prontudrio;

*  Formulario de identificagio;

= Etiguetas;

*  Formulério de diagndsticos:

*  Formuldrio de internaglo (admissio);

*  Prontudrio de internagio (com capam ctalica ou outra especial);

CEP, 74.465-539 - Goiania - Goias - Telefax:{
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Nome da mac e do pai

Formulério de anamnese ¢ exame fisico;

Prontuario de servigos do pronto-socorro;

Ficha de recém-nascidos;

Ficha obstétrica;

Folha de Evolugiio;

Folha de resumo de alta;

Folha de pedidos de parecer;

Guia de consulta ¢ relaténio de encaminhamento;
Folhas de requisi¢3o dc exames complementares;

Laudos de exames complementares; .
x - L

Folha de prescrigdes;

Informe de Alta Hospitalar;
Formulario de dcclaragiio de dbito;
Ficha de fotografias;

Boletim de solicitagdo de necropsia;
Relatério de necropsia;

Folhas divisérias;

PREENCHIMENTO DO PRONTUARIO

De acordo com a Organizagdo Mundial da Saide, o prontudrio conterd do paciente as scguintes

“.

informagdes cadastrais: NS

A ficha do Cadastro do Paciente contera:

ldentificagdes:

Niamero do prontudrio
Nome completo do paciente
Data Nascimento

Sexo

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandeirantes
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Documentos

Numero da Carteira de ldentidade
Orgio Emissor

Data Expedigiio

CPF

Cartdo Nacional de Saade — CNS
Certiddio de Nascimento - cartdrio — Livro — Folha — Data Emisséo
Estado Civil

Endcrego — nimero — complemento
Bairro

CEP

Cidade — UF

Tetefone

E-mail

Perfil

Local de Trabalho

Profissio

ACESSO AO PRONTUARIO

Tendo em vista o sigilo conferido as informagdes contidas no prontudrio. o acesso ao prontudrio é regido

de leis e normas, de impedimentos ou de eoneessdcs, apresentam-sc as pessoas (fisicas ou jurfdicas) que

podem ter acesso aos prontuérios dentro dos limites da lei brasileira: Pacientes, Conselhos de medicina.

Médicos, Representante legal. Justica, Auditor, Médico périto judicial, Médico-Legista ¢ Autoridades

Sanitarias. !

COMPOSICAOQ PARA FUNCIONAMENTO 24hs/dia:

v
v

1 Gestor

I Executor Administrativo

MODELOS DE FICHAS SUGERIDOS
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Sugestio de fichas para a revisdio dos prontudrios, constando de elementos presentes, ausentes,

irregulares ¢ ndo aplicdveis:

PRONTUARIO E CAPA

1TENS PRESENTE AUSENTE IRREGULAR NAO APLICAVEL 0OBS

Nome do paciente

Nomero do registro

Folhas presas

Bom cstado de conservagio
Folhas ordenadas
AVALIACOES

IRREGULARIDADES (%)

¥

-
-

FORMULARIO DE IDENTIFICA(;AO

ITENS PRESENTE AUSENTE IRREGULAR NAO APLICAVEL OBS

Nome do paciente

Local do nascimenio

Data de nascimento

Sexo

Estado eivil

Numere de registro

Procedéncia

Nome dos pais

Nome do conjuge

Profissio

Pessoa responsavel

Enderego

Telefones -

IRREGULARIDADES (%)

AVALIACOES .

FORMULARIO DE INTERNACAO (ADMISSAO)

IRREGULA
R

ITENS PRESENTE AUSENTE

NAO
APLICAVEL

OBS

Nome da clinica

Diagndstico{s) provisério(s)

CID

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreie dos Bandatrarit

CEP. 74.465-539 — GoiAnia — Golas — Telafax:{652)3292-3020
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Data da intemagfio

Assinawm do médico

Carimbo ou CRM do médico

Autorizaglio para procedimentos médicos

AVALIACOES

IRREGULARIDADES (%)

FORMULARIO DE ANAMNESE E EXAME FiSICO

ITENS

PRESENTE

AUSENTE

IRREGULAR

NAO

ORBS
APLICAVEL

Cabecalho completo

Informante

Grau de informagfio do informante

¥

Queixo principal

Hist6ria da doenga atual

Interrogatdrio sobre cobega

'nicrrogatdrio sistema cardiovascular

Sistema digestorio

Aparelho geniturindrio

Sistema tegumentar

Sisterna nervoso condigbes psiquicas

Sistema misculo-csquelético

Sisterna articutar

Aparelho visual

Aparetho auditivo

Tratamenlos anteriores

Antecedentes pessoais

Antecedentes fomiliores

Tabagismo

Alcoolismo

Uso de Entorpecentes

Condigdes sociais de moradia

EXAME Fis1co

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandefrantes,
CEP. 74.465-539 -~ Goi&nia -~ Goids - Telefax:{62}3298-3
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Estado geral

Dados vitais*

Mucosas*

Pele*

Peso do paciente

Estatura do paciente

Ganglios

Cabega*

Pescogo®

Exame pulmonar*

Asculta cardiaca, icto

Exame abdominal* - e

Exame de mamas .

Toque anoretal ¢ vaginal

Genitalia externa

Coluna vertebral

Membros (m3os, pés)

Articulagdes

Sist. Nervoso(consciéncia, motilidade)

Sistema nervoso (reflexos)*

Hipdiese de diagnostico

Exames complementares

Parecercs solicitados

Data de atendimento . o™

it
(P,

Hora do atendimento ’ +

Conduta

Assinatura do médico

Carimbo ou CRM do médico

Legibilidade

AVALIACOES IRREGULARIDADES: (%)

s
Razdo Social: Assocnagau Cornunidade Luz da Vrda
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FOLHAS DE EVOLUCAO DA DOENCA
NAO
ITENS PRESENTE AUSENTE IRREGULAR OBS
APLICAVEL
Cabegalho
Frequiéncia das anotagdes*
Data das anotagdes*
Anotagdes de queixas
Dados vitais
Exame sumario de sistemas e aparelhos
Exame relativo a doencga principal
Condutas
Resumo de alta [ SR g o«
e L
Legibilidade -~
Assinatura do médico .. .
Carimbo ou CRM do médico
AVALIACOES IRREGULARIDADES (%)
FOLHAS DE PEDIDO DE PARECER
NAO
ITENS PRESENTE AUSENTE IRREGULAR OBS
. F APLICAVEL
Cabegalho*
~ Hora do pedido =
Hora da resposta
Legibilidade *
- o :‘\‘
Assinatura do médico solicitante* o - ‘u.‘
e
Assinatura do médico consultado*
AVALIACOES IRREGULARIDADES (%)
LAUDOS DE EXAMES COMPLEMENTARES
ITENS PRESENTE AUSENTE IRREGULAR NAO OBS
APLICAVEL
Correspondenic aos solicitados
Assinatura de médico quc fez o exame
Exames que comprovam o diagnostice principal _ .
- <
Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreip dos Bandeirantes L
CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias - Telefax:{62)3298-3020 ~
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AVALIACOES

I | | IRREGULARIDADES (%)

FOLHAS DE PRESCRICOES

ITENS

NAO
PRESENTE AUSENTE | IRREGULAR OBS
APLICAVEL

Cabegalho completo

Diagndsticos ou hipdieses

Drata

Hora

Numeragio dos itens

Fregnéncin (NO MINIMO CADA 24 HORAS)

Legibilidade

Coluna de horirio de medicaclio com visto da

enfermagem

Assinatura do médico

AVALIACOES

IRREGULARIDADES
Yo

RELATORIO DE ENFERMAGEM

ITENS

NAO
PRESENTE AUSENTE | IRREGULAR OBS
APLICAVEL

AnotngSes por periodo®*

Registro de dados vivais (pulso, freqDéncia
respiratorin, pressio sanguines, lempernturn)

Peso do paciente

Eliminagdes (fezes, urina)

Ocormrbneias mérbidas

Procedimentos (curntivos, irrigaglo, troca de

coletores)

Legibilidade

Assindlura

AVALIACOES

IRREGULARIDADES
(%o}

RELATORIOS DE PROFISSIONAIS NAO MEDICOS

ITENS

] PRESENTE | AUSENTE ] IRREGULAR NAO | OBS

Alameda das Palneira s, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeiranies
CEP. 74,455-539 - Golania - Goids — Telefax:{62)3288-3020
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APLICAVEL

Assistente social, nutricionista, pedagogo,

psicologo, amlista de sisimas, musicotermpeuta,

educador fisico, ternpeutn ocupacional

AVALIACOES IRREGULARIDADES(%)

FORMULARIO OU BOLETIM DE ALTA

NAO
ITENS PRESENTE AUSENTE | IRREGULAR 0BS
APLICAVEL

Diagndstico principal

Cédigo do CID

Diagnéstico(s) secundario(s)

Cédigo da CID - C

Procedimentos médicos realizados

Condigdes do pacienie*

Sumdrio da histéria de doenga

Relagho de exames realizados

Medicamentos principais

Procedimentos especiais

Programagfio de seguimento médico

Data da alta

Assinatura do médico

Carimbo ou CRM do médico

AVALIACOES IRREGULARIDADES(%)

32.1.6 - PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE
VERIFICACAO DE OBITOS

Proposta de Constituigio da Comissio de Verificacio de Obitos

Alameda das Painelras, Chacara 20 - Recreio dos Bandof
CEP. 74.465-539 - Goisnin — Goiés - Telefax:{62)32
Site: www . luzdavida.org.br -~ a-mall: administracac@tuzdavida.org.br - zdavida @ luzdavida.o
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Esta Comissdo tera o proposito de garantir nas atividades didrias do CREDEQ), iniimeras agdes
que poderdo ser objeto de atengdio e fonte de informagdio para processos de avaliagio de
qualidade e melhoria de desempenho, desta forma ajudando a reconhecer e sanar as falhas do

processo assistencial.

O resultado da mortalidade hospitalar sofre a interagdo de uma série de processos assistenciais e
gerenciais extremamente complexos € cuja influéncia no resultado final € dificil de ser
mensurado, tais como o estabelecimento de condutas sem o esclarecimento diagndstico
adequado, infecgdes hospitalares, uso inadequado de medicamentos, manutencio deficiente de
equipamentos médicos e sistemas de infraestrutura, acidentes transfusionais, iatrogenias, entre

outros,

MEMBROS DA EQUIPE

A comissio serd composta por membros(designados pela Diretoria Geral, ‘assim distribuidos:
profissional médico; servigo de enfermagem; faturamento; admissao € alta de paciente; setvigo

de prontuario dentre ouiros.
FINALIDADE

A comissdio tera a finalidade de analisar os ébitos, os procedimentos e condutas profissionais
realizados, bem como a qualidade de informagdes dos atestados de 6bitos. Elaborar também
normas para auditoria e revisdio dos prontudrios de pacientes que foram a 6bito, normatizar ¢
fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de obitos, avaliando a
compatibilidade entre as causas de Gbito relacionados na declaragfo e os dados constantes do

prontudrio.

A atuagio da comissfo permitird melhor conhecimento dos aspectos técnicos assistenciais e a
rotina operacional existente o que é de grande relevancia, pois contribuird para o aprimoramento

da assisténcia hospitalar prestada.

3.2.1.6.1 - PROPOSTA DE REGIMENTO DA COMISSAO DE
VERIFICACAO DE OBITOS

_ CAPiTULOI = | o

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeira
CEP. 74.465-539 - Goifnia — Goias — Telefax:{§2)3298-
Site: www.luzdavida.org.br - e-mail: administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.org.br
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DO NOME

Comissdo de Verificagio de Obitos
CAPiTULO I
DO OBJETIVO

Detectar a ocorréncia de eventos adversos (acidentes ou falhas operacionais) que podem
comprometer a qualidade da assisténcia ou influir no curso da internagdo, indicando necessidade
de revisdo do processo assistencial e a avaliagdo do funcionamento da prépria Comissdo de

Verificagdo de Obitos.

Avaliar a adequagdo da histéria clinica de admissdo, evolugdio, investigagio diagnéstica

desencadeada pela hipitese diagndstica inicial e da teraputica indicada.
CAPITULO 111
DO MANDATO
Poder4 ser de 24 meses, podendo ser renovavel conforme definigdo da Diretoria Geral.
CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO
Reunides com periodicidade mensal, assim como regist__rq de indicadores e informagdes;

Auséncia sem justificativa de um membro em trés reunides consecutivas ou seis reunides ndo

consecutivas no periodo de doze meses gera sua exclusdc automatica;

Decisdes por aprovagio {votacdo aberta) da maioria, com voto de minerva do primeiro

integrante a chegar na reunido;
Registro das reuniBes em ata simples.

CAPITULO YV

Atameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeiran
CEP, 74,465-539 - Goifnia — Golas — Telefax:(62)3296-30
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DA METODOLOGIA

Andlise dos prontudrios de 6bitos do CREDEQ pela Comissio de Verificagio de Obitos,

utilizando-se instrumento especifico de coleta de dados com padronizagio das varidveis.

CAPITULO VI
DAS FONTES DE INFORMACAO
[ ] A]H;
®* Relatorio de alta;
* Declaragdo de ébito;
® Anotagdes médicas e
®* Anotagdes de enfermagem.
CAPITULO vII
DAS VARIAVEIS ANALISADAS

Auto-explicativas:

= Idade;

*  Sexo;

* Data da intemagio;

* Dia, datae hora do 6bito;

* Diagndstico de admissio;

* Diagnéstico final e causa mortis;

=  Obito antes do inicio do tratamento;

*  QObito antes de 48 horas;

* Acidentes ou falhas operacionais;

* Confirmacio do diagnéstico: clinico (baseado na evolug&o clinica e resposta
terapéutica), clinico-laboratorial (confirmagdo diagnéstica baseada em resultados de
exames de patologia clinica ou de imagens) ou anatomopatolégico (resultado de
necropsia ou de cxame anatomepatoldgico). Quando ndo hd enquadramento em nenhum

desses critérios € classificado como ndo confirmado;

Alameda das Palneiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandira

CEP. 74.465-539 - Goifinia — Goias — Telofax:{62)3208-
Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administraczo@uzdavida org. br — luzdavida@luzdavig .br
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* Anamnese adequada: inclui histéria da doenga atual, histéria patolégica pregressa, Ty o (Si

histéria familiar e histéria social colhida até 24 horas apdés a admissdo, com dados
completos de identificagiio;

» Exame fisico adequado: registro de avaliagio de todos os segmentos ¢ sistemas,

* Evolugio adequada: evolugdo médica ¢ de enfermagem didria, constando hora e data,
assinada e carimbada;

= Exames complementares adequados: realizagdo de exames compativeis com o
diagnéstico inicial ou o diagndstico principal;

» Terapéutica adequada: compativel com o diagnéstico inicial ou o diagndstico principal;

=  Obito desassistido: quando o ébito ocorre sem a presenga de um profissional da equipe
de satde envolvida na assisténcia ao paciente;

» Infecgdo hospitalar: qualquer infecgdo surgida ap‘és 72 horas da intemagio do paciente,
podendo se manifestar dur;hte a internagdo ou apos a alta, ou surgida antes de 72 horas
apés realizagio de -prooedin{énto invasivo diagndstico ou terapéutico, associdvel ao
processo infeccioso;

*  Dia mais frequente;

* Horario de predominio.

O nio enquadramento da anamnese, exame fisico, evolugio, exames complementares e
terapéuticas nos critérios especificados classifica a varidvel como inadequada ou inexistente, de

acordo com critérios definidos.
CAPITULO VIII

DO SETORE ESPECIALIDADE
. Clinica Médica;

CAPITULOIX
DAS FALHAS OPERACIONAIS

= Naio realizagdo de exame solicitado;
* Nio realizagfo de procedimento solicitado;

® Falta de material médico-hospitalar;

Alameda das Painefras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirantos,
CEP, 74, 465-539 ~ Goiania - Goiis - Tetefax:(62)3298-
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*  Falta da hemoderivados;

=  Falta de medicagio prescrita;

®  Erro na administragdo de medicagdo prescrita;
*  Falha em equipamento médico-hospitalar;

®  Nio conformidade no resultado de exames;

= Falta de preenchimento de impressos de rotina;
s Letrailegivel;

» Falta de assinatura ¢ registro de conselho;

= Falta de vaga em setor critico;

= Retomno para setor critico;

*  Queda do leito; _

* Formagio de escaras; _:- -

®*  Perda de acesso venoso centFal;

=  Perda de tubo orotraqueal ou traqueostomia;

= Perda de sondas (nasogastrica, nasoenteral, vesical);
= Obstrugiio de vias aéreas por secrecio e

= Extravio de material para exames.
CAPITULO X
DA CLASSIFICACAO DO OBITO
Nio evitdvel - quando a patologia existente justifica a evolugio fatal;

Evitavel - quando o ébito ocorrer por inadeqquéé\c_la terapéutica, da investigagdo ou das

cendigdes operacionais; '

Inconclusivo - quando ndo é possivel o enquadramento nas categorias anteriores, devendo haver
enquadramentec em uma de nove justificativas definidas que caracterizam a causa da

impossibilidade do avaliador chegar a uma conclusgo.
CAPITULO X1

DO ARQUIVAMENTO DE DADOS

Alameda das Palneiras, Chacara 20 - Recreic dos Ban

CEP. 74_465-539 — Gofénia - Goias — Telefax:(62)3298-3020
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Todos os impressos preenchidos e ou informagdes virtuais, serdo arquivados no prontudrio

fisico e ou eletrnico do paciente.
CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos membros da Comissio de Verificagio

de Obitos, em conjunto com o Diretor Geral.

O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagdo, podendo ser alterado

por eventuais exigéncias de adogéo de novas legislagOes pertinentes ao assunto.

Cronograma Anual de Atividades da Comissao de Verificaglio de Obitos

Meés | Meés | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més Més Meés
ATIVIDADES ! 2 3 4 5 11 7 8 9 10 11 12

CRIACAO DA COAMISSAO
E APROVACAC DO X
REGIMENTO INTERNO

REUNIAO DE
PLANEJAMENTO ANUAL

REUNIOES ORDINARIAS

DA COMISSAO X X X X X X X X X X X X

ANALISE Di3
PERCENTUAL DE

OBITOS NOS SERVICOS X X | X X X X X X X X X X

MERICOS ASSITENCIALS

FISCALIZAR O
ADEQUADD REGISTRD E

PREENCHIMENTO DOS X | X |X X1 XXX | XXX X X

ATESTADOS DIEE OBITOS

COLETA DE DADOS

PARA INDICADDRES X X |x X X X X X X X X X

GERAIS DA INSTITUICAO

AI‘RESSNM()?O DE
RIELATORIOS PARA
DIRECAOD GERAL X X

CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias — Telefax:{62¥
Site: www.luzdavida.org.br — e-maik: administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.org.br
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PREVENCAO DE ACIDENTES E SESMT

OBJETIVO

A CIPA tem como objetivo identifiear as situagdes de risco € formalmente solicitar 4 Empresa medidas de
controle para eliminar ou amenizar condi¢des ambientais ou dc comportamento para evitar acidentes ou

doengas ocupacionais.

CONSTITUICAO

Devem constituir CIPA todas as Empresas que admitam trabalhadores como empregados.

-

.

ORGANIZACAO

A composigdo da CIPA sera por representagio paritiria, sendo a dos Empregadores indicados e
a dos Empregados por votagiio. O mandato serd por um ano, sendo permitida aos eleitos uma

recondugdo. Serdo indicados de comum acordo, secretario e seu substituto.

As Empresas que ndo se enquadrarem na exigéncia de constituir CIPA, deverio designar
responsavel para cumprimento das agdes de controle dos riscos existentes no ambiente de

trabalho.

E vedada a dispensa arbitraria de representante eleito da CIPA até um ano apés o término do seu

mandato.

Sera indicado pela Empresa, dentre seus representantes o Presidente e pelos Empregados o

Vice-Presidente.

A posse dos representantes da CIPA deverd ocorrer no primeiro dia Otil apés o término da

vltima gestio.

A Empresa devera protocolizar, em até dez dias, junto a SRTb, as copias das Atas de Eleigdo e
de Posse e Calendario Anual de Reunides Ordinarias — modelos de requerimento & SRTb, Ata

de Eleigdo, Ata de Posse e Calendario Anual de Reunides Ordindrias,

Sita: www.luzdavida.org.br ~ e-mall: edministraca 0@} uzdavida.org br - luzdavide@luzdavida.org.br
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ATRIBUICOES
A CIPA tem as seguintes responsabilidades:

» Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos — procedimentos, vide
“Questiondrio Auxiliar”.

»  Elaborar plano de trabalho identificando agbes gue possibilitem a solugio de problemas de
seguranga e salde no trabalho — modelo.

= Realizar, periodicamente, inspe¢des de scguranga nos ambientes de trabalho visando a
identificagio de situagdes que venham a trazer riscos para a integridade fisica dos trabalhadores
- modelo de Relatdrio de Inspegdo de Seguranga.

*  Realizar, a cada reunido, avaliagio do cumprimento das metas fixadas no plano de trabalho e
discutir as situagdes de risco que foram identificadas nas Propostas de Seguranga verificando seu

andamento e posicionamento — modelo de formulario de Proposta de Seguranca.

*  Requerer a paralisagdo de mdquina ou setor onde considere haver risco grave e iminente 3
seguranga ¢ salde dos trabalhadores — modelo de formuldrio de Solicitagdo de Paralisagdo de
Magquina e/ou Equipamento ou Atividade.

®*  Participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com o empregador da analise das

.. causas das doengas ¢ acidentes de trabalho ¢ propor medidas de solugio dos problemas

identificados — modelo de Relatotio de Acidente do Trabalho.

FUNCIONAMENTO

A CIPA tera reunides ordinarias mensais, de acordo com o calendario preestabelecido — modeto
de Calenddrio de Reunides Ordinarias. A presenga dos representantes poderd ser controlada

através de formulério de Controle de Frequéncia.

As reunides ordinarias da CIPA serdo realizadas durante o expediente normal da empresa e em

local apropriado - modelo de Edital de Convocagdo de Reunides Ordinarias.

As reunides da CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de copias para
todos os meinbros. As atas ficardio no estabelecimento a disposigdo dos Agentes da Inspegéo do

Trabalho — AIT — modelo de Ata de Reunido Ordinaria.

Reunibes extraordindrias deverdo ser realizadas nas seguintes circunstancias: . "

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Ban
CEP. 74.465-539 — Goiénia — Goias — Telefax:(62)3298;
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+ houver dendncia de situagdo de risco grave e iminente que determine aplicagdo de medidas
corretivas de emergéncia;
s ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal;

¢ houver solicitagdo expressa de uma das representagbes.

CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS
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DIRECAO

As decisdes da CIPA serfo discutidas por consenso. No havendo consenso, e frustradas as
tentativas de negociagdo direta ou com mediaclo, sera instalado processo de votagdo,

registrando-se a ocorréncia na ata da reunifo.

Das decisdes caberd pedido de reconsideragdio, mediante requerimento justificado anexo a
Proposta de Seguran¢a. O pedido de reconsideragdo sera apresentado a CIPA até a préxima
reunido ordinaria, quando sera analisado, devendo o Presidente e o Vice-Presidente efetivar os
encaminhamentos necessarios.

O membro titular perdera o mandato, sendo substituido por suplente, quando faltar a mais de

quatro reunides ordindrias sem justificativa — vide modelo de Carta de Justificativa de Auséncia.

A vacancia definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, sera suprida por suplente,
obedecida & ordem de colocagfio decrescente registrada na ata de eleigdo, devendo o empregador

comunicar 4 SRTb as alteragdes e justificar os motivos.

Alameada das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeiraniés
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Associacdo Comunidade Luz da Vida

No caso de afastamento definitivo do Presidente, o empregador indicara o substituto, em dois
dias uteis, preferencialmente entre os membros da CIPA. No caso de afastamento definitivo do
Vice-presidente, os membros titulares da representagdo dos empregados, escolherdo o

substituto, entre seus titulares, também em dois dias (teis.

A empresa devera promover treinamento para 03 membros da CIPA, titulares e suplentes, antes

da posse, a ser realizado no prazo maximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.

O treinamento tera carga horara de vinte horas, distribuidas em no maximo oito horas diarias ¢

serd realizado durante o expediente normal da empresa.

O treinamento para a CIPA devera conter, os seguintes itens:

» estudo do ambiente, das condi¢Ges de trabalho, bem como dos riscos originados do processo
produtivo; .

* metodologia de investigagio ¢ andlise de acidentes e doengas do trabalho;

s nog¢des sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposigéo aos riscos existentes
na empresa;

* nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e medidas de prevengio;

* nogdes sobre as legislagfes trabalhista e previdencidria relativas 3 seguranga e saude no
trabalho;

* principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;

¢ organizagdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuigbes da

Comissao.

PROCESSO ELEITORAL

Compete an empregador convocar elei¢Ges para escolha dos representantes dos empregados na

CIPA, até sessenta dias antes do término do mandato em curso.

O Presidente e o0 Vice-Presidente da CIPA constituirio dentre seus membros, com no minimo
55 dias do inicic do pleito, a Comiss3o Eleitoral - CE, que sera a responsavel pela organizagio e
acompanhamento do processo eleitoral - modelo de Cronograma de Atividades — Processo

Eleitoral.




5. E. 8

O processo eleitoral observara as seguintes condigdes:

* publicagao e divulgacdio de edital, em locais de facil acesso e visualizagio, no minimo
45 dias antes da data marcada para a eleicio — modelo de Edital de Inscrigdo para
Eleigio e modelo de Edital de Convocagfo para Eleig#o;

¢ inscricdo e eleigdo individual, sendo que o periodo minimo para inscrigdo sera de quinze
dias;

s |liberdade de inscriggo para todos os empregados do estabelecimento,
independentemente de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de comprovante
—vide modelo de Ficha de Inscri¢io de Candidato;

e garantia de emprego para todos os inscritos até a eleig8o,

» realizacdo da elei¢do no minimo trinta dias antes do término do m|andato da CIPA;

» realizagfo de elei¢iio em dia normal de trabalho, respeitando os horarios de turnos e em
hordrio que possibilite a pafiici_pagﬁo da maioria dos empregados;

*  voto secreto ~ vide modelo de Cédula;

» apuracio dos votos, em hordrio normal de trabalho, com acompanhamento de
representante do empregador e dos empregados, em nimero a ser definido pela
comissio eleitoral — vide modelo de Mapa de Apuragfo;

+ faculdade de elei¢do por meios eletrdnicos;

e guarda de todos os documentos relativos 2 eleigdo, por um periodo minimo de cinco

anos,

Havendo participagdo inferior a cingllenta por cento dos empregados na votagio, nao havera a
apuragdio dos votos e a Comissio Eleitoral devera organizar outra votagio que ocorrera no prazo

mdaximo de dez dias.

CONTRATANTES E CONTRATADAS

Quando se tratar de empreiteiras ou empresas prestadoras de servigos, considera-se

estabelecimento, o local em que seus empregados estiverem exercendo suas atividades.

Sempre que duas ou mais empresas atuarem em um mesmo estabelecimento, a CIPA ou

designado da empresa contratante devera, em conjunto com as das contratadas ou com os

CEP. 74.465-539 — Goiadnia — Goias — Telefax:{62)3298-
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designados, definir mecanismos de integragéio e de participagdo de todos os trabalhadores em

relagiio as decisées das CIPA existentes no estabelecimento.

A contratante e as contratadas, que atnem num mesmo estabelecimento, deverfio implementar,
de forma integrada, medidas de prevengio de acidentes e doengas do trabalho, decorrentes da
presente NR, de forma a garantir c mesmo nivel de protegiio em matéria de seguranga e saude a

todos os trabalhadores do estabelecimento.

A empresa contratante adotard medidas necessdrias para que as empresas contratadas, por suas
CIPA, os designados € os demais trabalhadores lotados naquele estabelecimento recebam as
informagdes sobre os riscos presentes nos ambientes de trabalho, bem como sobre as medidas

de protecdo adequadas.

A empresa contratante adotard as providéncias necessérias para acompanhar o cumprimento
pelas empresas contratadas que atuam no seu estabelecimento, das medidas de seguranga e

satde no trabalho.

Esta norma podera ser aprimorada mediante negociagdo, nos termos de portaria especifica.
Atengdo especial deve ser dada as Convengdes e Acordos Coletivos celebrados entre Empresa e

Sindicatos no tocante as clausulas relativas 4 atuagio das CIPA.

As sugestdes de modelos de documentos encontradas a seguir devem ser alteradas quando

necessdrio para adequagio do formulario a realidade da Empresa.
3.2.1.7.1 PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO DA CIPA

Art. 1° E a estrutura que tem como finalidade reduzir os riscos de acidentes com materiais
perfurocortantes, com probabilidade de exposigio a agentes biologicos, por meio da
elaboragdo, implementagio e atualizagdo de plano de prevengfio de riscos de acidentes com

materiais perfurocortantes.

Art. 2°- A Comissio de Gerenciamento de riscos compete:

* Estabelecer diretrizes para a elaboragdo e implementagdo do Plano de Prevengdo de

Riscos de Acidentes com Materiais Perfurocortantes com probabilidade de exposigdo a

agentes biolégicos, visando a protegdo, seguranga e saide dos trabaihadores dos

Site: www luzdavida.erg.br — e-mail: administracac@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.org.bi
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servicos de saide, bem como daqueles que exercem atividades de promogdo e
assisténcia a satde em geral.

Analisar as informagdes existentes no PPRA e no PCMSO, além das referentes aos
acidentes do trabalho ocormidos com materiais perfurocortantes.

Proceder as suas préprias analises dos acidentes do trabalho ocorridos e situagdes de
risco com materiais perfurocortantes.

Elaborar e implantar procedimentos de registro e investigacio de acidentes e situagdes
de risco envolvendo materiais perfurocortantes.

Implementar estratégias para abordar problemas especificos associados a acidentes com
perfurocortantes

Medidas de controle para a prevengdo de acidentes com materiais perfurocortantes.
Selegio dos materiais per'ﬁl_roc-ortantes com diSst'itivo de seguranga.

Promover a capacita¢io dos -trat_)al hadores.

Realizar o monitoramento do Plano de Prevengiio de Riscos de Acidentes com Mateniais
Perfurocortantes

Promover a avaliagdo da eficdcia do Plano de Prevengiio de Riscos de Acidentes com
Materiais Perfurocortantes

outras atividades correlatas.
Paragrafo Unico: A Comissdo de Gerenciamento de Riscos ¢ constituida por:

um representante da diregio do servigo de satde;

um representante do Scrvigo Especializado em Engenharia de Seguran¢a e em Medicina do
Trabalho - SESMT, conforme a Norma Regulamentadoran.® 4;

vice-presidente da Comissdo Interna de Prevengio dé'Acif!cntes —CIPA;

um rcpresentanic da Comissdo de Controle de Infecgdo Hddspilalar;

um representante da diregio de enfermagem ¢ da dire¢do clinica;

um responsédvel pela elaboragdio e implementagdo do PGRSS - Plano de Gerenciamenio de
Residuos de Servigo de Sande;

um represcntante da Cemral de Matenal e Esterilizag¢ao:

um representante do setor de compras; € por,

um representante do sctor de padronizacio de material,

Aiameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeiranies
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3.2.1.7.2 MODELOS DE DOCUMENTOS UTIZADOS PELA CIPA

A realizagio da CIPA demanda diversas atividades, que por sua vez devem ser materializadas
por meio de formuldrios. Assim, para a efetivagdo da Comissdo no CREDEQ, serdo utilizados
os modelos de documentos propostos pela AGANP, intitulado “Modelos de Documentos para a
constitui¢do da CIPA — Comissio [nterna de Prevengiio de Acidentes”, realizado pela: Geréncia
de Politicas de Prevengéo e Saide Ocupacional, disponivel em
<http://www sgc.goias.gov.br/upload/links/arq_390_modelos_documentos_cipa.pdf>, e

encontram-s€ no Anexo.

Abaixo sdo apresentadas normativas do Ministério do Trabalko ¢ Emprego, e que regulamentam

a matéria,

NRS - NORMAS REGULAMENTADORAS

Uma Norma Regulamentadora (NR) objctiva explicitar a implantagio das determinagdes contidas nos
artigos 154 a 201 da CLT, para que sirvam de balizamento, de pardmctro téenico, 3s pessoas/cmpresas
quc devem atcnder aos ditames legais ¢ que, também, devem observar o pactuado nas
Convengdes/Acordos Coletivos de Trabalho de cada categoria ¢ nas Convengdes Coletivas sobre

Prevengdo de Actdentes.

e NR1 - Disposicdes Gerais - Determina que as normas regulamentadoras, relalivas 4 scguranga ¢
medicina do trabalho. obrigatoriamente, deverfio ser cumpridas par todas as empresas privadas e publicas,
desde que possuam empregados celetistas. Determina, também, que o Setor de Seguranga ¢ Saude no
Trabalho ¢ o 6rgdo compeicnic para coordenar. arientar, controlar e supervisionar todas as atividades
increntes. D4 compeléneia s DRTs regionais, determina as responsubilidades do empregador € a
responsabilidade dos empregados, -

e NR2 - Inspeciio Prévia - Deiermina que todo estabelecimento novo deverd solicitar aprovaciio de suas
insialagdes ao 6rgdo rcgional do Ministério do Trabalho e Emprcgo. que emitird o CAl - Certificado de
Aprovaglio de Instalagcs, por meio de modelo pré-estabelecida,

* NR3 - Embargo ou Interdichio - A DRT poderd interditar/fcmbargar o estabelecimento, as méquinas,
setor de servigos se os mesmos demonstrarem grave ¢ iminente risco para o trabalhador, mediante laudo
écnico, cfou exigir providéncias a screm adotadas para prevengdo de acidenics do trabalho ¢ docngas
profissionais, Caso haja interdigdo ou cmbargo cm um detcrminado setor, os empregados receberdo os

saldrios como sc cstivesscm trabathando.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeiraht
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¢ NR4 - Servicos Especinlizados em Engenharia_de Seguranca e em Medicina do Trabalho -

SESMT - A implantagdo do SESMT depende da gradagdo do risco da atividade principal da empresa
{CQlassificagio Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE) ¢ do niimero total de empregados do
cstabelecimente (Quadro 2).Dependendo desses elementos o SESMT deverd scr composto por um
Engenheiro de Scguranga do Trabalho, um Médico do Trabalho, Enfermciro do Trabalho, Auxiliar de
Enfermagem do Trabalho, Técnico de Scguranga do Trabalho, todos empregados da empresa.

* NR5 - Comissfio Interma de Prevencio de Acidentes - CIPA - Todas empresas privadas, piblicas,

soeciedades de economia mista, instituigdes bencficentes, cooperativas, clubes, desde que possuam

empregados celetistas, dependendo do grau de risco da empresa ¢ do nimero minimo de 20 empregados
sdo obrigadas a manter a CIPA, Este dimensionamento depende da Classificagiio Nacional de Atividades
Econdmicas - CNAE, que remete a outra listagem de nimero de empregados. Seu objetivo € a prevengio
de acidentes ¢ doencas decorrenties do trabalho, tornando compativel o trabatho com a preservaglo da
satide do trabalhador. A CIPA ¢ composta de um representante da empresa - Presidente (designado) e
representantes dos empregados, eleitos em escrutinio secrelo, com mandato de um ano ¢ direito a uma
reelei¢iio € mais um ano dc estabilidade.
* NR6 - Equipamentos de Protecfio Individual - EPls - As empresas siio obrigadas a fornecer aos seus
cmpregados equipamentos de prote¢iio individual, destinados a proteger a saiide ¢ a integridade fisica do
trabalhador.

ma de Controle Médico de Saide Qcupacional - PC - T'rata dos exames médicos
obrigat6rios para as cmpresas. Sdo ¢les exarnc admisisional, exame periédico, de retorno ao trabalho, de
mudanca de fungdo, demissional e exames complementares, dependendo do grau de risco da empresa, ou
empresas que trabalhem com agentes quimicos, ruidos, radiagdes ionizantes, benzeno, cte., A critério do
médico do trabalho ¢ dependendo dos quadros na propria NR7 . bem como, na NRI1S, cxistiriio exames
cspecificos para cada risco que o trabalho possa gerar.
* NR8 - Edificaces - Esta norma define os parimetros para as edificagdes, observando-se a protegio
contra a chuva, insolagio excessiva ou falia de insolaglo. Dcve-se observar as legislacdes pertinentes nos
niveis federal, estadual ¢ municipal. T
* NRY - Programa de Prevencio de Riscos Ambientais - PPRAX Esta norma objetiva a preservacio da
salde e integridade do trabalhador, através da antecipagio. avaliagiio ¢ controlc dos riscos ambientais
exislentcs, ou quc venham a existir no ambicnte de trabalho, tendo em vista a protegdo ao MEIO
AMBIENTE e RECURSOS NATURAIS. Leva-se em conta os Agentes FISICOS, QUIMICOS ¢
BIOLOGICOS. Além desses agenies, destacamos também, os Riscos Irgondmicos ¢ os Riscos
Mecéinicos. E imporiante mantcr esses dados no PPRA. a fim de as empresas ndo sofrerem agdes de
natureza civil por danos causados ao trabalhador, mantendo-se atualizados os Laudos Técnicos ¢ o Perfil

Profissiografico Previdencidrio.

Alameda das Painefras, Chacara 20 - Recreio dos Bandelrante:
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N - Instala i letricidade - Trata das condi¢des minimas para garantir a )

seguranga daqueles que trabalham cm instalagdes clétricas, em suas diversas etapas, incluindo projeto,
cxecugdo, operagdo, manutengdo, reforma ¢ ampliaglo, incluindo terceiros e usuarios.
imentaciio, Armazenagem ¢ Manuseio _de Materiais - Destina-se a

sNR11 - nsporte, M

Operago de Elevadores, Guindastes, Transportadores Industriais ¢ Mdquinas Transportadoras.

* NR nexo 1 - Regulament enico _de Procedime A imentach zenage
anusel apasd Arm nito ¢ ontras Rocha
R12 - Méquina nipam - Determina as instalagdes e drcas de trabalho; distincias minimas

entre as mdquinas ¢ 0s cquipamentos; dispositivos de acionamento, partida € parada das méquinas €
equipamentos. Contém Anexos para o uso de Motoscrras, Cilindros de Massa. etc. )

» NR13 - Caldeiras ¢ Vasos de Pressfo - E de competénela do engenheiro especializado nas atividades
referentes a projcto de construglio, acompanhamento de operaglo ¢ manulengdo, inspeclo e supervisdo de
inspeclio dc ealdeiras ¢ vasos dc pressio. Norma que exige treinamento cspecifico para o5 seus
operadores, contendo vérias classiﬁc;?;bes e categorias, nas especialidades, devido, principalmente, ao
scu elevado grau de risco.

» NR14 - Fornos - Definc os parimctros para a instalagio de fornos; cuidados com gascs, ehamas,
liquidos. Deve-sc obscrvar as legislagdes pertinentes nos niveis federal, cstadual ¢ municipal.

» NR15 - Atividades ¢ OperagBes Insalubres - Considerada atividade insalubre, a exemplo da NR16-
Atividades Perigosas, quando ocorre além dos limites de tolerdncia, isto ¢ intensidade, natureza e tempo
de exposi¢do ao agenlc, que nio causard dano a saide do trabalhador, durante a sua vida laboral. As
atividades insalubres cstdo contidas nos anexos da Norma ¢ sdo considerados os agentes: Ruido continuo
ou permancnie; Rufdo de Impacto; Tolerdncia para Exposigiic ao Calor; Radiagdes lonizantes; A gentes
Quimicos ¢ Pociras Minerais. Tanto a NR15 quanto a NR16 dependem de pericia, a cargo do médico ou
do engenheiro do trabalho, devidamente eredenciado junto 20 Ministério do Trabalho ¢ Emprego.

* NR16 - Atividades ¢ Operaches Perigosas - Também considerada quando ocorre além dos limites de
toleriincia, Sdo as atividades perigosas aquelas ligadas a Ex plosivos, Inflaméveis e Energia Elétrica,

* NR17 - Ergonomia - Esta norma estabelecc os parimetros que permitam a adaptagiio das condigdes de
trabalho s caracteristicas psicofisiolégicas, mdquinas, ambiente, comunicagdes dos clementos do
sistema, informagdes, processamento, tomada de decisdes, organizagdo e conseqliéneias do trabalho,
Observe-se que as LER - Lesdes por Esfor¢os Repetitivos, hoje denominada DORT - Doenga
Osteomuscular Relacionada ac Trabalho constituem o principal grupo de  problemas 3 sadde,
reconheeidos pela sua relagdo laboral. O termo DORT é muito mais abrangente que o termoe LER,
constante hoje das relagdes de doengas profissionais da Previdéncia.

*NRI7 Anexo 1| - Trabalho dos Operadores de Checkouts - Objetiva estabelecer pardmetros ¢

direlrizes minimas para adequagdo das condigdes de¢ trabalho dos operadores de checkout. Aplica-se aos

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeliranles
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empregadores que desenvolvam atividade comercial utilizando sistema de auto-servigo e checkout, comao
supermercados, hipermercados e comércio atacadista,

* NRI7 Anexo ! - Trabalhe em Teleatendimento/Telemarketing - As disposicdes destc Anexo
aplicam-se a todas as empresas que mantém servigo de telcatendimento/telemarketing nas modalidades

ativo ou receptivo em centrais de atendimento telefdnico e/ou centrais de relacionamento com clientes
(call centers), para prestagdo de servicos, informagdes ¢ comercializago de produtos,
* NR18 - Condi ¢i mbijente d Tho na isiria da Con f0 - PCMAT - O
PCMAT é o PPRA da Censtruciio civil. Resume-se no elenco de providéncias a serem executadas, em
fungdo do cronograma de uma obra, levando-se em conta os riscos de acidentes e doengas do trabalho ¢ as
suas respectivas medidas de seguranca.
* NR19 - Explosives - Deiermina parimetros para o depbsite, manuseio ¢ armazenagem de explosivos.
* N nexo I - Sepuranca e Savide na_JInddstrin de d iffci efato
Pirotécnicos - Este anexo aplica-se a todos os estabelecimentos: de fabricagdo e comercializagao de fogos
dc artificio ¢ outros artefatos p:rotécmcos

R20 - idos Combustiveis. e Inflams - Define os parimciros para o armazenamento de
combustiveis ¢ inflaméveis,

* NR21 - Trabalho_a cén aberto - Define o tipo de protecdn aos trabalhadores que {rabalham sem

abrigo, contra intempéries (i nsela¢do. condi¢des sanitérias, 4 gua, etc.).

* NR22 - Trabalhos subterrfineos - Destina-se aos trabalhos em mineragdes subterrincas ou a céu
aberto, garimpos. beneficiamento de minerais ¢ pesquisa mineral. Nesses trabalhos € necessario ter um
médico especialista em condicoes hipcrbéricas. Esta atividade possui vérias outeas legislagdes

complementares.
» NR23 - Protecio contra Ineéndios - Todas as empresas devem possuir prote¢do contra incéndio;
safdas para retirada de pessoal cm servico ¢/ ou publico; pessoal treinado e equipamentos. As cmpresas
devem observar as normas do Corpo de Bombeiros sobre o assunto.

* NR24 - Condicdes Sanitérias e de Conforto no Qcms do Trahalho - Todo estabelecimento deve
atender as denominagdes desta norma, que o préprio nome comempla E, cabe a CIPA e/ou a0 SESMT, se
houver, a obscrvéncia desta norma, Deve-sc obscrvar, também, nas Convencdes Coletivas de Trabatho de
sua categoria se existe algum item sobre o assunto.

* NR25 - Residuos Industrajs - Trata da eliminacdo dos residuos gasosos, sélidos. liquidos de alta
toxidade, periculosidade. risco biolégico, radioativo, a exemplo do césio em Goids, Remetc as
disposicdes contidas na NR1S ¢ legislag des pertinentes nos niveis federal, cstadual ¢ municipal.

* NR26 - Sinalizaclo de Sepuranca - Determina as cores na scguranga do trabalho como forma de

prevenglo evitando a distraciio, confusio ¢ fadi ga do trabathador, bem como cuidados especiais quanto a

produtos € locais perigosos.
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Todo técnico de seguranga deve ser portador de certificado de conclusio do 2° grau de Técnico de

Seguren¢a ¢ Satde no Trabalho, com curriculo do Ministério do Trabatho e Emprego, devidamente
registrado através das DRTs regionais. Revogada pela Portaria GM n.° 262, 29/05/2008

+ NR28 - Fisealizaclio e Penalidades - Toda norma regulamentadora possui uma gradagio de multas,
para cada item das normas. Estas gradagdes s3o divididas por nitmero de empregados, risco na scguranga
e risco em medicina do trabalho. O agente da fiscalizagiio, bascado em critérios técnicos, autua o
estabelecimento, faz a notificagdio, concede prazo para a regularizagfio ¢/ou defesa. Quando constatar
situagdes graves ¢/ou iminentes ao risco 4 sadde ¢ A integridade fisica do trabathador propde 4 autoridade
regional a imed iata interdiglo do estabelecimento.

* NR29 - Sepuranca e Saiide no Trabalho Portudrio - Tem por objetivo Regular a proiegio obrigatéria
contra acidentes ¢ doengas profissionais, facilitar os primeiro socorros a acidentados ¢ alcangar as
melhores condigdes possiveis de seguranga e salde aos trabalhadores portuirios. As disposi¢des contidas
nesta NR aplicam-se aos tmbalhadom;ﬁonuéﬁos em operagdes -tanto a bordo como em lerra, assim como
aos demais trabalhadores que exergam atividades nos portos organizados ¢ instalagdes portudrias de uso
privativo ¢ retroportudrias, situadas dentro ou fora da drea do porto organizado.

« NR30 - Sepuranca e Satide no Trabalho Aquavifirio - Aplica-se aos trabalhadores de toda

embarcagio comercial utilizada no transporte de mercadorias ou de passageiros, na navegago marilima
de longo curso, na cabotagem, na navcgagdo inicrior, no servigo dc reboque cm alto-mar, bem como em
plataformas maritimas ¢ fluviais, quando em deslocamento, € embarcagdes de apoio maritimo ¢ portudrio.
A observincia desta Norma Rcgulamentadora nfio desobriga as empresas do cumprimento de outras
disposi¢des legais eom relagiio 2 matéria e outras oriundas de convengdes, acordos e contratos coletivos
de trabalho.

* NR3] - Sepuranca ¢ Satde no Trabalho na Agricultera, Pecufiria Silvicultura, Exploracfio
Florestal ¢ Aquicultura - Estabclece os preceitos a serem observados na organizagio ¢ no ambicnie de

trabalho, de forma a tornar compativel o planejamento e o desenvolvimento das atividades da agricultura,
pecudria, silvicultura, exploragio florestal e aqlicultura cc;rri‘ a seguranga ¢ saide ¢ meio ambiente do
trabalho. N

* NR32 - Sepuranca ¢ _SatGde no Trabalho em Estabelecimentos de Safide - Determina as diretrizes
bisicas para a implcmentagdo de medidas de protegfio A seguranca ¢ 4 saide dos trabathadores dos
servigos de saide, bem como daqueles que exercem atividades de promogdo ¢ assisténcia & saide em
geral.

* NR33 - Scpuranca e Safide no Trabalhg ¢em_Espacos Confinados - Tem como objetivo estabelecer os

requisitos minimos para identificagdo de espagos confinados ¢ o reeonhecimento, avaliagdio,

monitoramento € controle dos riscos existentes, de forma a garantir permanentemente a scguranga ¢ saide

dos trabalhadores que interagem direta ou indirctamenie ncsics cspagos.

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Bandel
CEP. 74,465-539 = (Goiania - (Goids — Telofax:{62)3298-3020
Site: www.luzdavida,org.br - e-mall: adminlstracac@luzdavida .org.br — luzdavida@luzdavida gsa'br
Razio Social: Associagio Comunidade Luz da Vida 270

".}:} ?
F ﬂ ~
“.-',4.0




Associa¢cdo Comunidade Luz da Vida 2,

32.1.8 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DA COMISSAO DE
INTERNACAO COMPULSORIA

Dos Membros

A Comissdo de Internagio Compulséria serd composta por grupo de profissionais, de carédter
multiprofissional, com atuag@io na drea da saiide, bem como por um membro indicado pela

Diretoria.

Os membros da Comissdo de Intemagio Compulséria terfo a responsabilidade de avaliar os
pedidos de internagdo e verificar as condigdes de acolhimento do paciente, com a finalidade de
garantir a possibilidade de tratamento ¢ as condig&es de seguranga tanto do paciente quanto para

os profissionais.

Os membros da Comissdo de Internagio realizario o acompanhamente do tratamento dos
pacientes internados compulsériamente, podendo sugerir adequagdes, devidamente

fundamentadas, bem como acompanhar os procedimentos quando da respectiva alta.
Da Finalidade

A Comissdo de Internagdo Compulsdria tem como finalidade dar cumprimento a Lei Federal n®
10.216/2001 e a Rresolugdo do CFM n° 1.598/2000 e portaria MS/GM n® 2391/2002.

O emérito professor José Geraldo Taborda, da Uiversidade Federat de Ciéncias da SaGdc
de Porto Alegre, especialista em psicoloéi; forense, leciona que esgotados os recursos
extra-hospitalares para o tratamenio ou manejc: do problema, ou mesmo perante a
gravidade/emergéncia do caso, acaba por se constituir na necessidade de internagiio sem
o volitivo do paciente, em especial nos casos de: Risco de auto-agresséio; Risco de

hetero-agressdo: Risco de agressio & ordem puabliea: Risco de exposigio social: e

Incapacidade grave de auto-cuidados.
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Nesse contexto, a finalidade da Comiss#o e proporcionar ¢ acolhimento de pacientes com

transtorno mental ou com dependéncia de substancia psicoativa dentro dos pardmentros legais.

3.2.18.1 PROPOSTA PARA REGIMENTO DA COMISSAO DE
INTERNACAO COMPULSORIA

Introdugio

Este documento apresenta a sugestio de modelo de regimento interno da comissio de internagéo
compulséria — CIC, do Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica —

CREDEQ - Aparecida de Goidnia

CAPITULO I
CONCEITUACAO

Art. 1° Comissdo de Internagdo Compulséria — CIC é o conjunto de profissionais que se propde
a assumir solidariamente a responsabilidade de avaliar as solicitagSes de internagio de usuarios
com ftranstorno mental e/ou dependéncia quimica, respeitadas a legislagdo as normas

administrativas especificas estabelecidas pela Diretoria.

CAPITULO IT
DA FINALIDADE

Art. 2° Este Regimento tem por finalidade disciplinar as acBes de admissdo de pacientes para
internagdo, fora da rotina da admiss3o voluntdria, a serem obedecidas pelos componentes da
CIC do Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ - Aparecida de
Goiania, estabelecendo linhas de atendimento e admissdo com base nas determinagges da Lei n°
10.216/2001 e em consonancia com o Regulamento da instituigiio, devidamente aprovado e em
vigéncia,

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirantes
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CAPITULO 111

Associacdo Comunidade Luz da Vida

OBJETIVOS DA COMISSAO DE INTERNACAO COMPULSORIA.
Art. 3* Sdo objetivos do Corpo Clinico:

IV. a avaliagio das solicitagGes de internagiio compulséria, visande a promogdo, protecdo e
recuperagio da satde;
V. o a implementagio de agdes para o controle de qualidade ético-profissional dos servigos

prestados.
Paragrafo unico: Para os fins de atuagio da CIC as internagdes s3o assim definidas:

a) internagdo voluntdria; aquela que se d4 com o consentimento do usudério;

b) internagdo involuntéria: aquela que se d4 sem o consentimento do usuério e a pedido de
terceiro;

¢) internagdo compulséria: aquela determinada pela Justica.

Razso Social: AssociagAo Comunidade Luz da Vida




S . : :
*-3‘.;,;;; Associacdo Comunidade Luz da Vida

CAPITULO IV - COMPOSICA0 DA COMISSA0O
Art. 4° A CIC sera composta por grupo de profissionais vinculados ao CREDEQ.
Art. 5° Integram a CIC:

V.  dois representantes da drea médica.
VI. dois repfescntantes da &rea da psicologia.
VII.  dois representantes da 4rea da assisténca social.
VIII.  um profissional de qualquer 4rea indicado pelo Diretor Geral da unidade.
Art. 6° A CIC terd um coordenador, cujo encargo recairé obrigatoriamente sobre um médico

psiquiatra.
Art. 7° A CIC tem total autonomia no desempenho de suas atribuigGes.
Art. 8% Sao atribuigdes do Coordenador:

XIIl. O controle e a avaliagio das agoes da CIC no ambito do CREDEQ - Aparecida de
Goiania, observando as diretrizes para a Saiide previstas nas normas especificas.

XIV. A responsabilidade ético profissional, perante os Conselhos Regional e Federal de
Medicina, Sistema Unico dc Satde, Servigo de Vigilancia Sanitdria no que se refere a as
decisdes assimiladas no Ambito do CREDEQ - Aparecida de Goidnia

XV. A coordenag3o das reunides e atividades para analise e decisdo dos pedidos de internagéo
involuntaria e internagd compulsérias; - i
XVIL A normatizagio e a regulamentagdo ética, disciplinar e funcional da CIC;
XVIL O estabelecimento de critérios, pardmetros ¢ métodos para a realizagio de controle e
avaliagdo de qualidade das agées e servigos da CIC,
XVIII. Encaminhar ao Diretor Técnico solicitagdes da CIC neccssérias para o cumprimento de
suas competéncias,

XIX. Convocar e presidir as sessbes ordinérias e extraordinarias previsias neste regimento.

XX. Representar a CIC nas relagdes com a comunidade e autoridades;
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CAPITULOV
DA ORGANIZACAO

Art. 9° As atividades da CIC consistird em receber e avaliar os pedidos de internagdio voluntéaria
e internagdo compulséria para os casos de pacientes com transtorno mental, e, internagédo
compulséria para os casos dos dependentes quimicos, assim consideradas:

a) Internag¢do involuntdria: é a que ocorre sem o consentimento do paciente e 2 pedido de
terceiros. Geralmente, sdo os familiares que solicitam a internag¢io do paciente, mas ¢
possivel que o pedido venha de outras fontes.

b) Internagdo compuiséria: 'é a que ocorre por deferminagfo judicial, independente de

autorizagio familiar,
CAPITULO VI

DO FUNCIONAMENTO

Art. 18 A CIC se reunird ordinariamente uma vez por més para avaliar as condigdes de
execugdo do programa de tratamento dos pacientes submetidos a internagdo involuntaria e

internagdo compulsoria, e extraordinariamente sempre que necessario.
Art. 19 A CIC é competente para avaliar os pedidos de internagdo involuntaria.

I. O pedido de internagdo serd feito por escrito, dirigido ao Diretor Geral da Unidade, que

encaminhara para andlise e parecer da CIC.

I1. Se acatado o pedido, o Ministério Publico deveréd ser ‘informado sobre a internagdo e os
motivos dela, no prazo méximo de 72 horas;

H1. Da mesmo forma se procederd quando da respectiva alta;
Pardgrafo unico: aplica-se a internagio involuntdria somente para os casos de transtorno mental.

Art. 20 Nos casos de internagdo compulséria competira a CIC.

L. Avaliar a determinag3o judicial, identificando as condi¢des de admissdo do paciente
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II. Determinar a adequagio das condigbes para acolhimento do paciente, quando for o caso.

I11. Apontar os impedimentos para a admissdo do paciente.

Par4grafo tinico: a internagdo compulséria poderé ser admitida para os pacientes com transtorno

mental ou dependéncia de substincias psicoativas.

Art. 2. N3o se admitira a participagio na CIC por procuragio.

CAPITULOIX

DAS DISPOSICOES FINAIS

-

Art. 22 Os profissionais n3o médicos que exergam atividades na CIC estdo sujeitos 4s mesmas

normas nortecadoras da ética profissional.
Art. 23 As questdes de ordem e os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Téenico.

Art, 24 O presente Regimento entrard em vigor na data de sua aprovagdo.

CRONOGRAMA DE REUNIOES ORDINARIAS

Meés | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Meés | Mes | Més | Meés

ATIVIDADES 157V " s |« | s {6 |71 8| o |w]|u]| 2

CRIACAO DA
COMISSAD E
APROVACAO DO
REGIMENTO INTERNO

X

REUNLAO DE
PLANEJAMENTO X
ANUAL

REUNIOES
ORDINARIAS MENSAIS | X X X X X X X X X X X X

DA cOMISSAO

APRESENTACAO DE
RELATORIOS A ALTA X X X X X X

DIRECAD
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3.2.2 QUALIDADE NO ATENDIMENTO
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3.2.2.1 - POLITICA DE ATENDIMENTO E ACOLHIDA

Atender aos Usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS com respeito e humanizagdo é
obrigacio de todos que trabalham na Saide Pablica Brasileira. Assim, a Associagdo
Comunidade Luz da Vida se compromete em cumgprir as diretrizes basilares de humanizagio do

SUS.
ACOLHIMENTO COM CLASSIFICAGCAO DE RISCO
INTRODUCAO

O atendimento aos portadores de -quadros agudos, -de natureza clinica, traumética ou
psiquidtrica, deve ser prestado po;it;odas as portas de entradas do SUS, ou seja, pelo conjunto
das unidades basicas de saiide ¢ suas Jequipes de Programa Saide da Familia, pelas unidades de
atendimento pré-hospitalar, fixas e méveis e pelas unidades hospitalares, possibilitando a
resolucio dos problemas de satde dos pacientes ou transportando-os responsavelmente a um

servi¢o de saide hierarquizado e regulado.

A Portaria 2048 do Ministério da Saide propde a implantagdo nas unidades de atendimento s
urgéncias do acolhimento e da “triagem classificatéria de risco”. De acordo com esta Portaria,
este processo “deve ser realizado por profissional de satde, de nfvel superior, mediante
treinamento especifico e utilizacio de protocolos pré-estabelecidos e tem por objctivo
avaliar o grau de urgéncia das queixas dos pacientes, colocando-os em ordem de
prioridade para o atendimento” (BRASIL, 2002).

*5

S
Mais que uma previsfio legal, a classificago de risco € entﬁ:ndida ¢como uma necessidade para
methor organizar o fluxo de pacientes que procuram as portas de entrada de assisténcia,
garantindo um atendimento resolutivo e humanizado aqueles em situagdes de sofrimento agudo

ou cronico agudizado de qualquer natureza.
DESVELANDO O CENARIO

Por questdes historicas e também por encontrar dificuldades para o acesso ao sisteina piblico de

saiide, a populagdo procura a urgéncia como porta de entrada para resolugfio de seus problemas.
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Estes servigos sio freqilentemente criticados pela populagio e seus trabalhadores sentem-se
desmotivados com a pressdio por atendimento em maiores quantidade e rapidez. Virios
trabalhos confirmam este ¢endrio caracterizado por um custeio elevado, grande demanda,
saturagdo dos servigos, usudrios e trabalhadores insatisfeitos e violéncia cotidiana contra os
trabalhadores (ROCHA, 2005).

Muitos estudiosos do processo de organizagio em saide, com formagfo e olhares diversos, vém
pesquisando e apontando a necessidade da mudanga do paradigma assistencial vigente como

saida mais provavel e eficaz para os problemas citados.

Nas unidades basicas de saide como tentativa de minimizar os efeitos da presséo na porta de
entrada, iniciativas isoladas foram tomadas por profissionais enfermeiros que atuavam como
“priorizadores” do atendimento médico, responsabilizando-se, durante seus plantdes, pelo

acesso do cidaddo 2 consulta médica. -

Assim, se propSe um modelo sistematizado de Acolhimento com Classificagio de Risco
denominado, Triagem Classificatéria de Risco (NORONHA, 2093).

MISSAO DO ACOLHIMENTO COM CLASSIFICACAO DE RISCO

Ser instrumento capaz de acolher o cidaddo e garantir um melhor acesso aos servigos de

assisténcia.

OBJETIVOS:

®*  Humanizar o atendimento mediante escuta qualificada do cidaddo que busca os servigos de
assisténcia; ) - ‘

®*  Classificar, mediante protocolo, as queixas dos usudrios que demandam os servigos de
assisténcia, visando identificar os que necessitam de atendimento médico mediato ou imediato;

=  Utilizar o encontro com o cidaddio como instrumento de educagdio no que tange ao atendimento
de assisténcia;

=  Consiruir os fluxos de atendimento na assisténcia considerando a rede dos scrvicos de prestagiio

de assisténcia a satde.
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PROCESSO DE TRABALHO

O profissional de saude, o usudrio dos servigos de assisténcia e a populagdo constroem
estratégias coletivas que promovem mudangas nas praticas dos servicos. O acolhimento € uma

destas estratégias.

Tradicionalmente, o acolhimento no campo da saude € identificado ora como uma dimenséo
espacial (recepgdo administrativa e ambiente confortével), ora como uma agfo de triagem
administrativa e repasse de encaminhamentos (ABBES & MASSARO, s.d.). Entretanto, essas
medidas, quando tomadas isoladamente dos processos de trabalho em saude, se restringem a
uma agdo pontual, isolada ¢ descomprometida com os processos de responsabilizagdo e

promo¢dce de vinculo.

Portanto, propde-se o acolhimento aliado aos conceitos de sistema e rede numa estratégia

ampla, na promogio da responsabilizagio e vinculo dos usudrios ao sistema de saide.

QUEM FAZ

Equipe multiprofissional composta por: enfermeiro, técnico de enfermagem, servigo social,

equipe médica, profissionais da portaria‘recepgdo e estagiarios.
A QUEM SE DESTINA

Usuarios que procuram as portas dos servigos de assisténcia do sistema de saide da rede SUS ,

no momento definido pelo mesmo como de necessidade aguda ou de urgéncia.
COMO SE APLICA

E um processo dindmico de identificagdo dos pacientes que necessitam de intervengao médica e
de cuidados de enfermagem, de acordo com o potencial de risco, agravos a saide ou grau de

sofrimento.
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HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Atendimento 24 horas.

Esse processo se dd mediante escuta qualificada e tomada de decisdio baseada em protocolo a

seguir, aliadas & capacidade de julgamento critico e experiéncia do enfermeiro.

Ao chegar ao servigo de assisténcia demandando necessidade aguda, o usudrio é acothido pelos
colaboradores da portaria/recep¢do ou estagidrios e encaminhado para confecgdo da ficha de

atendimento.

Apds a sua identifica¢io, o usuério:é}ncaminhado a0 espago destinado & Classificagdo de Risco
onde é acolhido pelo técnico de enfermagem ¢ enfermeiro que, utilizando informagdes da escuta

qualificada e da tomada de dados vitais, se baseia no protocolo ¢ classifica o usudrio em:

* & VERMELHOQ, ou seja, emergéncia (serd atendido imediatamente na sala de
emergéncia);

. AMARELO, ou seja, urgéncia (serd atendido com prioridade sobre os pacientes
classificados como VERDE, no consultério ou leito da sala de observagio);

. VERDE ou seja, sem risco de morte imediato (somente sera atendido apé6s todos os
pacientes classificados como VERMELHO e AMARELO); e

® @& AZUL, ou seja, quadro crénico sem sofrimento agudo ou caso social (deverda ser
preferencialimente encaminhado para atendimento em Unidade Basica de Saude ou
atendido pelo Servigo Social). Se desejar p,ozi‘era ser atendido apés todos os pacientes
classificados como VERMELNO, AMARELO ¢ VERDE

Observagdo importante: Nenhum paciente poderd ser dispensado sem ser atendido, ou seja, sem
ser acolhido, classificado e encaminhado de forma responsavel a uma Unidade de Satde de

referéncia.
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CONDUTA A SER TOMADA

Os pacientes classificados como VERMELHO devem ser rapidamente encaminhados para a
sala de emergéncia, onde deverfo receber cuidados médicos e de enfermagem imediatos. Existe
um subgrupo de pacientes classificados como VERMELHO considerados PRIORIDADE |, que
toda a equipe deve estar alerta para identificé-los ¢ encaminha-los & sala de emergéncia com

acionamento de sinal sonoro.

Os pacientes classificados como AMARELO devem aguardar atendimento médico em sala de
espera priorizada, assentados, onde deverdo estar sob supervisdo continua de toda a equipe da

Unidade.

*
Rl

Deverdo ser reavaliados idealmente a cada 30min ou imediatamente em caso de alteragio do

quadro clinico, durante a espera para o aténdimento médico.

Os pacientes classificados como VERDE também aguardam atendimento médico em sala de
espera, tendo sido orientados que serfo atendidos apds os pacientes classificados como
VERMELHO ou AMARELO.

Deverdo ser reavaliados em caso de alteragdo do quadro clinico. Pacientes classificados como
VERDE podem também receber encaminhamento 3 unidade basica de referéncia pelo servigo
social, via contato telefdnico, com garantia de consulta médica e/ou cuidados de enfermagem,

situagdo que deve ser pactuada previamente.

Pacientes classificados como AZUL poderdo ser encaminhados, através de documento escrito,
para o acolhimento na Unidade Basica de Saide dé referéncia (ANEXO 2) ou terdo seus casos

resolvidos pela Equipe de Saide.

Observagdo importante: Todos 0s pacientes classificados como VERDE e AZUL, se desejarem,

serdo atendidos pela Equipe de Saide.

INDICADORES

Prople-se que sejam avaliados, entre outros, os seguintes indicadores:

Alameda das Paineiras, Chéacara 20 - Recrelo dos Bandelra
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=  Ppercentual de usudrios segundo classificagio de gravidade (VERMELHO, AMARELO,
VERDE e AZUL);

» Tempos de espera (chegada do paciente até a classificagdo, classificagdo até o
atendimento médico) e de permanéncia de acordo com a classificagdo;

=  Numero de altas, transferéncias, internagdes e 6bitos de acordo com a classificagiio de
gravidade;

=  NfOmero de consultas simples, consulta com terapia e consulta com observagdo de

acordo com a classificagdo de gravidade.

OBSERVACOES GERAIS

Alguns grupos de pacientes foram descritos no protocolo como situagdes especiais. Sao eles:
idosos, deficientes fisicos, deﬁcientes mentais, acamados, pacientes com dificuldade de
loromogdo, gestantes, algemados, escoltados ou envolvidos em ocorréneia policial, vitimas de
abuso sexual e pacientes que retornam em menos de 24h sem methora. Esses pacientes devem
merecer atengdo especial da equipe da Classificagdo de Risco e, dentro do possivel, a sua
avaliagfio deve ser priorizada, respeitando a situagdo clinica dos outros pacientes que aguardam

atendimento.

EQUIPE MULTIPROFISSIONAL NECESSARIA

Composta por: enfermeiro, técnico de enfermagem, servigo social, equipe médica, profissionais

da portaria/recepgdo e estagiarios.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

=  Atendimento 24 horas.

= Atendimento ambulatorial de segunda a sexta feira, das 07 as 17 horas,

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Baslei
CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias — Telefax:(62}3298-3020
Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.org.br
Razio Soclal: Assoclagdo Comunidade Luz da Vida 283

N

Associacdo Comunidade Luz da Vida \E’;—“ﬁ@“ﬁ
KL



281, B8N
3 i . -~ . . F‘l'\l-i(:‘{"jg?-‘
5 Associagado Comunidade Luz da Vida Tolo
'!‘E\ T B
\...‘ . .‘:"::.‘:;'
32211 MANUAL DE ORIENTACOES - PACIENTES E
ACOMPANHANTES
FINALIDADE

E procurar orientar usuirio sobre as rotinas do Centro de Referéncia e Exceléncia em
Dependéncia Quimica- CREDEQ), dos procedimentos habituais, dos servigos disponiveis, para
que sc sinta amparado, com toda seguranga, conforto e tranqililidade durante sua permanéncia

CONOSCo.
DA INTERNACAO

A intemagio do paciente somentc;poderé ser efetuada sob a responsabilidade de um médico

legalmente habilitado.

O paciente/responsavel devera fornecer todos os dados de identificagdo solicitados e apresentar

originais, assim como a AIH devidamente autorizada pela Secretaria de Estado de Sadide.
No ato da internagio, o paciente/responsivel devera:

* tomar conhecimento deste manual implica, necessariamente ¢ tacitamente que, ndo sé o
paciente/responsével, mas também seus familiares, observem ¢ cumpram as orientagdes

existentes nele;

-~

DO ATENDIMENTO MEDICO E DE ENFERMAGEM

Além do médico que ficar responsivel pelo tratamento, o _f)'aciente terd assisténcia permanente

dos médicos plantonistas, para eventuais intercorréncias.

A Divisdo de Enfermagem do CREDEQ mantém em cada unidade de internagfo, enfermeiras,
técnicos € auxiliares de enfermagem que atuam e prestam cuidados aos pacientes durante 24
horas. Os cuidados de enfermagem sdo prescritos pela enfermeira, que além de desenvolver
planos de assisténcia indvidualizados ¢ também, responsivel pela execugiio da prescricdo

médica.
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E vedada a interferéncia de acompanhantes/visitantes na assisténcia e na enfermagem do

CREDEQ.
DOS ACOMPANHANTES E VISITANTES

Chegando aoc CREDEQ, dingir-se & Central de Informagdes e Identificagdo para obter a

autoriza¢do de entrada para visitar o paciente.
Apoés receber a autorizagdo, aguardar o horério da visita em local indicado.

Cada paciente somente poderd receber o nimero de visitas determinado pelo CREDEQ e

sempre maiores de 12 anos.

Pacientes menores até 14 anos ¢_maiores de 60 anos terdo direito a um acompanhante. Os
demais pacientes somente terdo direito a um acompanhante mediante solicitagio, por escrito, do

médico assistente e/ou da enfermeira chefe da unidade de internagdo.

Os horérios de troca de acompanhantes sfio vélidos para todos os dias da semana, inclusive

sébados, domingos e feriados. Todas as trocas deverdo ocorrer na Recepgdo de Internagio.

* (8has 0%h
* I2has 13h
* I8has 19h

A visita de criangas de 3 a 12 anos € permitida em caréter excepcional, com prévia autorizagio
do médico, enfermeira chefe da unidade de internagdo ou assistente social. A solicitagdo devera

ser feita com antecedéncia, de segunda a sexta-feira, das’08 horas as 16 horas.
Horidrios de visitas: enfermarias: das 15h as 16h

As medidas a seguir sio muito importantes para a diminuigdo da incidéncia de infecglio

hospitalar, ou seja, riscos para os pacientes:

Lave as mdos ao chegar ao hospital. Nio fraga para o pacienie poeira da rua. As mdos
sdo um dos principais veiculos de germes;

® Lave sempre as suas mdos, antes e apos cuidar do seu familiar;

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Banda
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Néo se sente no leito, a roupa possui germes gque podem gerar infeccdes nas pessoas
internadas;

Néo é permitido trazer flores naturais para ¢ ambiente hospitalar, pois podem afetar a
recuperagdo dos pacientes;

A roupa cedida pelo hospital é para a sua protegdo, seu uso é restrito nas enfermarias.
Evite circular em outros locais com a mesma,

Durante a visita ao seu familiar, ndo manipule autros doentes;

Quando estiver doente, evite visitar o sen familiar;

Ndo é permitida a entrada. sem o uso de camisa, utilizando roupas de banho ou trajes
inadegquados ao ambiente hospitalar;

Se vocé vai ficar acompanhdgo o paciente durante o periodo de sua internagdo,
lembre-se de que apesar de sua boa vonitade, vocé ndo deve auxiliar no cuidado de
outros pacientes;

Nio traga alimentos. O servigo de nutrigdo ¢ o unico responsavel pela dieta do
paciente;

E permitido afagar seu ente querido, mas nio toque em seus curativas e equipamentos
relacionados ao seu tratamento,

Néo aconselhamos visitas de criancas abaixo de 12(doze} anos de idade, salvo em
casos especiais e com a autorizagdo prévia da administragdo do hospital;

Em caso de duvida acerca do sore, curativo e outras situagdes, procure a enfermagem
ou o médico da enfermaria para esclarecé-lo;

Nio saia com duvidas, procure nossos profissionais e, saiba que todas as medidas
terapéuticas empregadas em seu familiar sdo unicamente em beneficio dele;

Se vocé veio apenas visitar, antes de sair do, hospital ndo se esquega de lavar as suas

g
mdos. Ndo leve para casa germes do ambiente haspitalar.

INFORMACOES SOBRE PACIENTES

Nio serd fornecida nenhuma informacao por telefone, sobre qualquer estado clinico do paciente.

Durante

visitado

o horério de visitas ou outro horario acordado especialmente, o paciente podera ser

c/ou falar com o médico assistente para obter mais detalhes do estado clinico ou

quaisquer outras duvidas que desejem esclarecer.
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IMPORTANTE: T

*  Visitantes e/ou acompanhantes ndo devem sentar-se no leito do paciente. Devem lavar as maos
antes de cumprimenta-la, contribuindo com a prevengfio de infee¢do hospitalar;

= evitar circular nas outras enfermarias, corredores e Posto de Enfermagem;

s os aparclhos sonoros (TV, ridio, etc.) devem ser utilizados com volume em nivel baixo;

s« ¢ proibide fumar nos aposentos do paciente ¢ nas dependéncias internas do CREDEQ;

= ¢ proibido lavar e estender roupas (pessoais ¢fou uso doméstico) nos aposentos do paciente e nas
dependéncias internas/extemas do CREDEQ;

= ¢ proibido mexer nos equipamcntos hospitalares destinados ao uso dos pacientes, assim como
qualquer outro;

= ¢ proibido permaneccer mais de um acompanhante nos aposentos do paciente, apds o horério de
visiias; < .

* s colaboradores do CREDE_Q'Bao estdo autorizados’a receber gratificagdcs dos pacicntes ¢/ou
acompanhaptes; E

e ¢ expressamente proibido entrar com comida para 0 paciente sem a antorizacio da Gerfncia de

Nutri¢do do CREDEQ.

A enfermeira chefe da unidade de internagdo € a pessoa mais indicada para esclarecer dividas.

Procure-a sempre que necessario.
DOS VALORES

O CREDEQ nio se responsabiliza por objetos de valor deixados nas enfermarias (dinheiro.

celulares, jéias, etc.).

DAS REFEICOES .

Tera direito ao café da manhd e almogo, acompanhantes de':nenmes até 14 anos ¢ acima de 60
anos, mediante apresentagdo de cracha de identificagdo, entregue na Recepgdo de Internagio, no

ato da admissdo.
Os horérios de refeigBes para pacientes:

*  Desjejum - 06h as 07h
» Lanche - 09h as 10h
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*  Almogo - 11:00h as 11:30h
®  Lanche - 15h 4s 16h

®  Jantar - 17:30h as 18:30h

® Ccia-as2lh

O horirio de acomparhantes:

Desjejum - 06h ds 07h ( na enfermaria)
= Almogo -1thds 11:30h ( no refeitério)

As dietas dos pacientes serfo aquelas prescritas pelo médico assistente, ndo sendo permitida a
interferéncia de acompanhante/visitante ou trazer alimenta¢do quando o paciente estiver sujeito

a dieta especifica.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Com a finalidade de proteger e resguardar o bem estar dos pacientes e o bom funcionamento do
CREDEQ é vedado:

= Acompanhantes/visitante acessarem as dependéncias do Hospital wsando trajes
improprios (short, camisetas, bermudas, trajes de banho, etc.);

» Fumar nas dependéncias internas do CREDEQ, conforme Lei Federal n.° 9642,
principalmente em aposentos cujos pacientes estefam recebendo oxigénio, devido ao
alto risco de explosdo;

» Trazer medicamentos para ministrd-los ao paciente;

*  Acender velas efou trazer quaisquer outros ébjetos para os aposentos do paciente que
tragam riscos para a integridade fisica e moral das pessoas:

= E permitido o uso de aparelhos de TV, ventiladores ou outros objetos de uso pessoal,
dentro das enfermarias. Para evitar transtornos, registre seus equipamentos/objetos no
alo da internacdo, assim como facilitard, na hora da alta hospitalar, a checagemn

completa do patriménio da empresa;

A Administragdo do CREDEQ reserva-sc o direito de alterar qualquer item do presente manual,

sem aviso prévio, no sentido de resguardar ¢ proteger os interesses dos paciel

instituigdo.
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3.22.12 MANUAL DE DEFINICAO DE FORMAS DE ACOMODAGAQ . ./

PARA ACOMPANHANTES

Quando uma pessoa € internada em um hospital, ela perde os lagos e os vinculos estabelecidos,
no seu cotidiano, com © mundo exterior e que confirmam sua propria existéncia. Tudo o que,

vindo desse contexto exterior, puder permitir esta confirmago, vai contribuir no seu tratamento.

A presenga do acompanhante € fundamental ao fator psico-social do individuo intef'fado. E nesse
contexto que se propde a definicdio das Formas de Acomodagéo e conduta para acompanhantes

de pacientes internado, especialmente idosos, criangas e especiais.
FORMAS DE ACOMODACAO NO CREDEQ
Qrientagdes:

= Para cada paciente internado, um acompanhante (menor de idade ou maior de 60 anos);
= O acompanhante é o responsavel pelo paciente;

* Tem direito ao desjejum, almogo e ceia.
Acomodagio:

" Para cada acompanhante, 01 cadeira;

= 01 armario para guarda de pertences de uso pessoal.
ORIENTACOES DE ACOLHIMENTO AO ACOMPANHANTE
Orientagdes:

" Visitas e acompanhantes incluidos como parte do plano de cuidados do doente (procurar
conhecer co mo se compde a rede social do doente ¢ os meios para estabelecer contato).

*  Equipe multidisciplinar para acolhimento da visila e do acompanhante, dando instrumentos para
que a visita possa render o maximo.

" Adequagio de locais para que os doentes em condi¢des possam receber os visitantes fora do

leito.

Equipe de referéncia para considerar demandas especificas como: visitas do horjsio

determinado, numero de ‘#ma visitantes fora do esiabelecido, cte.

Site: www.luzdavida.org.br - e-mail: administracac@Iluzdavida.org br - luzd avida@tizd avida,org.
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* Presenga de um integrante da equipe de cui dados no momento da visita.
* Flexibilidade nas normas para troca de acompanhantes fora dos hordrios estabelecidos,
respeitando as necessidades dos mesmos.
3.2.2.1.3 ACOLHIMENTO COM CLASSIFICACAO DE RISCO - SUS
SINAIS DE
SINTOMA/ ‘
ALERTA/
QUEIXA/ QUALIFICADORES | CLASSIFICACAO | CLINICA
OBSERVACOES
EVENTO
IMPORTANTES
PAS 2220 ou PAD =
130mmHg
PAS < 80mmHg
DADOS FC <40 ou > 150bpm VERMELHO
VITAIS FR < 10 ou = 36imm Em pacientes febris
ALTERADOS CLINICA ] perguntar sobre
Febre (T axilar > MEDICA imunodepressao e
COM 38.5°C) em uso crénico de
SINTOMAS | imunocomprometidos corticdide
Febre (T. axilar >
38,5°C) em AMARELO
imunocompetentes e
com toxemia
Febre (T. axilar 2 ~.
38,5°C) ecm . VERDE tr .
imunocompetentes € A :
sem toxemia
Alameda das Paineims, Chacara 20 -
CEP. 74.465-539 — Goinia — Goids - T *162)3298-3020
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nr
SINAIS DE
SINTOMA /
UEIXA/ QUALIFICADORES CLASSIFICACAO CLINICA ALERTA/
Q ‘ OBSERVACOES
EVENTO IMPORTANTES
DISTURBIOS Dados vitais alterados YERMELHOQ | PSIQUIATRIA, | Cwidado com
IATRICOS o
PSIQU Delirios, alucinagdes, CLINICA hipéxia e
E ABSTINENCIA | confusio mental. ansicdade MEDICA hipoglicemia!
D COOL E |intensa, pénico e . .
EAL impulsividade com risco Fazer glicemia
DROGAS para si e para os outros capilar! Avaliar
Agitag3o psicomotora . abstinéncia dc
intensa " alcool e drogas
Convulsio, déficit -
neurolgico agudo, letargia,
coma
Quadro depressivo grave
{choro inconsolavei)
Hipertonicidade e rigidez
muscular
Dados vitais normais . AMARELO
Agitaclio psicomotora menos
intensa
Pensamento suicida
Envolvimento com B
ocorréncias policiais T
Dados vitais normais VERDE

Gesticulando, mas nio
agitado

Humor deprimido

Perda de interesse por
atividades

Capaz dc interagir com o
acolhedor

CEP, 74.465-539 ~ Galania - Goias - Tetefax:(6
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Com cuidador

Dados vitais normais AZUL

Depressdo crénica ou
recorrente

Insénia
Histéria de disturbio

psiquiatrico e precisando de
medicagiio (receita)

Em caso de apresentago de Sintomas, Queixas ou Eventos ndo relacionados nesse
protocolo, a equipe de 'A;;':olhimento { Classificagfio de Risco deve levar em conta
principalmente os dadog vitais do paciente, a apresentagio clinica do mesmo
{toxemiado, prostrado, febril, desidratado), o tempo de inicio dos sintomas e a opinido

da equipe médica para definir sua classificacfio!

PROTOCOLO DE ATENDIMENTO CLINICO: Escala de Coma de Glasgow

ABERTURA OCULAR ESPONTANEA 4
A VOZ 3
A DOR 2
NENHUMA 1
RESPOSTA VERBAL ORIENTADA | 5
CONFUSA . 4
PALAVRAS 3
INAPROPRIADAS
2
PALAVRAS
INCOMPREENSIVAS 1
NENHUMA
RESPOSTA MOTORA OBEDECE COMANDOS 6

LOCALIZA DOR 5
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MOVIMENTO DE 4
RETIRADA
3
FLEXAO ANORMAL
2
EXTENSAQO ANORMAL
|
NENHUMA
TOTAL MAXIMO TOTAL MINIMO INTUBACAO
15 3 8

PROTOCOLO DE ATENDIMENTO CLINICO: Escala de Dor

ESCALA VERBAL NUMERICA: O paciente deve ser informado sobre a necessidade de
classificar sua dor em notas que variam de 0 a 10, de acordo cotn a intensidade da sensagio.

Nota zero corresponderia a auséncia de dor, enquanto nota 10 a maior intensidade imaginével.

Dor leve=1a3/10
Dor moderada=4a7/10

Dor intensa =8 ;; 10/10

-

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dosBandeirantes

CEP. 74.465-539 — Goiania — Goias — Telefax:(62)32088-3020

Site: www juzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida,org.br — luzdavida@luzdavida.org.br
RazBo Sociai: Associagio Comunidade Luz da Vida 293




Associacdo Comunidade Luz da Vida

3.2.2.2 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DE SERVICO HUMANIZADO AO
USUARIO

CONCEITUALIZACAO

O processo de produgio da saide compreende as relagdes de uma rede tecnoldgica com uma
gama diversificada de atores, que em aspectos gerais, podem ser divididos em usudrios,

trabalhadores e gestores da satde.

Segundo o Ministério da Sande (QOIO) a humanizagéio pode ser entendida como a valorizagio
destes diferentes sujeitos que parficipam do cotidiano da construgdo da saide {publica) em
nosso pais. Engloba o entendimento aprofundado das singularidades dos mesmos com vistas a
uma assisténcia mais ampla e personalizada, uma mudanga profunda nas relagdes afetivas ¢ de
trabalho dos profissionais de saide com os usuérios, entre os profissionais de saude, entre
gestores, profissionais e usudrios, enfim, a construgdio e/ou sedimentagdo de um novo fazer,

pautado na ética das agdes e no respeito & individualidade.

A Politica Nacional de Humanizagdo da Atengdo e Gestiio (PNH) no Sistema Unico de Satide —
Humaniza SUS — foi criada em 2003 tendo, como referéncia, diversas experiéncias positivas de
gestdo/assisténcia ocorridas dentro da prépria rede. A PNH se sustenta nos principios da
autonomia e protagonismo dos sujeitos, da corresponsabilidade, do estabelecimento de vinculos
solidérios, construgdo de redes de cooperacfio e da participagdo coletiva no processo de gestdo
(Ministério da Satde, 2010). -

JUSTIFICATIVA

A Humanizacfo de uma instituigio s6 pode ser entendida pelo viés de um continuo de agdes.
Parte do amadurecimento diante dos processos internos e de uina profunda mudanga na forna
de pensar coletivamente estes processos. Humanizar significa empoderar os atores que realizam
a produ¢do da salde, ou seja, uma busca constante por melhorias nas praticas de gestdo e de

cuidado.
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Neste contexto, a Humanizagdo pode ser entendida como um conjunto de principios e diretrizes
que se traduzem em ag¢des nos diversos servigos, nas préticas de satide e nas instincias do
sistetna, caracterizando uma construgdo coletiva. Pressupde, necessariamente, que se¢jam
ultrapassadas as fronteiras, muitas vezes rigidas, dos diferentes micleos de saber/poder que se

ocupam da produgio da satude (Ministério da Saide, 2004).

Partindo deste ponto de vista, para que um Programa de Humanizagdo de um Estabelecimento
de Satide seja bem sucedido, ¢ necessdrio que toda a gestdo se adeque a esta nova perspectiva.
De acordo com o Ministério da Saide (2008). no eixo da gestdo do trabalho, estd a “promogdo
de agdes que assegurem a participagdo dos trabalhadores nos processos de discussdo e deciséo,
fortalecendo e valorizando os trabalhadores, sua motiva¢fo, seu desenvolvimento e seu

crescimento profissional™.

Nesta perspectiva, os gestores da salide sfio convocados a exercitarem uma nova estratégia de
administracdo nos extratos da assisténcia no SUS. Nesse novo paradigma, © capital humano, as
discusstes em equipe, as informagdes objetivas colhidas com os colaboradores ganham status
de protagonistas, em detrimento das tecnologias administrativas duras, dos nitmeros ¢ dos

indicadores.

Sendo assim, a Gestdo da Saiide s6 se torna efetiva a partir do momento que os Gestores
mergutham, profundamente, no dmago das instituigdes, conhecendo todos os sistemas que
compdem este “organismo vivo®”, interagindo com os elementos que sustentam o cotidiano da

organizagio.

Na tentativa de viabilizar a operacionalizagdo da PNH, a Secretaria de Atencdo a Saude do MS,
descreveu, pormenorizadamente, os constructos que norieiam a politica. Os mesmos se dividem

em:

Principios;
Método;

Diretrizes;

SR SR NERN

Dispositivos. .
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Diretrizes da PNH

As diretrizes constituem as orientagdes gerais de determinada politica. Na perspectiva da PNH
estas diretrizes podem ser subdivididas e explicadas da mangira que se segue (Ministério da
Saide, 2008; Ministério da Satde, 2009):

¢ Clinica Ampliada: o conceito de clinica ampliada se sustenta na mudanga dos modelos de
pensar ¢ fazer salde, ou seja, na transigdo entre o modelo biomédico que privilegia a doenga ¢
toma a remissio de sintoma € a cura como o objetivo principal das a¢des em sailde para o
modelo biopsicossocial que procura realizar a avaliagdo diagnéGstica considerando ndo s6 o
saber clinico € epidemiolégico, como também a histéria dos sujeitos e os saberes por eles
veiculados;

s Co-gestfio: significa a inclusio de novos sujeitos nos processos de gestdo, sendo 0 mesmo
exercido por um conjuntouampliado de atores que-compdem a organizagdo, assumindo-se o
predicado de que “todos s&o ‘gestorcs de seus procéssos de trabalho™. Tal estratégia gera em
usudrios e trabalhadores da saide o sentimento de pertencimento, comprometimento ¢ de
responsabilidade sobre as agdes desenvolvidas;

s  Acolhimento: implica na responsabilizagdo do trabalhador da satide pelo bem estar do usudrio
através de um processo legitimo de aten¢do bascado na cscuta qualificada, na proatividade € na
resolutividade das demandas e queixas do sujeito;

s  Valorizagdo do trabalho e do trabalhador: contemplam as a¢des voltadas & promogio da
saide ¢ melhora da qualidade de vida no trabalho, melhoria das condigdes de trabalho
(espagps, materiais, jornada, saldrios, qualificagdo), estimulo aos processos de educagdo
permanente em saude, além da valorizagdo da ambiéncla, com a organizagiio de espagos de

trabalho saudaveis e acolhedores.

¢ Defesa des Direitos do Usuério: sustentado pela parceria continna com a gestio ¢ os
trabalhadores em prol da garantia de um atendimento digno e de qualidade ao usudrio. Pode ser
reforcada pela presenca dos represenlantés dos usuarios inseridos na instituigio efou

participando do processo de monitoramento ¢ avaliagdo;

* Fomento das grupalidades, coletivos e redes; Experiéncia que n&o se reduz a um conjunto de
individuos nem tampouco pode ser tomada como uma unidade ou identidade imutavel. E um
coletivo ou uma multiplicidade de termos (usuarios, trabalhadores, gestores, familiares, etc.)
em agenciamento e transformagip, compondo uma rede de conexéio na qual o processo de
produgdo de salide e de subjetividad e se realiza;

¢ Construcio da memoria do SUS que d4 certo: compartilhamento e registro de experiéncias

positivas no dmbito do SUS por meio de difcrentes estratégias.
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DISPOSITIVOS DA PNH

Ja por dispositivos entende-se a aplicagdio das diretrizes, visando promover mudangas nos
modelos de atengiio € de gestfio. O programa de Humaniza¢#o Hospitalar deve estar alinhado
com as diretrizes da Politica, que sdo:

*  Acolhimento com Avaliagio e Classificaglio de Risco: por acolhimento entende-se o processo
de se reccher o usuéirio, desde sua chegada, responsabilizando-se integralmente por ele,
ouvindo sua queixa, permitindo que 0 MesmMoO expresse suas preocupagdes. angistias, ¢ ao
mesmo tempo, colocando os limites necessarios, garantindo atengdo resolutiva ¢ a articulagio
com as diversas &reas da institui¢io ¢ com 0S5 outros servigos de saude. J4 a avaliagdo e
elassificacio de risco implica estar atento tanto ao grau dc sofrimento fisico quanto psiquico do
usudrio que busea o scrvigo ¢ fazer uso de estratégias para agilizar ¢ otimizar o atendimento;

e Equipes de Referéncia ¢ de Apoio Matricial: Grupo que se constitui por profissionais de
diferentes 4reas ¢ saberes (interdisciplinar, transdisciplinar), organizados em fungdio dos
objetivos/missdo de cada scrvigo de safide, estabelecendo-se como referéneia para os usudrios
desse servigo (usudrio que fica sob a responsabilidade desse Grupo/Equipe);

¢ Projeto Terapéutico Singular e Projeto de Saide Colctiva: O Projeto Terapéutieo Singular
(PTS) parte de um levantamento da individualidade dos sujeitos que procuram atendimento.
Nesta abordagem as discussdes sobre os diagnésticos € as propostas de intervenglio sdo
compartilhadas e o seguimento do tratamento se dd a partir da constru¢do de contratos
terapéuticos que derivam de acordos sobre as possibilidades ¢ demandas inerentes a eada caso;

*  Projetos Co-Geridos de Ambiéncia: a Ambiéncia refere-se ao tratamento dado ao espago fisico
entendido eomo espago social, profissional e de relagdes interpessoais que deve proporcionar
atengio acolhedora, resolutiva ¢ humana. Na perspectiva do Humaniza-SUS os espagos devem
privilegiar a confortabilidade, privacidadc, interagio, garantindo o bem estar de usudrios ¢
trabalhadores; .

®  Colegiado Gestor: O colegiado gestor dc uma L;;ida(_:lc de sadde ¢ composto por todos os
membros da equipe ou por representantes. Tem por finalidade elaborar 0 projeto de aglio da
instituicfio, atuar no processo de trabatho da unidade, responsabilizar os envolvidos, acother os
usudrios, criar e avaliar os indicadores, sugerir e elaborar propostas, garantindo o
compartilhamento do poder, a co-andlisc, a eo-deeisdlo e a co-avaliagdo scguindo um modelo
de gestdo participativa, ecntrado no trabalho em equipe ¢ na construgo coletiva (planeja quem
exceuta);

*  Contrato de Gestdo: eontratos firmados entre as Unidades de Saide e as instincias hierarquicas

dc gestio como. por exemplo, Unidades dc Saisde Ambulatoriais e Hospitais. A pactuagio de

metas se dd em (rés grandes eixos: a) ampliaglo do acesso. qualificagdo e humanizag
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atengiio; b) valorizagio dos trabalhadores, implementagdo de gestdo participativa; ¢) garantia
de sustentabilidade da unidade;

e Sistemas de escuta qualificada para usuarios e trabalhadores da saide: contemplam a geréncia
de “portas abertas”, servicos de ouvidorias, grupos focais ¢ pesquisas de satisfagdo, entre
outros.

e  Visita Aberta e Direito & Acompanhante: proposta da PNH cujo objetivo é ampliar o acesso
dos visitantes as unidades de internagiio, de forma a garantir 0 elo entre o paciente, sua rede
social e os diversos servicos da rede de saiude, mantendo latente 0 projeto de vida do paciente.
Visaa inclusdo das visitas e dos acompanhantes como parte do projeto terapéutico do doente;

e Programa de Formagio em Saide do trabalhador (PFST): programa de formagdo do
trabalhador da salide que se fundamenta no principio pedagdgico do estudo-intervengéo;

* Comunidade Ampliada de Pesquisa (CAP): grupo de trabalhadores constituido por consultores,
apoiadores da Politica Nacional de Humanizagao e trabalhadores locais das unidades de saide
implicados na transformagdo e pesquisa das condigdes adversas de trabalho;

s  Programas de Qualidade de Vida e Satde para os Trabalhadores da Sadde: estratégias voltadas
4 melhoria do ambiente organizacional através de iniciativas que privilegiem os trabalhadores
da saude;

s  Grupo de Trabalho de Humaniza¢do (GTH): constitui-se em um encontro de pessoas
interessadas em discutir o préprio servigo em que trabalham, ou que utilizam. Pretende discutir
também as relagbes estabelecidas entre eles, e de que maneira esse servigo pode funcionar para
melhorar o processo de trabalho ¢ a qualidade da produgdo de saide;

* Camaras Técnicas de Humanizagio (CTH): a CTH contribui para a qualificagdo das agdes de
satide, pois, possibilita o redirecionamento dos fluxos do servigo de saide, a mobilizagdo de
parceiros, a pactuacdo entre servigos, a criagdo de redes de atengdo ¢ viabiliza trocas de
experigncias e plangjamento coletivo. E formada por representantes de servigos que compdem
a rede SUS (hospital geral, urgéncia/emergéncia, hospital ensino, hemocentro, unidade satide
da familia, entre outros), do conselho de saudc, da secretaria de saade, de movimentos sociais
e de ONG;

OBJETIVOS

Implantar o Programa de Humanizagfio no Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia
Quimica, atendendo as determinages da Politica Nacional de Humanizagdo da Atengdo e

Gestdo (PNH) no Sistema Unico de Satde — Humaniza SUS.
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+ Discriminar as a¢des institucionais relacionadas & PNH;

s  Definir as agdes que precisam ser instituidas dentro da perspectiva das diretrizes ¢
dispositivos da PNH;

s  Propor nevos projetos que complementem as demandas da PNH;

e Articular com as outras institui¢des de Satde vinculadas a SES para a criagdo das

Camaras Técnicas de Humanizagdo.

METODOLOGIA

A metodologia proposta para tratar a abordagem de humanizagio Hospitalar no Centro de
Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica serd o confrontamento entre a atual estrutura

e 0s projetos a serem implantados com as diretrizes ¢ dispositivos da PNH.
CONCLUSAO

A Humanizagio de uma institui¢iio sé pode ser entendida pelo viés de um continuo de agdes ¢
parte do amadurecimento diante dos processos intemos e de uma profunda mudanga na forma
de pensar coletivamente estes processos. Humanizar significa empoderar os atores que realizam
a produgdo da salde, significa uma busca constante por melhorias nas praticas de gestdo e de

cuidado.

REFERENCIAS

Brasil. Ministério da Seide. Secretaria de Atengiio 4 Satide. Nicleo Técnica da Politica Nacional de Humanizagdio.,
Acolhimenta nas préticas de produciaa de satide / Ministério da l;'aride. Secrelaria de Atengdo ¢ Saude, Niclea
Técnica da Politica Nacional de Humanizagdo. — 2. ed. 5. reimp. — Brasilia: Editora da Ministério da Saiide, 2010.
(Série B. Textos Bdsicos de Saiide)

HumanizaSUS: Palltica Nacional de Humanizogdo: a hvmanizagdo como eixo norteador das priticas de atengilo e
gesido em lodas as insidncias do SUS / Minisiério da Saide, Secretaria-Executiva, Niicleo Téenica da Politica

Nacional de FHuwmanizagdio. Brasilia: Ministério da Saide, 2004,

Brasil. Ministério da Saide. Secretaria de Atencdo é Senide. Niicleo Téenico da Palitica Nacional de [Humanizacdo.

HumanizaSUS: Documenta base para gestores e irabathadores da SUS / Ministéria da Satide, Secretaria de Atengdo
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a Sande, Nicleo Técnico da Politica Nacianal de Humanizacda. 4. ed. Brasilia : Editara do Ministério da Sarnde,

2008. (Série B. Textos Bdsicos de Saiide),

Brasil. Ministério da Satide. Secretaria de Atengdo & Satde. Politica Nacional de Humanizagdo da Atengdo e Gestdo
da SUS. Gestdo participativa e cagestdo / Ministério da Satide, Secretaria de Atengdo a Saiide, Politica Nacional de
Humanizacdo da Alencio e Gestdo do SUS. - Brasilia : Ministério da Saticde, 2009 — (Série B. Textos Bdsicos de
Sanidle).

HumanizaSUS: acolhimento com avaliagdo e classificagdo de risco: um paradigma ético-estético no fazer em saiicle /
Ministério da Saiide. Secretaria-Executiva, Niclea Técnlco da Politica Nocianal de Humonizagdo. — Brosilio:
Ministério do Saiide. 20014,

Humaniza SUS: visita aberto e direito a acompanhonte / Ministério da Seide, Secretoria de Atengdo a Saide, Nitcleo

Técnico da Politica Nacional de Humanizagdo. — 2. ed. — Brasilia: Ministério da Smide. 2007,

Grupa de Trabatho de Humanizagdo ¢ Camara Técnica de Humanizagdo. Dicas de Satide. Biblioteca Virtual em

Saiide. 2009, Dispanivel em: hitp:/fbvsms.soude.gov br/imlipydicas/L77_grupo_trabatho html.

3.2.2.3 IMPLANTACAO DA PESQUISA DE SATISFACAO DO USUARIO

Adogdo de uma agenda trimestral de pesquisas através de questionarios junto aos usuérios do
CREDEQ com a inteng@o de mensurar o nivel de satisfagdo dos usuérios agindo como indicador

de qualidade nos servigos prestados pela Associag3o Comunidade Luz da Vida,

INSTRUMENTO DE PESQUISA U

Quanto ao instrumento de pesquisa a ser utilizado, 0 mesmo ser4 desenvolvido durante o 1° més

da gestdo do CREDEQ, baseado nos servigos que serfio executados.
UTILIZACAO DA INFORMACAO

Com a tabulag@o dos dados, analisaremos as situagdes que necessitam agdes a curto, médio e

longos prazos, promovendo as atividades necessdrias.
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AttvIDADES | wet | we | Mo | e | s e e | s | s | v e |
Desenvolver o
Formuldrio X
Realizar Pesquisa X X X X
Tabular Resultados X X X X
Avaliar X X X X
Promover A¢des de
Melthorias quando X X X X X X X
necessarias
3224 IMPLANTACAO DO SERVICO DE OUVIDORIA E

COMUNICACAO SOCIAL - -

Propomos a implantagido do Servigo de Quvidoria e Comunicagdo Social para ¢ CREDEQ,
como meio de oferecer aos usudrios e profissionais da saide, um canal de escuta de suas
opinibes e sugestes e interlocugiio social, portando-se assim, como importante instrumento de

gestdo e melthoria do desempenho organizacional.

A Ouvidoria constitui érgéo de representatividade do usuério junto 4 dire¢do da unidade hospitalar, tendo
seu funcionamento voltado para o atendimento interno (colaboradores) ¢ externos (paciente, familiares,
acompanhantes, visitantes, fornecedores), destinado a acolher suas manifestagdes ¢ propor alternativas de

solugdo de forma rdpida e agil.
FUNCAO DA OUVIDORIA E DA COMUNICACAO SOCIAL
Para a Organiza¢io Social e para a Unidade Hospitalhr:

® Manter a credibilidade ¢ reconhecimento do Hospital, pela sociedade, através do respeito e
valorizagdo das suas demandas;

*  Facilitar os processos de melhoria continua, com base nas informag¢des advindas dos atores
cnvolvidos dircta ou indiretamente no processo de aten¢dio a saide: pacientcs, familiares,
acompanhantes, profissionais de saddc ¢ fornccedores:

Para os usudrios

® Valorizar e incentivar o exercicio da cidadania, através da participagiio dos usudrios na gestio da
unidade hospitalar;
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s Reconhecer a importdncia da sua participagdo para a melhoria dos servigos;
*  Atuar como 6rgio represcntativo dos seus interesses junto a diretoria da unidade hospitalar;
& Resolver seus conflitos extra-judicialmente, dentro da prépria unidade hospitalar,

= Marter um canal aberto de comunicagdo com os usudrios internos ¢ externos.

PLANO DE ACAO DOS SERVICOS
Trabalham em segdes subdivididas em:
Programa “POSSO AJUDAR ?”

Funciona na sala da Ouvidoria - atendimento personalizado as demandas esponténeas dos
cidadfos (usudrios, familiares e profissionais), pessoalménte ou por telefone, através da Internet

(formulérios padrio via web) e e-mail.
Programa Caixa de Sugestdes e Reclamag6es:

Funcionamento através de mensagens escrifas e depositadas em urna Unica, disponiveis nas
recepgdes do Hospital, com a finalidade de coletar percepgdes e expressdes diversas (elogios,
queixas e sugestdes) dos usuirios e colaboradores da instituicdo sobre o dia-a-dia de trabalho

além do preenchimento de questionério semi-estruturado de Pesquisa de Satisfagio.
Servigo “INFORME SOCIAL”

Adotaremos meios de comunicacdo de massa do CREDEQ junto a seus colaboradores e a

sociedade utilizando-se dos recursos existente de interacio social:
]

*  Website da Unidade Hospitalar (com link para a Gestao Transparente);

* Divulgagdes pelas Redes Sociais (facebook e twiter);

*  Marketing social (folders institucionais e outros impressos);

* Intranet Local, e

* OQutros veiculos que forein de interesse da instituigdo ao longo de suas atividades,

oferecendo informag¢des ao alcance de todos.
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s  Com atendimento pessoal direto na sata da Ouvidoria. de segunda a sexta-feira, das de 8h as 12h
¢ dc 13h as | 7h (demanda espontiénea);

¢ O sctor de relacionamento ao usvario estard a disposi¢io para atendimento pessoal direto, de
scgunda 4 sexta-feira, dasde 8h &s 12h ¢ de 13h as 17h (demanda espontinea);

¢  Com atendimento por telefonc de segunda 4 sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as ! 7h(demanda
espontineca);

* Com atendimento pcla Web ¢ por Correio Eletronico 24h por dia:

» Comatcndimento via telefone para contato com 100% dos pacientes de alta-hospitalar.

ATRIBUICOES DO OUVIDOR

re

e  Escutar, investigar ¢ representar o usudrio junto & equipe diretiva da U nidade Hospitalar;

+  Mediar a resolugio dc questdes conflituosas extra-judiciaimente, de forma répida e agil;

= Registrar ¢ investigar demincias, dando respostas ao reclamante no prazo méiximo de 03 dias
uteis;

* Incentivar os usuarios a fazerein uso do Servigo;

¢  Atender pessoalmentc aos pacientes, familiares € acompanhantes por demanda esponténea, na
sala da Quvidoria, para cscuta e registro de suas cxpressdes sobre os scrvigos oferccidos pelo
hospital (queixas, elogios ou reclamagdes);

* Realizar ligagdes tclcfonicas para pacientes de alta hospitalar, para busca ativa de suas
expressdes sobre os servicos oferecidos pelo hospital (queixas, elogios ou reclamagdes);

*  Atcnder as intercorréncias ~ chamados nos vérios sctores de intemagio ou ambulatério do
hospital, para encaminhar, resolver problemas de insatisfa¢do ou dificuldades dos usuvirios
quanto aos scrvigos oferecidos; ‘

*  Preparar e encaminhar cartas oficiais para resposta aos usudrios SUS;

* Coletar dados ¢ informagdes, registirando-os e analisando:os através de métodos cstatisticos;

¢ Adotar todos os preceitos regulamentados nas diretrizes da QUVIDORIA-SUS;

*  Iistabelecer indicadores de avaliagdo (motivos dec expressdo dos usudrios) ¢ acompanhé-los;

*  Preparar relatérios mensais sobre os rcgistros da Ouvidoria, para apreseniagdo aos gestores ¢
dirctoria do Hospital;

s Zelar pelo cumprimento dos dircitos do usudrio.
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3.2.2.4.1 ROTINAS OPERACIONAIS PROPOSTAS AO SETOR DE
OUVIDORIA

. N°
Centro de Referéncia
e Exceléncia em PROCEDIMENTO OPERACIONAL | Data de Emissdo:
Dependéncia Quimica PADRAO Revisiio N°:
- CREDEQ
Data dessa revisio:

Tarefa: Registrar as expressdes dos usuarios

Executante: Quvidora
Resultados Esperados:

»  Usudrio satisfeito pela possibilidade de ter seu problema ouvido por uma pessoa do Hospital, alguém que
ele viu e eonversou pessoalmente, ou quando eontato por telefone, sabe que tem a possibilidade de ver e
conversar pessoalmente, para exprimir seu ponto de vista
Usuério com sentimento de valorizaguo por parte do Hospital
Gestores do Hospital com possibilidade real de ecnhecer as demandas dos usuérios, para a partir delas,
planejar e definir metas

Recursos Necessirios:

Sala reservada com mobilisrio e material de escritério, para atendimento ao usuério
Linha telefdniea {indcpendentc) disponivel para atendimento ao usudrio
Formulirio de Registro de Expressdo do Usudrio

Computador (Windows ¢ Word) com impressora

Atividades:

Acolher o usudrio de forma cortés e educada

Quvir atentamente a expressio do usuério (falada, linguagem corporal)
Esclarecer duvidas que o usudrio tenha sobre os servigos do hospital
Esclarccer davidas quanto a expressiio do usudrio

Registrar a expressao do usudrio (3 mio ou sob digitagio) no Formulirio de Regisiro de Expressio do
Usuidrio

Apresentar o Regisiro ao usudrio para teitura, aprovagio e assinatura
Corrigir o Registro e reapresentar ao usuério quandd-for o caso
Estabelecer prazo de retorno ao usuério sobre o falo regisirado
Agradecer ao usudrio por sua participagio 4
Despedir-se do usudrio

Cuidados:

»  Nilo registrar fatos ou assun{os que o usuério nfio tenha realmente expressado
= Esclarecer todos os pontos que ndo ficaram claros, junto ao usudrio
-
-

Usar linguagem escrita clara e objetiva
Nig rasurar o Registro
Agdes em caso de ndo conformidade:

® _Se o registro ndo for aprovado pelo usudrio apds leitura, refazé-lo, dc forma que fique sem rasuras
Aprovagio:
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Fluxograma do Registro de Expressdo do Usudrio — Atendimento PRESENCIAL
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ND
Centro de Referéncia
e Exceléncia em PROCEDIMENTO OPERACIONAL |Data de Emissdo:
Dependéncia Quimica PADRAO Revisio N°;
- CREDEQ
Data dessa revisio:

Tarefa: Contato telefonico com o usudrio apds alta hospitalar

Executante: Ouvidora
Resultados Esperados:

=  Usudrio satisfeito pela atengo, cuidado e respeito do hospital para com cle, mesmo depois de ter deixado o
hospital

»  Usudrio com sentimento de valorizaglo por parte do Hospital

=  Gestores do Hospital com possibilidade real de conhiecer as demandas dos usudrios, para a partir delas,
plancjar e definir metas ~

Recursos Necessarios:

Sala reservada com mobilidrio ¢ material de escritério
*  Linha telefonica (independente) disponivel para atendimento ao usuério
«  Formuldrio de Pcsquisa de Satisfaglio do Usudrio Apés Alia Hospitalar

Atividadcs:
=  Ligar para ¢ domicilio do usuério
= |dcntificar-se ¢ explicitar 0 motivo do contato (falar diretamente com o usuério paciente, ¢ quando nlo

possivel, com alguém que 0 ac ompanhou enquanto esteve internado)}

Interagir com o usudrio cm forma de didlogo, mediante roteiro da Pesquisa de Satisfaglio pés alia hospitalar
Ouvir aterwamente sua fala ¢ seus poatos de vista sobre sua estadia no hospital

Esclarecer dividas quanto a fala do usuério

Esclarccer dividas quc o usudrio tenha sobre os scrvigos do hospital

Fazer anotagdes relevantes no F ormulério de Satis fagioe do Usudrio apés alta hospitalar

Agradccer ao usudrio porsua participagio

Despedir-se do usuério

Cuidados:

= Niio registror fatos ou assuntos que o usudrio nio tenha realmente expressado
= Esclarecer todos os pontes que ndo ficaram claros, junio ao usudrio
®  Anotar na relagio de usudrios de alta hospitalar, a data de contato com 0 mesmo

Acdes em caso de ndo conformidade:

*  Se o contato com o usudrio ndo for possivel, colocar observacdo na relaglio de usudrios de alta hospitalar

Aprovagio:

CEP. 74.465-539 — Goiania - Golas — Telofax:{62)339
Sita: www.luzdavida.org.br - e-maii; administracac@huzdavida.org.br — luzdavida@tuzdavida,o
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N
Centro de Referéncia
e Exceléncia em PROCEDIMENTO OPERACIONAL | Data de Emisséo:
Dependéncia Quimica PADRAO Revisio N°:
- CREDEQ
Data dessa revisio:

Tarefa: Visitar leitos dos usuarios internados

Execeutante: Ouvidora

Resultados Esperados:

®  Usudrio satisfeito pela atenglio, cuidado e respeito do hospital para com ele, mesmo dcpois de ter deixado o
hospital

= Usudrio com sentimento de valoriza¢do per parte do Hospital

®  Gestores do Hospital com possibilidade real de conhecer as demandas dos usudrios, para a partir delas,
planejar e definir metas

Recursos Necessarios:

Prancheta € caneta

Formulério de Satisfagiio do Usudrio enquanto internado
Formulario de Repgistro de Expressdo do Usudrio

Lista de pacientes internados na data da visita

Atividades:

* Dirigir-se até o leito onde csté internado o paciente

Apresentar-se € expor 05 motivos da visita

Interagir com o usuério em forma de didlogo, a partir do roteiro da Pesquisa de Satisfagdo do Usuidrio
enquanto intermado -

Ouvir atentamente a expressiio do usuario (falada, linguagem corporal, ...)

Esclareccr davidas que o usuirio tenha sobre os servigos do hospital

Esclarccer dividas quanto a expresso do usudrio

Registar a expressiio do usuério (2 mdo) no Formulario de Registro de Expressdo do Usudrio, se for o gaso
Agradecer ao usudrio por sua participagiio e desejar melhorias de salde

Despedir-sc do usudrio

Cuidados: T

= No caso de impossibilidade de visitar a todos os usudrios internados, priorizar para visita, aqueles que estio
internados hd um maior n® de dias

®  Usarlinguagem falada clara e objetiva

Acdes em caso de ndo conformidade:

®  Se o usudrio ndo rceeber a visita enguanto internado, cuidar para que reeeba uma ligacio telefGnica apds
alta-hospitalar

Aprova¢iio:
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Nﬂ
Centro de Referéncia
¢ Exceléncia em PROCEDIMENTO OPERACIONAL |Data de Emissio:
Dependéncia Quimica PADRAO Revisdo N°:
- CREDEQ
Data dessa revisio:

Tarefa: Atender as intercorréncias

Executante: OQuvidora

Resultados Esperados:

* Solicitante satisfcito com o apoio prestado pela Ouvidoria para a solugdo de problemas presentes no
Servico
Usudrio com sentimento de valorizagio por parte do Hospital
Gestores do Hospital com passibilidade real de eonhécer as demandas dos usudrios, para a partir delas,
planejar e definir metas

Recursos Necessirios:

*  Prancheta e caneta
® Formuldrio de Registro de Expressio do Usudrio

Atividades:

Receber chamado de algum Setor

Dirigir-se ao local de chamada

Procurar solicitanie para esclarecer todos os detalhes sobre os motivos da solicitagdo

Realizar intervengo necesséria paraasolugdio do problema junto a outros Servigos do Hospital, se for caso
Dar retorno ao usudrio envolvido e ao solicitante

Cuidados:

* Atender a solicitagio com a maior brevidade possivel
*  Dar retorno ao solicitante, imediatamente apos a resoluglo do problema
® Usar linguagem falada e eseriia de forma clara e objeiiva

Acgbes em caso de niio conformidade:

* Nao havendo possibilidade de selugdo do problema por vias internas da Instituigdo, fazer contatos externos
com a finalidade de resoiver a problemética. -

Aprovagio:

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandejs

CEP. 74.465-539 ~ Golania - Golas - Telefax:(62)3268-3028
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Centro de Referéncia N°
¢ Exceléncia em PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Dependéncia Quimica PADRAO Data de Emissio:
- CREDEQ Data dessa revisio:

Tarefa: Receber ¢ responder Registros via Internet

Executante: Ouvidora e equipe

Resultados Esperados:

»  Usudrio satisfeito pela disponibilidade de um canal de comunicagdo via Internet

»  Usudrio com sentimento de valorizagiio por parte do Hospital

= Gesiores do Hospital com possibilidade real de conhecer as demandas dos usuarios. para a partir delas,
planejar e definir metas

Recursos Necessérios: .

= Computador com internct instalada
®*  Impressora ¢ material de escritério

Atividades:

= Verificar e-mails recebidos diariamente ( periodo da tarde)

®  Imprimir ¢ analisar registros

= Responder os registros por e-mail {(no dia em que foram abertos, mesmo que a resposta definitiva ainda
ndo scja dada na ocasilo)

®*  Imprimit respostas

Cuidados:

*  Verificar corrcio eletrnico um vez ao dia (periodo datarde)
® Responder ao usudrio por e-mail com o prazo maximo de 24horas

AgDes em caso de nio conformidade:

®  Caso ndo scja possivel dar retorno em até 24h apés o reeebimento do registro, justificar a demora junto ao

usuirio

Aprovagio:
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REGISTRO DE EXPRESSAO DO USUARIO SUS

Data: / Hora: Ne°do Registro:
Usudério:

Enderego:

Bairro: Cidade: Fone:

Expressio da sitnagdo ocorrida:

\% "'“""m-m:z:-a“"g%
2 (‘.:gp'-

- O Vo \_3{:'!:’

b

Assinatura do Usudrio

Providéncias encaminhadas:

Assinatira do niediador/onvidor

CRONOGRAMA PARA IMPLANTACAO DO SERVICO DE OUVIDORIA

Atividades

Més 1

Més 2

Mas

Més | Més | Mes

Mé&s

Més

Mé&
190

Més
1!

Més
12

Preparagio
Estruinral

Treinamenio do
Pessoal com
processos
tiimesirais de
reciclagem

X

X

Atividadle cotidiana
do Servico

X X X

X

X

X

Relatorio Mensal a
Alta Direcdo

/Y

X

Promover Acdes de
Melhorias guando
necessdrias

X
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CRONOGRAMA PARA IMPLANTACAO DO SERVICO DE COMUNICACAO
SOCIAL

. Mo | Més | M&s | Més | M&s | Més | Més | Més | M&s | Més
Atividades Mésl | Mé?2 3 P s 6 7 P 9 10 11 12

Preparagdo
Estrutural e
operacional
Treinametilo
operacianal a
equiipe
Ativagdo da Servigo
cam athalizagdo X X X X X X X X X x X
didria (A¢des de
melthorio continua)
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3.3 - ITEM TECNICA
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3.3.1 ESTRUTURA DIRETIVA DA UNIDADE HOSPITALAR
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A estrutura organizacional diretiva da instituigio aqui descrita e, também representada na forma
de um organograma proposto, exemplificado a seguir, encontra-se disposta de modo a

denominar as unidades de autoridades e as inter-relagdes das fungdes envolvidas.

A estrutura de dire¢dio proposta pela Associagio Comunidade Luz da Vida pretende ser agil e’
eficiente para ofertar os melhores resultados frente a gestdo da Unidade, conforme descrito

abaixo.

A titulo de breve detalhamento abordam-se também as atribuigdes € os requisitos minimos para

cada uma das fung¢des até 3° nivel hicrﬁrquico de gestdo.

3.3.1.1 ORGANOGRAMA DIRETIVO PROPOSTO

Diretoria Geral

de Unidade
. . Diretoria
Diretoria .. .
. Administrativa /
Técnica . \
Financeira
Geréncia de
Enfermagem
Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recrelo dos Ban 5

CEP. 74,465-539 ~ Goi4nia ~ Golas ~ Telefax:(62f3298-3020
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3.3.1.2 DESCRICAO DE FUNGOES ATE 3° NIVEL:

Em observincia ao disposto no Instrumento de Chamamento, encontra-se descrita a estrutura

diretiva proposta para gestdo do hospital até o terceiro nivel hierarquico organizacional.

De conformidade com o organograma, propde-se a a estrutura dirctiva ja estabelecida pela
configuragio em trés niveis, onde a estrutura mais clevada desempenha a fungio de Diretoria
Geral, apoiado por dois diretores de 4rea, expressando o segundo nivel hierdrquico a saber:
Diretoria Técnica ¢ Diretoria Administrativa / Financeira, onde cada Diretoria estd
estruturada afim de melhor atender as necessidades especificas de cada uma, possuindo o
terceiro nivel de gestio, a Geréncia de enfermagem, que tém como propésito genérico, a

operacionalizacio dos servigos estrategicamente regidos pela Alta Diregdo, como segue abaixo:
ATRIBUICOES FUNCIONAIS DO CORPO DIRETIVO

No organograma do Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica, propomos a
figura administrativa desempenhando a fungio de Diretoria Geral de Unidade, apoiado por 2
Diretorias, a saber; Diretoria Técnica que tera uma Geréncia de Enfermagem e uma Diretoria de
Administracio e Finangas, estruturado afim de melhor atender as necessidades especificas de

cada &rea, com suas respectivas responsabilidades:

1° NIVEL

CARGO: Diretor Geral de Unidade

AREA: Administragio

RESPONSAVEL DIRETO: Diretor Geral de Unidade
RESUMO DO CARGO:

¥ Planejar, dirigir e responder pela gestéio dos servigos de atendimento realizados na
Unidade. Estabelecer através das unidades integrantes da Diretoria, as atividades
relacionadas com recursos humanos, tesouraria, contabilidade e servigos

adiministrativos emn geral.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Ba ap
CEP. 74.465-539 - Goidinia — Golas - Telefax:(EZ]S v
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v Assegurar condi¢des de atendimento na Unidade, sem prejuizo da apuragio penal ou
civil, assim como junto ao Centro de Vigilancia Sanitéria do Estado, dispondo para

isso dos meios adequados para ¢ exercicio desta gestio.
PRINCIPAIS ATIVIDADES:

v Dirigir, supervisionar e controlar a operacionalizagfio dos servigos realizados na
Unidade.

v Viabilizar ¢ o cumprimento das metas estabelecidas para a Geréncia de
Aten&imento Clinico, referente ao atendimento do paciente.

v Assessorar a Superintendéncia Executiva da Associagdo Comunidade Luz da Vida
na formulagdo, estabelecimento e implementagéio das diretrizes e politica de
funcionamento dos "sérvir;os prestados e da Unidade, objetivando um atendimento
de qualidade, adequado e diferenciado ao usugrio.

v Promover e zelar pela qualidade do atendimento e dos servigos produzidos na
Unidade.

v" Analisar e propor a aplicagdo de novos métodos e sistemas de trabalho, bem como
fiscalizar o cumprimento e resultados obtidos.

v Propor programas ¢ metas para o desenvolvimento da Unidade, opinando sobre a
melhoria da funcionalidade das instala¢es existentes.

v Convocar reunides periédicas com os Gerentes subordinados, com vistas a
discussdo de assuntos técnicos e administrativos das 4reas e o estabelecimento de
planos ¢ normas de modo a prestar adequado padrio de atendimento e
resolutividade dos mesmos, analisando e avaliando a qualidade dos servigos

prestados ao usudrio da Instituigio. ™+

(Aé:(\ Coordenar e orientar, junto a 4rea dew_arms, a execugdo do programa

de treinamento da equipe sob sua subordinagio, com o objetivo de promover o
" aprimoramento profissional, tanto tecnicamente como no atendimento ao usuério.
v" Propor a Superintendéncia Executiva o planejamento estratégico e a programagio
anual de trabalho, assim como a especificagio e o planejainento da implantagdo
de sistemas funcionais, gerenciais ¢ administrativos da Instituigfo.
v"  Executar outras atribuig¢des correlatas, a critério do Corpo Diretivo da Associagio
Comunidade Luz da Vida.

Ajamuoda das Painelra s, Chacara 20 - Recreio dos BandE
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INSTRUCAO:
v Nivel Superior.
DADOS CONFIDENCIAIS:

v Relativos as condigdes econdmico/financeira da Unidade que possam

prejudicar a imagem da mesma, frente a0 mercado de atuagao.

ERROS:
v’ Relativos a tomada de decisGes gue acarretem prejuizos financeiros ou
técnicos para a Instituigdo.
v Relativos a nfo .observdncia de diretrizes emanadas da Superintendéncia
Executiva.
CONTATOS:
v Intemos: Geréncias, Diretor Geral de Unidade, demais Gestores,
Coordenagdes, Supervisdes, demais médicos e outros profissionais da
Instituicdo.
v" Extemos: outras Instituigdes ¢ profissionais de satde.
FORMACAO ESCOLAR:

v" Curso Superior em Adminislrac;ﬁo%dicina. p
v Desejével Especializagdo em Admin'iétragéo Hospitalar.

¥’ Registro profissional no érgdo de classe. N
CONHECIMENTOS TECNICOS:

v’ Desejavel — Em administrag3o Hospitalar.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

v Desejavel experiéncia em gerenciamento de servigos clinicos Hospitalagés.

Alameda das Paineiras, Chécare 20 - Recroio dos irantes
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ASPECTOS PESSOAIS PARA EXECUCAO DA FUNCAO:

v' Visdo de planejamento estratégico e situacional.

v" Visfio de organizagdo voltada para o geral ¢ o detalhe.

v' Habilidade na condugio de equipes.

v" Vis#o voltada para 0 acompanhamento e controle de processos.

v Capacidade de trabalhar sob pressio.

v Iniciativa e habilidade para administragdo de conflitos e resolugdo de
problemas.

¥ Visfo e pratica holistica com relagfio & satde.

CARGO: DIRETOR TECNICO
RESPONSAVEL DIRETO: Diretoria Geral
RESUMO DO CARGO:

v Dirigir e coordenar o Corpo Clinico e supervisionar a execugéo das atividades

de assisténcia médica da Unidade. J\ QJ& @kﬁ% ‘

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

v Dirigir e coordenar as atividades médicas do Corpo Clinico da Unidade,

zelando pela garantia do exercicio da medicina, no atendimento aos
pacientes.

v Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica desenvolvidas
na Unidade, envolvendo as condi¢des materiais e humanas para a prestago
dos servigos.

v Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento do Corpo Clinico.

'=.--‘--_-_-—_—_-_——.__-
v" Contribuir para o desempenho profissional adequado dos médicos do Corpo
. . . .- ,__.___————_\
Clinico da Instituicao.

e g ST,

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandei
CEP. 74.465-539 — Goiania — Goids - Telefax:(62) -3020
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v Promover ¢ colaborar com o aperfeicoamento dos médicos e do pessoal
técnico da Instituigdo. '

v Promover ¢ estimular o ensino e a produgio cientifica dentro da Institui¢Ho.

¥ Colaborar com a administragio da Unidade visando 4 melhoria da assisténcia
prestada aos pacientes.

¥ Pautar sua atuagio em obediéncia ao Cédigo de Etica Médica, aos Estatutos,

ao Regimento do Corpo Clinico e a0 Regimento Interno da Unidade.
INSTRUCAO:
¥" Nivel Superior.
DADOS CONFIDENCIAIS:
¥" Relativos aos diagnosticos dos pacientes.

ERROS:

v De natureza técnica, relativa & conduta médica, vinculada ao CRM-GO ¢
CFM.

CONTATOS:

¥ Intemnos: Diretores, Coordenages, Supervisores, demais médicos e outros
profissionais da Unidade.
v’ Externos: CRM-GO - Conselho Regional de Medicina do Estado de Goids,

outras 'Institu‘i;;c"xes e profissionais de géﬁdg.
FORMACAO ESCOLAR:
¥ Curso Superior em Medicina, com registro no CRM-GO.
CONHECIMENTOS TECNICOS:

¥ Basico em Informatica (Windows — Word, Excel e Intermet).

v Basico em Inglés. (Desejavel).

Site; www.luzdavida.org.br - e-mall. administracao@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.ong. br
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v Fluéncia verbal desenvolvida.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

v Profissional atwante junto a atividades voltadas para Diagnéstico por Imagem

ASPECTOS PESSOAIS PARA EXECUCAO DA FUNCAO:

¥" Dinamismo.

v’ Planejamento e controle.

¥ Habilidade na condugio de equipes.

v Percepgdo de pI;ﬁejamento estratégico ¢ situacional.

v Capacidade de orgéﬁimgﬁo voltada para o geral e para o detalhe.

v Capacidade para o acompanhamento e controle de processos.

¥ Facilidade em manter relacionamento interpessoal, visando o respeito & pessoa

enquanto ser humano,
CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO / FINANCEIRO
AREA: Diretoria Geral
RESPONSAVEL DIRETO: Diretor Geral

RESUMO DO CARGO:
5\

.
-

v Coordenar e executar, através das uni'd.?des integrantes da Geréncia, as
atividades relacionadas com recursos humanos, tesouraria, contabilidade e

servigos administrativos em geral.
PRINCIPAIS ATIVIDADES:

v Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades

administrativas em geral, assegurando o funcionamento harmonioso de todas

She: www luzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br - iuzdavida@iuzdavigas
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conjunta com os demais Gestores, e em rigorosa obediéncia as decisdes
fixadas pelo Conselho de Administragdo.

v’ Participar, juntamente com o Diretor Geral, das atividades de planejamento ¢
execugdo dos planos € projetos relacionados com a Unidade.

v Formular, incrementar, controlar ¢ avaliar, na Unidade, as agdes € os servigos
administrativos, observando os principios da moralidade, transparéncia,
impessoalidade, legalidade e eficiéncia.

v" Assistir o Diretor Geral, em assuntos administrativos relacionados com os
objetivos da Unidade, em particular, nos de natureza econdmica efou de
auditoria administrativa e/ou financeira.

v' Apresentar a Diretoria Geral, para apreciagdo € encaminhamento, os resultados
financeiros devidamente contabilizados.

v Encaminhar anuz;imf:nte, através da Diretoria Geral, o balango bem como os
demais demonstrativos financeiros € contdbeis, Gestdo Superior da
Associagio Comunidade Luz dz Vida.

v Organizar intemamente o funcionamento da Geréncia Administrativa,
conforme a natureza técnica ¢ a complexidade das atividades.

¥ Propor a Diretoria Geral o plangjamento estratégico € a programagio anual de
trabalho, assim como a especifica¢fio e o planejamento da implantagéo de
sistemas funcionais, gerenciais e administrativos da Instituigéo.

v" Submeter a aprovagdo do Diretor Geral a aquisi¢do de materiais de consumo,
bens patrimoniais € a contratagio de servigos de terceiros.

v Propor a Diretoria Geral, ouvido a Coordenag3o de Recursos Humanos, a
admissfio ¢ demissdo de colaborador:a.

¥ Outras atividades afins.

INSTRUGCAO:
v" Nivel Superior.
DADOS CONFIDENCIALS:

v' Relativos a informagdes econdmico/financeiras que possam comprometer o

desempenho da Instituigdo frente ao mercado.
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ERROS:
v Relativos a tomada de decisGes que acarretem prejuizos financeiros ou
técnicos para a Instituigdo.
v Relativos 2 ndo observincia de diretrizes emanadas da Diretoria Geral.
CONTATOS:
v Internos: Diretor Geral, Gerentes, Coordenadores e Supervisores.
v Externos: fornecedores, Instituigdes similares, prestadores de servigos e
Instituigbes Publicas.
FORMACAQ ESCOLAR:

¥ Graduagdo em Administragdo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contébeis.
v" Curso de especializagio em Administragio Hospitalar, preferencialmente.

v Registro profissional no 6rgio de classe.
CONHECIMENTOS TECNICOS:

v" Administragdo Hospitalar.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

v Desejavel em administragdo Hospitalar, em Institui¢des de saiide de médio ou

grande porte.

*

ASPECTOS PESSOAIS PARA EXECUCAO DA FUNCAO:

v’ Visdo de planejamento estratégico e situacional.

v’ Visdo de organizagdo voltada para o geral e o detalhe.

v Habilidade na condugio de equipes.

v’ Vis#o voltada para acompanhamento e controle de processos.

v’ Capacidade desenvolvida para atuar com atividades que envolvam raciocinio
numérico e matematico.

v Facilidade em manter rclacionamento interpessoal.
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T

|

7

o

B
AR




3° NIVEL

CARGO: GERENTE DE ENFERMAGEM
RESPONSAVEL DIRETO: Diretor Técnico

RESUMO DO CARGO:

=  Planejar, organizar, normatizar, dirigir, supervisionar ¢ avaliar todas as atividades
de enfermagem da Unidade, tanto na irea de assisténcia ao paciente como nas
demais atividades nas quais ha atuagio de profissionais da enfermagem, tais
como: cuidado ao paciente, atividades cientificas, trcinamentos, sclegio,

capacitagfio, pesquisas, programas de qualidade, etc.
PRINCIPAIS ATIVIDADES:

»  Planejar, organizar, dirigir ¢ avaliar o Servigo de Enfermagem.

= Organizar, orientar, supervisionar ¢ avaliar as atividades de enfermagem.

= Definir quadro de pessoal necessario para o adequado funcionamento de cada
servigo de enfermagem.

*  Definir as atribuigdes do pessoal de enfermagem.

= Distribuir os Enfermeiros e Técnicos de enfermagem de acordo com suas
atribuices.

»  Participar do processo de selegiio do pessoal de enfermagem.

® Realizar avaliagBes de desempenho dos profissionais de enfermagem, em
conjunto com os coordenadores de areas. |

= Elaborar escala de férias anuais dos profissionais de enfermagem, em conjunto
com o0s coordenadores de areas.

»  Definir o regime de trabalho mais adequado para as necessidades da Unidade, de
acordo com a legislagio vigente.

= Elaborar normas ¢ rotinas para o servigo de enfermagem.

® Promover e colaborar com o aperfeigoamento técnico do corpo de enfermagem,

coin vistas a qualificacio do cuidado.
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» Cooperar no planejamento, implementagdo, avaliagdo dos programas de educagio
em servigo, especificos de enfermagem e de outras dreas.

* Desenvolver atividades de estudos e pesquisas em assuntos de enfermagem.

=  Promover ¢ assegurar condi¢des necessdrias para os profissionais de enfermagem
desempenhar com qualidade suas fungdes.

=  Promover reunides periodicas com a equipe de enfermagem.

»  Apresentar relatério periédico, das atividades da Geréncia de Enfermagem &
Diretoria Técnica.

s Representar junto 3 administragio e outros 6rgdo oficiais, a Geréncia de
Enfermagem, quando solicitado.

» Responder perante 0 Conselho Regional de Enfermagem, secdo Goids, pelo
cumprimento dos principios éticos de enferi‘qagem, na Institui¢3o.

= Cumprir e fazer cumpfir normas ¢ regulamentos da Unidade.
INSTRUCAO:
¥" Nivel Superior.
DADOS CONFIDENCIAIS:

¥ Relativo aos diagnésticos dos pacientes.

¥ Relativos a colaboradores.
ERROS:

¥ Decisdes inadequadas na gestdo coOmprometendo a imagem do Servigo de

Enfermagem e da Institui¢do, por conseqiiéncia.
' CONTATOS:

¥ Internos: Diretores, coordenadores ¢ demais profissionais da Unidade.
v Externos: COREN, ABEN, sindicato, Universidades, outras instituigoes e

profissionais de saide, representantes de produtos médico-Hospitalares.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bantel
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Slte: www luzdavida ong.br - e-mail: administracao@luzdavida.ong.br — luzdavida@luzdavide?rg br
Rezao Soclal: Assodlacho Comunidade Luz da Vida

326




Associacdo Comunidade Luz da Vida \
Q —pyre et O3
\% VT ?%;
S £ ﬁ'l}";
o pe LY
FORMACAQO ESCOLAR:
v Graduagdo em Enfermagem.
v Registro no COREN-GO.
CONHECIMENTOS TECNICOS:
v Administragdio Hospitalar ¢/ou de Sistemas de Saide.
v Capacita¢dio em Sistematizagio da Assisténcia de Enfermagem
v Informética
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
v Minimo de seis meses em chefia de servigos na rea Hospitalar.
v Atuagdo como enfermeiro em Instituigdes de Sadde, por pelo menos seis
meses.
ASPECTOS PESSOAIS PARA EXECUCAO DA FUNCAO:
= Dinamismo e iniciativa
* Habilidade na condugdo de equipes.
® Habilidade para relacionamento pessoal em diferentes niveis.
®  Visédo de planejamento estratégico e situacional.
®  Visdo de organizagdo voltada para o geral e o detalhe,
® Iniciativa para administragfo de conflitos e solugfo de problemas.
*  Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a
ser realizado, para prevenir complicagfes e intercorréncias.
*  Emitir os laudos dos exames realizados.
®  Emitir relatérios mensais das atividades desenvolvidas e enviar ao superior
imediato para andlise e posterior éncaminhamento i Diretoria Geral da
Unidade. .
®  Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas, rotinas, regulamentos e dos
Regimentos do Corpo Clinico e Interno do Centro de Referéncia e Exceléncia
em Dependéncia Quimica.
= Executar outras atribuiges correlatas, a critério do superior imediato.
* Habilidade em orientar e esclarecer.
L~
Alameda das Palnelras, Chacara 20 - Recreio dos Ban es
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3.3.13 TITULAC:AO DO CORPO DIRETIVO
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Em satisfagdo a esse item, informamos na tabela abaixo a relagdo de membros do corpo dir‘e@:ﬁ:‘f’g’f . 55",
L . N e W
portadores de titulago em especialidades académicas em administragdo Hospitalar ou saude.

NOMES TITULACAO INSTITUICAO
Pontificia Universidade
Catélica de Goids — PUC-GO
CPF: 130.095.321-72 Mestrado em Engenharia Universidade Estadual de

Izekson José da Silva Graduad o em Administragio

ani Campinas - SP.
RG: 515.708 SSP-GO | ecaniea ampinas

Poés graduado em Gestdo da

. Fundacio Getilio Vargas
CRA:1-0488 Qualidade Tota! ¢ &

Faculdade Nacional de

i Graduado em Medicina
Nelson Remy Gillet e Medicina - Rio de Janeiro.

CPF: 235.560.107-68 Santa Casa de Misericérdia do
Mestrado em Cardiologia

RG: 1.997268 ;FP_RJ Rio de Janeiro

Pés-graduado em Fundacio Getilio V
_ undacio Getilio Vargas
CRM: 1360 Administragio Financeira b

Rafael Moreira da Silva
FASAN — Faculdade Sul-

CPF: 006.037.091-25 Graduado em Administragdo Americana

RG: 443.449-4 SSP-GO Goiania — Goias

CRA: 12.368 | S

Informamos que a qualificagdo técnica detalhada juntamente com os documentos

comprobatorios dessa qualificagdo encontra-sec em anexo a essa proposta.

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandeira
CEP. 74,465-539 — Golania - Goids - Telefax:{62)329¢.3020
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3.3.2 IMPLEMENTACAO DE SERVICOS E FUNCIONAMENTO DA
EQUIPE INTERDISCIPLINAR

QUADRO DE PROFISSIONAIS MEDICOS

QUADRO DE PESSOAL MEDICO — DIRETORIA CLINICA
Carga .
CARGO Qtde | Horaria Area Vinculo Horério Especiaiidade
Semanal - | s

Meédico Pediatra ; 20n | - Dirctoria CLT | 07:00-11:00 Pediatra
Clinica

m’:c'::hgis " i 20h %I’i‘;f’;" CLT | 07:00-11:00 | Infectologista

Médico Psiquiatra 2 20h Dmt?m CLT 08:00-18:00 Psiquiatra
Clinica

Médico Plantonista | 8 24h Dirctoria CLT 2%h Médico Plantonista
Clinica

™

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Bandeirantes
CEP. 74.485-539 — Goldnia - Goias — Telefax:(62)3298-3020
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QUADRO DE PROFISSIONAIS TECNICOS

QUADRO DE PESSOAL TECNICO - AREA TECNICA
Cargs
CARGO Qtde | Hordria Area Vinculo Horério
Semansl
DIRETORIA
Ouvidor (a) 1 44 Diretoria Clinica CLT 08:00 - 18:00
En fermeiro (a) i 30 Dirctoria Clinica CLT 7
i
SUPERVISAO DE ENFERMAGEM E MULTIPROFISSIONAL
Supervisor(a) 1 44 Sup. Enfermagem e Multiprofissional | CLT
Enfermagem
gnfermtflro(a) 5 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 24 h
emneralista
'gf]‘:,::f'f:g"em 10 44 Sup. Enfermagem € Multiprofissional | CLT
Musicoterapenta 1 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 08:00 — 14:00
Terapeuta . . . .
Ocupacional 1 30 Sup. Enfermagem ¢ Multiprofissional CLT 08:00 - 14:00
Assistente Soclal 4 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 24 h
Psicélogo 2 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 08:00 - 18:00
Educador Fisico 1 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 13:00 - 19:00
Pedagogo [ 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 13:00 - 19:00
Farmacéutico 2 12x36 Sup. Enfermagem € Multiprofissional CLT 07:00—19:00
BibRiotecdrio 1 30 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 13:00-19:00
SUPERVISAO DE NUTRICAO E DIETETICA

Nutricionista 1 44 Sup. Enfermagem e Multiprofissional CLT 08:00 - 12:00
Copeiro 2 44 Sup, Enfermagem e Multiprofissional CLT 07:00 - 19:00

Alameda das Painelras, Chécara 20 - Recreio dos Batideirantes

CEP, 74,465-539 = (Golénia ~ Goias - Teicfax:{62)3298-3020

Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracao@uzdavida.om.br - luzd avida@iuzdavida.om.br
Razfo Socl al: Associagho Comunidade Luz da Vida 330




-
-
- E-=1
LA LR (LT A S
- R3
WIS ) & h
f \\f:_g. Ribhrice E‘_ <
; \%WS‘ A
sl QYo Ry
o g £

3.3.2.3 DEFINICAO DAS ATIVIDADES DA UNIDADE HOSPITALAR

Assisténcia nas Unidades de Acolhimento e Reahilita¢io Psicossocial.

Com atividades comprovadas por meio da Autorizagdo de Internagdo Hospitalar- AIH para os
leitos de saide mental ¢ da Autoriza¢do de Procedimentos de Alto Custo- APAC para os leitos
de acolhimento e reabilitagdo psicossocial, emitida pelo proprio Centro de Referéncia e
Exccléncia em Dependéncia Quimica - CREDEQ/GO processada e faturada pelo
DATASUS/MS;

Servigo de Atendimento especializado

Garantir que o atendimento especializado em saide mental, crack, dlcool ¢ outras drogas, nas
Unidades de Acolhimento e Reabilitagdo Psicossocial, nos Leitos de Satide Mental e na Area de

Admissio funeionem 24 horas, todos os dias da semana.
Servigo Ambulatorial

Manter o Servigo Ambulatorial funcionando de 2* a 6* feira das 7:00 as 19:00 e atender os
usudrios egressos das institui¢des hospitalares e os usuérios encaminhados pelo Complexo

Regulador Estadual para as especialidades previamente definidas.
Servigo de Apoio Diagnéstico e Terapéutico- SADT

Realizar o0s exames solicitados conforme a necessidade dos usuarios atendidos nos leitos de

saude mental e nas unidades de acolhimento do CREDEQ-GO.
Manter e incrementar 0 Programa de Residéncia Médica e Multiprofissional

Manter e incrementar o cendrio de praticas para Residéncias Médica e Multiprofissional
desenvolvidas pela Sccretaria Estadual de Saide — GO onde a duragdo média de cada

Residéncia Médica e Multiprofissional ¢ de 02 anos.

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandei
CEP. 74.465-539 - Goiéinia - Golas — Telefax:{62)3 20
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3.3.2.3.1 -MACRO-FLUXO DO ATENDIMENTO NO CREDEQ

MACRC FLUXO DG ATENDIMENTO CREDEQ
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RECURSOS HUMANOS NECESSARIOS NO CREDEQ
] Carga
CARGO Qtde | Hordria Area Vinculo Hordrio Especialidade
Semanai
DIRECAO - Total - 6
Dircter Gerzl 1 20 Direterta Genat our Medlo brefemeneiiiimente com egeriéncis
Dircter Chinico ! 20 Dirctaris Clinica cur f&'&:hmpmnr e com e
Administrador de Empresas, Contador.
Dirctor Administrative i 44 Direteria Administratha CLT Economista com experiéncia em Gestio
- Hosphalar
Ouvidor 1 Ad Ovvidoris [oh 03:00 — 15:00
[ Enfermeiny ] 30 CCiH _CLI -
[ Sectetiria Jumior 1 [T Derctoras CL 05:00 - 18:00
SUPERVISAO DE ADMINISTRACAO - Total - 22
Supervisor de Adm 1 M Supervisio Administrative ot 0500 1500 | Administeador de Empresas, Contador o
S visor do Scpuranga ] 44 Supervisio de Segurenga CLT 05:00 - 1£:00 Gestor de Sepurangn
Recepcionistes 4 8 Scnico de Recrpolio . CLT b
Recepclonistas 2 12036 - | Senvio de Reacpelio - cLY
Telefont 3 30 Senigo de Telefoni - CLT 05:00 - 15:00
Fanrista | 44 Senvico de Faturamento CLT 05:00 - 18:00
Motoriza 4 12136 Senviso de Tansparte CLY 07:00 - 19:00
Agente adminimtrativo 1 44 Servigo de Recursos Hunemos CLT 08:00 - 15:00
Tee, Sepurancs do Trabatho 1 44 SESMY CLT 03:00 - 15:00
Asalista de Sisterna 1 44 Servico do TI cLY 08:00 - 18:00
Técnicos de informbtica | 44 Senvigo doT1 CLT 05:00 - 18:00
Agente ivo 1 a4 SAME CLT 05:00 - 15:00
Agemic sdministratho [ 44 NIR CLT 03:00 - 15:00
SUPERVISAQ CONTABIL ¢ FINANCEIRA — Totai - 2
Contador 1 44 Supervisho Contdbil Finmesira CLY 05:00 - 15:00
Técnico em Contabilidide | 44 Supervisio Comibil Financeira CLT 05:00~ §5:00
SUPERVISAO DE ENFERMAGEM ¢ MULTIPR OFISSIONAL - Total - 02
Supervisor Enformagy 1 44 Sup. Enfarmagem ¢ Multiprofissional CLT 24h
Enfermeirn Genevalista 5 30 Sup. Enfermagem e Muhiprofissional CLT
Técnico dz Enfermagem 10 44 Sup. En'e « Muhiprofissional CLT
Musicotcrapeuta ] 30 Sup, Enferrmagem ¢ Multiprofisyional CLT 05:00-~ 14:00
Temapeuta Ceupaciom] 1 30 Sup. Enfamagem ¢ Muliiprofisional cLT 05:00 - 14:00
Assistente Social 4 0 Sup, Enfamagem e Mubtipro fssional CLT 24n
Pricdlogus ] 30 Sup, Enfe & Muhiproft ! CLT 05:00 - 15:00
Educador Fisico 1 30 Sup. Enfermagem e Muh iproficsionat CLY 13:00 - 19:00
Pedagogo 1 i Sup. Enformagem ¢ Mubiprofissional cLT 13:00 - 19:00
Fanaceutico 3 12136 Sup. Enft & Mul iprofisiona CLT 07:00 - 19.00
Bibboteciria t 30 Sup. Enfenmpen ¢ Muh rofissionat cLY 13:00- 19:00
SUPERVISAQ MEDICA . LTy
Médico Pedinim 1 20 Supervisio Madica = N 07:00 - 1 1:00 Pedintra
Médico Psiqui 2 20 Supervisho Médica ==k | CLY 05:00 - 18:00 Psiguiatra
Médica Plamonisty 50 24 Supervisio Midica LT 24h Médico Plaaitonista
SUPERVISAO DE HIGIENIZA CAO E PROCESSAMENTO DE ROUPAS — Total - 2
Auiliar de Proc, de Roupas 2 | imae [ Sup. Procemamento de Roupas [N 03:00 - 19:00
SUPERVISAD DE NUTRICAO E DIETETICA - Totai - 3
Nuscionisin 1 [ 44 [ Servico de Nusrigha [¥h] 03:00- 18:00
Copeiro 2 | 44 | Servigo de Nuericio LT 03:00 - 15:00
SUPERVISAO DE MANUTENCAO- Total - 4
Fletricists [ 4 | | Superviso de Manutenclo CLT 07:00- 1%:00 ]
SUPERVISA O DE SUPRIMENTOS - Totai - 3
Compeadores ! 44 Supervishio de Suprimentos LT 5:00 - 18:00
Almouarifc 2 13x36 Supervisho de Suprimentos CL.T 07:00- 19:00

Alameda das Painetras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandelran

CEP. 74.465-539 - Goi&nla - Goids — Telefax:(62)329
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3.3.2.5 ORGANIZACAO DAS UNIDADES DE INTERNACAO

Normas e Portarias que regulamentam o funcionamento do Setor de Internagfio

Clientes do Servico

Todos os usudrios (pacientes, médicos, enfermeiros, auxiliares e técnicos de enfermagem, etc.)

que buscam os servigos do Setor de Internamento.
Horirio de funcionamento da drea/servigo - 24hs,

Normas Gerais

e Os colaboradores que trabalham no setor de internamento devem registrar o cartdo de
ponto na entrada e saida do plantio;

¢ Todos os colaboradores deverdo estar devidamente uniformizados com as roupas
padronizadas peia instituigdo;

e A equipe do setor de internamento devera realizar revezamento nos horarios de
refeigdes e descanso;

¢ Os colaboradores deverdo verificar diariamente a integridade dos materiais e
equipamentos, registrando qualquer intercorréncia com os mesmos;

e Registrar diariamente as intercorréncias ocorridas no Livro de Registro do setor;

* Ler diariamente ¢ Livro de Registro das ocorréngias;

* Ser pontual no horario escalado para reccbimento do plantéo;

¢ Manter o setor organizado durante e ao final do plantio;

* Manter siléncio dentro do setor de intemamento;

e E vedado aos colaboradores do setor de internamento alimentar-se dentro setor;

e Cumprir rigorosamente aos horarios de entrega e recebimento de materiais;

¢ Durante o plantdo o colaborador devera permanecer dentro do setor;

» Comunicar imediatamente a chefia do servigo todo e qualquer tipo de acidente de
trabatho;

e Usar corretamente 0s equipamentos de prote¢do individual,
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e As trocas de plantfio somente serfio efetuadas quando acordadas previamente com a
Coordenacio de Enfermagem;

e As trocas de plantdo dentro do més ficam restritas a trés trocas, salvo necessidade
justificada junto a Coordenacéo de Enfermagem;

¢ Tem direjto a acompanhante os pacientes portadores de algum tipo de deficiéncia, idade
acima de 65 anos, criangas e menor de idade;

¢ Todo acompanhante devera portar o “cartio de acompanhante” emitido pelo Servigo
Social efou Enfermagem (2 noite e aos domingos), enquanto estiver acompanhando o
paciente;

» E obrigatria a lavagem das mfos antes e apos a realizagiio de cada procedimento,
visando evitar o risco de infecgdo e/ou contaminagio;

* Antes de realizar qualquer transfusdo sangiiinea no paciente, verificar se ndio existe
preconceitos religiosos; ' ‘ s

s A ambuléancia devera aguardar no We a liberago de bolsas de sangue
solicitadas e transporté-las SEMPRE em caixa térmica com gelo e sem manter contato
direto com as mesmas;

e Todo deslocamento de paciente para a realizagio de exame interno devera ser feito
mediante a presenca de profissional de enfermagem portando o prontudrio do paciente
com o encaminhamento na evolugio;

¢ Todo deslocamento de paciente para a realizagfio de exames externos deve ser feito
mediante a presenga de um profissional da enfermagem e/ou acompanhantefesponsével
pelo paciente, portando documento e ficha de encaminhamento (original), com
encaminhamento na evolugio.;

* Nenhum paciente podera sair de alta-hospitalar sem estar acompanhande de um familiar

ou responsavel.

NORMAS DE ISOLAMENTO DO SETOR DE INTERNAMENTO

e Todo profissional de enfermagem que entrar em contato com pacientes suspeitos de
infecgdo ou de colonizagdo por microorganismos epidemiclogicamente importantes,

que sfo transmitidos por contato direto com o paciente (méos ou pele) ebu contatos

NP —

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bang
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indiretos (contatos com superficies ambientais ou itens de uso do paciente) devem
adotar as seguintes precaugdes:

1. Internar o paciente em quarto individual (isolamento). Se ndo for possivel,
colocar o paciente no mesmo quarto em que ja exista outros pacientes
internados apresentando infecgfio pelo mesmo microorganismo. A CCISS
deverd ser consultada, nos casos de dividas antes da internagdo do paciente;

2. Usar luvas limpas niio estéreis ao entrar no quarto do paciente e durante o
tempo do atendimento do mesmo. Trocd-las apds contato com material
infectado com alta concentragdo de microorganismos (fezes, secregdes de
feridas, etc.). Retirar as luvas apds o uso, antes de deixar o ambiente. Lavar as
mios com anti-séptico. Assegurar que as mdos ndo toquem as superficies
ambientais ou itens do quarto do paciente para evitar transferéncia de
microorganisimos para outros pacientes e ambientes;

3. Usar avental Iimpo' nio necessariamente estéril 2o entrar no quarto,
quando existir a possibilidade de um contato substancial com o pacicnte
contarninado (incontinente, diarréico, com ileostomia, colostomia ou drenagem
de ferida ndo contida pelo curativo) ou itens do quarto. Retirar o avental antes
de deixar 0 quarto. Assegurar que as roupas pesscais ndo entraram em contato
com superficies potencialmente contaminadas, evitando a transferéncia de
microorganismos para putros pacientes ou ambientes.

4. Transportar o paciente para outros ambientes, somente o estritamente
necessirio. Assegurar que as precaugdes sejam mantidas para diminuir o risco
de transrmiss3o de microorganismos para outros pacientes e a contaminagio de
superficies ambientais, equipamentos, quando o paciente necessitar ser levado
para fora do quarto. _

5. Os equipamentos de uso (estetoscépio,:' termdmetro, etc.) deverdo ser
utilizados somente para o paciente infectado. Caso n@o scja possivel, os
equipamentos devem ser limpos e desinfectados com alcool a 70% antes de ser
utilizado em outro paciente.

6. Os itens com os quais o paciente entra em contato e as superficies
ambientais devem ser submetidas i lim peza diria.

» Todo profissional de enfermagem que entrar em contato com pacientes com suspeita de
infecgdo ou confirmada por mictoorganismos transmitidos por aerossois (particulas de A
Alameda das Painelras, Chacara 20 - Recrelo dos Bande M)}’
CEP. 74.465-530 — Golania ~ Golés ~ Telefax:(62)32986502 e
Site: www luzdavida.org.br — e-mail: administracae@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.org.bp
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tamanho = 5 pm) que permanecem suspensas no ar ¢ que podem ser dispersadas a
longas distancias (varicela, sarampo e tuberculose) deve tomar as seguintes precaugdes:

1. Imternar paciente em quarto isolado com pressio de ar negativa em
relaciio 2 4rea adjacente. Trocar 0 ar a cada seis horas, no minimo. Filtrar o
ar do quarto utilizando filtros de alta eficiéncia (filtro HEPA — High-Eficiency
Particulate Air), antes da circulagdo do ar para as outras dreas do hospital.
Manter as portas do quarto sempre fechadas.

2. Usar prote¢io respiratéria sempre que for entrar em contato com o
paciente (miscara com capacidade de filtragem e vedagio lateral
adequadas). Pessoas com suscetibilidade a sarampo e varicela ndo devem
entrar em quarto de pacientes com suspeitas dessas infecgdes.

3. O transporte de paciente infectado deve ser o0 minimo necessério, mas
quando houver indicagfo, 0 paciente devera utilizar méscara ciriirgica.

s Todo profissional de enfermagem que entrar em contato com pacientes portadores ou
infectados por microorganismos transmitidos por goticulas de tamanho maior que 5 pm,
que podem ser gerados durante tosse, espirro, conversagio ou realizagfio de diversos
procedimentos deve tomar as seguintes precaugdes:

. Internar o paciente em quarto isolado. Quando ndo houver a possibilidade,
colocd-lo em quarto com paciente que apresente infecgdo pelo mesmo
microorganismo. A distincia entre o5 dois pacientes ou entre paciente ¢
visitante deve ser de um metro. Realizar ventilagfio e circulagdo do ar especiais
dentro do quarto.

2, Deve ser utilizada méscara sempre que a proximidade com o paciente for
menor que um metro. .

Limitar a0 mfnimo possivel o transporte do pacieliteh{nf'ectado, mas quando for necessario, o

paciente devera utilizar mascara cirirgica

Alameda das Palneiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeira
CEP.74,465-539 ~ Golania — Golas — Teiofax:(62)3298-
Slte: www Juzdavida.org.br - e-mail; administrac ac@luzdavida.org.br - tuzdevida@luzdavida.org.br /
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3.3.2.5.1 ROTINAS DO SETOR DE INTERNACAO

CREDEQ
PROCEDIMENTO OPERACIONAL .
N Emissdo
Centro de Referéncia e PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Internamento

Quimica
Tarefa: Recebimento de plantdo pelos auxiliares e técnicos de enfermagem Revisio
No: Data:

Executante

- —

/0 Auxiliares e técnicos de enfermagem.

Resultados esperados

Garantir que todas as informagdes do plantdo anterier foram devidamente recebidas e entendidas.

Recursos Necessarios

Mesa, cadeira e livro de registro de ocorréncias.

Atividades

*  Receber o plantdo, verificande o quadro clinice dos pacientes internados;
# Ler o Livro de Registro de Ocorréncias;

* __Realizar visita aos leitos dos pacientes internados.

Cuidados

Atengdo a leitura do livro de ocorréncias para ficar completamente informado sobre as zlteragdes efou

ocorréneias do plantio anterior.

Ac¢Oes em caso de nio conformidade

Solicitar a enfermeira chefe da unidade que esclarega quaisquer dvrvidas que venham a surgir quanto ao inicio

das rotinas diarias.

Grupo résponsavel pela elaboragiio:

Responsdvel pela aprovagfio: Aprovagfio

Assinatura do representante Data:
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CREDEQ
PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Internamcnto
Quimica
Tarefa: Recebimento de plantdo pela enfermeira Revisdo
No: Data:
Exccutante
Enfermeira.

Resultados esperados

Garantir que todas as informagdes do plantdio antertor foram devidamente recebidas e entendidas.

Recursos Necessdrios

Mesa. cadeira e livro de registro de ocorréncias.

Atividades

s  Reccber o plantio, verificando o quadro clinico dos pacientes intemados;
*  Lero Livro de Registro de Qcorréncias;
»  Realizar visita aos feitos dos pacientes internados.

Cuidados

Atenglio a leitura do livro de ocorréncias para ficar completamente informado sobre as alteragies efou

ocorréncias do plantdo anterior.

Agdes em caso de ndo conformidade

Informar a Coordenagio de Enfermagem qualquer. alteragio observada no registro das ocorréncias,
N

solicitando esclarceimentos,

Grupo responsével pela elaboragho:

Responsdvel pela aproveciio: Aprovagiio

Assinature do representante Data:

Alzmeda das Painelras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirante:

CEP. 74.455-539 - Golanla — Golés - Telefax:(62)3298-3
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CREDEQ
PROCEDIMENTO OPERACIONAL _
. Emissfio
Centro de Referénciae PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Internamento
Quimica
Tarefa: Coordenag¢fio de enfermagem na unidade de internamento Revisilo
No: Data:

Executante - Enfermeira.

Resultados esperados - Garantir que todas as rotinas ¢ normas do setor sejam cumpridas visando 2 scguranga

dos ususrios ¢ colaboradores.

Recursos Necessdrios - Mesa,'_fadeira, telefone, livro de ocorréncias, carro de emergéncia, EPI’s (luvas,

méscaras, 6culos, cte.) caneta e carimbo.

Atividades o

*  Distribuir as rotinas didrias para equipe de enfermagem (auxiliares e técnicos);

»  Estabclecer prioridades de assisténeia;

s  Manter a organiza¢io da unidade de intemamento;

*+  Realizaro controle de materiais € medicamentos;

¢ Supervisionar e controlar o fluxe de visitas dentro da unidade de intemamento, atentando para horitio ¢ quantidade
de visitantes por enfermaria;

+  Controlar os psicotrdpicos;

*  Atualizar o censo didrio;

*  Revisar ¢ repor os materiais ¢ medicamentos do carro de emergéncia da unidade;

*  Solicitar ao servico de higienizagio da limpeza ¢ desinfeegdio do leito, ap6s alta do paciente;

e Cheear e testar o funcionamento dos equipamentos da unidade;

*  Emprestar materiais para outros setores, mediante protocolo;

+  Informar & recepeiio, servigo social ¢ nutriglo, sempre que admitir um pacicntc na unidade:

% Repistrar todas as intcreorréncias do plantio em livro apropriado.

Cuidados

-

Atengldo no controle dos psicotropicos;

Atenglo na revisdo do carro de emergéncia para quec ndo faltc ncnhum medicamento efou material;
Atengdo nas sondas ¢ cateteres dos pacientes, evitando cxtravasamento e/ou riscos de altcragdio no quadro
do paciente; :

Nio sc esquecer de informar 4 recepgilio, scrvigo social e nutri¢io quando admitir pacicnte na unidade;
Nio se esquecer de reali zar censo didrio da unidade.

Agbes em caso de nZo conformidade

Se perceber a falta de algum psicotrépico informar imediatamentc 4 Coordenagio dc Enfermagem c/ou
Farmaécia:

Sc algum equipamento do carro de cmergéncia apresentar algum defcito, chamar o scrvigo de manutenglo
para que 0 mesmo seja consertado;

Se ocorrer zlguma complicagdio com o paciente, por motivos quaisquer, comunicar imediatamente ao
médico planionista.

T

iy
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Grupo responsdvel pela elaboraglo:

Responsivel pela aprovagho; Aprovagio

Assinaturn do representante Data:

Alameda das Palneiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandeirantes

CEP. 74.465-339 - Goi&nia — Goias - Teiefax:(62)3298.3
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. PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e _
PADRAQ Emissao
Exceléncia em Dependéncia
Qufmica Internamento
Tarefa: Assisténcia de enfermagem na admissfio do paciente na unidade de Revisto
internamento No: Data:
Executante

X) Auxiliares e técnicos de enfermagem.

Resultados esperados

Assegurar que a admissdo do paciente se¢ja feita de forma génti!, 4gil e cficiente.

Recursos Necessérios

Mesa, cadeira, telefone, prontuédrio eompleto do usuirio {evolucdo. exames, anamnese, ete.), leito, EPI's

{luvas, éculos, mascaras, etc.).

Atividades

Verificar se o leito que o paciente ird ocupar estd devidamente preparado;
Receber o paciente chamando-o pelo nome, independente do nivel de conscigncia;
Colocar o paciente no leito, observando o estado clinico do mesmo;

Trocar a roupa do paciente;

Lavar as miios com &gua ¢ sabdo antes ¢ apés contaio com o pacicnte;
Verificar ¢ registrar na evolugiio de enfermagem, os sinais vitais do paciente;
Monitorar patiente caso seja necessério;

Prestar cuidados de enfermagem ao pacicntc. sempre que necessdrio;

Registrar as intereorréncias em livro préprio;

Verificar s¢ o paciente tem pertences, para entrega-los aos familiares d mesmo;
Usar os EP) s adequados durante a realizag@o dos procedimentos;

Garantir ¢ preservar a privacidade do paciente; -

Monitorar continuamente os pacientes; ' ‘

Checar as presericies médicas no prontudrio do paciente,

Cuidados

Mantcr atitude cordial ¢ gentil com o paciente ao recebé-lo para admissio;

Atcntar para o uso dos EPI’s corretos antes da realizagdo dos procedimentos de enfermagem;
Sempre lavar as mios antcs ¢ depois de tocar no pacienle;

Nio ministrar ncnhuma medicacfio ao paciente sem antes conferir a prescricio médica.
Agdes em caso de nfio conformidade

@ & & & 2 & 8 B 8 6 B 8 e

« o & =8

Toda ¢ qualquer alteragdo c/ou intercorrénecia com o paciente efou rotinas da unidade. comunicar a

enfermeira chefe, para que a mesma tome as devidas providéncias.

Alameda das Paineiras, Chacere 20 - Recreio dos Bandeiran!
CEP. 74.465-539 - Goi#nla - Golis ~ Telefax:(62)3298-,
Site: www luzdavida.org.br - e-mall: administracao@luzdavida.org.br - fuzdavida@luzdavida.grg.
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.. PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e i
PADRAO Emissio
Exceléncia em Dependéncia
fmi
Quimica Internamento
Tarefa: Assisténcia de enfermagem na admissio do paciente na unidade de Revisdo
internamento No: Data:
Executante

ﬂ Enfermeira.

Resultados esperados

Assegurar que a admissio do paciente seja feita de forma gentil, 4gil e eficiente.

Recursos Necessdrios

Mesa, cadeira, telefone, prontudrio completo do usudrio (evolugo, exames, anamnese, etc.), leito, EPI’s
(luvas, 6culos, mascaras, etc.).

Atividades

= Realizar exame fisico no paciente, observando:
o Nivel deconsciéncia;
o Estado emocional;
o Estado hemodindmico;
o Presengade pensos, escaras, préteses, etc.;
o Funcionamento intestinal e urinario;
s  Registrar na folha de evolugio do prontudrio do paciente todas as informagdes observadas no exame
fisico do mesmo;
Admitir o paciente, evoluir e prescrever na folha de evolugo de enfermagem no prontudrio do paciente;
Aprazar as medicagdes p rescritas;
Comunicar ao servigo social ¢ a nutrigdo a admiss3o do paciente;
Registrar no prontuirio, no livro de ocorréncias, relatério e censo, a ad missdo do paciente;
* _ Orientar familiares sobre as rotinas da unidade.
Cuidados

*  Atentar para todos os detalhes durante o exame fisico do paciente;

* Nio se esquecer de informar ao servigo social e 4 nutrigio sobre a admissao do paciente na unidade;
¢ Nunca se esquecer de usar os EP1's adequados quando realizar procedimentos no paciente.

Acgdbes em caso de nio conformidade

Se perccber alguma alteragdo significativa, durante o exame fisico do paciente, comunicar imediatamente ao

médico plantonista.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Ba
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) PROCEDIMENTO OPERACIONAL ROy N . ‘
Centro de Referéncia e N3 PR
PADRAO Emissio
Exeeléncia em Dependéncia
ufmica
Q Internamento
Tarefa: Administracio de medicamentos Revisdo
No Data:
Executante
Auxiliares e técnicos de enfermagem.
Resultados esperados
Assegurar que o paciente tome a medicagdio preserita de forma correta e segura.
Reeursos Necessfirios )
L
Moesa, cadeira, caneta, prescrigfio r:ﬁédica, medicamentos, matetial médico-hospitalar, EP1's (luvas, mascaras,
etc.) e prontuirio do paciente.
Atividadcs
* Leratentamente a prescri¢io médica,
*  Leratentamente o rétulo do medicamento antes de prepari-lo;
¢ Lavar as mios antes de preparar a medicagiio e antes de administra-fa ao paciente;
e Identificar o paciente com a medicagio:
1. Paciente ecerto;
2. Medicagdo certa;
3. Mora certa;
4. Viaeeria;
5. Dose certa;
Manter siléncio ¢ atengéio durante o preparo da medicagiio;
Verificar o prazo de validade do medicamento;
Identificar o rzcipiente que comporta a medica¢do com: nome do paciente, medicagio, ntmero do leito,
dose. via ¢ horério;
*  Usar EPI correto (luvas) na administrago de medicagio venosa;
*  Administrar a medicagdo no paciente. -
Cuidados *
¢ Ter bastante aten¢3o quando for preparar a medieaglo, verificando a prescrigdo correlamente;
* Nuneca administragio medicagdo venosa sem o uso do EPI correto (luvas);
s Ler atenlamente o rétulo do medicamento e o prazo de validade do mesmo;
* Nunca admipnisirar medicacio com duvidas.
Agbes em caso de niio conformidade
Se surgir alguma divida durantc o preparo da medicagiio ebu com a preserigio médica, chamar a enfermeira
chefe da unidade.
L~
Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Ban
CEP. 74.465-539 — Goiania -~ Goids - Telefax:(62)3298-3
Site: www.luzdavida.org.br - e-mail: administracac@iuzdavida.org.br - luzdavida@tuzdavida.om.br
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e
PADRAO Emissio
Excelencia em Dependéncia
{mi
Quimica Internamento
Tarefa; Transferéncia do paciente para outra instituicio Revisdo
No Data

Executante
Médico.

Resultados esperados

Garantir a seguranga do pacicntc nos casos de transferéncia.

Recursos Necessdrios

-

Formuldrio de solicitagio de transferéncia de pacicnte, Ficha de Refcréncia e Contra Referéncia ¢ telefone.

Atividadcs

Comunicar aos familiares sobre a necessidade de transferéncia do mesmo para outra instituigio;

Ligar para a institui¢io referenciada para a qual o paciente necessita scr trans ferido, verificando a
existéncia de vaga e, sendo confirmada, informar sobre a transferéncia do mesmo;

w e Informar ao Servigo Social sobre a transferéncia do paciente e para qual institvicio o mesmo esta sendo
transferido;

Preencher corrctamente o Formulario de Solicitagdo de Transferéncia do paciente;

Precncher a Ficha de Referéncia ¢ Contra Referéncia; -~ -

Verificar o prontuério do paciente e anexar o Formulirio de Transferéncia;

Ligar para 2 instituicdo referenciada informando-se sobre o atendimento do paciente.

Cuidados

* S0 transferir o pacicnide quando a vaga na outra unidade de satde estiver confirmada;
e Preencher comrctamente a ficha de encaminhamento do pacientde.

Ag¢ies em caso de nfio conformidade R

[

Nes casos de auséncia de vaga em outra unidade de sadde, solicitar ao Servigo Social que cntre cm contato

com todas as instituigdes até conscguir uma.

Grupo responsavel pela elaboragho:

Responstvel pela aprovagho: Aprovaglio

Assinatura do representanie Data:

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Bingé
CEP. 74.465-539 - Golania - Goias - Telefax:(62 b-
Sita; www luzdavida.org.br - e-mail: administracac@luzdavida.org.br - luzdavida@luzdayiddorg.br
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N PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e
PADRAO Emissio
Exceléncia em Dependéncia
Quimiea Internamento
Tarefa: Transferéncia do paciente para outra instituigiio Revisdo
No: Data:
Exccutante
Enfermeira.

Resultados esperados

Garantir que a ambulancia csicja pronta para a transferéncia do paciente.

Retursos Necessarios

Telefone.

Atividades

» Comunicar ao motorista da ambulincia quc 2 mesma vai ser utilizada para transferéncia do paciente;
¢ Comunicar A reccpglo a salda do pacicnte;

*  Acompanhar o pacicnte na transferéneia;

* Solicitar o servigo de higicnizaclio a limpeza ¢ desinfecedo do leito.

Cuidados

*  Sempre informar ao motorista da ambuléncia a nccessidade de uso da mesma;
*  Scmpre informar A rcecpedio sobre a saida do paciente.

Agdes em caso de nfio conformidade

Nos casos em que a ambulincia nic esteja na instituicdo, informar ao médico para aguardar até a

ambulancia chegar.

Grupo responsivel pela elaboragho:

Responsivel pela aprovaghio: Aprovagio
Assinatura do representante Data:

Alameda das Palnelras. Chicara 20 - Recrelo dos Bandtfantes

CEP. 74.465-539 ~ Goinia - Goias - Telefax:(62)3298-3020
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Razfio Social; AssociagAo Comunidade Luz da Vida 346




_:m?&'-t.bg
i ‘f Associacdo Comunidade Luz da Vida

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e -
PADRAO Emissfio
Exceléncia em Dependéncia
fmi
Quimica Internamento
Tarefa: Assisténcia de enfermagem no acidente de trabalho com material Revisio
perfuro-cortante No: Data:
Exccutante
Enfermeira.

Resultados esperados

Agilizar o atendimento do colaborador que sofreu o acidente de trabalho, garantindo que todos os

protocolos de seguranga sejam cumpridos.

Recursos Necessarios

Telefone e luvas para exame.

Atividades

+  Examinar o colaborador que se acidentou com material perfuro-cortante;

*  Informar imediatamente sobre o acidente aoc médico plantonista, a CIPA e SCIH;
+  Solicitar suporte cmocional aos profissionais da sad de se for necessdrio;

*  Encaminhar o colaborador a0 médico plantonista para av aliagdo de risco.
Cuidadas

Nio sc ¢squecer de comunicar a todos os setores envolvidos com acidente de trabalho com perfuro-cortante.

Acbes em caso de nfio conformidade

Se o médico plantonista ndo puder atender o colaborador, informar a Coordenagdo de Enfermagem e

encaminhar o colaborador para o médico da SCIH. ‘

Grupo responsivel pela claboraghio:

Responsavel pela aprovagiio: Aprovacde

Assinaturd do represenianie Data:

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos

CEP. 74.465-539 - Goidnia - Goids - Teiefax[62)3298-3020

She: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracac@iuzdavida.org.br - luzdavida@luzdavida.ong.br
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia ¢
PADRAO Emissio
Exceléncia em Dependéncia
fmi
Quimica Internamento
Tarefa: Assisténcia médica no acidente de trabalho com material Revisdo
perfuro-cortante No: Data:
Executante
Médico.

Resultados esperados

Garantir atendimento agil e cficiente ao colaborador que sofrcu acidentc com material perfuro-cortantc.

-

Recursos Necesséirios

Luvas para exame, caneta, ficha dc programagdo dc avaliagio de sorologias ¢ ficha de rclatdrio médico para

encaminhamento de colaborador.

Atividades

Examinar o colaborador que se acidentou com material perfuro-cortantc;
Avaliar o grau de risco de transmissdo;
Encaminhar colaborador para Programagio de Avaliagdo dc Sorologias no momento do acidente e no 3.°
e 6.° més subseqliente ao acidcnte {anti-HIV, anti-HGB, AgHbs, anti-Hbs, VDRL) no caso de nio existir
risco de transmissdo:

+  Encaminhar o colaborador para o Hospilal Doengas Tropicais - HDT com relatdrio médico, informando
o grau de risco de transmissdo, para gue o colaborador inicie a profilaxia do HIV, no méximo duas horas
apés o acidente.

Cuidados

* Nio se esquecer de encaminhar o colaborador para o Programa de Avaliagio de Sorologias, nos casos de
ndo existir risco dc transmissio;
e Nio se esquecer de realizar relatério médico detalhado para o HDT. nos casos de transmissiio de risco.

Ac¢bes em caso de ndio conformidade

-
1

Se o mdédico plantonista ndo puder atender o colaborador, informar a Coordenagdo de Enfcrmagem ¢

encaminhar ¢ colaborador para o médico da SCII.

Grupo responsivel pela elaboragho:

Responsdvel pela aprovagho: Aprovacho

Assinatura do represenlanie Data:

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Ban
CEP. 74.465-539 - GoiAnia — Goias - Telefax:{62)3298-.
Site: www_luzdavida,org.br — s-mall: administracag@iuzdavida ong.br — luzdavida@tuzdavy

“org.br
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e
PADRAO Emissdo
Exceléncia em Dependéncia
Quimica
Internamento
Tarefa: Alta do paciente da unidade de internamento Revisdo
No: Data:

Executante
Enfermeira.

Resultados esperados

Garantir que 0 paciente esteja em perf;itas condigdes para sair de alt a.

Recursos Necessirios

Prontudrio do paciente, livro de protocolo, relatdrio de alta, caneta ¢ telefone,

Atividades

Checar no prontudrio do paciente a prescrigdo de alta hospitalar;

Informar ao servigo social, nutri¢do e recepgdo sobre a alta do paciente;
Protocolar exames e pertences e entregar ao paciente ou responsavel;
Orientar o paciente quanto aos cuidados que deverd ter no retorno para casa;
Registrar no prontudrio do paciente a data e hora da alta hospitalar.

Cuidados

*  Atengdo ao registrar as informagdes necessérias no prontudrio do paciente;

¢  Atengdo ao protocolar todos os documentos que serdio levados pelo paciente;

*  Atengdo ao passar todas as orientagdes quanto aos cuidados que o paciente devera ter quando
voltar para casa.

Ag¢des em caso de niio conformidade

Nos casos em que se perceba alguma anormalidade no paciente na hera da alta hospitalar, comunicar ao

médico plantonista imediatamente e solicitar aos familiares que aguardem achegada do médico.

Grupo respensavel pela elaborago:

Responsavel pela aprovagio: Aprovagdo

Assinatura do representante l Data:

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreiio dos Ban

CEP. 74.465-539 - Goiania — Gois ~ Telefax:(62)3298

Site: www.luzdavida,org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br - luzdavida@luzdavida.e
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e -
PADRAOQ Emissio
Exceléncia em Dependéncia
imica
Qu Internamento
| Tarefa: Solicitagfio de roupa A lavanderia Revisdo
No: Data:
Executante

Enfermeira, auxiliares e técnicos de enfermagem.

Resultados esperados

Garantir estoque de roupas suficientes dentro do ?

Recursos Necessérios /

Ficha dc previsdo de roupa c caneta.

Atividades

Checar o estoque de roupas existentes no setor;

Fazer previsdo de roupas para o perfodo;

Solicitar roupas 4 lavanderia nos horérios determinados (manhd ¢ tarde);

Conferir a quantidade dc roupas recebidas da lavanderia, bem como o estado das mesmas;
Revisar as pegas que ndo vicrem acondicionadas de forma devida;

Guardar as roupas recebidas no armdrio destinado as mesmas.

Cuidados

*  Aten¢lo na conferéncia do estoque de roupara para fazer uma previsio correta;

*  Atenclo na conferéncia das roupas reccbidas da lavanderia, para nio guardar roupas que na cstejam
acondicionadas da forma correta.

Acgbes em caso de nfio conformidade

* Devolver 4 lavanderia as roupas que ndio vierem acondicionadas de forma correta ¢ solicitar a substituiclo

das mesmas. Tan

~

Grupo respansavet pela claboragio:

Responsave! pela aprovagio: Aprovagiio

Assingluia do representanie Dala:

Alameda das Painelras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeirant
CEP. 74.465-538 — Golanla - Golas - Telefax:(62)328

Sile: www.luzdavida.org.br - e-mail: administracao@luzdavida.org.br - luzdavida@luzdavitda, ong.br
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e
PADRAO Emissao
Exceléncia em Dependéncia
Quimica Internamento
Tarefa: Descarte de roupa suja Revisio
No: Data:

Executante

Enfermeira, auxiliares e técnicos de enfermagem,

Resultados esperados

Garantir que as roupas sujas sejam acondicionadas de forma correta, evitando o risco de contaminagio com

as roupas limpas.

Recursos Necessirios

Hamper e saco plastico,

Atividades
e  Observar diariamente, em todos o0s tumos, as condigBes dos lengois dos bergos e roupas utilizadas pelos
pacientes;

Realizar a troca de lengdis dos leitos sempre que necessario;

Supervisionar a troca de roupas e vestes;

Considerar contaminada toda roupa de cama ou veste encontrada suja de matéria orginica (sangue,
vOmito, fezes, urina, escarro, etc.), colocando-a no hamper forrado de saco pléstico;

* Ensacar em saco plastico branco, especifico para artigos contaminados e com a devida identificacdo, as
roupas conlaminadas com microorganismos mulli resistentes ou virus;

e  Observar a capacidade do Hamper, evitando que o mesmo uitrapasse sua capacidade de armazenagem;
Considerar a capacidade méaxima do Hamper quando este atingir cerca de 1/3 da capacidade;
Encaminbar ¢ Hamper com a roupa suja para o sanitirio dos pacientes, apds as técnicas de higienizagdo
do paciente e troca da roupa de cama;

®  Retirar o saco plastico do Hamper com a roupa suja e encaminhd-la para o expurgo/DML, pois o mesmo
serd recolhido pela lavanderia hos hordrios pré-determinados.

Cuidados

*  Atencdio ao checar as condigdes das roupas dos leitos da unidade de internamento, evitando que pegas
sujas/contaminadas fiquem expostas para o paciente seguinte;

=  Alengdo quanto a capacidade dc armazenagem do Hamper;

e  Atengdo quando retirar as roupas do Hamper para o expurgo, evitando quc fique alguma pega
suja/eontaminada no setor;

*  Atengdo no acondicionamento das roupas contaminadas por microorganismos mulli resistentes e virus
para que as mesmas sigam os protocolos de seguranga.

Acdes em caso de ndo conformidade

*  Se perceber que os lengdis do leito ¢ vestes do paciente ainda foram trocados, substitui-los
imediatamente;

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeiran
CEP. 74.465-539 — Goidnia — Goias ~ Telefax:(62)3298,8020
Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracao@lvzdavida.org.br - luzdavida@luzdavid g orgybr
Razéo Social: Associagio Comunidade Luz ida 351
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¢  Sc pereeber que o Hamper ja estd cheio, fechar o saco pléstico ¢ encaminhd-lo para o expurgo,
colocando outro saco plastico no Hamper;

* Se perceber que o acondicionamento das roupas contaminadas com microorganismos mulli resistentes e
virus nio obedeceu aos protocolos de seguranga pré-determinadas, realizar o acondicionamcento correto.

Grupo responsdvel pela elaborago:

Responsdvel pela aprovacha: Aprovagfia
Assinatura da represeniante Data:

Alameda das Palneiras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeiranles

CEP. 74,465-539 - Goidnla - Goids - Telefax:(62)3298-3020

Site: www . luzdavida.org.br — e-mail: administracao@uzdavida.org.br - luzdavida@luzdavida,org.br
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Centro de Referéncia e
PADRAO Emissio
Exceléncia em Dependéncia .
(i
Quimica Internamento
Tarefa: Solieitagdo do servigo de manutengho Revisio
No: Data:

Executante
Enfcrmeira.

Resultados esperados

Garantir que os cquipamentos existentes na unidade de internamento estéjam em perfeito funcionamento,

evitando por em risco a vida do paciente.

Recursos Necess#rios

Prancheta, cancta, ficha dc ordem de servigo ¢ livro de ocomréneia.

Atividades

¢ Identificar ¢ equipamento ¢/ou material que necessita de avaliagio da manutengio;

s  Preencher a ordem de servigo para a manutenglio em duas vias;

¢ Encaminhar a ordem de servigo para a manutengio;

¢ Rcgistrar no livro de ocorréneia dia, hora e setor onde se encontra equipamento efou material

considerado irregular,

Cuidados

Atenglo ao identificar corrclamentec o equipamento/material que necessita de avaliagdo do servigo de

manuicnglo.

Acgles em caso de nﬁo conformidade

* S o servigo de manutencdo ndo atender 4 solicitagio de servigo, informar A Coordenagio de
Enfermagem; f

e Se, apds avaliagdo do scrvigo de manuleng3o, o cquipamento efou material neccssitar sair do setor,
informar & Coordenacdio de Enfermagem, para que a mcsma tome as devidas providéncias.

Grupo responsivel pela elaboragio:

Responsdvel pela aprovagio: Aprovagho

Assinatura do representonte Dala:

Alameda das Palngiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandeirantes
CEP. 74.465-539 — Golénia ~ Goias ~ Telefax:{62)3298-302
Site: www.tuzdavida.org.br — e-mall: administracao@iuzdavida.org br - luzdavida@luzdavida.org’
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3.3.2.6 PROTOCOLOS ASSITENCIAIS DE ATENCAO MEDICA E DE
ENFERMAGEM

/‘\ \
PROTOCOLO BASICO DE ASSISTENCIA DEPENDENTES QUIMICOS - Q) ULTOS /
Més Semana Atividades/ condutas Profissionais envoh}dm/
Acolhimento (admissdo referenciada),
avaliagiio inicial (cntrevista Médico clinico, Psiquiatra, Psicélogo,
1° Semana motivacional ¢ avaliagdo Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta
clinica/psiquiatrica), dcsintoxieaglio ocupacional, Enfermeiro (a) e téenico(a) de
(tratamento medicamentoso, atividade | enfermagem
fisica e laboral) e adaptagio
Dcsintoxicaca’i; (':ratzrlmenlo Médico clinico, Psiquiatra, Psicdlogo,
2° Semana mcdicamentoso, atividade fisicac Nulricionisla, Assistente Social, Terapeuta
laboral) ¢ ada t; cdo ocupacional, Enfermeiro (a) e técnico(a) de
P enfermagem
MES 1 7
S Y Médico clinico, Psiquiatra, Psicélogo,
%;ﬂ;ﬁ%sica e Nutricionista, Assistente Social, Terapcuta
3° Semana laboral) ¢ conse’ien tizacio ocupacional. Enfermeiro (a), técnico(a) de
(psicoeducagao) ¢ enfermagem, pedagogo, bibliotecério ¢
P ¢ - musicoterapeuta
Fa)
/ N
Mz;ﬂzz;ﬂnsm e | Médieo elinico, Psiquiatra, Psicélogo,
laborat), con i!n tizaco Nutricionista, Assistente Social, Tcrapeuta
4° Semana (p5icocéucacs'ﬁi); A lratcamcmo ocupacional, finfermeiro (a), técnico(a) de
(atividades terapéuticas individuais e cnfcrmagcm, pcdagogo:blbllote.céno,
cm grupo) musicoterapeuta e Analista de Sistemas

A M MY\D rf’l*’i\)n"'o e 4 d/fé-;

Razéo Soclai: Associago Comunidade Luz da Vida
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Tratamento (atividades terap&uticas
individuais e em grupo) e reabilitagio

Meédico clinico, Psiquiatra, Psictlogo,
Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta

1® Semana . . ? . ocupacional, Enfermeiro (a), téenico(a) de
psicossocial (medidas € intervengdes p . e .
ara reintegra¢3o psicossocial) enlermagem, padagogo, bibliotecario,
p musicoterapeuta e Analista de Sisternas
. .. o ico clinico, Psiqui i \
Tratamento (atividades terapéuticas Médfc. Cl.imco' Ps':qulatra, chélogo_
T o Nutricionista, Assistente Social, Terapecuta
o individuais € em grupo) ¢ rcabilitagio . - . .
2° Semana - . . ? . ocupacional, Enfermeiro (a), 1écnico(a) de
psicossocial (medidas e intervengdes . e .
ara reintegragao psicossocial) enfermagem, pedagogo, bibliotecario,
P musicoterapeuta e Analista dc Sistemas
MES 2
Tratamento (atividades terapéuticas Médfc? CI.ImCO’ Ps':qumlra, P§1c6|0g0,
s oy Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta
o individuais ¢ em prupo) ¢ reabilitagio ) . ;
3¢ Semana . . . . ocupacional, Enfermeiro (a), técnico(a) de
psicossocial (medidas e intervengdes f g .
ara reintegracao psicossocial) enfermagem, pedagogo, bibliotecério,
P musicoterapeuta ¢ Analista de Sistemas
Tratamento (atividades teraputicas Méd!c? cl.imco_. Ps'lqumtra, chélogo,
individuais ¢ em grupo) ¢ reabilitagio Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta
4° Semana . il c%d PoJ | ocupacional, Enfermeiro (a), técnico(a) de
p;?::;‘:;a rgmco : S?‘z:slg?i;\;;nwcs enfermagem, pedagogo, bibliotecario,
P gragdo p musicoterapeuta ¢ Analista de Sistemas
.. P Médico clinico, Psiguiatra, Psicdlogo,
?;?;3;35:;2(Eit:‘r‘:idf:cs;zrfcp:;itlz::ssﬂo Nutricionisia, Assistente Social, Terapeuta
MES3 |1°Semana Erup ¢ ocupacional, Enfermeiro (a), técnico(a) de

psieossocial (medidas € intervengdes
para reintegra¢dio psicossocial)

enfermagem, pedagogo, bibliotecario,
musicoterapeuta ¢ Analista de Sistemas

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandejrfinte
CEP, 74,465-539 - Goiania - Goias ~ Telefax:{62)329
Site: www.luzdavida.org.br - e-mall: administracac@luzdavida,org.br - luzdavida@uzd avida.org.
Razéo Social: Associacao Comunidade Luz d
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- - Médico clinico, Psiquiatra, Psicdlogo,
Tratamento (atividades terap8uticas .o . :
e g e o Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta
o individuais e em grupo) e reabilitagdo . ) .
2° Semana . . ? . ocupacional, Enfermeiro (a), téenico(a) de
psicossocial (medidas ¢ intervengdes i d bibli -
para reintegragio psicossocial) cnfermagem, pedagogo, bibliotecério,
musicoterapeuta e Analista de Sistemas
- I Médi ico, Psiqui i .
Tratamento (atividades terapéuticas 1co cl.fmco, Ps:quIatra, P'sscélogo,
e e wer Nutrictonista, Assistente Social, Terapeuta
o individuais ¢ em grupo) e rcabilitagio . . .
3° Semana . . > . ocupacional, Enfermeiro (a), técnico(a) de
psicossacial (medidas ¢ intervengdes enfermagem, pedagogo, bibliotecdrio
ara reintegragiio psicossocial) rmagem, pedagogo. . ’
P musicoterapeuta e Analista de Sistemas
I'ratamcento (ativid ades terapéuticas M¢ ! Pd.lm.co' Ps_,:qu:atra, P_s:cdlogo,
T - Nutricionista, Assistente Social, Terapeuta
° individuvais ¢ cm grupo) e reabilitaglio . . .
4° Semana . . > . ocupacional, Enfcrmeiro (a), técnico(a) de
psicossocial (medidas e intervengdes f d bibl; ari
para reintegragdio psicossocial) eniermagem, pedagogo, bl aole_c no,
musicoterapcuta ¢ Analista de Sistemas

PROTOCOLO BA SICO DE ASSISTENCIA DEPENDENTES QUIMICOS -(INFANTO JUVENIL /

Més | Semana Atividades/ condutas Profissionais envelvidos
Acolhimento (admissdo referenciada), Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
avaliacdo inicial (entrevista motivacional ¢ Psictlo go, Nutricionista, Assistente

1° Semana avaliagdo clinica/ psiquidtrica), Social, Terapeuta ocupacional,
desintoxicagiio (tratamento medicamemoso, Enfermeiro (a) ¢ técnico(a) de
atividade fisica e laboral) ¢ adaplagio enfermagem
MiS 1

Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Psicolo go. Nutricionista, Assistente
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) ¢ téenicofa) de
enfermagem

Desintoxicagiio (tratamento medicamentoso,

2° Semana atividade fisica ¢ laboral) ¢ adaptagiio

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirant
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Desintoxicagat (ratamento medicamentoso,

Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Psicdlogo, Nutricionista, Assistente
Social, Terapeuta ocupacional,

3° Semana |ﬁmmca e laboral) e conscientizaglio Enfermeiro (a), técnico(a) de
(psicocducagdo) enfermagem, pedagogo,
bibliotecdrio e musicolcrapeuta
Médico ¢linico, Psiquiatra, Pediatra,
_I_)_esigt‘oﬁi_ggﬁa(lratamcmo medicamentoso, | Psicélogo, Nutricionista, Assistentc
4° Semana atividade fisica e laboral), conscientizag fio Social, Terapeuta ocupacional,
(psicoeducacio) e tratamento (atividades Enfermeiro (a), técnico(a) de¢
terapéuticas individuais ¢ em grupo) cnfermagem, pedagogo,
bibliotecério e musicoterapeuta
N Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamcnto (atividades terap€uticas Psicélogo, Nutricionista, Assistente
1° Semana individuais : em grupo) ¢ reabilitaglio Social, Terapeuta ocupacional,
psicossocial (mcdidas ¢ intervengdes para Enfermeiro (a), wécnico(a) de
reintegrag3o psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecario e musicoterapeuta
Médico clinieo, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terapéut icas Psicdlogo. Nutricionista, Assistente
208 individuais ¢ ¢m grupo) ¢ reabilitagio Social, Terapeuta ocupacional,
emana . . > . . .
psicossoeial (medidas ¢ intervengdes para Enfermeiro (a), técnico(a) de
reintcgragdo psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecario e musicotcrapcuta
MES 2
Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividadcs terapéuticas Psicélogo, Nutricionista, Assistente
308 individuais ¢ em grupo) e reabilitaglo Social, Tcrapeuta ocupacional,
cmana . . ? . . .
psicossocial (medidas ¢ intervengdes para Enfermeiro (a), técnico(a) de
reintegracio psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecério ¢ musicoterapeuta
Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terapéuticas Psicologo. Nutricionista, Assistente
4° Semana individuais € em grupo) e reabilitagio Social, Terapeuta ocupacional,

psicossocial {(medidas ¢ intervengdes para
reintegragdo psicossocial)

Enfermeiro (a), técnico(a) de
cnfermagem, pedagogo,
bibliotecdrio e musicoterapeuta

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandelrantes
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Médico clinico. Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terap8uticas Psicélogo, Nutricionista, Assistente
1° Semana individuais ¢ cm grupo) ¢ reabilitagdo Social, Terapeuta ocupacional,
¢ psicossocial (medidas ¢ intervengdes para Eafermciro (a), téenico(a) de
reintegragio psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecério € musicoterapcuta
Médico elinico. Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terapéuticas Psicologo, Nutricionista, Assistente
2° Semana individuais e em grupo) ¢ reabilitagio Social, Terapeuta ocupacional,
¢ psicossocial (medidas e intervengdes para Enfermeiro (), téenico(a) de
reintegragdo psicossocial) enfermagem, pedagogo,
biblioteedrio e musicoterapcuta
MES 3
) Médico clinico, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terapéuticas Psicélogo, Nutricionista, Assistenic
3° Semana individuais e em grupo) e reabilitagiio Social, Terapeuta ocupacional,
psicossocial (medidas e intervengdes para Enfermeiro {a), técnico(a) de
reintegraglio psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecario € musicolcrapeuta
Médico clintco, Psiquiatra, Pediatra,
Tratamento (atividades terapéuticas Psicélogo, Nutricionista, Assistente
4° Semana individuais ¢ ¢m grupo) ¢ reabilitagio Social, Terapeuta ocupacional,
psicossocial {medidas ¢ intervengdes para Enfermetro (a), técnico(a) de
reintegracdo psicossocial) enfermagem, pedagogo,
bibliotecdrio € musicoterapeuta
PROTOCOLO BA SICO DE ASSISTENCIA SAUDE MENTAl‘- ADULTA )
Més |{Semana Atividades/ condutas N Profissiondtsenvolvidos
Acolhimento (admissdo referenciada), Médico elinico, Psiquiatra,
avaliagdo inicial (entrevista motivacional e . L .
o . . s Psicdlogo, Nutricionista, Assistentc
1° dia avaliagao clinica/psiquidtrica) ¢ . . .
\ . . Social, Enfermetro (a) ¢ técnico(a)
desintoxicagdo (iratamento medicamentoso, de enfermagem
atividade fTsica ¢ laboral) ¢ cniermag
MES 1
s PP Médico clinico. Psiquiatra,
P A\..allaq:':lo c“nl(,afpSIQUI{lll'lca)(-Z Psicdlogo. Assistente Social,
2°dia desintoxicagdo (tratamento medicamentoso, . ;
.. N Terapeuta ocupacional, Enfermeiro
atividade fisica ¢ laboral) .
(a) e téenico(a) de enfermagem

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirantes
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. . N Médico clinico, Psiquiatra,
. Av.alaaq:go cIin:ca/pstqulétnca)<; Psicélogo, Assistente Social,
3° dia desintoxicaglo {tratamento medicamentoso, ional p .
ividade fisica ¢ laboral) Terapeuta ocupacional, Enfermeiro
ativi (a) ¢ técnico(a) de enfcrmagem
Avaliagio clinica/psiquiditrica) ¢ ;A.édlco cllnlco: Psiquia .
o 4 LY . sicblogo, Assistente Social,
4° dia desintoxicagdo (tratamento medicamentoso, . .
atividade fisica e laboral) Terapeuta ocupacional, Enfermeiro
tvidade & (2) ¢ técnico(a) de enfermagem
Avaliaglo clinica/psiquidtrica) e Médico clinico, Psiquiatra,
. . . . Psicologo, Assistenic Social,
5°dia desintoxicagdo (tratamento medicamentoso, R .
atividadc fisica ¢ laboral) Terapeuta ocupacional, Enfermeiro
fvida sieacla (&) c técnico(a) de enfermagem
Avaliagiio clinica/psiquidtrica) e Ih,d;édmo climco., Psaqu:atra.,
o a: Lo . sicblogo, Assistente Social,
6° dia dcsintoxicaglio (tratamento medicamentoso, T ional. Enf ,
tividade fisica ¢ labora) crapeuta ocupacional, Eniermeiro
a (a) ¢ téenico(a) de enfermagem
. - L Médico clinico, Psiquiatra,
o 1: Av.ahaq’:io cl:n:calpszquzétnca)? Psicdlogo, Assistente Social,
7° dia desintoxicaglo (tratamento medicamentoso, T conal. Enf .
atividade fisica ¢ laboral) crapeuta ocupacional, Lhiemetro
{a) e técnico(a) de enfermagem

: ™~
~\

PROTOCOLO BA SICO DE ASSISTENCIA SAUDE MENTAL@FANTO - JUVENIL )

n i
Més [Semana Atividades/ condutas Prof¥ssionat§envolvidos
Aco!h:mer'\t? (.admlssﬁo 'rcfercmzlads!), Médico clinico, Psiquiatra,
avaliaglo inicial (entrcvista motivacional e Psi : L
o 4 . . e ag e sicologo, Pediatra, Nutricionista,
1° dia avaliaglo clinica/psiquidtrica) e . . .
. . . Assistente Social, Enfermeiro (a) e
dcsintoxicagdo (tratamento medicamcntoso, wécnico(a) de enfermagem
atividade fisica ¢ laboral) 8
MES 1
Médico clinico, Psiquiatra.
Avaliaglio clinica/psiquistrica) e Psic6loga, Pediatra. Assistentc
2° dia desintoxicagdo (tratamento medicamentoso, | Social, Terapeuta ocupacional,
atividade fisica ¢ laboral) Linfermciro (a) ¢ técnico{a) dc
enfermagem

Alamedz das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeiranjd
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3° dia

Avaliagido clinica/psiquidirica) e
desintoxicac@o (tratamento medicamentoso,
atividade fisica e laboral)

Médico clinico, Psiquiatra,
PsicAlogo, Pediatra, Assistcnte
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) e téenico(a) de
enfermagem

4° dia

Avaliagio clinica/psiquisirica) e
desintoxicagdo (tratamento medicamentoso,
atividade fisica e laboral)

Médico clinico, Psiquiatra,
Psicélogo, Pediatra, Assistente
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) e téenico(a) de
enfermagem

5° dia

Avaliagio elinica/psiquidtrica) ¢
desintoxicagdo (tratamento medicamentoso,
atividade fisica e laboral)

Médico clinico, Psiquiatra,
Psicélogo, Pediatra, A ssistente
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) e técnico(a) de
enfermagem

6° dia

Avaliagdo clinica/psiquidtrica) ¢
desintoxicaglo (tratamento medicamentoso,
atividade fisica c laboral)

Médico clinico, Psiquiatra,
Psicélogo, Pediatra, Assistente
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) ¢ técnico(a) de
enfermagem

7° dia

Avaliagdo clinica/psiquidtrica) ¢
desintoxicag@o (tratamento medicamentoso,
atividade fisica ¢ laboral)

Médico clinico, Psiquiatra,
Psicologo, Pediatra, Assistente
Social, Terapeuta ocupacional,
Enfermeiro (a) e téenico(a) de
enfermagem

3.3.3- IMPLEMENTACAOE FUNCIONAMENTO DE OUTROS SERVICOS

3.3.3.1 - NORMAS DA ADMINISTRACAO GERAL

No objetivo de atender a operacionalizagiio dos servigos médico-hospitalares do Centro de

Referéncia ¢ Exceléncia em Dependéncia Quimica da Secretania de Estado da Saide de Goias,

as normas diretas ¢ indiretas necessdrias, ao completo funcionamento da unidade hospitalar,

dentro do pressuposto. fario parte do processo integral da Gestdo do CREDEQ.
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3.33.2 MANUAL DE ROTINAS DE MANUTENCAO PREVENTIVA E
CORRETIVA DOS EQUIPAMENTOS

MANUTENGCAO CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS

Cabera ao setor de manutengio:

*  Receber a solicitagdo de servigo de manutengdo corretiva do equipamento e analisar a
possibilidade de execugdio do servigo internamente ou se o equipamento possui garantia.

* Designar um profissional para realizagdo do servigo de manutengdo corretiva do
equipamento ou contalar a assisténcia técnica autorizada, providenciande a
documentago necesséria. ‘

= Para 0s equipamentos sem garantia e sem condigdes de reparo pela equipe de
manutengiio interna, devera ser solicitada, através de documento padrio, a contratagéio
de servigo externo de manutengdo corretiva, ’

®  Analisar as propostas apresentadas para execugdo dos servigos externos de manutengiio
e emitir parecer técnico.

» Solicitar ao Servigo de Patriménio que emita documento “padrio” de autorizag@io de
satda de bens patrimoniais, nos casos em que houver necessidade de encaminhar o
equipamento para manutengdo externa ou reparo de garantia.

* O documento “padrio” para autorizagio de saida de bens patrimoniais devera conter
dados para controle do bem, tais como, a sua descri¢iio, ¢ nimero de série, 0 modelo, 0
niimero de patrimdnio e a quantidade; o nome da empresa destinatiria, 0 CNPJ,
endereco ¢ telefone, o nome do responsavel pél‘éf'sqa retirada e a data de previsdo de
retorno.

® Acompanhar ¢ reparo do equipamento junto & empresa responsavel pela manutengéo,
observando com rigor a data de retorno.

* Acompanhar a realizag3o dos servigos, nos casos em que a empresa vier realizar a
manutengiio do equipamento nas dependéncias do Hospital.

* Proceder i entrega do equipamento consertado no setor em que o mesmo estd alocado e

colher a assinatura atestando o recebimento e o seu pleno funcionamento.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeiranles /
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MANUTENCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS
Cabera ao sctor de manutengdo:

* Promover a contratagio de empresas prestadoras de servicos de manutengdes
preventivas para os equipamentos devidamente avaliados/selecionados.

» Agendar as manutengdes preventivas de acordo com os contratos € a disponibilidade
dos setores onde se realizardo as intervengdes.

s  Acompanhar a realizagdo dos servigos.

s Exigir, receber, analisar ¢ assinar 0s relatdrios dos servigos de manutengio realizados.

-
“ -

PROCESSO DE MANUTENCAO PREDIAL
Caber4 ao setor de manutengdo:

* QOrientar, gquando necessdrio, 0s outros setores, sobre os cuidados de conservagdo das
instalagbes fisicas (sendo que, essa orientagdo podera ser verbal, ou dependendo da
gravidade ou reincidéncia do fato, feita através de documento padrio).

®  Verificar a necessidade de realizag3o dos serviqo@r%ﬁnutengﬁo predial, quer se¢ja, através de
solicitagdes ou de inspegdes. -

* Elaborar o planejamento dos servigos que serdo executados pela equipe de manuteng 5o.

* Realizar os servigos de manutengio predial.

* Contratar seguro predial com coberturas especificas.

b
.

CONTROLE DOS PROCESSOS

Controlar os custos ¢ a programagdo dos servigos de manutengéo realizados nos equipamentos e
instalagdes do Hospital. O controle das despesas com manutengiio poderd ser realizado por setor
€/ou equipamento. ?

rd

Principais processos:

» Cadastro de fornecedores de servigos;

= (Cadastro dos colaboradores ¢ fungdes;

Alameda das Painelras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandefrantes
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» Cadastro dos custos das horas técnicas; . Fabaea (G,'é
» (Cadastro das atividades de manutengiio, com o0s tempos de execugdo; O Ty g WO
» Solicitagdo eletrbnica de manuten¢o emitida pelos setores;
s Controle de recebimento de solicitagges;
= Abertura das ordens de servigo;
s (Classificagiio das manutengdes em corretiva e preventiva;
®» Encaminhamento das ordens para atendimento interno ou externg;
»  Programagio das manuten¢Ses por colaboradores;
* Registro dos custos dos servigos incluindo materiais ¢ mio-de-obra;
* Registro das horas de manutengdo para a distribui¢fio dos custos;
» Controle e consulta das garantias dos equipamentas e servigos;
» Controle dos contratos de manutengao dos equipamentos;
s Repgistro do historico das a{ianutengécs realizadas em cada bem; )
= Relatério de produtividade dos colaboradores da manutengo;
*  Relatédrio de gastos por centro de custo;
* Relat6rio de gastos com manutengdo global.
3333 - NORMAS PARA REALIZACAO DE AQUISICOES,

RECEBIMENTOS, GUARDA E DISTRIBUICAO

1. OBJETIVO

Padronizar os processos de compras com recursos da Unidade de Saide.

T

2. PROCEDIMENTO

Reposi¢io de Estogue de Bens de Consumo ou Patrimoniais

Acio/Deserigdo

Receber os processos com as solicitagdes de compras, devidamente assinadas pelo
responsavel do Almoxarifado ou Patriménio e autorizadas pela Diretoria Administrativa

Financeira, ¢ repassa-los ao responsavel pela compra.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirante
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® Analisar e definir o comprador para cada processo, posteriormente devolvé-los a
secretdria para alimentagdo do Sistema de Indicadores do Servigo de Compras.

» Receber os processos de compras e passar a Carta Cotago aos fornecedores via fax, via
telefone, retirada na Instituigdo, e-mail e outros (anexar os comprovantes do envio
quando possivel).

= Receber propostas de pregos dos fornecedores,

* |anga-las no cadastro de coleta de pregos.

* Imprimir relatério Mapa de Compras para verificar qual empresa orgou 0 menor prego.

*  Quando houver apenas uma proposta de pregos nio serd necessano alimentar o cadastro

de coleta de pregos. ) EO“’""V% A %%&Co)

Obs.: Se necessdrio, encaminhar o processo ao setor solicitante para anéhse, aprovagio ou
reprovagio da qualidade dos produtos ofertados.
= Receber o processo com Parecer Téenico ou Comunicagdo Interna, e encaminhar ao
Comprador.
» Fazer o Parecer de Compras, informando a (s) empresa (s) vencedora (s) do certatne e
suas particularidades.
*  Obs.: Devera conter assinatura do Comprador.
*  Analisar o processo e assinar o Parecer de Compras.
* Enviar o processo por meio do protocolo para andlise do Servigo de Controle de
Processos utilizando o Encaminhamento para Anélise.
* Receber o processo devidamente analisado pelo Servigo de Controle de Processos €

encaminhé-lo ao Comprador competente.

Obs.: No caso de particularidades, encaminhar para o 're§ponsével pelo Servigo de Compras.
* Emitir Ordem de Compra e encaminhar pzu.-a o responsavel pelo Servigo de Compras.
*  Analisar, assinar e colher assinaturas da Diretoria Administrativa Financeira/Diretoria
Geral.
* Repassar Ordem de Compra ao fornecedor (via fax, via e-mail, via telefone, retirada na
Instituigdo e outros) comprovar o recebimento, alimentar o Sistema de Indicadores do
Scrvigo de Compras ¢ encaminhar o processo ao Servigo de Almoxarifado ou ao

Servigo de Patriménio para gestdo via Encaminhamento de Processo.

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeira
CEP. 74.465-539 — Goiénia ~ Goids - Telefax:(62)3298-302
Site: www.luzdavida,org.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br - luzdavida@luzd avida
Raz#io Soclal: Associagho Comunidade Luz de Vida 364




Associacdo Comunidade Luz da Vida ﬁs\

FI3.

s T
,.-----i {\'zbﬁfﬁ

Aquisi¢do de Produtos/Equipamentos Novos e Servigos ek g

A\
Ty ros

Acio/ Descrigio
+ Receber os processos com as solicitagdes de compras devidamente assinadas pelo
solicitante e autorizadas pela Diretoria Administrativa Financeira, ¢, repassa-los 2 Responsavel

pelo Servigo de Compras.

Obsl: No caso de aquisigio de bens de consumo, a solicitagio de compra deverd conter

assinatura do responsavel pelo Almoxarifado.

Obs2: No caso de aquisicio de bens patrimoniais ou contratagio servigo de
manutengdo/validagio/calibragio de equipamentos, a solicitagdo de compra deverd conter
assinatura do responsavel da Supervisdo de manuten¢io/Patriménio.
*  Analisar e definir o Comprador para cada processo, posteriormente devolvé-los a
secretaria para alimentagdo do Sistema de Indicadores do Servigo de Compras.
= Receber o processo e passar a Carta Cotagio para os fomecedores via fax, via e-mail,
via telefone, retirada na Instituigdo e outros {(anexar os comprovantes do envio quando
possivel).
* Receber propostas de pregos dos fornecedores.
* Langa-las no Mapa de Apuragio.

® Imprimir relatério Mapa de Apuragio para verificar qual empresa orgou o menor

Obs.: Se necessario, encaminhar o processo ao setor solicitante para analise, aprovagdo ou

reprovagio da qualidade dos produtos ofertados;

Quando houver apenas _uma_ proposta de pre¢o, ndo -serd necessirio alimentar o Mapa de

Apuragio. S - | y

= Receber o processo com Parecer Técnico ou Comunicagdo Interna e encaminhar ao
Comprador.

® Fazer o Pareccr de Compras, informando a (s) empresa (s) vencedora (s) do certame ¢

suas particularidades.

Obs.: Devera conter assinatura do Comprador.

1) Analisar o processo e assinar o Parecer de Compras.
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2) Enviar o processo através protocolo para andlise do Servigo de Controle de Processgs"%’n e "‘(‘f

utilizando o Encaminhamento para Andlise.
3) Receber o processo devidamente analisado pelo Servigo de Controle de Processos e

encaminhé-lo ao Comprador competente.

Obs.: No caso de particulanidades, encaminhar para a Responsével pelo Servico de Compras.
»  Emitir Ordem de Compra e encaminhar para Responsével pelo Servigo de Compras.
®  Analisar, assinar e colher assinaturas da Diretoria Administrativa Financeira/Diretoria
Geral.
=  Analisar, assinar ¢ colher assinaturas da Diretoria Administrativa Financeira/Diretoria
Geral,
* Repassar Ordem de Compra ao fornecedor (via fax, via e-mail, via telefone, retirada na
Institui¢do € outros), comprovar o recebimento,,'alimentar o Sistema de Indicadores do
Servigo de Compras e encaminhar o processo ao Almoxarifado ou ao Patriménio ou ao

Setor Solicitante para gestio via Encaminhamento de Processo.

Aquisi¢io/Pagamento de Produtos ¢ Servigos por Suprimento de Caixa (compra no balcio

do fornecedor)

Acdo / Descrigito
¢ Receber a Solicitagio de Compras, devidamente assinada pelo solicitante ¢ autorizada pela
Diretoria Administrativa Financeira, alimentar a Planilha de Suprimentos e encaminhar a
solicitagdo de compras ao comprador.
» Pesquisar o valor do produto/servigo solicitado no mercado via telefone ou por meio de
visita "in loco™ em pelo menos 02 (dois) fomecedores diferentes, quando possivel.
=  Retirar o valor orgado junto a Tesouraria ¢ assli\ﬁar o documento Suprimento de Caixa
preenchido pelo Tesoureiro. |
= Adquirir o produto/servigo solicitado.
= Realizar o pagamento ao fornecedor ¢ quitar a Nota Fiscal.
® Colher o atesto do solicitante na Nota Fiscal de produto ou servigo. No caso de
aquisi¢io de produtos, entregar o produto ao solicitante.
® Prestar contas do recurso financeiro retirado via Suprimente de Caixa junto a

Tesouraria, bem como, entregar a Nota Fiscal atestada e a Solicitagdo de Compras
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Comprador.

Realimentar a Planilha de Suprimento.

Controlar o saldo oriundo do Suprimento de Caixa e solicitar reforgo sempre que o

saldo estiver menor ou igual ao valor definido.

Solicitar via Comunica¢do Interna autorizagdo a Diretoria Administrativa Financeira e

Diretoria Geral para realizar o reforgo de caixa.

Juntar a Comunicacgdo Intemna referente a solicitagio de reforgo de caixa com as devidas
autorizagdes (Diretoria Administrativa Financeira e Diretoria) nos autos do processo de

Suprimento de Caixa.

Fechar o volume vigente, referente ao processo de Suprimento de Caixa, emitir o Termo

de Quitagdio e colher assinatura da Contabilidade.

Encaminhar mensalmente o volume do processo de Suprimento de Caixa, referente ao

més anterior, ao Servigo de Compras para andlise e arquivo.

Solicitar abertura de nove volume para os pagamentos das compras por Suprimento de

Caixa, do més subsequente.

Obs. 1: Quando houver a necessidade o solicitante acompanhard o Comprador na visita aos

fornecedores para aquisi¢do do produto.

Obs. 2: Nos casos de aquisi¢do de medicamento, material médico-hospitalar e outros em caixa

fechada, 0 Almoxarifado ou Farmécia alimentard o Sistema.

Aquisi¢io/Pagamento de Produtos e Servigos por Suprimento de Caixa (compra via

telefone)

1

Acio / Descrigio
s Receber a Solicitagdio de Compras, devidamente assinada pelo solicitanic e autorizada
pela Diretoria Administrativa Financeira, alimentar a Planilha de Suprimentos e

encaminhar a solicitagho de compras ao comprador.

Pesquisar o valor do produto/servigo solieitado no mercado via telefone em pelo menos

02 (dois) fornecedores diferentes, quando possivel.

Adquirir o produto/servigo soficitado.
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= Colher o atesto do solicitante na Nota Fiscal de produto ou servigo. No caso de

aquisi¢do de produtos, entregar o produto ao solicitante.

=  Acompanhar o fornecedor a Tesouraria, para entrega e quitagdio da Nota Fiscal. O
Comprador entregard a Tesouraria a Nota Fiscal atestada e a Solicitagdo de Compras

correspondente.
*  Realimentar a Planilha de Suprimento.

»  Controlar o saldo do Suprimento de Caixa e solicitar reforgo sempre que o saldo estiver

menor que o valor definido.

= Solicitar via Comunicagdo Interna, autorizacfo a Diretoria Administrativa Financeira e

Diretoria Geral para realizar o reforgo de caixa.

*  Juntar a Comunicagdo Interna referente a solicitagdo de reforgo de caixa com as devidas
autorizagdes (Diretoria Administrativa Financeira e Diretoria Geral) nos autos do

processo referente ao Suprimento de Caixa.

*  Fechar o volume vigente, referente ao processo de Suprimento de Caixa, emitir o Termo

de Quitagfio e colher assinatura da Contabilidade.

= Encaminhar mensalmente o0 volume do processo de Suprimento de Caixa, referente ao

més anterior, ao Servigo de Compras para andlise e arquivo.

»  Solicitar abertura de nove volume para os pagamentos das compras por Suprimento de

Caixa, do més subsequente.

Obs.: Nos casos de aquisi¢do de medicamento, material médico-hospitalar e outros em caixa

fechada, o Almoxarifado ou Farmicia alimentard o Sistema.
Setor: Servico de Almoxarifado
Processo: ALMOXARIFADO
1. OBJETIVO

A Padronizagiio do recebimento, conferéncia, armazenamento, conservagio, dispensagio e reposi¢io

dos bens de consumo da Instituigdo.

2. PROCEDIMENTO
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Recehimento dos Processos de Compras Apds Emissio das Ordens de Compra

Acio / descrigio

* TReceber os processos juntamente com as ordens de compras, assinadas pelos
responsdveis ou pedidos referentes aos contratos previamente formalizados pela
Institui¢do.

*  Analisar os produtos adquiridos ¢ prazos de entrega de cada ordem de compra.

» Repassar os processos para os devidos almoxarifados, para que os Almoxarifes
procedam o recebimento dos bens de consumo.

= Receber os processos e contactar os fornecedores para cobrar a entrega dos produtos,
tendo como referéncia a data prevista nas ordens de compra. Apés contato, anotar na
ordem de compra (via do -almoxarifado), a data provavel da entrega e ¢ nome do
vendedor. T

* Arquivar as ordens de comp}a ndo atendidas (via almoxarifado) ¢ aguardar a entrega

dos materiais. Elimina-las apds a Avaliagio do Fornecedor.
Recebimento dos Bens de Consumo

Agcilo / descrigiio

* Receber os materiais de segunda-feira & sexta-feira das 14:00h as 17:00h, exceto para
mercadorias entregues via Transportadora ou produtos considerados imprescindiveis
para a instituigdo, que poderfio ser recebidas também no periodo de 08:00h s 12:00h.

* Em casos cmergenciais ou dependendo da importdncia da aquisigo do produto

adquirido, este podera ser recebide em horario noturneo ou em final de semana.

= (Conferir no ato da entrega dos produtos,,:;"prdem de compra ou confrato com 0s
produtos recebidos e a nota ﬁscal.- Verificar a quant'i‘dadc, valor unitario e total, marca, o
lote, a validade dos produtos, a inviolabilidade das embalagens, a descricdo dos
produtos, os dados da Associagdo Comunidade Luz da Vida e do Fornecedor (Razdo
Social, CNPJ, Inscrigo Estadual, enderego completo, frete e data de pagamento) Se

houver qualquer divergéncia, tomar as devidas providéncias junto ao fornecedor.

® Receber 0s produtos juntamente com o responsavel do setor solicitante ou profissional

que utilizard o produto, quando for produto novo ou de uso especifico do Servigo.
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* No caso de produto novo ou de uso especifico, colher ateste do Servigo que utilizara o

produto e no caso de produto usual atestar a Nota Fiscal.

* Dar entrada na nota fiscal no Sistema, emitir o Documento de Entrada do Sistema e

anexa-lo a nota fiscal.

* Encaminhar o processo para o Servigo de Controle de Processos para anélise e

pagamento.

* Realizar a avaliagio dos fornecedores, apés a entrada da Nota Fiscal no sistema de
todos os produtos da Ordem de Compra ou Contrato (conforme pedido) no Sistema,

acessando 0 médulo de compras do sistema.

* Encaminhar o processo para o Servigo de Controle de Processos para andlise e

pagamento.

* Apds o reccbimento de todos os produtos de cada Ordem de Compra, proceder a
finalizagdio do processo no Sistema de Indicadores do Servigo de Compras e enviar o
processo para arquivo, conforme o ¢aso e no ¢aso de contrato esta finalizagfo devera ser

efetivada apds a expiragdo do contrato.
Armazenamento/ Controle de Estoque

Acho / descrigdo

* Armazenar os produtos recebidos de acorde com o local previamente indicado pelo
Responsével do Servigo de Almoxarifado e seguindo as datas de validade, armazenando
0s produtos de menor vencimento na frente dos demais e observando as orientacdes de

armazcnamento do fabricante de cada produto.

* Quando se tratar de produto termolzbil {material para o iaboratéiic de andlises clinicas,
medicamento etc.), armazend-lo de acordo com o i?em 01 e conferir 03 vezes ao dia a

temperatura da geladeira anotando-as.

* Deverd ser observada a seguinte ordem cronologica de armazenamento;
1° Produtos Termoldbis;
2° Medicamentos;

3° Material Médico Hospitalar:

Alameda das Paineiras, Chacare 20 - Recrelo dos Bandeirantes
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4° Demais materiais (escritério, manutengdo, limpeza etc.) N
+ Solicitar mensalmente a limpeza das geladeiras, prateleiras e bins,
+ Encaminhar mensalmente o relatério de Posi¢do de Estoque do Sistema para o Setor de

Contabilidade.
Solicitacdo de Compras para Reposi¢io de Estoque

Acio / descrigiio

¢« Emitir as solicitagdes de compras para reposi¢io de estoque via Sistema, analisando o
estoque atual e utilizado e conforme o caso os relatérios do Sistema (Ex.: Curva ABC de
Estoque e de Consumo; Histdrico de Produtos Entrada x  Saida; Relatério de Andlise de
Compra) e quando for material especifico dos Servigos, analisar em conjunto com o Gestor de
cada Servigo a previsio de demanda.

¢ Conforme o caso proceder levantamento junto aos demais Servigos da Institui¢do quanto ao
possivel aumento de produgfio de cada Servigo ou quanto a implementagio de nova rotina de

trabalho que implique em aumento no consumo de matenais.

» Encaminhar a solicitagio de compra assinada pelo Administrador para a Diretoria

Administrativa Financeira autorizar a abertura do processo de compra.
Atendimento de Solicitacdes de Bens de Consumo

Acio / descrigiio

¢ Receber a solicitagdo de produtos no sistema, analisar os itens solicitados e caso hajam itens
diferentes dos usualmente utilizados pelo Servigo Solicitante ou que terham tido dispensagdo
recente e que a solicitagio ndo se justificar, repassar o caso ao Administrador para decisao
quanto a liberagdo do material

¢ Dispensar os bens de consumo seguindo os horarios preconizados para os Servigos, gue
serdo realizados de segunda-feira a sexta-feira das 08:00 4s 10:00h para as solicitagdes € das
10:00 as 11:45h para a retirada dos materiais.

» Conferir a lista de produtos solicitados pelo Sistema, separa-los, observando o estado de

conservagio e data de validade, sendo que devera ser dada prioridade de dispensagiio aos

produtos com menor prazo de validade.
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e Dar baixa nos estoques dos produtos solicitados no Sistema e em seguida emitir (imprimir) .

o documento de saida para o Servigo.

« Entregar os produtos para o colaborador do servigo solicitante, colher assinatura e namero
de matricula do mesmo ou nimerc da Carteira de ldentidade, no documento de saida para o
Servigo.

« Arquivar mensalmente em pasta especifica, os documentos de saida por setor, que serd

eliminado ap6s trés meses da emissiio do mesmo.
Setor: Servigo de Almoxarifado da Nutrigiio
Processo: ALMOXARIFADO DA NUTRICAO
1. OBJETIVO

A padronizagdo do recebimento, conferéncia, armazenamento & temperatura ambiente ¢ 4 baixa

temperatura, conservagdo, dispensa¢do e reposi¢io dos géneros alimenticios da Instituigéo.
2. PROCEDIMENTO
Recebimento de Géneros Alimenticios

Acgifio/ Descrigiio

s Certificar se o entregador € da empresa fomecedora, verificando cracha ou docuinentagio
de entrega das mercadorias. Observar as condigdes de higiene do entregador.

e Quando ocorrer entrega de mais de um fomnecedor simultancamente, adotar a ordem

cronoldgica de recebimento abaixo: | e
1.° alimentos pereciveis resfriados e refrigerados.

2.° alimentos pereciveis congelados.

3.° alimentos pereciveis em temperatura ambiente.

4.° alimentos pereciveis (hortifrutigranjeiros).

5.° alimentos ndo pereciveis.
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»  Verificar no ato do recebimento das mercadorias se os produtos conferem com as‘%?"b e 1
caracteristicas do solicitado, tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo {pesar os
produtos quando necessério), prazo de validade, marca do produto, temperatura dos produtos
(quando necessdrio), condigdes das embalagens (se as latas estdo enferrujadas, amassadas ou
com micro furos, se 0s vidros apresentam vazamentos ou formagdo de espumas e qualquer outro
sinal de alteragio do produto). Conferir os valores unitdrios e totais e se estdo de acordo com a
Ordem de Compra / contrato. Conferir os dados completos do formecedor e da Unidade de
Satde (CNPJ, Inscrigdo Estadual, enderego completo e frete).

s No caso de devolugiio dos produtos, informar os motivos ao fornecedor e imediatamente 2
Nutricionista responsavel pelo Setor de Produgdo. Caso constatado inadequagdes dos produtos,
apos verificagdo da cor, odor, sabor, textura e temperatura, de acordo com o Protocolo de
Conferéncia da Qualidade do Produto, tomar as providéncias cabiveis.

* Dar entrada nas notas fiscais no Sistema - Médulo de Gerenciamento de Estoque. Juntar o
comprovante de entrada no momento de encaminhar o processo para pagamento.

= Realizar a avaliagiio dos fornecedores no Sistema apés a entrega de todos os produtos do
més de referencia do contrato ou da entrega de todos os produtos da Ordem de Compra,

acessando 0 médulo de compras do sistema.
Armazenamento & Baixa Temperatura

Acido/ Descrigio

» Disponibilizar os estrados da cdmara fria toda segunda-feira, retirar os gé€neros alimenticios,
transferindo-os para o freezer, desligar a cAmara fria acicnando o programa "Ventilar", para que
a Auxiliar de Higienizagdo proceda a limpeza da mesma. Solicitar a higienizagdio do
Almoxarifado e das caixas de armazenamento de hortifrutigranjeiros ao Servigo de
Higienizagio, sempre que for niecessario. y

*» Ammazenar os produtos em contentores de polietilenc ou polipropileno, adequadamente
higienizados e identificados, colocados sobre estrados de polietileno, com espago minimo para
garantir a circulagfo do ar frio.

» Identificar todos os produtos cdmeos e lacteos com etiquetas, contendo a descri¢io do
produto ¢ a quantidade, anrmazenando-as cobertas com bobina de pléstico.

s Verificar duas vezes por dia a temperatura dos equipamentos de refrigeragdo. utilizando o
documento de LEITURA DE TEMPERATURA DOS EQUIPAMENTOS DE
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pelo Servigo de Nutrigdo avisar ¢ colher ciéncia do Servigo de Manuteng@o no documento em

questio.
Armazenamento 3 Temperatura Ambiente

Agdo/ Descrigio

s Armazenar os produtos sobre estrados de material lavivel e resistente, estando limpos,
secos € em bom estado de conservagdo. Os produtos ndo devem ser armazenados junto a
produtos quimicos e/ou de limpeza, evitando contaminagiio ou impregnacéio de odores.

» Empilhar os produtos em blocos regulares (nas prateleiras) pc;'mi!indo uma boa circulagio
entre os mesmos, sendo dispostos de forma horizontal e vertical, atendendo as recomendagdes e
empilhamento maximo do fabricante.

» Dispor os produtos de acordo com a data de fabricagio, onde deverfio sair os primeiros
produtos a vencer.

» Verificar a data de validade dos produtos, informando 4 Nutricionista produtos com prazo
de validade com no minimo 30 dias préximos ao vencimento.

» Caso seja necessdrio, transferir os produtos de suas embalagens originais para outras
embalagens / recipientes. Transferir também o rétulo do produto original ou preparar etiquetas
de identificagio adequadas, seguindo as especificagBes originais, bem como, a validade do

produto.
Dispensaciio dos produtos € Reposigio de Estoque

Aciio/ Descri¢iio

» Dispensar os produtos conforme solicitados pelo Servi{:o de Nutric3o, ap6s analise in loco
dos produtos armazenados na produgdo, atendendo as solicitagdes de produtos feitas no médulo
de Estoque do Sistema. .

¢ Produtos utilizados na produgio no periodo noturno deverdio ser dispensados no final do
expediente do Almoxarifado da Nutrigdo no dia da utilizagio. Nos finais de semana deverdo ser
dispensados todos os produtos no sabado pela manhi, conforme as solicitagdes feitas no méodulo

de Estoque do Sistema, € nos feriados deverdo ser dispensados no dia anterior ao mesmo.
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* A reposigio de estoque de alimentos devera ser feita utilizando os documentos internos,
conforme 0s dias estipuiados nos contratos de fomecimentos, seguindo as previsdes solicitadas
no médulo de Estoque do Sistema. Enviar fax ou ¢-mail dos pedidos especificos para cada
fornecedor e logo ap6s o recebimento dos produtos, arquivd-los em pasta especifica por 02

(dois) meses.

3.3.3.4 CRITERIOS DE CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

O dispositivo prevé que a unidade deverd manter servico de manutengdio de equipamentos
médico-hospitalares e predial, que contemple as dreas de manutengdo preventiva e corretiva,
predial, hidraulica e elétrica, ass'irp como um sewi§o dé gerenciamento de equipamentos de
saide e outros servigos inerentes as atividades hospitalares (Vigilancia, Lavanderia, Nutri¢éo,

Laboratdrio e Higienizagdo).

Esclarece-se que a Instituigiio podera definir pela contratagio de empresa especializada para a

realiza¢do desses servi¢os, sem descartar a possibilidade de no futuro implantar servigo préprio.

A terceirizagdo de servigos € uma opgdo administrativa inicial a fim de que a instituigdo
concentre seus esfor¢os na implantagdo das areas fim, isto é, o acolhimento e tratamento do
publico alvo do CREDEQ.

Dessa forma, antecipase que na gestdo do CREDEQ serio observados critérios para a

terceirizagdo de servigos de manutengio predial e de equ J;amentos dentre eles enumera-se:

AJW) Q.UK&/-QQ—ﬂQA.Qg 7

1) Critérios operacionais: ' . “

= Minimizagdo dos custos e despesas;

s Anilise pormenorizada da relagiio custo x beneficio;

» Adogio da terceirizagiio quando envolver servigos que ndio sfo da rotina do hospital, ou
aqueles que apresentam baixa repetitividade;

= Quando exigir rapidez, pericia e técnica na execugﬁtﬂ)s servigos, ou necessidade de

observar determinagfio da garantia de cobertura técnica.
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2) Critérios téticos: T &
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T
= Servigos especificos, quando para executd-los faz-se necessdrio diferentes tipos de
recursos, tais como: mio-de-obra capacitada ¢ especializada, equipamentos adequados,
equipamentos de protegfo individual — EPI’s e coletivos — EPC’s;
= Diminui¢do ou diminuto quadro de pessoal;
= Redugdo de custos envolvidos com encargos sociais e intengdo de evitar eventuais

conflitos com a legisla¢éo trabalhista.

3) Razjes estratégicas:

= Eiliminag#o ou redu¢fio de custos e/ou investimentos naquilo que ndo ¢ atividade
principal do hospital, ou seja, atividades secundérias, de apoio;
®* Cumprimento de exigéncia‘de funcionamento prevista no Contrato de Gestao;

=  Aumento da agilidade nas decisdes.

3.3.3.5 SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

O Centro de Referéncia e Exceléncia em Dependéncia Quimica — CREDEQ, € caracterizado por
realizar atendimento ambulatorial € de leitos de acolhimento no modelo residencial (tipo
Unidades de Acolhimento) especializada em atengdo a pessoa com problemas relacionados ao

uso de crack, alcool e outras drogas.
INTRODUCAO

A ciéncia da nutri¢3o envolve o estudo dos alimentos, dos nutrientes contidos nos alimentos e a
forrna como eles mantém a saide e a vida. O objetivo do lﬁanejo da nutrigdo é garantir que o
individuo tenha uma dieta com todas as substéncias necessdrias na quantidade apropriada, e que

seja acessivel e aceitdvel para a pessoa.

Nesta visdo, a Unidade de Alimentagdo e Nutrigio, vislumbra a garantia de execugdes de agbes
de assisténcia nutricional, de ensino ¢ pesquisa, direcionadas as necessidades do paciente
interno, através da participagio e do envolvimento continuo da equipe de trabalho em todos os

niveis. Otimizar o tratamento dos pacientes, observando suas necessidades nutricionais, = 7/

Alameda das Palnelras, Chécare 20 - Recrelo dos Bandeirante:
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OBJETIVOS
Objetivo Geral:

O objetivo do Setor de Nutrigdo ¢ Dietética ¢ prestar assisténcia nutricional especializada e
individualizada a comensais enfermos, bem como uma refeigiio balanceada a comensais sadios,
respeitando as necessidades nutricionais, habitos ¢ crengas, promovendo a recuperagio e/ou

manutencio da saide como também ag¢des de ensino e pesquisa.

O Setor de Nutrigdo ¢ Dietética visa o fornecimento de refeigtes enquadrando neste perfik:
dietas livres e dictas especiais, destinadas a pacientes (adultos e infantis) e acompanhantes
legalmente instituidos assegurando uma alimentagdo balanceada e em condi¢es higiénico
sanitarias adequadas, englobando a operacionalizagio ¢ désenvolvimento de todas as atividades

de produgdio, administrativas ¢ de a‘f)oig a nutri¢do clinica.

Objetivos especificos:

» Estabelecer diretrizes técnico-administrativas que devam nortear as atividades da
equipe ¢ suas relagdes com a instituigdo;

= Estabelecer protocolos pertinentes ao setor parauma melhor metodologia de agdo;

* Garantir execugdes de agdes de assisténcia nutricional, de ensino ¢ pesquisa,
direcionadas s necessidades do paciente interna e externa;

*  Garantir a participagio e o envolvimento continuo da equipe de trabatho em todos
os niveis;

*  Promover assisténcia nuiricional a pacienteé \i'nt:mados;

= Desenvolver treinamentos a equipe; !

* Garantir a reciclagem profissional através da participagdo em eventos;

®  Plangjar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietolerap€uticos;

= Promover uma educagdo nutricional continuada a pacientes e colaboradores;

» Realizar assisténcia nutricional a pacientes internados, assim como aos
colaboradores,

* Participar de equipes muitidisciplinares.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandeirant
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= Propiciar estagio para nutricionistas, técnicas em nutrigio e graduandos,-;ﬁ‘
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1

possibilitando-os desenvolver a prética do exercicio profissional.

HL]

= Participar de pesquisas cientificas.

= Distribuiciio das refeigdes.

= Higienizagdo ambiental e de utensilios do setor.

* Planejamento ¢ desenvolvimento de programas de treinamento de pessoal.

= Atualizagdo das dietas padronizadas e elaboragio de Manual de Boas Préticas de
Manipulagio do setor.

®  Realizagio de triagem e avaliagio nutricional; estabelecimento de niveis de
assisténcia e diagnostico nutricional;

» Elaboragiio da prescrigdo dietética, acompanhamente, evolugdo clinica e orientagio
nutricional. . -

* Treinamento, supervisiio e avaliagio de estagio curyicular.

* Planejamento e desenvolvimento de programas de educagio nutricional a
colaboradores, pacientes e familiares.

s  Atender as demanda de dietas enterais ou formulas licteas de pacientes
necessitados.

* Planejar, dirigir e controlar os cuidados dietéticos e higiénicos ~ sanitdrios do
servigo;

= Fornecer orientagdes de alta Hospitalar quando necessérios;

*  Colaborar na formagio de profissionais na area da saude;

* Estabelecere acompan}iar a dieta do pacientc;

* Solicitar exames complementares para o acompanhamento da evolugdo nutricional
do paciente, quando necessério; )

=  Avaliar 0 estado nutricional do paciente de acordo com dados pertinentes;

= Registrar em prontuirios do paciente a prescricio dietoterdpica, a evolugfo
nutricional, as intercorréncias e o que se fizer necessario para o bom
acompanhamento do pacicnte;

s Participar de equipes interdisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos,

= Padronizar métodos rotinas e formulas para o servigo;

= Realizar atendimentos ambulatoriais;

Alameda das Paineiras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandei
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*  Coordenar ¢ ordenar a visitacdo de clientes as areas da nutri¢io;

* Plancjar cardapios de acordo com a clientela;

* Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selegio, compra e
armazenamento de alimentos;

* Planejar, implantar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de distribuiggo ¢
transporte de refei¢bes;

» Avaliar tecnicamente a qualidade dos alimentos;

* Participar do recrutamento e sele¢o de recursos humanos, inerentes a drea;

=  Coordenar e executar os cilculos de valor nutritivo ¢ rendimento das refeiges.

A Associagiio Comunidade Luz da Vida buscard inicialmente terceirizar o preparo das refeigdes,
mantendo o controle da qualidade, conservagdo e distribuigdo dos alimentos aos pacientes e

colaboradores.

Tabela de refeigbes que seriio servidas na Institui¢io e o horirio de distribuigiio das

mesmas:
Refeicao R o - | Hordirio de distribuigio " =
Desjejum dos pacicnies ¢ acompanhantes 07:00 &s 08:00
Desjejum dos colaboradores guando exigido 07.00 as 09:30
Almogo dos pacicnics c acompanhanies 11:00 &s 13:30
Almoco dos colaboradores quando exigido 12:00 as 14:00
Lanche dos pacientes e acompanhantes - 15:00 &s 16:00
Jantar dos pacientes e acompanhantes 18:00 3s 19:00
Jantar dos colaboradores quando cxigido 20:00 &s 22:00
Ceia dos pacientcs 21:00 as 22:00
Ceia dos colaboradores quando exigido 02:00 as 04:00

Serdo servidas gratuitamente as seguintes refeigdes aos acompanhantes:

* desjejum, almogo e jantar (seguindo o mesmo pddrﬁo de cardapio dos pacientes)
i

Recursos Humanos:

O Servigo de Nutrigdo e Dietética terd funcionamento 24h, sendo composto pelos seguintes

profissionais:
s | Nutricionista e 2 Copeiros

ATIVIDADES EXERCIDAS NA NUTRICAO CLINICA INTERNACAO.

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandel
CEP, 74.465-539 - GoiAnia — Goias — Tefefax:{62)3298-3020
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Acdo/ Descrigiio

* Visitar diariamente os pacientes, dando-lhes assisténcia direta, verificando as
prescriges médicas e fazendo as prescrigdes dietoterapicas quando neccssarias;

= Caso o paciente esteja internado pela primeira vez, efetuar a visita clinica, realizando as
coletas de todas as informagdes que se fizerem necessdrias para um bom
acompanhamento nutricional;

*  Apds as visitas de acompanhamento nutricional, preencher o Mapa de Distribuigdo de
Refeigbes para pacientes, e baseando se nas prescricOes médicas, o Mapa de Produgio
de Refeigdes para Pacientes. Os mesmos servem de guia para preparagdo das
legumeiras e bandejas para a distribui¢do aos pacientes, levando em conta o nimero de
pacientes internados e acompanhantes;

*  Conferir ¢ alterar o0 Mapa de Distribuigao de Refeicdes para pacientes, repassando para
a Nutricionista as obsewa$6e§ que se fizerem necessarias, de acordo com prescrigdes
médicas; -

= Verificar o andamento do servico das copeiras, a ordem e limpeza, uso comreto de
uniformes, EPI, crachis e demais correlatos que se fizerem necessdrios, e caso ocorra
alguma intercorréncia, comunicar ac Nutricionista;

* Informar ao médico responsédvel pelo paciente internado, quanto a aceitagio da dicta,
sugerindo modificagdes que visem uma melhor adequagio da mesma ao paciente;

* Verificar com a enfermagem os pacientes que estdo em jejum,

* Conferir as novas prescri¢des, verificando in loco, se o paciente tem condigdes de se
alimentar,

*  Atualizar o Mapa de Distribui¢do de Refei¢des para Pacientes,

* Indicar o hordrio em que as refei¢des devem s.eF'sewidas, inclusive agua;

* Acompanhar a distribui¢fo de refeiges de dguae sﬁas devidas trocas;

= Casc haja alguma alteragdo no consumo verificado, repassar a Nutrigio de Produgio
para que sejam registradas as quantidades n3o consumidas ou complementares;

= Providenciar, antes de qualquer procedimento, a higienizagdo correta dos carrinhos de
distribui¢do, utensilios, legumeiras e da copa;

* Organizar todos 0s utensilios, por refeicdo ¢ por andar nos carrinhos de distribuigio,

sempre que s¢ fizer necessario;

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bapd
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= Observar no plangjamento do cardapio de dietas especiais: evitar o consumo db fnturas ’@c},

colocar preparagdes de acordo com a patologia do paciente, oferecer a dieta qua]ntatwa—. L

e

¢ quantitativamente de acordo com as necessidades nutricionais do paciente, colocar
vérias porgdes de fruta, legumes e verduras, usar uma alimentagdo o mais natural e
nutracéutica possivel, fornecer as calorias didrias necessirias, bem como sua
composi¢io nutricional;

= Instruir e orientar tecnicamente as copeiras da internagio, com rel agdo ao cumprimento
adequado das atividades de distribuigdo das dietas;

» Elaborar as etiquetas de todas as refeigles a serem distribuidas de maneira
descentralizada;

= Etiquetar as dietas de acordo com o preconizado;

® Colocar os utensilios neée_ss{_ii’ios nas legumeiras para servir o pacierte, devidamente
higienizados; ) .

® Porcionar as refei¢des em legumeiras apropriadas e térmicas (almogo e jantar) e
bandejas (desjejum, lanche e ceia) dos pacientes internados e acompanhantes;

a  Supervisionar a montagem das dietas em geral, conforme o Esquema de Dietas
Especiais, e todos os procedimentos relativos a0 mesmo;

= Distribuir as refeigGes aos pacientes, seguindo rigorosamente as dietas prescritas nos
mapas de distribuigfio, devidamente etiquetadas, obedecendo aos hordrios estabelecidos;

®* Acompanhar a distribui¢do de todas as refeigBes, comunicando & nutricionista qualquer
eventualidade;

® Recolher os utensilios de cada refei¢io, verificando se todos os pacientes forarn
servidos, a aceitagio das dietas e a devolugio de cada utensilio, através do

preenchimento do Controle de Utensilios, efetuando a contagem dos mesmos;

a  Comunicar a¢ Nutricionista qualquér intercorréncia, |
MODELOS DE CONTROLE

PLANEJAMENTO DE CARDAPIO

Agente

Ordem Acdo/ Descriglio Executor

1
2
3

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Bandeirante:
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PROTOCOLO DE ACESSO A SALADE MAN]PULAC:\O DE DIETAS ESPECIAIS
Ordem Acfio/ Descrigfio EAxeg:::f)r
1
2
3
4
5
(.)
FUNCIONAMENTO DO REFEITORIO
— ) A
Ordem - Ag#io/ Descri¢éio Exf:"::z .
1 -
2
3
4
5
(...
HIGIENIZACAO DOS EQUIPAMENTOS
. Agente
Ordem Acfio/ Descrigiio Executor
1
2
3
4
5
(.) .

Documentos para registro das atividades:

= Leitura de temperatura dos equipamentos de refrigeragio
= planilha de monitoramento de temperatura
=  visita técnica de fornecedores

» controle de perdas e sobras

Alameda das Paineiras, Chicara 20 - Recreio dos Barfdeirantes
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3.3.3.6 IMPLANTACAO DO SERVICO DE FARMACIA

Organizagio especifica do servigo de Farmédcia.

Para um melhor gerenciamento e controle de estoque dos medicamentos ¢ materiais médico

Hospitalares utilizados no CREDEQ), toma-se necessario um almoxarifado para a Farmacia.
Equipe proposta para Farmdcia:

Farmacéutico e Técnicos em Farmacia que darfio apoio em regime de 24h.
P

- 01 Farmacéutico (44h semanais);
- 1 Técnico em Farmacia 12x36h (diurno);

[

METODOS DE CONTROLE SOBRE FARMACOS CONTROLADOS E/OU DE ALTO
CUSTO

a) Medicamentos e substdncias sujeitas a controle especial:

* Armazenamento em armarios/ gaveteiros especificos (fechados) com chave;
= Controle de Psicotrdpicos nas Prescrigdes Médicas;
* Conferéncia e Reposigdo de Medicagdo da Cautela;

. = Dispensagio de medicamentos controlados.
b) Controle de medicamentos de alto custo:

- Controle de medicamentos de Alto Custo.

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirantes
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SOLIC A EDIC SO RESTRITOE LTO CU

Nome do Paciente:

Apartamenio: Bloco:

Prontudrio:

Data internagio: / /

Medicamento:

Justificativa do Pedido:

Médico solicitante:

CRM:

....................................... Carimbo e assinatura

Parecer do Farmacéutico:
{ )Favorivel

Obs:

\\

Sl
{ ) Desfavordvel
iy

Ass. Farmacéutico:

Data: / /
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NORMAS PARA AQUISICAO/RECEBIMENTO/GUARDA/DISPENSACAO DOS
MEDICAMENTOS

As normas para aquisi¢io/recebimento de medicamentos no hospital deverdo seguir os critérios
adotados. Quanto ao recebimento de tais itens pela Farmécia, guarda e dispensagio, foram

elaborados os seguintes documentos:

=  Armmazenamento de medicamentos;
= Dispensagdo de medicamentos;

s Transferéncia de Medicamentos.
PREVISAQ PARA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE PRESCRICAQ ELETRONICA.

Estudar a viabilidade de adequag&o/reforma para estrutura fisica compativel, pois atualmente a
Farmécia do CREDEQ n&c conta com este espago disponivel dentro das condigfics exigidas pela

legislagdo.

Estudar a implantagdo da Prescri¢io Eletronica no CREDEQ, uma vez que um dos requisitos
primérios nccessarios € contar com wim sistema informatizado de controle de estoque, 0 que hoje

nio é contemplado na Farmécia;

Implantar um sistema informatizado integralizado que permita todas as movimentagdes de
controle de estoque/rastreabilidade des medicamentos no Hospital, desde a entrada no estoque

até a dispensagio e consumo pelos pacientes, bem como devolugdes & Farmécia;
NORMAS E ROTINAS PROPOSTAS PARA O SERVICO DE FARMACIA

= Controle de Psicotrépicos nas PreserigSes Médicas;
= Conferéncia e Reposigiio de Medicagio da Cautela;
= Dispensagdo de medicamentos controlados;

= Controle de medicamentos de Alto Custo;

»  Armazenamento de medicamentos: - b

=  Transferéncia de Medicamentos.

Alameda das Painelras, Chécara 20 - Recreio dos Bandel
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CREDEQ Manual de Normas ¢ Rotinas EO.1

Emisstio

Centro de Referéncia e Farmicia
Exceléncia em
Dependéncia Quimica

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Revistio
No: Data:

Normas e Portarias que regulamentam o funcionamento
da drea da Farmicia

Horiério de funcionamento da Area/servigo

s O horario de funcionamento da Farméeia (funcion4rios); segunda a sexta-feira das 07h &s 17h = Almogo das | 1:30h 4s
13:30h

s O horfirio de cntrege de fomecedores na Formacia; Segunda a sexis-feira das 08h 4s 16k

Clientes da Area/servigo

(Todos os usudrios (pacientes, forncoedores, médicos, enfermeiros ete.) que buscam o0s servigos do servigo de

Farmiécia. N

Normas

. As paredes da Farmaeia devem ser laviveis;

O piso deve ser lavdvel ¢ antiderrapante;

Deve haver protego contra incéndic, insctos ¢ roedores;

Os medicanientos com prazo de validade préximo a data limite, devem ser armazenados na frente;

Os produlos ndo poderio ser eolocados diretamente sobre o piso;

Atenglio para minimizar perdas de produtos por detcrioraco ¢ desvios;

O horfrio de liberagio dos medicamentos deverfi seguir & scguinte ordem:
1. Segbes, setores ¢ servicos assisienciais: reposiclio de segunda a sexta-feira, das 08h &s 16h;
2. A reserve de medicamentos servirh como suporte para o fim de semana, devendo 2 responsabilidade da chave

com 3 enfermeim de plantio que fard o distribuiciio quando os setores solicitarem,

. Nio ¢ permitida 8 entrada de pessoas estranhas no interior da Farmdécia € Rescrva, sem prévia autorizacho da
administragio do hospital;

. Nenhum medicamento podera ser retirado da FarmAcia sem a devida requisi¢ho preenchida eorretamente e carimbada
pelo chefe do servigo solicitante ¢/ou prescrigho médica;

. Todo medicamento retirndo da Reserva deverd ser registrado ne Livro de Ocorrénaias pels enfermeina de plantiio;

. A guantidade de medicamentos entregue deve ser rigorosimente, & mesma gue consta na requisiclo;

. A amazenagem dos medicamentos deve obedecer no s eritérios: nimero do fote e vencimenio;

* O farmactutico ¢fou responsivel peta Farmacin dcverd conferir todo o medicamento/material recebido, através da nota

fisenl, para enilo, assinar o recebimento dos mesmos;

Os funcionfrios deverfio cstar devidamente uniformizados durante & jornada dc trnbalho;

A limpeza ¢ higienizagio do ambiente, prateleiras ¢ armdrios deverdo ser feita dianamente;

A confertncia do estoque deverfi ser feitaa cada quinze dias,

O inventirio da Farmieia deverd ser feito mensalmente;

A climatizaclie da Farmfcia deverd obedecer aos critérios exigidos pela Vigilfincia Sanitdria que é; maxima de 27°C e

minima de 23°C;

. 0Os medicamentos deverfio ser acondicionados sobre palites e de acorde com os especificagdes dos mesmos;

s 1 proibido fumar dentro da Farmécia;

A O controte dos psicotrdpicos deve ser Figoroso;

hd Qs psicotropicos somentc poderfio ser liberndos mediantc prescricfio e receita médica especifica.

Grupo respansavel pela elaboragio:

Responsavel pela aprovacio: Aprovacio
Assinatura do representante Data:

Alameda das Painelras, Chécara 20 - Recrelo dos Bandelrants;
CEP, 74.465-539 - Goiénia — Goids ~ Tolefax:(62)3298-3
Site: www luzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzdavida.ong.br - luzdavida@luzdavida.o!
Razdo Social: Associa¢so Comunidade Luz da Vida
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ROTINAS DA FARMACIA HOSPITALAR
CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
1 Emissi
Centro de Referéncia e PADRAO e
Exceléncia em Dependéncia
Quimica .
Farmicia
Tarefa: Pedido de Suprimento Revisio
No: Data:

Exceutante

Farmacéutica

Resultados esperados

Evitar a falta de medicamentos ¢/ou material médico-hospitalat.

Recursos Necessfirios

Mesa, cadeira, calculadora, cancta ¢ bloco dc solicitagho dc compra.

Atividades

¢  (Calcular lote de reposiclo;
*  Preencher o pedido de compra;
*  Enviar para a administeagdo.

Cuidados

¢ Teratenglio na hora de verificar os produtos a serem solicitados cvitando o desperdicio;
» Ter atengiio na hora de preencher o pedido de compra para niio solicitar itens errados.

Agdes em caso de niio conformidade

Percebendo que houve um erro na conferéncia do estoque efou precnchimento da guia de solicitacio de

compra, solicita a devoluglio da mesma & ad ministrag@o ¢ faz as corre¢des necessdrias,

Grupo responsdvel pela elaboragho;

Responsdvel pela aprovaglo: Aprovaglo

Assinatura do represenlanic Data:

Alameda das Painelras, Chécara 20 - Recreio dos Bandelrantes

CEP. 74.465-539 — Goiania — Golas — Telefax:{62)3298-3020,

Site: www luzdavida,org.br — e-mail: administracao@luzdavida.ong.bs — luzdavida@iuzd avida.org.br
Razio Soclal: Associaghio Comunidade Luz da Vida
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO Emissio

Centro de Referéncia ¢
Exceléncia em Dependéncia

Quiniica
Farmicia
Tarefa: Recebimento de medicamentos/material médico-hospitalar Revisdo
No Data:
Executante

Auxiliar de farmécia.

Resultados esperados

Agilidade no recebimento e conferéncia de medicamentos ¢/ou material médico-hospitalar.

Recursos Necessdrios

Mesa, cadeira e caneta.

Atividades

*  Receber medicamentos e/ou material médico-hospitalar com as respectivas notas fiscais;

s  Conferir os medicamentos e/ou material médico-hospitalar através do pedido de compra e notas fiscais,
verificando quantidade e prazo de validade;

*  Assinar canhoto das notas fiscais e devolvé-los ao entregador.

Cuidados

Ter bastante atencdo na hora de conferir os produtos, verificando as quantidades ¢ os prazos de validade.

Acdes em caso de nfio conformidade

*  Percebendo que existe diferenga entre o pedido de compra e os itens da nota fiscal, informnr ao
farmacéutico para que este tome as devidas providéncias;

*  Percebendo que existe diferenga entrc os itcns entregues ¢ os quc constam na nota fiscal, informar ao
farmacéutico para que este tome as devidas providéncias.

Grupo responsavel pela ¢leboragho:

Responsivel peta aprovagio; Aprovagio

Assinatura do represeniante Data:

Alameda das Palnelras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandelrant
CEP. 74.465-539 — Goiania — Goids — Telefax:(62)}329a-3020
Site: www.luzdavida.org.br — e-mail: administracao@luzd avida.org.br — tuzdavida@luzdavida.org.be

Razfo Social: Associagho Comunidade Luz da Vi 388
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL

A Emissfio

Ceniro de Referéncia e PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Quimica .

Farmacia

Tarefa: Armazenagem de medicamentos/material médico-hospitalar Revisao

No: Data:

Executante

Auxiliar de farmécia.

Resultados esperados

Agilidade na armazenagem correta de medicamentos ¢/ou material médico-hospitalar.

Recursos Necessdrios

Mesa, cadeira, computador, fichas de controle de estoque © cancta.

Atividades

s  Atvalizar fichas de controle de estoque, registrando a entrada dos produtos;

Langar no sistema a entrada dos produtos:

Armazenar os medicamentos e/ou material médico-hospitalar nas respectivas estantes, obscrvando o
lote e prazo de validade dos mesmos.

Cuidados

Ter bastante atengllo na hora armazenar os produtos, verificando os lotes ¢ os prazos de validade.

Acdes em caso de ndo conformidade

Percebendo que armazenou um produto no local errado, retird-lo deste local e le vi-lo para o local correto.

Grupo responsdvel pela elaboragho:

Responsive pela aprovaglio: Aprovagio

Assinatura do represenlante Data:

Alameda das Palnelras, Chécara 20 - Recreio dos Bandeiranig

CEP. 74.465-539 — Golanla - Golés - Tetefax:(62)3298-3020

Site: www.luzdavida.org br = e-mail: administracac@luzdavida.org.br - luzdavida@luzdavida.org.br
Razao Social; Associagfo Comunidade Luz da Yid3
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO Emissto

Centro de Referéncia e
Exceléncia em Dependéncia

Quimica
Farmaicia
Tarefa: Envio de notas fiscais para a administragfio Revisao
No: Data:
Exeeutante

Farmacéutico.

Resultadas csperados

Agilidade ¢ atengfio no envio das notas fiscais para a administragdo,

Recursos Neeessirios

Mesa, cadeira, caneta e notas fiscais.

Atividades

¢ Reccber as notas fiscais;

¢  Colocar nas notas fiscais a confirmagio de “mercadoria entregue™

*  Arquivar a segunda via das notas fiscais na pasta do setor de estoque;
*  Protocolar as notas fiscais;

* _Encaminhar as notas fiscais para a administragio.

Cuidados

Ter atengio a arquivar as notas fiscais, evitando.

A¢bes em caso de nfio conformidade

LY

Percebendo que armazcnou um produto no local errado, rétird-lo deste local e levé-lo para o local correto.

Grupe responsivel pela claboragfio:

Responstve! pela aprovagho: Aprovagdo

Assinatura do represenlanie Daia:

-

y
oS
Atameda das Paineiras, Chicara 20 - Recrelo dos Bandeirap A/
CEP. 74.465-539 - Golanla - Goias - Telefax:(62)3298- IW/”
Site: www._luzdavida,org.br — e-mail: administracac@luzdavida.org.br — luzdavida@luzdavida.orgy e
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL A
i Emissio
Centro de Referéncia e PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Quimica .
Farmacia
Tarefa: Requisi¢ho de medicamentos e/ou material médico-hospitalar ao Revisdo
almoxarifado No: Data:
Executante

Farmacéutico.

Resultados esperados

Garantir o cstoque de medicamentos e/ou material médico-hospitalar da farmécia.

Recursos Necessdrios

Mesa, cadeira. caneta ¢ formulério de requisi¢iio de material.

Atividades

*  Anotar no formulério de requisi¢do de material, os materiais necessarios;
+  Separar as vias do formulrio de requisiclio de material;
*  Arquivar a primeira via da requisi¢do de material;

»  Encaminbar a requisicio de material para o almoxarifado.

Cuidados

Ter atenglio a0 preencher o formulério de requisicfo de material.

Acles em easo de nfio conformidade

Percebendo que solicitou 0 medicamento efou material errado, preenche uma nova requisi¢lio de material ¢

faz a troca da anterior pela correta,

Grupo respensdvel pela elaboragho:

Responsivel pelo aprovaghio: Aprovagho

Assinatura do representante

Daia:

Alameda das Palneiras, Chacara 20 - Recrefo dos Bandalranias
CEP. 74,465-539 - Golénia - (Goias - Telefax:{62)3298-3020 i

Site: www luzdavida.org.br - e-mail: administracao@luzdavida.org.br = luzdavida@luzdavidatorg. br
Raz#o Social: Assoclacio Comunidade Luz da Vida 391
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Emissio
Centro de Referéncia e PADRAO
Exceléncia em Dependéncia
Quinica .
Farmicia
Tarefa: Requisi¢io de medicamentos e/ou material médico-hospitalar ao Revisdo
almoxarifado da Farmécia No: Data;
Executante
Farmacéutico.
Resultados esperados
Garantir 0 estoque de medicamentos e/ou material m édico-hospitalar da farmacia.
Recursos Necessérios
Mesa, cadeira, caneta ¢ formuldrio de requisigio de material.
Atividades
*  Anotar no formulério de requisi¢io de material, os materiais necessarios;
+  Separar as vias do formulario de requisi¢do de material;
*  Arquivar a primeira via da requisigdo de material;
* Eneaminhar a requisi¢iio de material para o almoxarifado.
Cuidados
Ter atengdio ao preencher o formulério de requisicio de material.
A¢des em caso de nfio conformidade
Percebendo que solicitou 0 medieamento efou material errado, preenche uma nova requisicdo de material ¢
faz a troca da anterior pela correta.
Grupo respanstivel pela efaboraglio:
Responsével pela aprovachio: Aprovaglo
Assinalurn do representante Data:
/
Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeirante
CEP. 74.465-539 - Goilinla - Golas - Telefax:(62)3298-3020
Site: www . luzd avida.org.br - e-mail: ad ministracao@luzdavida.org.br ~ luzdavida@tuzdavida.o.
Raz&o Sodlal; AssociagAo Comunidade Luz da Vida 392
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
A Emissh
Centro de Referéncia e PADRAO e
Exceléncia em Dependéncia
Quimica
Farmicia
Tarefa: Entrega de medicamentos ¢/ou materia! médico-hospitalar pele Revislo
almoxarifade da Farmécia No: Data:

Executante

Auxiliar de farméacia.

Resultados esperados

Agilidade no atendimento & solicitac3o da farmacia.

Recursos Necessfrios

Requisi¢io de material, medicamentos e material médico-hospitalar.

Atividades

Reccber a requisi¢dio de material enviada pela farmécia;

Conferir se a requisi¢@o csté devidamente preenchida c assinada pela farmacéutica;

Verificar no almoxarifado a existéncia de todos os itens solicitados na requisicio;

Scparar 05 medicamentos efou material médico-hospitalar que deverdo ser entregucs na farmicia;
Anotar na requisi¢iio de material as quantidades que serdo entregues;

Atualizar as fichas de controle de estoque

Entregar 0s medicamentos e/ou material médico-hospitalar ao requisitanie.

Cuidados

*  Ter atengdo ao conferir a requisicio de material;

¢ Ter atengdo ao separar 0s medicamentos c/ou material médico-hospitalar, evitando troeas.

Aciles em caso Jde nfo conformidade
.
Percebendo que n3o existe no cstoque quantidade suﬁcicnlg para atender a solicitagiio da requisi¢lio de
material, informar ao farmacéutico a necessidade de encaminhar solicitagio de compra para a

administragio.

Grupo responsivel pela elaborogio:

Responsivel pela aprovagio: Aprovaglio

Assinatura do representante Data:

Alameda das Paineiras, Chacara 20 - Recreio dos B andeira

CEP, 74,465-539 — Goiénia — Golés — Telefax:{62)3298-.

Site: www hzdavida.ong.br ~ e-mall: administracac@luzdavida.org.br - luzdavida@luzd avida.org.br
Raz&o Social; Associacho Comunidade Luz da Vi
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CREDEQ PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO Emissao

Centro de Referéncia e
Exceléncia em Dependéncia

Quimica
Farmaicia
Tarefa: Previsfio ¢ controle de estogue mensal Revisio
No: Data:
Exccutante

Farmacéutico.

Resultados esperados

Garantir que nlio falte nenhum medicamento efou material médico-hospitalar no almoxarifado da farméciac

controlar o consumo destes.

Recursos Necesséirios

Mesa, cadeira, computador, impressora ¢ fichas de controle de estoque.

Atividades

Controlar o estoquc do almoxarifado da farmAcia através das requisi¢bes de materiais arquivadas;
Cadastrar diariamente no sisterna a entrada e salda de medicamentos e/ou material médico-hospitalar;
Emitir relatério didrio para controle do estoque;

¢  Encaminhar para a administragdo a previsdo para rcposicio do cstogue da farmécia.

Cuidados

e  Teraten¢do ao conferir as requisi¢des de matcrial;
® Ter atcnglio quando for fazer a previsio do estoque.

Acdes em caso de nfio conformidade

Em casos de epidemias, procurar a administragfio para que sejam tomadas as devidas providéncias para

abastecimento do almoxarifado da farmécia. . -

Grupo responsivel pela clabornglo: ¢

Responsfivel pela aprovagiio: Aprovaglo

Assindlura do representante Dara:

Alameda das Painciras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeira

CEP, 74,465-539 - Goisnia - Goias — Tetefax:(62)3298. 31
Site: www luzdavida.org.br - e-mall: administracao@luzdavida.ong.br — luzdavida@luzdavida 6rg.br
Raz&0 Sociat: Assoclacho Comunidade Luz de Vida 394
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3.3.3.7 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DO SETOR DE ESTATISTICA

Descrigdo de funcionamento da unidade de estatistica: membros que a compdem, turnos de

funcionamento, sistematica e metodologia de trabalho.

RESUMO FUNCIONAL DO SETOR:

Subsidiar a Diretoria Técnica com dados, informagdes e estudos estatisticos necessarios a géstio
produtiva dos servigos realizados em busca de sua melhoria qualitativa e quantitativa e do

constante aprimoramento técnico dos servigos e atendimentos realizados.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

= Acompanhar através de controles ¢ desempenho e a produ¢do dos servigos, assim como
os diferentes indices técnicos da Institui¢do, confrontando-0s com os resultados ¢ as
metas pré-estabelecidas;

® Fornecer suporte técnico com relagdo ao planejamento, para as demais Diretorias e
Geréncias, quando necessdrio, disponibilizando dados e informagées estatisticas sobre a
produtividade de cada area;

® Avaliar resultados, produgdo e indices alcan¢ados na realizagdo das atividades diérias,
acompanhando o cumprimento das metas setoriais pré-estabelecidas;

= Elaborar relatdrios estatisticos de resultados, efetuando estudos ¢ andlises, a fim de
subsidiar as decisdes das Diretorias;

* Manter a sistemética de indicadores de desempenho e qualidade da Institui¢do;

® Fornecer informacgdes estatisticas necessarias péfa aﬁelaboragﬁo da Prestagio de Contas
e Auditorias internas e externas;

» Realizar demais atividades correlatas, conforme orienta¢do do superior imediato.
EQUIPE MINIMA NECESSARIA - FORMACAO ESCOLAR:

1_Analisla — Formagiio Superior (Administragso, Economia, Estatistico, Ciéncias Contébeis ou

Processamento de Dados) e habilitado legalmente para o exercicio da fungfo.

Alameda das Palneiras, Chacara 20 - Recrelo dos Bandel@nt

CEP. 74,465-539 - Golania — GoiAs ~ Telefax:(62)3298-30

Site: www.luzdavida.org.br - a-mail: administracac@luzdavida.org.br ~ luzdavida@luzdavida ey
Razlo Sodial: Associagio Comunidade Luztia Vida 395
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HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DO SETOR:

o Para execugiio das atividades, estabelece tumo de trabalho em periodo comercial de

B C,-“O /

segunda a sexta-feira das O8hs as 12hs e 14hs as 18hs com periodo de descanso de 2 horas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

o Ter conhecimento do Sistema de Satde ¢ de Administragido Hospitalar.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES TECNICAS DO ANALISTA:

*  Visdo organizacional voltada para o geral e o detalhe;

»=  Habilidade para analisar € exercitar visdo critica de forma acentuada;

= Habilidade para transmitir idéias de forma clara e objetiva - fluéncia verbal
desenvolvida.

* Habilidade em estabelecer contato com diferentes ;ﬁveis da estrutura organizacional;

s (apacidade para desenvolver ativicades que envolvam raciocinio numérico e
matematico.

=  Dinamismo.

=  Conhecimento em informatica (Word, Excel, Visio, Intemet, PowerPoint);

*  (Conhecimentos de Rotinas Administrativas.

INSTALACOES FISICAS, MATERIAL E EQUIPAMENTOS:
= Sala de trabalho climatizada ¢ mobiliada com mesas, cadeiras e armdrio;
* 1 computador em rede com acesso a internet € softwares para edicdo de texto, planilhas,
apresentagdes e projetos;
* 1 Impressora colorida;
® Materiais béasicos para escritorio;

= Linha telefonica interna e extemna.
SISTEMATICA DE OPERACAO DO SETOR:

Acompanhar ¢ monitorar a produtividade dos profissionais da drea fim da Instituigio seré tarefa
conslante, ¢ para tanto extrairemos dados reais e fidedignos da produtividade de todos os
servicos fundamentais para a composigdo dos resultados que constario no Relatério de

Prestagdo de Contas.

Alameda das Paingiras, Chacara 20 - Recreio dos Bandeiran

CEP. 74.465-538 - Goiinla — Golas — Telefax:(62)3298-3020

Site: www.luzdavida.org.br — e-mall: administracao@luzdavida,org.br — luzdavida@luzdavida.org. br
Razlo Social; Associagho Comunidade Luz da Vigs
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Serdo geradas planilhas estatisticas a partir das informagGes retiradas do sistema de gestio
hospitalar implantado, assim serdo gerados os relatérios gerenciais de produtividade de cada

profissional da area fim (terapeutas e médicos), considerando seus atendimentos.

Ao final da planilha, a cada informacgio inserida referente a produtividade dos profissionais, serd
convergido para o respectivo servigo do profissional, totalizando assim a produtividade do
servigo; extrairemos dados e informagdes da drea de exames de imagem e laboratoriais por setor

executante totalizando o resultado de cada setor.

Adotaremos planilha de metas internas com finalidade aglutinar todos os atendimentos
realizados pela instituigdo, onde nesta planilha encontram-se as metas pactuadas junto a

SES/GO.

3.3.4 CIENCIA E TECNOLOGIA

3.34.1 PROJETO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO PARA O
ATENDIMENTO AQ USUARIO

OBJETIVOS T

O objetivo deste documento & | especificar as func.ionalidades de um PROJETO
INFORMATIZADO DE ATENDIMENTO AO USUARIO, para dar suporte a comparagio e
selegio de sistemas ja existentes efou para servir de roteiro para desenvolvimento de sistemas
com esse escopo. Onde a parceria técnica-financeira com a SES/GO ¢ fundamental na

implementagdo do projeto.

Alfameda das Paineiras, Chécara 20 - Recreie dos Bandeiran
CEP. 74.465-539 - Goifnia - Goi#s — Telefax:(62)3298-3020
Site: www.iuzdavida.crg.br — e-mail: administracao@luzdavida.org.br - iuzdavida@luzdavida.ong.be
Razdo Soclel; Associagho Comunidade tuz da Vida
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DIRETRIZES

Ser dotado de todas as funcionalidades necessirias para o desenvolvimento dos
trabalhos, em toda a sua abrangéncia, numa Unidade de Saude;

Ser modular, porém com médulos integrados entre si, que permitam a implantagfo
escalonada;

Ser capaz de estabelecer parametros para atender as necessidades de evolugiio temporal
das regras do negocio estabelecidas pela Unidade de Saide e/ou por dérgdios normativos;

s Possuir padrio arquitetdnico estdvel e aderente aos padrdes de mercado;

= Ser dotado de padrdes dec seguranga quer para acesso, quer para garantir a
confidencialidade dos dados relativos aos pacientes e outros que se enquadrem na
categoria sigilo;

= Possuir ambientes de testes e treinamentos;

=  Ser funcional de forma a gerar consultas com senhas administrativas;

»  Permitir exportagdo de dados para planilhas de calculo e documentos de texto pelo
préprio usuario;

*  Possuir menus configuraveis para cada tipo de usuério e/ou grupos de usuérios;

" Permitir a navegagio por registros relacionados: da internagio, da alta, dos exames, etc.;

*  Permitir gerenciamento dé workflow de tarefas, proporcionando a cada usuério ou
grupo de usuarios a visualizagio das tarefas necessdrias e possiveis dentro de sua
competéncia;

= Ser dotado de rotinas de operagio ¢ manutengdio de forma que equipe do servigo de
tecnologia da informagio seja otimizada;

* Dispor de helpdesck (documentagiio ¢ manutengio detalhada), ou seja. uma equipe
preparada para prestar ajuda on-line a todos os usuarios do sistema;

» Dispor de total integragic (exportacio de dados — interface) com os sistemas de
faturamento adotados pelo Ministério da Saude para que nio ocorram erros e/ou
retrabalho na digitagdo das informacdes (MDB, TXT, XLS ou SQLY);

®  Permitir conexdofinteratividade com os sites do Ministério da Sadde: Cartdo Nacional
de Sande e Repositério de Tabelas do DATASUS;

®  Adotar o sistema de cédigo de barras para as mais diversas identificagSes: pacicnte,

" Cartdio Nacional de Saade/pulseira, prontudrio, medicamentos e exames;
»  Ser dotado de funcionalidade. de acordo com a planta fisica da Unidade de Satide
VISAO GERAL DO PLANO
CICLOS DE VIDA

A importéncia dos ciclos de vida esta na possibilidade de se impor regras de seqiléncia légica de

eventos,

Entre uma entrada e uma saida correspondente pode haver:

Aplicagdo de medicamentos e descartaveis;
Solicitagdo de exames e seus correspondentes laudos;
Mudanga de localizagfio dentro da mesina unidade;
Mudanga de estado de sadde.
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Podem ocorrer repetidas entradas e saidas de uma mesma internagéo.

CONCEITOS

As informagdcs que compdem o sistema sdo organizadas tendo em vista ¢ acompanhamento dos
fatos modelados relactonados como os eventos ocorridos no mundo real, aliadas a possibilidade

de sua recuperagio de forma adequada.

Os arquivos sdo compostos por colegbes de registros semelhantes que s&o representados por
uma identificagiio e uma série de atributos (adjetivos). A identificagio determina de forma

biunivoca um registro da colegéo.

Os atributos, que em conjunto poderiam servir de identificadores, tem ainda como agravante um

grau de volatilidade inadequado pa}a esta utilizagdo.

Assim, o nome de uma pessoa ou seu apelido podera ser um identificador dependendo do
ambito (por exemplo, no Ambito familiar). O nome é também volatil na medida-re-medidaem
que pode ser mudado, no caso de mulheres quando do casamento, da separa¢io, da viuvez ou

por solicitagdes judicials (nomes que causam constrangimento).

Alguns atributos sdo mais voléteis que outros: o nome de uma cidadi é mais volatil que a sua

data de nascimento e menos volatil que o seu enderego ou niimero do telefone.

As informagdes cadastrais sdo aquelas que incluem os atributos que lhe sdo intrinsecos e com

baixa volatilidade.

As informagdes histdricas sdo aquelas que representam sucessivos eventos, obedecendo a uma
logica pré-definida, ocorridos com um determinado e¢lemento num intervalo de tempo,
compostas de identificagdo, data, hordrio, cédigo de evento e atributos que restauram e

descrevem o evento: com quem, quando, 0 que OCOITEU € COMOo OCOTTen.

A representagdo vetorial de um elemento significa os valores de seus atributos em um

determinado instante.

Os conceitos abaixo relacionados s@o focados e detalhados para o caso em andlise:
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= Identifica¢io do paciente
= Cadastro de paciente
= Histérico do paciente

= Vetor situacional de um ciclo de paciente

MODULO: ADMINISTRACAO DO SISTEMA

OBJETIVO

Dar suporte 2 inicializagio, operagio, manuten¢io, seguranga e controle do sistema.

- 3

=

FUNCIONALIDADES
Instalaciio do sistema

Permitir a partir de programa de instalagio especifica, transferir os arquivos necessdrios para
operagdie do sistema nos servidores, nas estagcSes de trabalho e também permitir o

estabelecimento dos vinculos com o gerenciador de banco de dados.
Parametrizagio do sistema

Permitir o estabelecimento das caracteristicas da Unidade de Saude. inserindo, alterando ou

excluindo as suas regras de negdcio.

Inicializa¢io das tabelas de dados bésicos do sistema"h '
|

Permitir a entrada de dados e a migragdo dos dados de tabelas pré-existentes, dirigida a tabelas

basicas do sistema.
Manutenciio manual das tabelas de dados basicos

Permitir novas inclusdes, exclusdes, alteragdes nas tabelas basicas manualmente. assim como,
permitic a atualizagdo de alteragBes em tabelas mantidas por terceiros de forma estruturada

através de programa.
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Manutengio das tabelas de usudrios do sistema

Permitir definir, para o sistema, o perfil dos diversos tipos de usudrios (usudrios comuns e

usudrios chaves), atribuindo-lhes acessos e competéncias.

Controle das alteragdes

Regisirar e dar acesso a todas as operagdes realizadas no sistema, emvolvendo as identifica¢des
do wsudrio, na execugdo de cadastro, alteragdo ou exclusdo de qualquer informagdo no

sistema.
Operagio de rotina de copia de seguranga (backup)

Permitir executar a copia programada de todos os arquivos pertinentes ao sistema para uma

outra midia.
Operagio de rotina

Permitir executar a copia dos arquivos pertinentes a partir de midia contendo backup em

substituigdo aos arquivos atuais, seletivamente.
Manuten¢iodatualizacio do sistema

Permitir, quando da geragdo de nova versdo do sistema ou de patches de corregiio ou melhorias,

atualizar o sistema em uso.
Desligar o sistema -

Permitir de maneira ndo abortiva, premeditada, desligar o sistema enviando mensagem aos

usudrios com antecedéncia.
Religar o sistema
Retornar o sistema a sua plenitude apés o desligamento nfo abortivo.

Separacio de dados histéricos
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Permitir, através de pardmetros, eliminar dos arquivos on-line, registro de fatos considerados de

pouca utilidade por conta de sua idade e arquiva-los separadamente.
Reintegracio de dados histéricos

Permitir opera¢do inversa da anterior: re-agregar registros histéricos.

MODULO: INTERNAGCAO DE PACIENTE

OBJETIVO

Registrar e consultar no sistema fodos os eventos pré-definidos ocerridos com os pacientes

desde sua entrada até sua saida da Unidade de Saude (ciclo de vida do processo).
FUNCIONALIDADES

= Cadastrar paciente

=  Alterar cadastro de paciente

* Consultar cadastro de paciente

® Internar paciente '

* Alterar internagdo do paciente

* Cancelar a internagdo do paciente

» Saida do paciente

®  Albterar a saida do paciente

® Cancelar a saida do paciente

®  Atualizar estado de saide do paciente

* Cancelar a dltima atualizagdo sobre o estado do paciente
a  Alterar a localizagdo do paciente

®  Cancelar a Gltima alteragfio de localizagiio do paciente
s Solicitar exames

»  Alterar solicitacdo de exames

= Cancelar solicitago de exames
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= Consultar situag@o da solicitagdo de exames

=  Consultar lando (resultado) de exame

= Solicitar medicamento ou material descartdvel

»  Alterar solicitagio de medicamentos/material descartavel
» Cancelar solicitagido de medicamentos e/ou materiais descartaveis
= (Cadastrar recém-nascido

= Cancelar o cadastramento do recém-nascido

= Consultar o histérico do paciente

»  Consultar leitos, enfermarias e clinicas

=  Emissdo de atestado médico

*  Emissdo de Termo de Responsabilidade

*  Emissio de ficha de recém-nascido -

* Declaragdo de nascido-vivo

MODULO: EMERGENCIA

OBJETIVO

Registrar e consultar no sistema todos os eventos ocorridos com os pacientes que deram entrada

na Unidade de Satide através da emergéncia.
FUNCIONALIDADES

= Entrada de paciente na emergéncia

= Alterar entrada de paciente na emergéncia
® cancelar entrada de paciente na emergéncia
®  Consultar cadastro de paciente

=  Alterar a saida do paciente da emergéncia

= Cancelar a saida do paciente da emergéncia
= Alterar a Jocalizagdo de paciente na emergéncia
* Consuitar histérico do paciente

¢ Informar plano de saGde
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=  Alterar informagdo de plano de satide

= Cancelar informagdo de plano de satde

= Informar acidente de trabalho

»  Alterar informagdes de acidente de trabalho

» Cancelar informagdes de acidente de trabalho

= Consultar setores de emergéncia

=  Solicitar exames

= Alterar solicitagfio de exames

= Cancelar solicitagio de exames

=  Consultar laudo (resultado) de exame

=  Solicitar medicamento ou material descartavel

= Alterar solicitagdo de medicamento ou material descartavel
®  Cancelar solicitagdo de medicamento/material descartavel
» Emissio de atestado médico

*  Emissdio de Termo de Responsabilidade

MODULO:

OBJETIVO

Registrar e consultar no sistema todos os eventos ocorridos com os pacientes que deram entrada
no da Unidade de Saide, bem como o agendamento das salas e da equipe médica. Permiti

também a reserva e utilizagio do sem a necessidade de internagéo (hospital dia).

FUNCIONALIDADES

®* Reservar sala do

*  Alterar a reserva de

*  (Cancelar reserva do

*  Confinmar reserva do

=  Alterar confirmacio do

= Cancclar a confirmagiio do
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*=  Consultar cadastro de paciente i
& Cadastrar paciente
= Entrada de paciente no
= Alterar entrada do paciente no
=  Cancelar a entrada do paciente no
= Saida do paciente do
*  Alterar a saida do paciente do
= Cancelar a saida do paciente do
=  Solicitar exame
= Alterar solicitagdo de exame
= Cancelar solicitagdo de exame
*  Consultar laudo (resultado) de exame - e
= Solicitar medicamento/ma;‘eri'al descartével
= Alterar solicitagdo de medical.iento/material descartivel
= Cancelar solicitagio de medicamento/material descartavel
= Consultar histérico do paciente
MODULO: LABORATORIO
OBJETIVO
Registrar e consultar no sistema todos os eventos relacionados com os exames desde a sua
requisi¢do até a entrega do laudo correspondente. “
FUNCIONALIDADES
*  Inclusdo de exame padrio
= Excluir exame padr3o
*  Alterar exame padrio
= Solicitar exames
»  Alterar solicitagdo de exame »
® Cancelar solicitac3o de exaimne
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®
*  Atualizar situagiio de solicitagdo de exame

» Cancelar a Gltima atualiza¢io do status de solicitagfio de exame

» Informar laudo (resultado) do exame

»  Alterar laudo (resultado) de exame

* Cancclar o laudo (resultado} do exame

»  Consultar situa¢io da solicitagio de exame

v Consultar laudo (resultado} de exame

» Consultar o paciente

e Consultar histérico de paciente

=  Consultar produgdo de exame
»  Consultar pendéncias de requisi¢des de cxames

i

 MODULO: FARMACIA

OBJETIVO

Administrar todos os itens de material de estoque: medicamentos, materiais descartdveis, kit's ¢
itens de uso geral utilizados pela institui¢@o seja com estrutura centralizada ou descentralizadas
{satélites).

FUNCIONALIDADES

* Incluir item de estoque Bl
'  Excluir item de estoque :
=  Alterar item do estoque
*  Montar grupos de itens do estoque (kit’s)
*  Alterar grupos de itens do estoque (kit’s)
* Requisitar item de estoque para aplicagiio direta
= Alterar a requisi¢io de item do estoque para aplicagdo dircta
* Cancelar a requisigdo de item de estoque para aplicagdo direta
Requisitar item de estoque para transferéncia de um almoxarifado para outro
*  Alterar requisi¢fo de item de estoque para transferéncia de um almoxarifado para ou
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» Cancelar requisigdo de item de estoque para transferéncia de um almoxarifado para

outro

=  Baixa de item de estoque por requisi¢do para aplicagio direta

=  Alterar a baixa de item de estoque por requisi¢do para aplicagdo direta

= Caneelar a baixa de item de estoque por requisi¢do para aplicagdo direta

= Baixa de item do estoque por requisigdo para transferéncia de um almoxarifado para
outro

» Alteraglio da baixa de item do estoque por requisi¢do para transferéneia de um
almoxarifado para outro

» Cancelar a baixa de item do estoque por requisigio para transferéncia de um
almoxarifado para outro

* Baixa de item do estoque por perda

*  Alteragiio da baixa de item de estoque por perda

»  Cancelar a baixa de item do estoque por perda

= Reposigdo de item do estoque por compra

= Alteragiio da reposigdo de item do estoque por compra

= Caneelar a reposigdo de itemn do estoque por compra

= Reposi¢do de item do estoque por doagdo

=  Alteragiio de item do estoque por doagio

= Cancelar a reposigio de item do estoque por doagdo

*  Devolugdo de item do estoque

= Alteragdo da devolugdo de item do estoque

" Cancelar a devolugiio de item do estoque

*  Consultar item de estoque

MODULO: PRONTUARIO

OBJETIVO

O PRONTUARIO tem por finalidade zelar pela guarda, arquivamento, preservagao de sigilo do
conteudo do prontudrio médico, bem como elaborar a estatistica administrativa e nosolégica da
Unidade de Saude. Esse médulo é uma ferramenta de suporte para 0 PRONTUARIO.
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FUNCIONALIDADES

» Consultar cadastro de paciente

= cadastrar paciente

= Localizar duplicidade de registro de paciente
=  Eliminar duplicidade de registro de paciente
= Verificar seqiiéncia logica de eventos

= Dar saida de pronturio

»  Alterar saida de prontuario

=  Cancelar saida de prontudrio

=  Dar entrada de prontuério

*  Alterar entrada de prontuério

= Cancelar entrada de prontudrio

®  Consultar prontuario A

»  Consultar histérico do paciente

= Informar identificagio de prontudrio

= Alterar identificagdo de prontuario

*  Cancelar identificagdo de prontuario

®  Visualizagdo, edi¢do e impressdo de indicadores

= Impressdo de etiquetas

MODULO: FATURAMENTO

OBJETIVO

.

O mdédulo Faturamento tem por finalidade organizar os réé‘istros comrespondentes, de forma a

executar a cobranga pelos servigos prestados junto ao Ministério da Saide.
FUNCIONALIDADES

» Gerar arquivo para importagdo de registros

= Importar arquivo

;7
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3.3.5 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Este projeto tem como objetivo atender ao Chamamento Pablico n° 002/2014, no que tange &

Politica de Recursos Humanos.

As organizagBes, ao longo dos anos, vém percebendo a necessidade em estruturar a drea de
Recursos Humanos, pois se sabe que o sucesso no desenvolvimento de uma empresa estd

vinculado a participag@o e envolvimento das pessoas que nela trabalham.

A drea de Recursos Humanos deve proporcionar & Organizag&o solugdes para que o grupo de
colaboradores possa desempenhar da melhor maneira o scu trabalho, atentando-se¢ ndo apenas
para a disponibilizacdio de recursos e materiais necessdrios a0 desempenho da atividade, mas
também favorecer um clima organizacional que contribua para a satisfagdo no desempenho

dessas tarefas.

E partindo desse principio que objetivamente este projeto estrutura-se, tendo como foco os

temas Desenvolvimento Humano e Pesquisa de Clima Organizacional.

Desenvolvimento Humano

As agdes de Desenvolvimento Humano ndo podem ser confundidas com Treinamento,

respeitadas as diferengas conceituais, donde destacamos:

v Treinamento

v Desenvolvimento
PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

A pesquisa de Clima Qrganizacional é um recurso democratico, comumente utilizado em

OrganizagGes cujo propdsito é desenvolver priticas alinhadas s demandas emergentes.

Ressalta-se que a pesquisa sera realizada, a cada doze meses, a fim de levantar informagdes a

serem trabalhadas no ano seguinte,

A pesquisa serd desenvolvida a partir do modelo abaixo proposto.
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