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o (arantia de qualidade.

ATENDIMENTO
Se for um caso grave, o paciente serd imediatamente encaminhado para a sala de &y
onde recebera o atendimento necessario até que seu quadro clinico seja estabilizady
possa ser removido para um hospital. Os demais pacientes deverao se dirigir & recepg .
UPA 24 horas, onde serdo inseridos no sistema pelos recepcionistas. Em seguida, receberdo o
primeirc atendimento na sala de acolhimento com classificagfo de risco, por um Enfermeiro. Q
Enfermeiro identificara os pacientes que necessitam de intervenc¢éo médica e de cuidados de
enfermagem, de acorde com o potencial risco, agravos a saide ou grau de sofrimento, usando
um processo de escuta qualificada e tomada de decisdo baseada em protocolo e aliada a
capacidade de julgamento critico e experiéncia do enfermeiro.

0 paciente é avaliado de acordo com a classificacéo de risco, podendo ser liberado ou
permanecer em observacgdo por até 24 horas, ou se necessario, ser removido para um hospital
de referéncia.

REFERENCIA DO USUARIO PARA A REDE BASICA

Conforme as estatisticas nacionais, grande parte dos usudrios da UPA poderiam ser atendidos
na rede basica de Saiide. Diante disso, o Instituto de Estudos e Pesquisas Humaniza propde o
estabelecimento de rotina de encaminhamento dos usudrios para sua unidade de Satde da
Familia, de referéncia ou posto de satide, de acordo com a rede de atengdo a satde do
municipio de Tiangué. Esse processo inclui o encaminhamento de usuarios a rede de servigos
de satde, através de formularios de referéncia, contendo enderego da unidade dentro de sua
regiao de abrangéncia. Tal atividade contara com o apoie do Servigo Social.

REFERENCIA PARA HOSPITAIS

Nos casos de pacientes mais graves, apos sua estabilizaco sdo transferidos para unidades
hospitalares que oferecem mais opgbes de servigo e equipamentos adequados a maior
gravidade, comeo centro cirtrgico, internagdo e outras especialidades.

CONTRA REFERENCIA

Referenciar um paciente implica em transferi-lo a um estabelecimento especializado. Porém, a
comunicacio deve ocorrer também no sentido oposto, ou seja, através da contra referéncia,
ocorrendo assim uma dindmica constante no sistema

0 processo fundamentai para o atendimento da populagio de forma integral, um dos

principais principios do sistema de satide brasileiro. Para que ocorra de forma efetiva é

preciso procurar e persistir na busca de integra¢do entre as instituigtes (servigos primdrio,
secundario e tercidrio} e entre os profissionais de salde.

Incentivar o municipio de Tiangua a manter um sistema informatizado para facilitar essa
comunicacdo.

Diminuir o tempo de espera para atendimento com especialistas. g ¢ N
Melhorar a qualidade dos registros em prontudrios. ) Pj
Valorizar educacdo em satide, salientando a importdncia da comunicagdo intersetorial para és -
profissionais dos diferentes servigos de sallde e para a populacio assistida. Incentivar a

geréncia a fiscalizar e cobrar uma comunicagao efetiva entre os diferentes niveis de SatAEN

(&

PROCEDIMENTO DE ATENDIMENTO E SUPORTE
Nucleo de Regulacdo/Transporte: sera composto por profissionais habilitados para atuar em

atividades de informatica e informag#o, tendo a responsabilidade de interconexio com as
www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br /ﬂ
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Centrais de Regulagio estaduais e municipais, objetivando a adequada transferéncia de
pacientes, respeitando todos os protocolos, além de responsabilizar-se pela garantia d
transporte de remocao e transferéncia. Manter-se-a conectado, também, com a rede SA
Importante ressaltar que esse niicleo também registrara, em banco de dados especifico, tod
as informacgdes pertinentes aos atendimentos realizados na Unidade, o que servira de suporte

para levantamento e pesquisa de indices epidemiolégicos e de produgio / faturamento;

POS CONSULTA

A Organizac¢do Social utilizara um sistema de informacio via-web, que inclui prontuario
eletronico, que permite identificar o usuério, ¢ tipo de atendimento realizado, segundo a
classificacdo de risco, 0 endereco do usuario, sua drea e micro area de abrangéncia, segundo o
territorio estabelecido, entre outras fungdes, o sistema pode tabular a ficha de atendimento do
paciente. De posse desses dados, o setor de administragdo devera periodicamente, por
amostragem, verificar se os casos atendidos na UPA que necessitam de prosseguimento
ambulatorial ou na rede de aten¢io basica estio sendo acolhidos pelo Sistema de Sadde. A
verificacdo podera ser feita por telefone ou por carta.

Além disso, sera possivel verificar o nimero de atendimento de um mesmo paciente em
determinado periodo.

Essas informacées sio estratégicas para o planejamento das atividades da UPA do préprio
sistema de salide, que poderéo ser socializadas com a SMS, por meio de relatérios gerenciais.
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ADMISSAO NA EMERGENCIA

%9 Licitaa,

O paciente é encaminhado a sala de atendimento de emergéncia, em seguida sera procedida a
recep¢ao no sistema Prontuério, quando a ficha de atendimento sera encaminhada a sala de
emergéncia e o acompanhante sera orientado.

OB.JETIVO:
e Sistematizar a admissdo do paciente na sala de emergéncia.

MEDICO/ENFERMEIRO
Sera realizada a classificacdo de Risco in loco e em seguida sera prestada a assisténcia
emergéncia necessaria, seguindo o atendimento conforme o protocolo estabelecido.

¢
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ATENDIMENTO DE EMERGENCIA

MEDICO

O Paciente é recebido pelo Médico e ou enfermeiro, atendendo o paciente com risco iminente
de morte, realizando exame fisico baseado no protocolo de urgéncia e emergéncia
preconizade pelo ministério da saide. A enfermagem, quande solicitada, disponibilizara os
medicamentos e materiais ao atendimento, a pedido ou com a devida prescricdo da ficha do
paciente, bem como, realizara os procedimentos devidos,

Procedimentos invasivos necessdrios para estabilizar o quadro do paciente seréo realizados,
bem como, a solicitagdo dos exames complementares para definir diagnésticos e as condutas a

serem tomadas.
OBJETIVOS:
e Fornecer atendimento sistematizado ao paciente em EMERGENCIA clinica;

e Aplicar o protocolo de atendimento a emergéncia clinica preconizado pelo ministério
da satde e pelo ACLS {Advanced Cardiolegic Life Support)

ENFERMEIRO

Recebe o paciente e realiza o exame fisico junto com o médico, atua em procedimentos
prescritos pelo médico, supervisiona toda a atuagao da enfermagem, permanece junto ao
paciente em estado grave durante a realizacdoc de todos os exames até seu encaminhamento
para tratamento definitivo, reavalia, constantemente, o estado geral do paciente, tomando
condutas de enfermagem necessarias.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Atua junto a equipe multiprofissional, realiza procedimentos e administra medicacdes
conforme prescricio médica, com supervisdo do enfermeiro, realiza anotacdo de enfermagem
apds atendimento do paciente, em impresso proprio, mantém a sala de emerg8ncia reposta e
preparada para atendimentos subsequentes.

Encaminha, apds atendimento, todo material contaminado para reprocessamento na Central

de Material.

ATENDIMENTO AO PACIENTE
ENTUBADO

0 enfermeiro recebe o plantio e realiza a escala de enfermagem, designando o funcionario
para realizar a assisténcia ac paciente entubado.

OBJETIVOS:
e Auxiliar na recuperacio;

¢ Promover conforto;

e Suprir as necessidades do paciente entubado.

www humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
Telefone: (17) 98108 - 1861
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Realiza a assisténcia integral ao paciente entubado, administracdo de medicamento e infusges;
o paciente e encaminhado para exames juntamente com o enfermeiro, quando serd realizado o
controle de sinais vitais conforme prescricao.

0 Enfermeiro realiza a avaliacao do paciente e evolugao de  enfermagem, prescreve os
cuidados de enfermagem e realiza procedimentos de alta complexidade.

Sera verificada a existéncia de vaga junto ao médico responsavel e central de regulacio de
leitos.

@7 @J
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ADMINISTRACAO DE MEDICAMENTOS

0 médico prescreve o medicamento, dosagem, posologia e via de administracdo na ficha, ap6s
exame fisico e anamnese, prescrevendo o procedimento na ficha.

OBJETIVO: f
e Sapar a queixa principal que trouxe o paciente ao atendimento EMERGENCI

Sera realizada a administracdo do medicamento pelo técnico de enfermagem sob a sup¥¥is3
do enfermeiro, que devera checar na ficha o procedimento realizado com horario e nome,
estando atento a reacdo / evolugdo do paciente, apds a administragao do medicamento.
Enfermagem repde material e medicamento na sala.

A equipe de enfermagem e supervisicnada.

J
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A Enfermagem retira o lacre do carro de emergéncia, utiliza os materiais para o atendimento,
administra os medicamentos solicitados pelo médico, durante o atendimento de emergéncia.

OBJETIVO:
e Controlar os materiais e medicamentos do carro de emergéncia, a fim de manté-lo em
condicdes.
[ ]

Os materiais e medicamentos deverdo ser anotadoes a medida que forem sendo utilizados,
sendo elaborada uma lista dos mesmos, que devera ser entregue ao Enfermeiro, apés o
término do atendimento, em seguida devendo protocolar o nimero do lacre do carro e nome
do paciente que foi atendido, ne livro de protocolo do carro de emergéncia.

0 médico realiza a prescrigdo dos medicamentos utilizados durante a emergéncia, na
prescricdo do paciente.

0 enfermeiro recebe e confere a lista dos itens utilizados no atendimento, realiza a prescrigéo
dos materiais utilizados durante a emergéncia, na prescricfo do paciente.

O farmacéutico fornece ao setor todos os materiais e medicamentos necessario para a
reposicdo do carro de emergéncia, seguindo a padronizagdo do carro de emergéncia.

A Enfermagem repde materiais de Central de Materiais Esterilizados - CME, recebe e organiza
os materiais e medicamentos no carro de emergéncia, efetua a conferéncia completa, seguindo
Checklist, avisa o enfermeiro o procedimento realizado.

Dandoe continuidade confere o carro de emergéncia apds reposicéo, lacra o carro de
emergéncia e protocola o niimero do lacre no livro de protocolo do carro de emergéncia.

Por fim, o carro devera ser mantido sempre em ordem em condigdes de uso imediato e
lacrado.

OBSERVACAOQ: O CARRO DE EMERGENCIA DEVE SER MONTADO CONFORME A
PADRONIZACAQ, MANTIDO EM CONDICOES DE USO IMEDIATO E LACRADO.

MULTIPLAS VITIMAS NA SALA DE <

EMERGENCIA
- M C

Receber as informagdes sobre as vitimas do Servigo pré-hospitalar, repassar as informagdes
ao enferimeiro de plantéo, as informagdes sdo repassadas, a equipe que sera organizada para o
atendimento, designando as atividades a serem executadas. As salas de emergéncia deveréo
permanecer vazias e supridas com materiais e equipamentos.

OBJETIVO:

www humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
Telefone: (17) 98108 - 1861

Pacina R4



HUMANIZA - Instituto de Estudos e Pesquisas

+
‘_0

?
y;

Rua Dr Oscar Goes Conrado n? 586, Colina— SP &

~
]
-

e Realizar o atendimento rapido e adequado;

e Priorizar as vitimas de maior complexidade.

Seré realizada a classificacao de Risco na sala de emergéncia, sendo dada prioridade o

atendimento as vitimas mais graves, encaminhando as vitimas menos graves para a sala de
procedimentos.

Serd realizada a abordagem primaria de todas as vitimas, sendo dado inicio aos

procedimentos de alta complexidade pela equipe, sendo encaminhados os pacientes aos
exames solicitados pelo meédico.

o~
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IDENTIFICACAO DO PACIENTE

A enfermagem identifica, registra e veste no paciente pulseira {com identificacdo por cor) com
0 nome completo, o diagnostico e data na placa de identificagdo do leito.

OBJETIVO:
e Facilitar a identificagdo do paciente em observagao;

e Oferecer humanizacio maior seguranga na realizacao de procedimentos.

Durante o internamento sera conferida a presenca da identificacdo sempre que for realizar
algum procedimento no paciente, se algum dado for alterado ou a identificacdao sofrer algum
dano a mesma devera ser substituida, devendo ser retirada somente no momento da alta.

OBSERVACAQ: 05 PROFISSIONAIS DO SETOR DEVEM CONFERIR 08 DADOS DO PACIENTE
NA IDENTIFICACAO SEMPRE QUE HOUVER ENCAMINHAMENTO PARA OUTRO SETOR,
ADMINISTRACAQ DE REALIZACAO DE PROCEDIMENTOS OU SEMPRE QUE SE FIZEREM

NECESSARIOS.

o ATENDIMENTO A PACIENTE NAO |
IDENTIFICADO \\N\\

0 paciente é recebido na sala de emergéncia sendo efetuado o devido atendimento de
emergéncia.

Comunicar ao enfermeiro sobre o paciente ndo identificado, retirar os pertences do paciente, n
acondicionar em sacos plésticos, identificar com data, hora de procedéncia, guardar os g
pertences do mesmo em local especifico, abrir o atendimento na ficha de Contingéncia, seguir

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br ’D
Telefone: (17) 98108 - 1861
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CCoecksan ge Lichacao
;

o atendimento de emergéncia.
Anotar no livro de pacientes ndo identificados: data, horario da entrada, roupas que o paciente
estava utilizando, quem trouxe (no. da viatura) e nome da rua ou local e situagio em que foi
encontrado.

Entrar em contato com o servigo social, informando a presenga do paciente nio identificado.
ATENCAOQ: EM CASO DE IDENTIFICACAO POSTERIOR DO PACIENTE, INSERIR O

ATENDIMENTO NO PRONTUARIO DELE-. CASO NAO SEJA POSSIVEL A IDENTIFICACAO,
ENCAMINHAR FICHA DE CONTINGENCIA E PRONTUARIO PAPEL PARA ARQUIVO.

v
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MONITORIZACAO CARDIACA

0 enfermeiro/auxiliar de enfermagem recebe o paciente na sala de emergéncia, orienta sobre
o procedimento, realiza tricotomia se necessario, fixa eletrodos em regifio toracica do paciente
conforme equipamento e disposigdo dos cabos de monitoramento, liga monitor cardiaco e
seleciona uma derivagdo.

OBJETIVOS
e Identificar possiveis alteragfes cardiacas através do ritmo e frequéncia;

s Manter monitorado permanente possibilitando cuidados intensivos.

MATERIAIS
e Eletrodos, tricétomo e luvas de procedimento.

0 médico/enfermeire determina qual derivagdo deve permanecer na teia.

O enfermeiro/auxiliar de enfermagem mantém monitoramento permanente até alta do
paciente da sala de emergéncia.

0 Auxiliar de Enfermagem desliga o equipamento, realiza limpeza e mantém o equipamento
em ordem, repde eletrodos.

Sdo anotadas todas as informacdes.

OBSERVACAOQ: SAQO FATORES DE RISCO A DISPOSICAO ERRADA DE CABOS NA REGIAQ
TORAXICA, LIGAR 0 EQUIPAMENTO EM REDE ELETRICA IMPROPRIA, ESQUECER
EQUIPAMENTO FORA DA REDE ELETRICA.

OXIMETRIA DE PULSO (b

A enfermagem recebe o paciente na sala de emergéncia, orienta sobre procedimento, fixa o
sensor de oximetria em um dos dedos da méo, liga o aparelho, seleciona alarme de FC méxima
/ Sp02 minima, mantém a oximetria permanente até alta do paciente.

Desliga o equipamento e realiza a limpeza. @
Realiza anotacfo de enfermagem completa.

OBSERVACAO: FATORES DE RISCO, NAQ ESTABELECER FC MiNIMA E MAXIMA, LIGAR
EQUIPAMENTO EM REDE ELETRICA IMPROPRIA, ESQUECER EQUIPAMENTO FORA DA REDE

www humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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ELETRICA.

SOLICITACAO DE INTERNACAO

O médico realizara a indicagdo de internacdo, solicitara vaga na Central de Regulacéo de .
Leitos, preenchendo os formuldrios especificos, avisa ao enfermeiro.

OBJETIVO:
e Encaminhar ¢ paciente para tratamento a nivel hospitalar.

0 enfermeiro confirma a disponibilidade de leitos na Central de Leitos e avisa a enfermagem.

O paciente e seus familiares serdo orientados quanto a necessidade de internacéo e W

transferéncia, devendo o mesmo ser encaminhado/transferido, tendo seus dados informados
e assisténcia prestada. O prontudrio sera encaminhado até o posto de enfermagem.

www_humanizaen.com.br - contato@humanizaep.com.br
Telefone: (17) 98108 - 1861 f\
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HOSPITALAR

Sera solicitada a vaga na Central de Leitos ou Hospital, sendo verificada a disponibilidade de
vagas na unidade de destino do paciente, junto a equipe médica de plantfo, sendo avisada a
enfermagem.

OBJETIVO:
e Assegurar a chegada do paciente a instituicdo onde recebera continuidade do
tratamento, 205 o atendimento EMERGENCIAL prestado na Unidade.

0 enfermeiro prepara o paciente para a remocdo, organiza a documentagfo do paciente, avisa
familiares sobre transferéncia.

A equipe verifica a compiexidade do paciente para acionar a SAMU adequadamente.

A equipe da SAMU sera recebida para remogéo, os documentos para a remocao serao
entregues e as anotagdes devidamente procedidas.

; www. humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
ﬁé Telefone: (17) 98108 - 1861
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ENCAMINHAMENTO PARA EXAMES
EXTERNOS

0 médico solicita 0 exame em impresso préprio, comunica a equipe de enfermagem as
solicitagGes realizadas, entregando-lhe os pedidos devidamente preenchidos.

OBJETIVOS:
e Assegurar a realizagdo de exames complementares ou de diagndstico aos pacientes
atendidos na Emergéncia da Unidade.

A enfermagem entra em contate com o hospital ou laboratério de retaguarda e agenda o
exame, quando necessaria realizacdo em servigo externo, certifica-se do agendamento do
exame e verifica os cuidados e preparo para o exame ou encaminha o paciente para coleta de
material.

Assim, orienta o paciente quanto ao exame e preparo, atenda/inicia/mantém o preparo de
acordo com 0 exame e procede a coleta do exame.

0 enfermeiro/médico solicita a remoc¢do quando o exame for realizado em servico externo,
conforme condigéo clinica do paciente.

b
b
&
,
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0 setor de enfermagem realiza a passagem de plantdo 10 minutos antes do inicio do proximo
turno, com todos os funcionarios de ambos os turnos presentes nas salas de atendimento de
emergéncia, comentarios desnecessarios deverio ser evitados na frente ou préximo ao
paciente, devera passar o plantao leito por leito de observagao, relatando o nome do paciente,
diagndstico, a clinica, os exames realizados e os que serdo realizados, os procedimentos de
enfermagem que foram realizados, as intercorréncias, medicamentos que estdo administrados
continuamente e observacdes médicas pertinentes ao caso.

O plantdo devera ser recebido leito por leito, sendo verificada a ordem, organizacédo e limpeza
das salas de emergéncia e sala de procedimentos e de observacdo, sendo neste momento
esclarecidas dividas sobre anotacdes ou procedimento realizado durante o plantdo que
terminou, conferindo, por fim, os equipamentos pertinentes a cada sala.

)
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ROL DE PERTENCES

Deverdo ser retirados objetos de valor (relégio, anéis, etc.) e/ou roupas, entregar para o
familiar que estiver acompanhando, colocando em saco plastico todos os pertences e
etiguetando-os. Deve-se solicitar a assinatura do familiar no momente da entrega dos

pertences, assinande o impresso do rol.
OBJETIVO
s Manter segure objetos pessoais e valores do paciente.

MATERIAL
e Saco plastico

e [Etiqueta.

e (Guardar os pertences em local especifico.

%{d’ www. humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
(\PG Telefone; {(17) 98108 - 1861
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EVASAO DE PACIENTES

Saida de paciente sem orientacdo e/ou ciéncia do servigo.

Constatada a evasao do paciente, devera ser comunicado ac responsavel pelo setor.

A enfermagem devera comunicar ao médico assistente e enfermeiro responsavel.

0 Servigo Social devera fazer busca na Unidade, juntamente com a enfermagem, bem como
contatar a familia/responsavel.

Sera procedida a anotagdo no prontudrio.

As Coordenacgdes serdo avisadas, as quais orientardo a adogdo das medidas que se fizerem
necessarias.

OBSERVACOES:
» O PACIENTE DEVERA SER READMITIDO QUANDO LOCALIZADO, CASO ESTEJA FORA

DA UNIDADE, EM SENDO LOCALIZADO, SERAO ADOTADOS PROCEDIMENTOS PARA
TRAZE-LO DE VOLTA;

e ESGOTADOS TODOS 0S MEIOS DE BUSCA/LOCALIZACAO, SEM LOGRAR EXITO
QUANTO A LOCALIZAGAQ DO PACIENTE, DEVERA SER

e EFETUADO O DEVIDQ BOLETIM DE OCORRENCIA, JUNTO A UNIDADE POLICIAL DA
REGIAO DA UPA.

O
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C- ORGANIZACAO DO SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCEIROS E GERAIS

i J
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ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

Cabe a Gestao Administrativa da Unidade definir pardmetros e processos
para suprimentos de insumos dos materiais de apoio ao funcienamento
das operacdes da Unidade, manutenc¢éo de equipamentos, manutengio
predial e equipamentos, higienizagdo e limpeza, recebimento de material
de consumo, movimentacao de estoque, inventario de estoque, bens
patrimoniais e faturamento.

As compras para reposi¢do de estoques de materiais de consumo, insumos
e medicamentos, que normalmente seguem o critério de menor preco,
devem também considerar a qualidade dos produtos e sua eficacia bem
como fatores garantidos por fabricantes e distribuidores estes,
credenciados através de regras estabelecidas. Em qualquer situagio, os
insumos e medicamentos ndo podem ser adquiridos com prazo de validade
inferior a 85% da sua validade total, na data de entrega do produto.

Por entender de tode processo relacionado ao abastecimento, e importante
que se estabeleca o ciclo dentro da unidade, desde a selecdo do que sera
utilizado, até a distribuicfo para uso interno na unidade ou para paciente,
bem como sanar dividas dos profissionais de sadde e dos usuarios. A este
processo damos o nome de cicle de abastecimento. Abaixo e exemplificado
este processo:

Entre os controles obrigatérios da Gestdo Administrativa e Financeira da
Unidade de Pronto Atendimento destacamos os seguintes: Controle e
Gestdo de Reclamagdes de Servigos Prestados, Manutengdo Predial,
Limpeza Predial, Qualidade da Agua, Pureza do Ar, Auditoria Interna e
Qualidade/Processos.

Ao nicleo administrativoe cabe da nutricéo, limpeza técnica, calibracéo,
esterilizacdo, controle das gazes. O material de consumo & insumos sao
controlados em almoxarifado da Unidade e por isso mantido sob a
responsabilidade do nicleo administrativo.

0 faturamento para cobranca dos serviros prestados a satde podera sofrer
glosas quando identificadas cobrancas indevidas em relacdo as regras
emanadas pela SMS e pelos regimentos da 0S, onde sdo registrados os
procedimentos contratados ¢ a forma de auditoria técnica que possa levar
a glosa e/ou ressarcimento dos valores pagos indevidamente.

Inerente ao relacionamento com a SMS, a UPA promove o controle do
faturamento dos servicos prestados e as glosas pela auditoria da
secretaria.

0s custos com a salide em aumentado consideravelmente devido &
complexidade dos tratamentos e procedimentos realizados nas unidades,
exigindo materiais cada vez mais especificos.

A administracdo destes recursos tem como objeto principal coordenar as
atividades necessdrias para garantir que ndo ocorra interrup¢éo dos
atendimentos por falta de insumos.

Para atingir este objetivo a OS contara com um setor de compras com
profissionais especializados, gerente administrativo, médico, farmacéutico
e enfermeiro além de uma equipe de auxiliares administrativos
responsaveis por todo ciclo de compras que inclui o cadastramento de
fornecedores conhecidos no mercado. A partir da solicitacdo da
farmacia/almoxarifado de materiais padronizados, o setor de compras
realiza busca ativa dos fornecedores cadastrados com a finalidade de se
obter menor preco, garantindo a qualidade desejada. Finalizado este passo,

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
Telefone: (17} 98108 - 1861

Pagina 96



%ﬁ

HUMANIZA - Instituto de Estudos e Pesquisas
Rua Dr Oscar Goes Conrado n2 586, Colina— SP

os sistemas de logistica dos fornecedores serdo acionados para a entrega
pa UPA 24hrs.

ATIVIDADES DE APOIO

Ao se realizar a organizacao das atividades de apoio, faz-se necessdrio
considerar gue a atividade finalistica da UPA lida com casos graves {risco
de morte); que necessitam de todos os recursos possiveis para o
atendimento resolutivo.

Atividades de suporte da UPA como: transporte movel, esterilizacéo,
lavanderia, nutrigéo, laboratdrio, manutencdo de equipamentos e predial
serdo terceirizadas e, juntamente, com as atividades de apoio logistico,
almoxarifado, administracdo/geréncia deverdo ser executadase
implementadas a partir do primeiro més de projeto.

A UPA contara com um coordenador geral que sera responsavel pela chefia
imediata da equipe de auxiliares administrativos, recepcionistas,
telefonistas, motoristas, servigos gerais, copeiros, arquivistas, aimoxarifes
e técnicos de informatica, e ainda:

® Fluxo de documentos para a SMS e o [EPH,

¢ Encaminhamento das fichas de avaliagdo de desempenho dos profissionais contratados
pela 0S;

e Convocacdo dos membros das Comissoes;

s Interlocucdo semanal com o supervisor administrativo da unidade;
» (rganizacio e encaminhamento das solicitagoes de compras;

e Solicitacdo de servigos de manutengéo predial e de equipamentos;
e Monitoramento dos indicadores;

e Monitoramento do provisionamento or¢amentario mensai da UPA.

A administracdo também se dedica a atividades gerenciais que requerem
conhecimentos e habilidades que passam pelas dimensdes técnica,

administrativa, politica e psicossocial. Apesar de ser do conhecimento

comum de que urm bom téchico nem sempre sera um bom gerente, também

ndo é possivel ser um bom gerente sem conhecimento especifico do

trabalho gerenciado. Ndo se esperam conhecimento de especialistas, mas

um conhecimento que o legitime, diante de seus subordinados, podendo,

inclusive, constituir fonte de prestigio. |
O papel do gerente e planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar o
trabalho para que a organizagdo possa atingir seus objetivos. = B

Servigo de Nutricao
Os referidos servicos tém por finalidade suprir o usuario em regime de

observagdo, funcionarios e acompanhantes por intermédio da assisténcia - CS"/
nutricional balanceada adequada a cada usuario, seguindo normas
especificas
540 suas atribuigdes:
e Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia @

nutricional aos usuarios da Instituicao;
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e Avaliar o estado nutricional do usudric a partir de diagnésticos clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos,

e Participar da escolha da dieta do usuario, fazendo adequacdes necessarias;

e Solicitar exames complementares para o acompanhamento da evolug&o nutricion
usudrio, quando necessario,

e Recorrer a outros profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados, quando
necessarios,

e Participar do planejamento e execucdo de treinamento, orientacdo, supervisio e
avaliacdo de pessoal técnico auxiliar;

e Padronizar métodos, rotinas e férmulas para o servigo,

e« Supervisionar e estabelecer um sistema de recebimento, estocagem e distribuicdo de
géneros alimenticios, seguro e eficiente, capaz de suprir as unidades de assisténcia com
as dietas prescritas pelo corpo clinico da instituigéo,

e Prestar assisténcia nutricional junto ac corpe clinico da unidade com relagdo a
prescricdo dietoterapica a serem servidas aos usudrios, acompanhantes e funciocnarios,

¢ Prestar orientacdo dietoterapica, acompanhamento e educagdo alimentar aos usuarios
em regime de observagio,

¢ Manter sistema de avaliacio da assisténcia dietética prestada aos usudrios,

e (Garantir a higienizacdo do material, equipamentos e areas de trabalho, garantindo
seguranga alimentar,

s Apresentar relatérios e dados especificos para a execugdo dos controles
administrativos.

Suprimentos
O setor de Almoxarifado tem a finalidade de gerenciamento dos
suprimentos, representados pelos materiais permanentes, de consumo e i
equipamentos. O setor tem a responsabilidade de fornecer informacdes L
para o planejamento dos suprimentos, desde a previsdo de consumo,
procedimentos de aquisi¢do e garantia da integridade dos produtos
utilizados através do correto acondicionamentc e movimentagfo dos
mesmos até a gestdo dos estoques e dispensacdo as areas requisitantes.
Sao atribuicdes do Almoxarifado:
® Receber e verificar todos os materiais comprados, conferindo sua qualidade,
quantidade e especificacdes técnicas;

¢ Realizar a devolugio aos fornecedores, quando, em qualquer situagdo de recebimento D}
for identificado divergéncias quantitativas, qualitativas e de especificagdo técnica dos
materiais;

e Estabelecer e manter atualizados os arquivos a respeito do recebimento e distribuicéo
de material;

e Enviar os géneros alimenticios pereciveis ao Servico de Nutrigfo para sua verificagdo e @
correta estocagem;

¢ informar as areas requisitantes o devido recebimente de seus pedidos;
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s Proporcionar uma correta armazenagem dos materiais, respeitando as caracteristicas
técnicas e geométricas (volume) a fim de se evitar possiveis avarias e deterioracéo;

e Solicitar a compra de materiais;

e Manter a organizagdo do depésito de materiais em perfeita harmonia com as condi¢fes
ideais de trabalho.

Servi¢os de Limpeza

Tem como finalidade executar os servicos de higienizagao e étimas

condices de asseio nas dependéncias da UPA com utilizacao das melhores

praticas, consagradas pela literatura de Controle de Infecgdo.

Para que o servico de limpeza seja ideal, e necessario que seja seguido um

programa de treinamento e reciclagem para os profissionais, dando énfase
( as operagdes de limpeza, a indica¢do e manuseio das solu¢des apropriadas,

utilizacdo dos equipamentos de protecdo individual (EPI), alertando-os

para a percep¢éo do risco ocupacional e, consequentemente para cuidados

maiores com a prépria satide. A importdncia dos servigos de limpeza deve

ser ressaltada por estar diretamente relacionada com os indices de

infecgio, qualidade os postos de trabalho e principalmente pela satisfacdo

dos usuarios e funciondrios da unidade.

Esse trabalho deverd ser desenvolvido pela equipe, dentro dos methores

padrdes e técnicas, com detalhamento, clareza e objetividade, buscando

sempre:

» (arantir o conforto e o bem-estar;

e Reducdo dos riscos de contaminacao;
s Conservagdo de superficies;
e Uso racional de materiais e produtos;

e Realizacdo de limpeza concorrente com frequéncias especificas para areas criticas,
semicriticas e ndo-criticas;

e Limpeza terminal: mais completa, englobando todo ambiente e todas as suas
superficies externas e internas.

(s trabalhos serio desenvolvidos com enfoque principalmente nas normas
e boas praticas consagradas de técnicas de higienizagdo em salde, quando
deverido ser observadas as seguintes premissas basicas:

a) Interagdo com o SCI - Servico de Controle de infeccdo;

b) Alinhamento do servigo com a missdo da 05;

1
¢) Andlise e compreensdo das normas que orientam as atividades no c j\l
ambiente assistencial; H\
\
d) Abordagem de sistema gerencia a Juz da Qualidade Total; %/\/
e) Compreensdo da ideia do usudrio e suas necessidades estio em
primeiro lugar;

f) Classificagdo das dreas @/

Sera desenvolvido um relatério final, mensal e anual consolidando o teor
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do principal conjunto de a¢es desenvolvidas e técnica produzida.

Os objetivos serdo alcangados mediante a prestacdo de servigos através da

realizacdo dos procedimentos de descontaminagéo, desinfeccao e limpeza,
a) Descontaminacdo - eliminar total ou parcialmente a carga

microbiana de superficies, tornando-as aptas para o manuseio
seguro;

b} Desinfeccio - destruir os microrganismos na forma vegetativa,
existentes em superficies inertes, mediante aplicacdo de agentes;

¢) Limpeza - remover a sujidade através de um processo mecdnico,
diminuindo assim a populagdo microbiana no ambiente.

Na higienizacdo da unidade, os procedimentos ocorrerdo através da
“Higienizacac Concorrente” gue é o processo de desinfecgdo e/ou
eliminagdo quando o ambiente a ser higienizado se encontra ocupado ea
“Higieniza¢do Terminal” quando o processo de desinfecgdo e/ou limpeza
realizado apés a desocupagdo do ambiente.

Exige-se do profissional responsavel pelo desenvolvimento do trabalho,
comprovada experiéncia em servicos na area de caracteristicas e
complexidade semelhantes aos que serdo realizados.

Em funcio de disposicdo contida nas Diretrizes vigentes para selecéo e
contratacdo de funciondrios e, ainda, de eventuais recomendac¢des da SMS
serdo consideradas as propostas, que venham a ser apresentadas paraa
realizacic dos servigos.

Tecnologia da informagao

Tem por finalidade gerir os sistemas de informagdo da unidade.
Suas atribuigdes sdo:
e Gerir as atividades das dreas integrantes e analisar sob o ponto de vista econdémico-
financeiro, propostas para execu¢do de servigos por terceiros;

e Estabelecer politicas relativas a informacéo das dreas da unidade e informatizacéo;

e Coordenar a geracio e disseminagdo de informacdes assistenciais e gerenciais, entre as
diversas unidades da institui¢do;

e [Elaborar, manter e garantir a execugao das atividades de planejamento estratégico de
informatica.
(\JV )
Apoio Logistico
A tarefa primordial consiste em “entregar provisdes apropriadas, em boas
condigdes e nas quantidades solicitadas, nos locais em momentos em gue )
sdo necessarias”. Os componentes dessa cadeia logistica, embora ndo sejam
necessariamente sequenciais e com frequéncia se desenvolvam de maneira i
lJ’)

paralela e simultanea, em razédo de seu vinculo devem ser considerados
integralmente e ndo como atividades separadas.
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As partes da cadeia logistica sdo:
¢ O abastecimento ~ consiste e
assisténcia, os recursos iden oMo necessarios e solicitados para o
atendimento das necessidades detec ”

e (O transporte - e 0 melo para fazer chegar as provisdes ao local em que sd3o necessarias
e cuja estratégia deve levar em conta n@c apenas os meios necessirios, mas as
possibilidades reais e as alternativas para a prestacdo de servigos de forma rapida e
segura;

s O armazenamento - permite proteger as provisdes mediante um sistema organizado,
até que possam ser entregues em seu destino final, e prever as dotacdes de reserva
para necessidades futuras;

e A distribui¢do - e o grande objetivo de toda cadeia logistica e consiste em prestar
assisténcia s pessoas afetadas pelo desastre ou as organizagGes encarregadas de seu
manejo, buscando a distribui¢do proporcional, equitativa e controlada para se evitarem
os abusos e desperdicios.

Segurancga

As unidades de satiide constituem locais de trabalho onde diversos
profissionais de satide desempenham a sua atividade em condigdes de
trabalho que podem comportar risco para a sua seguranga, tanto de
natureza quimica, como fisica, biolégica, psicossocial ou estar relacionados
com a atividade de trabalho.

Para garantir a seguranca dos profissionais que 13 atuam, dos pacientes e
da estrutura fisica, faz-se necessarios o servigo de seguranga, garantindo
tranquilidade no ambiente de trabalho 24hs por dia.

Muitas vezes por estarem em area de risco e também por se tratar de
servicos de U/E, onde muitas vezes pelo proprio estado de satide, as
pessoas ficam mais vulnerdveis e nervosas. A presenca de seguranga traz
a0s$ usuarios uma maior calma.

Manutengao Predial

Cabe ao servigo de manutengdo estabelecer procedimentos preventivos e
corretivos, ele tem come finalidade implementar e manter um programa
de gerenciamento, para garantir o uso seguro e eficaz dos equipamentos
médicos, das instalagdes prediais e eletromecanicas, assegurando a
populacdo qualidade nos servicos a serem prestados pelo Estabelecimento
de Assisténcia de Sadde, assim as manutencées assim sao definidas:

A MANUTENCAO PREVENTIVA consistira na verificacio prética de
campo, preenchendo os formularios especificos por equipamento, os quais
determinarao antecipadamente prediais, com a finalidade de manté-los em
perfeito funcionamento, detectando previamente possiveis desgastes de
pecas, 0 que ira permitir a substituicao antes de causar qualquer dano mais
sério a estrutura e aos seus Usuarios.

A MANUTENGAO CORRETIVA consistira na soflugdo de ocorréncias que
fugiram aos controles da manutenc¢do preventiva, com defeitos ou danos
inesperados dos equipamentos, 0s quais exigem uma intervengio imediata,
objetivando o complete retorno das condicdes de funcionalidade. Todos os
reparos deverdo incluir a substituicio de materiais, pecas e acessorios de

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com. br

o

Telefone: (17) 98108 - 1861

Pamina 1041

-



<

HUMANIZA - Instituto de Estudos e Pesquisas
Rua Dr Oscar Goes Conrado n2 586, Colina— SP

forma tal que garanta o perfeito funcionamento das instalagdes prediais e
equipamentos.

Todos os pedidos de reparos deverdo se seguir do preenchimento de
formularios préprios {Solicitacdo de Servigos) para que o atendimento seja
efetuado.

Objetivos —&Z&

* Manter um sistema de preenchimenta e controle de Ordens de Servigo por unida e:ﬂ%

» Controlar o fluxo e arquivar correspondéncias pertinentes a area;
e Manter todos os equipamentos em bom funcionamento e adequadas as especificacBes;

« Manter as instalacOes prediais em bom funcionamento a fim de evitar descontinuidade

dos servicos da UPA;

e Controlar as entracias e saidas dos equipamentos face as necessidades de realizacdo de

servigos de manutengdo externa;

» Controlar as visitas das empresas contratadas decorrentes das manutencgdes

preventivas dos equipamentos;

* Proceder as solicitacbes das empresas contratadas para a realizacdo das manutengdes

corretivas dos equipamentos;

» Proceder ao controle e troca de oxigénio e ar comprimido, elaborando os relatérios

pertinentes;

+ Proceder reparos gerais e adaptagBes, envolvendo servigos de carpinteiro, marcengiro,
pedreiro, eletricista, encanador, serralheiro e pintor;

+ Elaborar estudos e projetos ohjetivando a continua meihoria dos servicos de

manutengao;

+ Acompanhar o desempenho técnico das empresas contratadas para a realizagdo dos
servicos objeto dos contratados, considerando as exigéncias contratuais e qualidade

dos servigos prestados; /
» Planejar, dirigir, supervisionar e controlar a execugao dos servigos necessarios a
conservacio, adaptacdo e ampliacdo das edificacbes e equipamentos da UPA. | y
/
Rotinas W
1) Rotinas de manutencido preventiva e corretiva das instalagdes VoA
eletromecinicas, fichas de servico de Equipamentos; O
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2) Rotinas de manutengfio preventiva e corretiva da estrutura predial;
ficha de ordens de servigos: serralheria, vidragaria, marcenaria etc,;

3) Rotina de manuten¢do preventiva e corretiva das instalac8es
eletromecénicas;

4) Rotinas de manuten¢do preventiva e corretiva da estrutura prediai:
fichas de ordens de servigos: hidraulica e elétrica;

5) Rotinas de manutengdo preventiva e corretiva do sistema de
Gasoterapia: fichas de controle;

6} Rotinas de manutengdo preventiva e corretiva de extintores de
incéndio;
7) Rotinas de manuten¢do preventiva e corretiva de equipamentos;

8) Estabelecer mapa de controle de manutengdo preventiva de
equipamentos;

9} Elaborar relatério de verificagio funcional de equipamentos

Servigo de Lavanderia e Rouparia

Dar-se-a diariamente, inclusive sabados, domingos e feriados a coleta de
roupas, transporte, lavagem, higienizacao e desinfecgio, costura
reparadora, passagem e devolucio da roupa processada as Unidades de
Pronto Atendimento.

PARAMETROS

Para fins de cobranca, a unidade de medida utilizada para calculo é “kg de

roupa lavada”, relativa ao recolhimento das roupas na UNIDADE,

transporte, lavagem e devolucdo; quantas vezes ao dia se fizerem

necessarias;

Sera OBRIGATORIO a existéncia de “Barreira Anti-infeccio Cruzada”, ou

seja; “Barreira de Descontaminacdo”, quando da prestagio do servigo;
Toda roupa suja devera ser armazenada de acordo com a

RDC/ANVISA n2. 50, de 21 de fevereiro de 2002, sala especifica para

armazenamento da roupa suja;

Sera fornecida balanga digital para pesagem das roupas sujas (aferida pelo

INMETRO a cada 06 meses pelo MS), anotando o peso, para posterior

conferéncia com a pesagem das roupas depois de lavada e seca.

Quando da entrega da roupa processada a mesma devera ser pesada; os

valores serdo expressos em quilogramas e anotados em mapa de controle ! = H,

diario.

Toda roupa processada devera ser armazenada de acordo com a
RDC/ANVISA n? 50, de 21 de fevereire de 2002, sala de armazenamento
geral de roupa limpa;

LegislagBes a serem cumpridas em sua integra: (%
-Resolucdio ANVISA RDC n2.306, de 07 de dezembro de 2004; -

-Observar a portaria n2. 15, de 23 de agosto de 1986;

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br 'f\

Telefone: (17) 98108 - 1861

DAmxinA 1N72



HUMANIZA - Instituto de Estudos e Pesquisas
Rua Dr Oscar Goes Conrado n? 586, Colina— SP

-Resolugdo RDC n2. 14, de 28 de fevereiro de 2007 e suas atualizagdes;
-Resolugdo CONAMA n®. 358, de 29/04/2005;

-Manual de Processamento de Artigos e Superficies em Estabelecimentos
de Sanide - MS/EBrasilia, 1994.

-Portaria n2. 2616,de 12/05/1998;

-Resolucdo CONAMA n®. 283, de 12 de junho de 2001;

-RDC/ANVISA n2. 50, de 21 de fevereiro de 2002;

-RDC/ANVISA n2. 189, de 18 de julho de 2003;

Faturamento
A Equipe de Faturamento serd composta por profissionais qualificados e
corretamente dimensionada para a geracdo das informacdes que
subsidiara o preenchimento dos sistemas de informacao nacionais do
DATASUS - Sistema de Informagdo Ambulatorial (S1A-SUS).
Ao faturamento compete:
e Recolher, ordenar e langar toda a documentagdo a ser utilizada no faturamento dos
débitos dos servicos prestados,

e Elaborar mapas demonstrativos mensais do faturamento, observando roteiro
implantado pelo Diretor Administrativo para preenchimento de relatérios mensais,

o Aplicar e atender toda legislacdo e orientacdo vigente dos Orgdos competentes,
pertinentes ao setor e atividades desenvolvidas,

e Levar ao conhecimento do superior toda anormalidade detectada no setor.

Prestagac de contas
Para a execugdo orgamentaria do Contrato de Gestao e para sua respectiva
prestacdo de contas, sera seguido o seguinte procedimento:
s Acompanhamento orgamentério/financeiro serd efetivado por meio da entrega mensal
do Relatdrio de Prestacdo de Contas contendo ¢s anexos:

e Demonstrativo de Despesa;

¢ Demonstrativo de Folha de Pagamento;

e Demonstrativo de Contratacdo de Pessoa Juridica;

e Balancete Financeiro;

e Extrato Bancario de Conta Corrente e Aplicacées Financeiras dos recursos recebidos.
I f
¥

a} Relatério de Prestagio de Contas deverd ser entregue a SMS, até o

segundo dia util de cada més subsequente ao més de referéncia; _
b) No ato da prestagio de contas deverao ser entregues as certiddes
negativas de INSS e FGTS, além do provisionamento das férias, ,

décimo terceiro saldrio e rescisdo dos funciondrios contratados %

em regime CLT para execucdo do Contrato de Gestéo.

Telefone: (17) 98108 - 1861
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REGULAMENTO DE COMPRAS
CONTRATACAO DE OBRAS E
SERVICOS
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REGULAMENTO DE COMPRAS E SERVICOS

O Setor de Compras do INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, entendendo a
importéncia da relagfo entre fornecedores e a 0SS, procura com este manual a implantacdo de
processos para Gestdo de Fornecedores e Prestadores de Servigos promovendeo a interagio
entre a instituicdo e estes na busca continua da qualidade.

OBJETIVOS: Este manual tem a finalidade de informar os procedimentos adotados para
compras ¢ contratagdes de servicos e obras. O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA -
HUMANIZA dentro da sua politica de parceria com os fornecedores, designa-se a estabelecer
condigdes comerciais e fornecer informagdes necessarias nos pedidos de compras de produtos
e servicos. Os principais objetivos deste manual sdo orientar quanto aos processos de
inscrigéo, qualificacdo e selegdo de fornecedores e prestadores,

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA contratara servicos e obras e realizara
as compras com emprego de recursos piiblicos conforme regulamento abaixo:

DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 12

0 presente regulamento tem por finalidade disciplinar o Procedimento de Escolha de
Fornecedor para Compras ou Contratacdo de Obras ou Servi¢os, inerentes ao desenvolvimento
das atividades do INSTITUTC DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, ficando desde ja
ressaltado que a participacéo de interessados em certames promovidos pelo Institute implica
na completa aceita¢do do presente regulamento e de todos seus artigos.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Este regulamento destina-se a estabelecer normas paraa
contratagéo de terceiros interessados que apresentem a proposta mais vantajosa, na busca
permanente de qualidade e durabilidade, bem como a adequagéo 4 finalidade do INSTITUTO
DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, mediante julgamento fundado em critérios objetivos.

PARAGRAFO SEGUNDO: O procedimento de escolha podera ser dispensado nos casas
previstos neste Regulamento, ou ser inexigivel nas hipéteses de inviabilidade de competicao,
sendo indispensavel, nestes casos, motivacio expressa,

ARTIGO 2° ‘
Em se tratando de Compras ou Contratagio de Obras ou Servigos destinados ao exercicio de

relacdes juridicas entre o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA e érgdos dos b
Entes Piiblicos, serdo especialmente observados os principios da impessoalidade, da vy \J
moralidade, da publicidade, da igualdade e eficiéncia

ARTIGO 3¢ i %‘/
)

Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e materiais

permanentes para o fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, com a finalidade de ~
suprir as necessidades da Instituicio com materiais e/ou servigos necessarios ao da/
desenvolvimento de suas atividades.

www_humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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PARAGRAFO UNICO: Nenhuma compra ser4 feita sem a adequada especificacio do seu
objeto.

ARTIGO 42

As compras realizadas pelo INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA deverdo,
sempre que possivel, atender aos seguintes objetivos:

[ - O principio da padronizagao, que imponha compatibilidade de especificaces técnicas e de
desempenho, cbservadas, quando for o caso, as condicdes de manutencio, assisténcia técnica
e de garantia oferecidas;

Il - Condigdes de aquisigdo e pagamento semelhantes as do setor privado;

[II - Definigao das unidades e quantidades em funcéo do consumo e utilizagdo provaveis.

ARTIGO 5°

Ao INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA fica assegurado o direito de revogar ¢
procedimento de escolha e recusar-se a contratar com o vencedor quando este, em contrato
anterior com o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA ou com a Administragio
Ptblica, tiver demonstrado incapacidade técnica, administrativa ou financeira, ma-qualidade
do produto ou da prestacdo de servigo, a critério exclusivo do INSTITUTO DE ESTUDOS E
PESQUISA - HUMANIZA, sem que isso decorra em direito a indenizagao de qualquer espécie.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O critério utilizado pelo INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA -
HUMANIZA, para a nao contratagao do fornecedor vencedor da disputa devera ser motivado e
formalizado, devendo constar o processo relativo ao procedimento em questio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Os fornecedores participantes de procedimentos de escolha nio
terao direito a indenizacéo em decorréncia de qualquer anulacdo ou revogacio superveniente.

ARTIGO 62

Q INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA poderéd valer-se de mecanismos seguros
de transmissdo de dados a distancia, para fechamento de contratos vinculados as suas
atividades, devendo manter registros dos entendimentos ¢ tratativas realizados e arquivar as
propostas recebidas, para fins de sua analise pelos drgdos internos e externos de controle.

ARTIGO 72

A critério do INSTITUTG DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, os procedimentos de
escolha, apresentados no presente regulamento, poderdo ser dispensados quando a urgéncia (,
na contrata¢do demandar maior celeridade, sempre de forma motivada e justificada, bem

como nos casos abaixo listados:

[ — Para a compra de materiais, equipamentos ou géneros que possam ser fornecidos por

produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca;

Il - Para a contratagdo de servicos técnicos a seguir enumerados exemplificadamente, de {
natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagdo:
(i) Estudos técnicos, planejando e projetos bésicos ou executivos;

(ii) Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

(iii) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras;

(iv) Fiscalizacado, supervisdoe ou gerenciamento de obras ou servigos; N :
(v} Assessoria juridica. (78‘/
I1I - Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas, em especial os negocios

juridicos atinentes a oportunidades de negécio, financiamentos, patrocitie, e aos demais cujo :
contetido seja regido, predominantemente, por regras de direito privado. Q
IV - Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
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V - Para a contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao ptiblica;

Vi - Para a obtencao de licenciamento de uso de software com o detentor de sua titularidade
autoral, sem distribuidores, representantes comerciais, cu com um destes na hipatese de
exclusividade, comprovada esta por documento habil;

VI - Para a contratagio de servicos ou aquisi¢do de bens, em situacdes atipicas de mercado
em que, comprovadamente, a realizacac do procedimento de escolha ndo seja habil a atender
ao principio da economicidade;

VIl - No caso de transferéncia de tecnhologia, desde que caracteriza a necessidade e
essencialidade da tecnologia em aquisicao;

IX - Para a compra ou locagdo de imé6vel destinado ao servigo do INSTITUTO DE ESTUDOS E
PESQUISA - HUMANIZA, cujas caracteristicas de instalacéo ou localizagdo condicionem a sua
escolha;

X - Para a formacdo de parcerias, consdrcios e outras formas associativas de natureza
contratual, objetivando o desempenho de atividades compreendidas no ebjeto social do
INSTITUTO DE ESTUDQS E PESQUISA - HUMANIZA;

XI - Nos casos de competitividade mercadoldgica, em que a contratacao deva ser iminente, por
motivo de alteracdo de programacéo, desde que comprovadamente ndo haja tempo habil para
a realizagao do procedimento de escolha, justificados o preco da contratacdo e as razGes
técnicas da alteracdo de programacéo

XII - Na aquisicdo de bens e equipamentos destinados a pesquisa e desenvolvimento
tecnolégico aplicaveis as atividades do INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Considera-se de notéria especializagic o profissional ou empresa
cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicacdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionadas com suas atividades, permita inferir que seu trabatho é 0 mais adequado a plena
satisfacio do objeto do contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Considera-se como produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo aquele que sefa o Ginico a explorar, legalmente, a atividade no local de contratagdo ou
no territorio nacional. i

ARTIGO 8¢ \/
Para fins deste Regulamento de Compras e Contratacdo de Obras ou servicos, a selecdo de
fornecedores sera realizada através de Concorréncia.

DO PROCEDIMENTO DE ESCOLHA DOS FORNECEDORES "\

PARAGRAFO PRIMEIRO: O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA podera
manter o Registro de Cadastro e/ou Pré-Qualificagdo de Fornecedores, definidos nos termos
deste Regulamento.

/
PARAGRAFO SEGUNDO: O instrumento Convocatério do procedimento de escolha podera \\JR&
dispensar da fase de habilitacdo fornecedores inscritos no Registro de Cadastro do INSTITUTC
DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA ou Pré-Qualificados. A
ARTIGO 92
PARAGRAFO PRIMEIRO: Quando da realizagdo do procedimento de escolha para contratagio
de servigos e obras, o INSTITUTO DE ESTUDQS E PESQUISA - HUMANIZA fara publicar em seu B
sitio eletrdnico os respectivos instrumentos convocatorios. ‘g
PARAGRAFO SEGUNDO: Quando da realizag&o do procedimento de escolha para compras

www.humanizaep.com br - contato@humanizaep.com.br J"r
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diversas, o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZAfara cotacdes, cujas propos
poderdo ser enviadas via correio eletrénico (e-mail).

ARTIGO 102

0 procedimento de escolha serd iniciade com o ato do responsével pelo setor interessado, que
devera indicar o objeto a ser contratado, prazo para a execuciio da obra, servico ou
fornecimento desejado.

REGISTRO CADASTRAL

ARTIGO 11¢

INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZApodera manter registro cadastral de
fornecedores interessados em contratar com a empresa,

ARTIGO 12¢
0Os fornecedores cadastrados serdo classificados por grupos, segundo a sua especialidade.

ARTIGO 132

A inscricdo no registro cadastral de interessados em contratar com o INSTITUTO DE ESTUDOS
E PESQUISA - HUMANIZA podera ser suspensa quando:

[ - Faltar ao cumprimento de condi¢des ou normas legais ou contratuais;

Il - Apresentar, na execugdo do contrato celebrado com o INSTITUTO DE ESTUDOS E
PESQUISA - HUMANIZA, desempenho considerado insuficiente;

I - tiver titulos protestados ou executados;

IV - Tiver requerida a sua Faléncia ou Recuperacao Judicial.

ARTIGO 14¢

A inscri¢do sera cancelada:

I - Por decretacdo de faléncia, dissolugaoe ou liquidacao;
I1 - Quando ocorrer declaragio de inidoneidade;

{IT - Pela pratica de qualquer ato ilicito;

IV - A requerimento do interessado; e
V - Por qualquer outro critério que o INSTITUTO DE ESTUDQS E PESQUISA - HUMANIZA
julgue conveniente, mediante expressa justificativa.

ARTIGO 15¢

O interessado que tiver suspensa a inscrigdo cadastral ndo podera celebrar contratos com o
INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA enquanto durar a suspensio. Entretanto,
podera o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA exigir, para manutengio do
contrato em execucdo, que o fornecedor ofereca caugio de garantia satisfatéria.

DA CONCORRENCIA SIMPLIFICADA PRE - QUALIFICACAO

ARTIGO 162

Q INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA podera promover a pré-qualificagio de
interessados para verificagdo prévia da habilitacdo juridica, capacidade técnica, qualificagdo
econdmico-financeira e regularidade fiscal, com vista a participacéio dessas em procedimentos
de escolha futuros e especificos.

PARAGRAFO UNICO: o certificado fornecido substituirs os documentos exigidos para os
procedimentos de escolha processados dentro do seu prazo de validade, ficando, porém,
assegurado ao INSTITUTO DE ESTUDOS EPESQUISA - HUMANIZA o direito de estabelecer
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novas exigéncias, bem como a comproevacdo da capacidade operativa atual do interessado,
compativel com o cbjeto a ser contratado.

PROCEDIMENTO CONCORRENCIA SIMPLIFICADA

ARTIGO 17¢
PARAGRAFQ PRIMEIROQ: O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA escolhera
seu(s) prestador (es) de servicos e obras através de uma Concorréncia Simplificada, a ser

convocada por simples aviso publicado, pelo menos uma vez, no sitio eletrénico do Institutoe,

com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias da data designada para apresentacdo de
propostas.

PARAGRAFQ SEGUNDQ: O aviso de convocagdo indicara, de forma resumida, o objeto da

concorréncia, a data de apresentagdo das propostas e o local onde poderdo ser adquiridos o

edital e 0s demais documentos do procedimento de escolha do fornecedor.

PARAGRAFO TERCEIRQ: Em caso de emergéncia, justificada, o aviso publicado no site do
INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, podera ter antecedéncia minima de 2

{dois) dias, contados da data designada para apresentacio, devendo constar no inicio do aviso

a seguinte informacdo, em letra carmim: CONCORRENCIA SIMPLIFICADA COM URGENCIA.

PARAGRAFQ QUARTO: O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA escolher3 seu(s)
fornecedor (es) para compras diversas atraves de Convite, onde serdo enviados pedidos de
orcamentos 2 varias empresas, no minimo 3 (trés), a fim de buscar a proposta mais vantajosa,

seja financeira ou técnica.

ARTIGO 18°

0 edital devera conter a finalidade do procedimento de escolha de fornecedor, a mencéo de

que sera regida por este regulamento e, mais, as seguintes indicages:

I - O objeto do procedimento de escolha, perfeitamente caracterizado e definido, conforme o
caso, pelo respective projeto, normas e demais elementos técnicos pertinentes, bastantes para

permitir a exata compreenséo dos trabalhos a executar ou do fornecimento a fazer;

I - As condigdes de participagao e a relagdo dos documentos exigidos para a habilitagao dos

fornecedores

[11 - o local, dia e horario em que serdo recebidas a documentacfo de habilitagdo preliminar e

as propostas e o local, dia e hora em que serdo apreciadas as propostas;

IV - O critério que serad adotado no julgamento das propostas;

V - 0 local onde os interessados poderdo obter informacdes e esclarecimentos e cdpias dos
projetos, plantas, desenhos, instrucées, especificacdes e quaisquer outros elementos
necessarios ao perfeito conhecimento do objeto do procedimento;

VI - A natureza e o valor da garantia de propostas, quando exigida;

VII - o prazo maximo para cumprimento do objeto do procedimento;

VIII - as condicbes de reajustamento dos pregos, quando previsto,

IX- A declaracido de que os trabalhos, ou fornecimento deverao ser realizados segundo as
condicdes estabelecidas em contrato, cuja minuta acompanhara o edital;

X - As condi¢fes de apresentacio das propostas, com a indicagao do respectivo enderego;
X1 - as condigfes para aceita¢do de empresas associadas em consorcio e para eventual
subcontratacao;

XII - esclarecimento de que o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA podera,
antes da assinatura do contrato, desistir da concorréncia, sem que disso resuite qualquer
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direjto para os concorrentes;
XIII - prazo de validade das propostas; e
X1V - outras informacdes que a unidade requisitante do procedimento julgar necessarias.

ARTIGO 19°

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA fara constar no instrumento
Convocatério em que momento se dar4 a fase de habilitagio, a ser julgada pelo Orgao
Competente, destinada a verificacdo da plena qualificacdo dos fornecedores interessados,
quando entio os mesmos apresentardoe os documentos indicados no edital, além do
comprovante de garantia de manutencio da propoesta, quando exigido.

ARTIGO 20°

0 érgéo competente fara a analise, avaliagao e classificacio das propostas em conformidade
com os critérios estabelecidos no instrumento de convocagio, desclassificando as que ndo
satisfizeram, total ou parctalmente, as exigéncias prefixadas.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O critério de julgamento das propostas constara, obrigatoriamente,
do edital, levando-se em conta, dentre outras condigdes expressamente indicadas, os fatores
de gualidade e rendimento da obra ou servigo ou do material ou equipamento a ser fornecido,
os prazos de execucfo ou de entrega, os pregos e as condigdes de pagamento e demais
aspectos de que possam resultar vantagem para o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA -
HUMANIZA, observando o disposto neste Regulamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para fins deste artigo, considera-se o melhor custo-beneficie aquele
que resulta da verificagdo e comparagéio do somatdrioe de fatores utilizados para determinar o
meneor prec¢o avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a
avaliacdo das propostas envolvendo os seguintes aspectos:

I - Custos de transporte e seguro até o local da entrega; L
Il - Forma de pagamento;

1 - Prazo de entrega;

1V - Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;

V - Durabilidade do produto;

V] - Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;

V1l - disponibilidade de servigos;

VIl - eventual necessidade de treinamento pessoal;

I¥ - Qualidade do produto;

X - Assisténcia técnica; e

XI - garantia dos produtos.

ARTIGO 219

Para o julgamento das propostas e apurag¢ao da melhor oferta serfo considerados em conjunto o
0s seguintes critérios: Y N

I - Adequacio das propostas ao objeto solicitado; )

I - Qualidade; .

I - preco;

1V - Prazos de fornecimentos ou conclusao;

V - Condigdes de pagamento; e

VI - Outros critérios previstos neste regulamento. @
PARAGRAFQ UNICO: a melhor oferta serd apurada considerando-se os aspectos contidos neste

artigo e serd apresentada ao responsavel pelo setor solicitante, a quem competird aprovar a
www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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realizacdo da compra, com despacho devidamente fundamentado.

ARTIGO 22¢
Apés aprovada a compra, devera ser emitida a respectiva ordem de compra que sera parte
integrante do processo de pagamento;

ARTIGO 232

A ordem de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o
procedimento, devendo representar fielmente todas as condicfes em que foi realizada a
negociacéo;

PARAGRAFO UNICO: a ordem de compra devera ser assinada pelo responsavel do setor
solicitante, devidamente identificado, bem como pelo responsavel do setor de compras;

ARTIGO 242

As compras e contratacdes deveram obedecer as normas e a padronizagio dos equipamentos
e/ou servicos a serem utilizados nas Unidades sob a gestéo da instituicio e, quando for o caso,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao interessado.

ARTIGO 25°

O resultado da avaliacdo das propostas, a ser realizada pelo 6rgio Competente, constara de
um relatério, no qual deverdo ser indicados:

[ - As propostas consideradas adequadas as exigéncias do instrumento de Convocagdo;

Il - As razdes justificadoras de eventuais inabilitagdes e desclassificacdes, e

111 - A ordem final de classificagdo.

ARTIGO 26°:

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA podera promover visitas as
dependéncias do fornecedor que apresentar a melhor proposta a fim de comprovar a exatiddo
das informagdes contidas nos documentos requeridos.

ARTIGO 27°
Os editais conterdo, sempre, a ressalva de que o INSTITUTQO DE ESTUDOS E PESQUISA -

HUMANIZA podera, mediante decisdo fundamentada, revogar o procedimento de escolhaa
qualquer tempo, antes da formalizacdo do respectivo contrate, para atender a razdes de
conveniéncia,

como anular o procedimento, se constada irregularidade ou ilegalidade, sem que disso resulte,
para os participantes, direito a reclamacéo ou indenizacdo.

ARTIGO 28°
Declarado o vencedor, o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA adjudicara o

objeto e homologara o procedimento de escolha.

DA CONTRATAGAQ DE OBRAS

ARTIGO 29°

Para a realizagdo de obras, deverdo ser elaborados, previamente, projetos basicos e
executivos, bem como o cronograma fisico-financeiro.
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PARAGRAFO UNICO: No caso da contrataciio de obras decorrente de contrato com a
administracdo piblica, devera ser observada, ainda, a legislagdo pertinente, bem como, sera
obrigatoriamente precedido da concluséo, a aprovagao pele érgio da administragdo piiblica a
que se refira o contrato.

ARTIGO 30°

Para os fins desse Regulamento, considera-se:

I. Projeto basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes com nivel de precisio
adequado. Para caracterizacdo a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas
indicac¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnicae o
adequado tratamento

do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagio do custo daobrae
definicdo dos métodos e do prazo de execugdo;

IL. Projeto executivo - conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa de
obra, de acordo com as normas permitentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT;

{IL. Cronograma fisico-financeiro - documento contendo a previsao de praze de execugiio de
cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

ARTIGO 31°
Na elaboragao dos projetos basicos e executivos deverdo ser considerados os seguintes
reqguisitos:

[. Seguranga;

[1. Funcionalidade e adequagdo ao interesse publico;

[1I. Economia na execu¢do, conservagéo e operacio. "
V. Facilidade na execugae, conservacio e operacdo, sem prejuizo da obra ou do servigo;

V. Acessibilidade;

VI. Adocéio das normas técnicas adequadas; e

VII. Avaliacdo de custo, definigdo de métodos e prazo de execucio.

ARTIGO 32°
Os interessados deverdo apresentar proposta de execucdo da obra nos moldes do projeto de
execugdo, indicando o prazo de execugdo da obra e o custo total.

PARAGRAFO UNICO: Somente participara da seleciio o fornecedor que indicar o responsavel
técnico pela obra, com competente registro no CREA e comprovada experiéncia anterior em
obras de tipo e porte similares.

D[SPOS!C()ES FINAIS :,\
ARTIGO 33¢ (‘
Qualquer modificagdo no edital exige divulgacdo pelo mesmo instrumento de publicacdo em

que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando, a Cef/
critério

do INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA, a alteragdo ndo afetar a formulagio das %ﬁ//
propostas. )

ARTIGO 34%
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Apds a divulgacio do edital no endereco eletrénico, os interessados deverdo encaminhar
proposta com descrigdo do objeto ofertade e o prego e, se for o caso, o respectivo anexo, atéa
data e hora marcadas para abertura do procedimento de escolha, quando, entio, encerrar-se-
4, automaticamente, a fase de recebimentos de propostas.

PARAGRAFO UNICO: Até a abertura do procedimento, os fornecedores participantes poderdo
retirar ou substituir a proposta anteriormente apresentada.

ARTIGO 352

Na assinatura do contrato, serd exigida a comprovagao da manutencdo das condigdes de
habilitacdo consignadas no edital, as quais deverao ser mantidas pelo vencedor durante a
vigéncia do contrato

PARAGRAFO UNICO: O vencedor do procedimento de escolha que ndo fizer a comprovagio
referida no caput deste artigo, ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinar o contrato,
podera ser convocado outro participante, desde que respeitada ordem de classificacdo, para,
apos comprovados os requisitos habilitatorios e feita a negociacdo, assinar o contrato, sem
prejuizos das condicdes previstas no edital.

ARTIGO 36¢

Aquele que, convocado dentre do prazo de validade de sua proposta, nao assinar o contrato,
deixar de entregar documentacio exigida no edital, apresentar documentagao falsa, ensejar o
retardamento da execugdo de seu objeta, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execuc¢do do contrato, comporta-se de modo iniddneo, fizer declaracéo falsa ou cometer fraude
fiscal, garantido o direito a ampla defesa, ficard impedido de participar dos procedimentos de
escolha promovidos e de contratar com o INSTITUTO DE ESTUDQS E PESQUISA - HUMANIZA
&, acaso seja cadastrado nos registros do ILR, descredenciado, pelo prazo de até cinco anos,
sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominagées legais.

ARTIGO 37¢

Para fins de documentar e comprovar eventuais e futuros questionamentos acerca do
procedimento de escalha de fornecedor, o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA
devera arquivar os seguintes documentos, necessarios 4 formagio de um processo
administrativo que ficara a disposicao de qualquer interessado:

I. justificativa da contratagao;

II. Termo de referéncia;

I11. Planilhas de custo, quando for o caso;

V. Edital e respectivos anexos, quando for o caso;

V. Minuta do termo do contrato ou instrumento equivalente;

VI. Documentacio exigida;

VIl Ata contendo os seguintes registros:

(i} Participantes

(ii} Propostas apresentadas

(iii) Aceitacdo da proposta de preco; e

(iv) Habilita¢ao;

VIII- Comprovantes das publicagdes:

(i) Do avise do edital;

(ii) Do resultado do procedimento de escolha

(iii) Dos demais atos em que seja exigida a publicidade, conforme o caso.

RE F- B
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ARTIGO 382

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA quando da aquisigdo de bens ou
contratacdo de servicos, podera subdividir a quantidade total do item em lotes, sempre que
comprovado técnica e economicamente vidvel, de forma a possibilitar maior competitividade,
observado, neste caso, dentre outros, a quantidade minima, o prazo e o local de entrega ou de
prestacdo dos servicos.

PARAGRAFO UNICO: No caso de servicos, a subdivisdo se dard em func¢do da unidade de
medida adotada para aferi¢do dos produtos e resultados esperados, e serd observadaa
demanda especifica solicitada por cada setor do INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA -
HUMANIZA, assegurando-se o principio da padronizacio.

ARTIGO 39°
A disciplina estabelecida neste regulamento poderd, em caso de omissdo, ser complementada
guanto aos aspectos por decisdo do fundamentada do drgac competente.

ARTIGO 402

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA - HUMANIZA podera utilizar todos os recursos e
tecnologias da informagéo disponiveis para operacionalizagio dos procedimentos constantes
neste regulamento de compras.

ARTIGO 419

Em caso de ampliagéo de projetos ou inicio de novos o INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISA -
HUMANIZA podera aditivar, os contratos ja existentes, ou pactuar novos contratos, com os
fornecedores e/ou prestadores de servigos anterior contratados em outros projetos, devendo
para tanto:

a - Haver interesse explicito entre as partes;

b - Serem praticados 0s mesmos pregos;

¢ - Serem juntados comprovantes da manutengdo das mesmas condicdes da habilitagdo;

d - Os servicos ou produtos objetos dos novos contratos e/ou aditivos serem pertinentes aos
ja pactuados;

e - Os contratos anteriores estarem em vigéncia.

RESPONSABILIDADES DA EQUIPE TECNICA ADMINISTRATIVA

GERENTE MEDICO
a) Organizar a equipe médica das Unidades de Satde;

b} Compor a escala de plantonistas;

¢} Garantir o atendimento mais adequado para cada tipo de necessidade apresentada
pelo piiblico que procura o servigo;
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d) Garantir a qualidade do atendimento dos casos de urgéncia e emergéncia;

e} Garantir a qualidade dos atendimentos dos casos que necessitem de internagdoe ou
avaliacdo hospitalar;

f) Avaliar os casos de urgéncia e emergéncia atendidos no servigo e orientar o médico
plantonista responsavel pelos pacientes em relacio as condutas diagndsticas e
terapéuticas indicadas nos Protocolos de Urgéncia e Emergéncia do Ministério da
Satde;

g) Conhecer os pacientes em atendimento e em seguimento e acompanhar sua evolucdo
enquanto estiverem sob a responsabilidade do servigo;

h) Orientar a equipe médica e trabalhar em harmonia com a equipe de enfermagem em
relacdo & classificacdo de risco dos pacientes que solicitam o servigo das Unidades de
Salde;

i) Zelar pelo cumprimento das escalas de trabalho conforme estabelecido pelos
instrumentos administrativos e pelo Cédigo de Etica Médica;

i} Interferir junto a Central de Regulagio de Vagas pela resolugdo das solicitagfes de
internagdo ou avaliagdo hospitalar de pacientes atendidos pelo servigo;

k) Auxiliar o gerente da Unidade a administrar os recursos humanos e equipamentos do
servico das Unidades de Saude;

1) Responder pela integridade e adequacao dos equipamentos e insumos do servigo das
Unidades de Sadde, principalmente os da sala de urgéncia (para tanto podera
encaminhar propoestas de aquisicdo, substituicdo, manutenc¢do e reparo dos
equipamentos e insumos);

m) Propor implantacdo de novas rotinas ou protocolos, ou a alteragdo dos ja existentes;

n} Realizar reunides mensais com a equipe com a finalidade de ouvir criticas e sugestdes
que permitam aprimorar 0 servigo;

GERENTE DE ENFERMAGEM
a) Organizar e adequar a Assisténcia de Enfermagem na Unidade;

b) Coordenar o servigo de enfermagem, levando em consideragdo as necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes, a fim de garantir padrio sistematizado de
assisténcia;

¢) Elaborar, discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala mensal de forma
que os plantdes tenham nimero adequado de profissionais, levando em consideragéo
situacdes previstas (licenca prémio, licenca maternidade e férias) e assegurando o dia
de descanso do profissional;

d) Elaborar, discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala anual de Férias e

Licenga Prémio, levando em consideracdo as necessidades do servigo;
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Elaborar, executar e/ou participar juntamente com os enfermeiros, de treinamentos
em servigo para os profissionais de enfermagem segundo as necessidades levantadas e
pautadas nos protocolos das SMS para sistematizar e melhorar o desempenho da
equipe de enfermagem,;

Realizar reunides peridédicas com a equipe com a finalidade de ouvir sugestfes e
criticas;

Supervisionar e Avaliar a Assisténcia de Enfermagem prestada na Unidade;

Fazer a previsdo de materiais/suprimentos de enfermagem a serem utilizados nos
plantdes a fim de garantir a assisténcia sem interrupcées;

Supervisionar o controle de estogue e pedidos dos suprimentos;

Providenciar reparac¢do ou substituicdo de equipamentos com anuéncia do Gerente da
Unidade;

Participar nos projetos de construcio e reforma da Unidade;

Cooperar com o Gerente da Unidade em projetos de melhoria da qualidade na
assisténcia prestada e atuar como interlocutor da enfermagem dentre as diferentes
categorias profissionais;

Incentivar o trabalho em equipe multidisciplinar;

Registrar junto com o Enfermeiro e anuéncia do Gerente ocorréncias que envolvam os
profissionais de enfermagem, bem como as recomendagdes e orientagdes dadas;
Encaminhar a Divisdo de Enfermagem e Gabinete do Secretario situagbes gue o

Coordenador de Enfermagem e Gerente da Unidade avaliem necessario.

GERENTE ADMINISTRATIVO

a)

b)

e)

Planejar e organizar os servi¢os da secdo administrativa da Unidade, determinando
procedimentos, rotinas, prazos e expediente de trabaiho;

Coordenar a execugao dos servigos administrativos da Unidade, atribuindo, delegando,
supervisionando, suspendendo e remanejando tarefas aos servidores, elaborando
escalas e determinando horarios de trabatho, comunicando ao Gerente as ocorréncias
observadas e sugerindo providéncias;

Controlar o ponto dos servidores da Unidade, fazendo os apontamentos necessarios,
apurando a frequéncia mensal, saldos de horas cumpridas e devidas, afastamentos e
demais ocorréncias, submetendo seu langamento a deliberacao do Gerente;

Coordenar servigos gerais de malote, servicos de terceiros (contratos), transporte,
manutencdo de equipamento, mobiliario, instalagdes, etc;

Administrar bens patrimoniais e materiais de consumo;
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f) Elaborar relatérios administratives, supervisicnar a gestio dos recursos financelros;
g} Elaborar planos estratégicos e operacionais em conjunto com a equipe da Unidade;
h) Supervisionar as acdes relacionadas a tecnologia de informacao;

i) Participar da definigdo e acompanhamento das metas ¢ indicadores da Unidade.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
a} Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as

providéncias necessarias e fornecendo as informagdes solicitadas e
inerentes a sua drea de atuagao;

b) Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados;

c) Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e
ficharios;

d) Realizar atividades de suporte administrativo objetivandoe a

superacio de resultados e metas da administragdo;

e) Redigir textos, memorandos e outros documentos em sistemas
informatizados;
f) Executar, quando solicitado, outras tarefas correlatas ao cargo;

executar outras atribuicées afins.

AUXILIAR DE CONTROLADORIA E SEGURANCA g
a) Proteger a entrada das Unidades, de acordo com as normas e procedimentos N

estabelecidos pela Geréncia Administrativa;

b} Coibir o ingresso de individuos de comportamento inadequado ou que estejam
conduzindo objetos que ameacem a integridade fisica;

¢) Vigiar as instalacdes dos orgdos evitando a dilapidagdoe do patrimdnio, fiscalizar a

entrada e saida de pessoal e materiais.

AUXILIAR DE LIMPEZA E HIGIENIZAGAO
a) Coletar residuos sélidos, roupas sujas das unidades e manejar hampers

h) limpar os coletares de residuos,

¢) Limpar diversas dreas do upa e organizar os equipamentos e a rotina de trabalho. C@N—/

d) Fazer a desinfeccdo de dependéncias
e) Abastecer, salas, sanitarios com papel toalha, papel higiénico, sabonete e alcool.

p AUXILIAR DE COPAI/COZINHA
dry
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a) Higienizar e organizar equipamentos de cozinha
b) Higienizar e organizar ambiente de copa e cozinha

¢) Distribuir dietas para pacientes
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SETORIZACAO DA UPA

Setor de Pronto Atendimento:

O Setor de Pronto Atendimento ~ com os respectivos ambientes/salas - é o local destinado ao
primeiro atendimento de paciente deambulante, que devera acessar a Unidade pela sala de
espera e recep¢do. Na sequéncia, o paciente sera encaminhado a sala de Classificacdo de Risco
e, posteriormente, a sala/setor adequada ao atendimento de suas necessidades especificas.

Para este Setor estdo previstos: sala de recepcdo/espera, sanitarios, sala de classificacéo de
risco, sala de atendimento social, sala para exame indiferenciado, sala para exame
diferenciado - odontologia (Porte [11} e depésito para material de limpeza.

Setor de Atendimento de Urgéncia:

E a drea destinada ao atendimento de urgéncia, onde é realizada a estabilizacdo do paciente
critico. Deve ter capacidade de atendimento simultaneo de dois ou mais pacientes e possuir
equipamentos, materiais e medicamentos necessarios para atendimento com acesso imediato.
O paciente pode ter acesso pela drea externa para desembarque de ambuldncia, sala de
higienizac¢do, sala de urgéncia, area para guarda de macas/cadeiras de rodas e depésitos de
matérias de limpeza.

Setor de Apoio Diagnéstico e Terapéutico:

As areas de apoio diagndstico é a destinada a realizacdo de exames complementares
necessarios a elucidacdo diagndstica ou a coleta de materiais. A area apoio terapéutico é a
destinada a realizacfio de procedimentos terapéuticos imediatos como suturas, curativos,
imobilizacdo de fraturas, inalagio, aplicacdo de medicamentos e reidratacao.

Para este setor estdo previstos; sala de eletrocardiografia, sala de sutura/curativos, sala de
gesso/imobilizacdo de fraturas, sala de inalagdo coletiva, sala de aplicagdo de
medicamentos/reidratacio, sala de exames de radiologia geral, laboratorio de processamento
(cdmara escura), arquivo de chapas, box de vestiario para paciente e sala de coleta de :
material. "

Obs.: Na definicdo do setor prevista a exigéncia somente da sala de coleta de materiais em
virtude do pressuposto de que sera dado acesso aos exames laboratoriais, dentro de intervalo é

¢

£

de tempo tecnicamente aceitdvel e de acordo com parametros definidos pelas equipes locais,

com laboratérios fora da Unidade. Caso um laboratério de analise clinicas seja instalado

dentro da estrutura das UPAs, a 4rea minima exigivel é de 14m? - 4rea esta que deverd ser 1

agregada a estrutura fisica minima definida neste anexo. \J
L

Setor de Observagao: Lﬂ\/

Area destinada a observacdo de pacientes que necessitarem de investigagio diagnéstica e/ou

tratamento por um periodo maximo de até 24 horas. Devera ser dividida em sala de q,

observagio para adultos pediatria, além de contar com posto de enfermagem especifico e S«/

banheiro exclusivos. '
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Para este setor estdo previstos os seguintes ambientes: posto de enfermagem servicos, sala
coletiva para leitos de observacdo com os respectivos banheiros para pacientes internos,
quartos individuais e respectivos banheiros,

Setor de Apoio Tecnica e Logistico:

Area destinada a prestar atendimento de apoio técnico e suporte operacional para o
desenvolvimento das atribuicées assistenciais desta Unidade.

Considera-se que 0s servigos de esterilizacdo, lavanderia, farmdcia, cozinha e nutrigdo estio
em outros locais ou estabelecimentos. Assim, nestas Unidades havera apenas ambientes de
apoio.

Para este Setor estdo previstos: drea de distribuicfo {farmacia), drea para armazenamento de
materiais equipamentos, sala de lavagem e descontaminacio dos materiais esterilizados, copa
de distribuigdo, refeitério de funcionarios, almoxarifado, sala de armazenagem de roupa
limpa, sala de armazenagem de roupa suja, sala de utilidades, sala para equipamentos de
geracdo de energia elétrica alternativa, drea para gases (cilindros), sala para guarda
temporaria de cadaveres, drea externa para embarque de carro funerario, quarto de plantic
para funcionarios, sala de estar para funcionarios, banheiros para funcionarios, vestiarios para
funcionarios, sanitdrios para funcionarios e acompanhantes, sala para armazenamento
temporario de residuos, e abrigo externo de residuos.

Setor de Apoio Administrativo:
Area destinada a administracfio da Unidade. Para este setor estdo previstos: direcdo, arquivo
médico, administrativa, informatica.

Néo esta excluida a possibilidade de previsdo de ambientes além dos aqui previstos, conforme
as atividades a ser desenvolvidas pela Unidade. Para as areas previstas e para aguelas nio
listadas neste quadro, deverdo ser acatadas as normas contidas na Resolu¢do RDC n2 50/2002
- ANVISA e alteragdes
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E- ORGANIZACAO DE RECURSOS HUMANOS

SELECAO DE PESSOAL

Processo de Selegao e Recrutamento de Pessoal
Finalidade: estabelecer normas e rotinas para a selegao de pessoal do Instituto de Estudos e
Pesquisas Humaniza. Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selecéo, contratacio e
avaliagio de pessoal para integrarem os quadros da Organizacdo Social reger-se-do pelos
principios basicos da moralidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e competéncia de
profissionais, bem como pela adequagao aos objetivos da entidade
RECRUTAMENTO E SELEGAO
Diretrizes Gerais: Os processos seletivos conduzidos pelo Instituto devem ser sempre
pautados no principio da impessoalidade, ou seja, sem que haja favorecimento pessoal a
qualquer um dos candidatos, garantindo a eles iguais condi¢des de competigdo em todas as
etapas da selecdo. Serdo utilizados critérios nos processos, os quais deverdo estar claros a
todos os candidatos, em momento oportuno.
0s processos se dardo com base nas regras de recrutamento e selegdo a seguir:
Regras de recrutamento e sele¢io: preliminarmente ao inicio de um processo de
recrutamento e selecdo, deverao ser definidos
(1) 4rea de atuacgdo do profissional;
(2} certificacbes obrigatdrias para regular exercicio da profissao (ex: Coren, CRM, CRTR, etc).
Apoés a autorizagao do Departamento de Recursos Humanos para o preenchimento da vaga,
deveréo ser definidos os critérios de selegdo, tais como:

1} Tempo minimo de experiéncia;

2) Qualificagbes académicas (ex: curso técnico, mestrado, doutorado);

3) Aplicagao de provas de conhecimento gerais, informatica e conhecimentos especificos;

4} Redacao;

5) Realizagio de entrevista na qual serd analisada motivagio, maturidade, lideran¢a de
cada candidato;

6) Demais critérios técnicos a serem definidos, de forma clara, objetiva e impessoal.

fluxograma abaixo:

As etapas do processo de recrutamento e selecdo deveréo se pautar conforme especificado no @\

B
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1. Solieitacio de abertura de vaga (s), com a indica¢8o da necessidade, da area de atuagio do
profissional, bem como do valor do salaric que sera pago ao futuro colaborador, que devera
ser estabelecido conforme os padraes utilizados no terceiro setor para cargo com
responsabilidade semelhante;

2. Autorizacdo da Diretoria para preenchimento de determinada(s) vaga(s);

3. Definicéo dos critérios de objetivos de sele¢do, de acordo com as regras de recrutamento e
selegdo;

4. Divulgacdo do processo seletivo e dos respectivos critérios de recrutamento através do site
do Instituto ou meios de comunicagdo de larga circulagdo entre o piiblico alvo;

5. Triagem dos candidatos pelo RH, conforme os critérios técnicos definidos;

6. Entrevista final dos candidatos com o chefe da equipe responsavel pelo pedido de abertura
da vaga, bem como o envio dos resultados das provas aplicadas;

7. Aprovagdo do(s) candidato(s) pelo chefe da equipe responsavel pelo pedido de abertura da
vaga, com as justificativas sobre as aprovacgdes;

8. Encaminhamento para admissao.

ADMISSAQ

Apés a convocagdo do candidato para o preenchimento da vaga, em estrita ocbservéncia a
ordem de classificacdo do processo seletivo, a seguinte documentacdo devera ser apresentada
pelo futuro funcionario:

s (TPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social})

s Atestado de exame médico admissional {apto);
s 1 Foto 3X4; - Cépia de RG; - Cépia CPF; -
s Copia de Titulo Eleitoral;
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+ Cdpia de alistamento militar ou reservista;

* (opia de certid3o de nascimento ou casamentg;

s (Copia de comprovante de residéncia;

+ (opia de comprovante de escolaridade;

s Curriculo atualizado;

s Coépia de certiddo de nascimento de filhos menores de 14 anos;

¢ (Copia de carteira de vacinagdo de filhos menores de 14 anos;

» (Copia de comprovante escolar de filhos menores de 14 anos;

e (Copia de cartdo bancario;

e CPF de dependentes de Imposto de renda;

¢ Ficha de admissdo preenchida;

e Relacdo de dependentes IR, Saldrio familia, beneficios;

e Formularios de beneficios devidamente preenchidos (Vale-transporte).
O prazo legal para o registro dos funciondrios é de 48 horas, a contar da entrega de toda a

documentacio acima. Deve-se evitar admissao de funcionarios no periodo em que a folha de
pagamento esteja em processo,

CONTRATO DE EXPERIENCIA:

Antes da contratacio definitiva do empregado, o Instituto firmara o contrato de experiéncia,
por prazo de 45 dias, podendo ser prorrogado por mais 45 dias. Na ocasido antes do término
dos 45 e/ou 90 dias, serd entregue um questionario de avaliacdo de experiéncia ao chefe
imediato e ao funcionario, de forma a instruir a definicdo sobre a permanéncia de tal
funcionario.

A equipe responsavel pelo funcionério decidira sobre a sua permanéncia, com base nos
seguintes critérios:

Apresentacdo pessoal;

Produtividade / qualidade de trabalho;

Conhecimento do trabatho;

Cooperacdo / trabalho em equipe;

Iniciativa;

Aprendizagem;
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* Hierarquia e discipling;
» Assiduidade e pontualidade;

e Atendimento ao usudario.

DAS DISPOSICOES GERAIS:

0Os empregados devem observar o Manual, circulares, ordem de servico, avisos, comunicados e
outras instrugdes expedidas pela dire¢do da Empresa.

0 presente Manual pode ser substituido por outro ou sofrer alteragdes, sempre que a empresa
julgar conveniente ou em consequéncia de alteracdo na legislagdo.
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MANUAL DE RECURSO HUMANOS (RH)
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