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Pres,

Apresentacao

Quem Somos

O INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS HUMANIZA é uma Organizagdo Social (05), entidade
do terceiro setor, de constitui¢do nacional, sem fins lucrativos e de direito privado,

Seu objetivo basico é o desenvolvimento de processos de gerenciamento que impliquem em
beneficios para a sociedade, através da utilizagdo de modernas ferramentas de gestio e mio-
de-obra profissional altamente qualificada, em continuo processo de aperfeicoamenteo dentro
de um programa de educagdo continuada.

Objetivo

Conforme previsto em nosso Contrato Social, o principal objetive do INSTITUTO DE ESTUDOS
E PESQUISAS HUMANIZA é a Gestiio de Qualidade dos processos prestados & populacao,
aumentando sua efici@ncia e eficacia, implicando na satisfacédo do cidaddo, minimizando custos
e otimizando resultados.

Trabalha ainda na orientacéo, apoio e desenvolvimento de acdes para a defesa, elevacgéo e
manutencio da gqualidade de vida e da satde “sensu lato” da populagdo, sobretudoe de baixa
renda, através de atividades educacionais e profissionais; a busca de a¢bes para a preservagio
do meio ambiente; estudos e desenvolvimento técnico-cientifico e melhoria da gestao
educacional, com a aplicacdo de gestdes fundamentais que preparem o jovem cidaddo para a
vida.

Missdo da area de Recursos Humanos

Sabemos da responsabilidade e o desafio que é contribuir com esta Instituigdo em fazé-la e
manté-la como uma das lideran¢as e referéncia no mercado da saide. Por causa disso, nossa
responsabilidade sobre os impactos da gestio e operagéo é cada vez maior. O objetivo é
alinhar todas as acdes de forma a valerizar o capital humano existente na [nstituicdo, para que
desenvolvam e assegurem de forma ética e profissional a exceléncia no atendimento ao
usuario e contribuam com o bom desempenho dos resultados organizacionais.

Acreditamos que a experiéncia, as habilidades € as competéncias de nossos colaboradores sao
fatores que agregam valor ao papel da instituigdo em prol da comunidade, em fungdo disso, a
mareira como tratamos os nossos colaboradores e os usuarios, o tratamento que cada um dé
ao outro dentro da instituicdo define nossos valores e abjetivos.

e Valorizagdo da moral e da ética na contratagdo de pessoas; Assegurar um portfélio de
beneficios compartithado com os colaboradores;

* Garantir a seguranga dos profissionais no desenvolvimento das atividades; Desenvolver

a promogdo da satde dos profissionais;

e Garantir uma remunerac¢do alinhada 3 média salarial das Organizagdes Sociais;

e Assegurar o desenvolvimento dos profissionais; N

* Monitorar o desempenho profissional visando os objetivos estratégicos; /

¢ Promover agbes educativas para melhoria da qualidade devida; . @/
s Proporcionar clima de unidio, fraternidade e corresponsabilidade entre todos; e

e Garantir o cumprimento da legislacdo vigente; LGV/
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» Manter canais seguros de comunicagido.

Este manual de Recursos Humanos - Orientacio e Procedimentos — tem o objetivo apresentar ,
a Politica e os Procedimentos adotados por esta Instituicao, e assim sanar duvidas e eliminar
divergéncias identificadas na execuc¢io das rotinas referentes a area de Recursos Humanos.
N&o pretendemos que este Manual seja meramente um roteiro de normas a serem cumpridas,
mas, sobretudo, um instrumento para aprimoramento das atividades desenvolvidas por este
Departamento em parceria com as Unidades Organizacionais, através da Direcdo, Geréncia e
seus colaboradores e em consonancia com a legislagdo vigente, Cada assunto serd abordado
buscande orientar quanto aos procedimentos que devem ser adotados, para que a area de
Recursos Humanos possa dar continuidade as agdes que asseguram os direitos e deveres dos
colaboradores e Empregador. O Manual de Recursos Humanos ndo esgota 0s assuntos aqui
citados, tendo em vista a sua natureza dinamica e sera revisto, atualizado ou corrigido, sempre
que houver mudanga nas rotinas e/ou legislacdo, ou por sugestdes e/ou criticas dos usuarios,

. cujas contribuigdes sdo indispensaveis para que seja alcangada a exceléncia de nossos
Servigos.
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
REGULAMENTO DE CONTRATAGCAOQ DE PESSOAL

1. Objetivos

1.1 Desta normatizagio

1.2 Recrutamento e Selecdo de Pessoal
2. Amplitude

3. Conceitos basicos

3.1 Recrutamento de pessoal

3.2 Selecdo de Pessoal

4. Procedimentos e Rotinas de Admissao e Gestao de Profissionais

4.1 Requisicio de Pessoal

4.2 Daaprovagio

4.3 Preenchimento de vaga

4.4 Dimensionamento do Quadro de Pessoal

4.5 Divulgacao de vagas (Publicidade)

4.6 Critérios de recrutamento e sele¢io de profissionais
47 Identificagdo funcional, frequéncia e Biometria

5. Do processo seletivo

5.1 0 Processo Seletivo consistira de trés etapas.

8. Procedimentos e rotina de verificacio e guarda da documentacio

funcional

6.1 0Osdocumentos minimos necessarios da pasta funcional

6.2 Comprovacio de verificagdo de auntenticidade de diplomas e verificacao

junto aos conselhos de classe.
6.3 0 processo de guarda e manutengdo dos documentos

6.4 Descrigdo e atribui¢des do cargo

1. OBJETIVOS

1.1. Desta normatizacao

Estabelecer os procedimentos a serem adotados com relago as regras de recrutamento e
selecdo de pessoal (interna e externamente) para preenchimento de vagas nas areas

administrativa, técnica, assistencial e operacional pelo o INSTITUTO DEESTUDOS E
PESQUISAS HUMANIZA, para a execugio das atividades e servicos de saide.

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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1.2. Recrutamento e Selegdo de Pessoal

B O IEPH tém como diretriz manter em seu quadro, funciondrios capazes e
identificados com os objetivos estratégicos da organizacdo, ao mesmo
tempo em gue reconhece que o fator “Gestfio de Pessoas” e "humanizagio
das relagfes humanas” como de vital importidncia para o sucesse do
instituto.

@ O Recrutamento e Selegdo de que trata este Regulamento, visa selecionar o
melhor candidato para o cargo a ser preenchido, bem como ter condicdes
para atrair e reter os melhores talentos para os quadros de pessoal da
Instituicdo.

& Captagdo no mercadoe para recrutar e selecionar pessoas que interessem ao
INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS HUMANIZA, sendo que, quando
houver a possibilidade de aproveitamento internc (recrutamento interno),
sempre esta forma sera privilegiada em relagdo ao processo de
recrutamento externo, respeitadas outras condigdes a critério da diretoria
do Instituto com ¢ objetivo de valorizar e promover o desenvolvimento dos
colaboradores.

2. AMPLITUDE

Aplica-se a todas as unidades e setores do Instituto e em especial a Diretoriaea
Administragao de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal.

3. CONCEITOS BASICOS
3.1. Recrutamento de pessoal

0 recrutamento de pessoal constitui uma sisternética que objetiva atrair candidatos
diretamente nas fontes de recrutamento, sejam elas internas ou externas. As caracteristicas da
méia-de- obra a ser contratada determinarao a escolha das fontes de recrutamento mais
adequadas para o processo seletivo. O processo de recrutamento de pessoal e de pré-selegio
sdo exclusivos da area de Recursos Humanos das unidades que conduzira os processos iniciais
de recrutamento em parceria com os lideres requisitantes.

3.2. Selecio de Pessoal

E a escolha do candidato com o perfil desejavel para a vaga em aberto. Selecionar pessoas é
uma funcido dos Coordenadores de Area. O Departamento de Recursos Humanos assessora as
coordenac¢des nesta atividade, porém, a responsabilidade final pela admissdo é do
Coordenador da Area e/ou supervisores de setores.

4. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE ADMISSAO E GESTACQ DE PROFISSIONAIS

4.1. Requisigio de Pessoal
A vista de necessidades especificas e de acordo com o “Dimensionamento do Quadro de
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Pessoal” de cada unidade do Instituto os Coordenadores de Area deverio emitir o Formuldrio
de Requisigdo de Pessoal: FRP (Anexo II), atendendo os requisitos basicos para o
preenchimento da vaga existente e indicando se a origem da vaga é substituicdo ou aumento
de quadro, além de outras informacdes adicionais exigidas no preenchimento da Requisicfio
de Pessoal.

Nenhum processo serd iniciado sem a devida Requisigio de Pessoal {0 FRP) aprovada pelo
Departamento de Recursos Humanos.

4.2. Da aprevagio

0 Coordenador de Area obter4 a aprovagio da Diregio da unidade antes de iniciar o processo
de recrutamento de pessoal pela drea de Recursos Humanos. A area de Recursos Humanos
devera analisar se a Requisicao de Pessoal estd preenchida corretamente com as informagées
a respeito de cargo, saldrio, area de atuacdo, descri¢do sumdria da fungdo, hordrio de trabalho,
aprovacdo da diregdo, etc., antes de iniciar ¢ processo de recrutamento de pessoal para o
Coordenador da area solicitante.

4.3. Preenchimento de vaga

Antes da realizacao do recrutamento, existe um planejamento que consiste na definicdo de
caminhos e etapas a serem seguidos e a fixacdo de métodos para o alcance dos objetivos
organizacionais.

A requisicdo de RH que também é conhecida como a “requisicdo de empregado”, é onde se
verifica as solicitacdes dos outros setores em relacio ao niimero de vagas disponiveis, e as
informactes relativas aos candidatos, tais como: Tarefas a executar; Grau de instrugio
necessario; Responsabilidades e Habilidades exigidas.

4.4. Dimensionamento do Quadro de Pessoal

Os aspectos quantitativos dos profissionais nas institui¢des de saide sdo enfatizados para que i
haja a garantia da seguranca e da qualidade, principaimente, de assisténcia ao usvario e a

continuidade da vigilia perante a diversidade de atua¢do nos cuidados e na atengdo da equipe.

As caracteristicas do [nstituto também devem ser consideradas, podendo sofrer adequacdes

regionais e/ou locais, de acordo com realidades epidemioldgicas e: 2

+ Missdo;
¢ Porte; [\;
e Estrutura organizacional; r

e Estrutura fisica;
s Tipos de servigos e/ou programas;
* Tecnologia e complexidade dos servicos e/ou programas; %}

« Politica de pessoal,
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e Politica do RH;
s Politica financeira;

e AtribuigBes e competéncias dos integrantes dos diferentes servicos e/ou programas;

4.5. Divulgacio de vagas (Publicidade)

Nesta fase, recrutamento, que buscamos localizar e incentivar candidatos potenciais para
disputar vagas existentes no Instituto. O principal objetivo é atrair candidatos com condicdes
de suprirem as oportunidades de trabalho. Na divulgagao de uma vaga busca-se despertar o
interesse dos profissionais para com isso abastecer a etapa seguinte (sele¢do] de candidatos
potenciais.

Para tanto, fazemos uso dos veiculos pertinentes tais como cartaz, e-mails corporativos, jornal,
agéncia de emprego, grupos virtuais de divulgagio de empregos, agéncias e sites de
recolocacio profissional, entre outros.

4.6. Critérios de recrutamento e selecido e profissionais Recrutamento Interno

No recrutamento interno o JEPH procura preencher a vaga para um posto de trabalho (cargo)
mediante o remanejamento de seus funcionarios, que pedem ser promovidos (movimentacgio
vertical), transferidos (movimentagao horizontal) ou transferidos com promegio (ascensao
funcional).

Em decorréncia das necessidades especificas de mio-de-obra, a drea de Recursos Humanos
analisara se ha possibilidade de realizar o recrutamento interno para as vagas em aberto
articulando-se com os Coordenadores de Area.

Existindo a possibilidade, a area de Recursos Humanos providenciara a emissio do formulario
“Antncio Interno” e providenciara a sua fixacdo nos murais internos das unidades do
INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS HUMANIZA que todos os funcionarios tenham acesso
as informacdes e oportunidades iguais de participagdo no processo seletivo.

A drea de Administracdo de Recursos Humanos, analisara os funcionarios cadastrados para o
processo de Recrutamento Interno, confirmando o bom nivel disciplinar por orientacdo do
Coordenador ou Supervisor, além de averiguar se funcionario esta dentro dos requisitos do
cargo exigido para o processo: nivel de escolaridade e formagéo, experi€ncia, condigtes
salariais, etc. para que possa participar do processo.

Recrutamento Externo

Nio encontrando a possibilidade do preenchimento da vaga com o recrutamento interno, a
area de Administracdo de Recursos Humanos, considerando o perfil do cargo a ser preenchido
de acordo com a Requisiciio de Pessoal emitida pela Coordenagéo da Area e os requisitos do
cargo conforme as descrigbes de cargos, realizard as seguintes a¢des para atracao dos talentos

para a organizagao:

@  Banco de Dados Interno de Propostas de Trabalho da unidade®
Cadastramento da vaga em sites de empregos;
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Cadastramento da vaga no site
@ Publicara anuncios em jornais, revistas, radios, etc. (quando necessario);

B  Publicara cartazes de ofertas de emprego ern Escolas Técnicas, Faculdades e
Universidades;

Utilizagdo de consultorias especializadas em recrutamento e selecio de
pessoal (quando necessario);

@ Outras fontes de recrutamento, a critério da diretoria da empresa.

Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participagdo nos processos
seletivos {interno e externo), desde que se enquadrem nas disposi¢des das Vagas destinadas a
Pessoa com a Deficiéncia.

VAGAS DESTINADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA
Em virtude de n3o haver lei especifica que determine a reserva de vagas para deficientes
fisicos no &mbite dos processos seletivos promovidos por Organizacdes Soclais. As vagas
oferecidas, e das que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do processo seletivo,
3% {trés por cento) serdo reservadas aos portadores de deficiéncia, exceto para as
atividades que exigem aptidio plena dos candidatos
0 candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrera em igualdade de condicdes
com ¢s demais candidatos.
Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera:

a) No ato da inscricéo, declarar-se pessoa com deficiéncia;

b) Encaminhar cépia simples do CPF e Laudo Médico, emitido nos altimos trés meses,
em que devera constar:

- a espécie da deficiéncia;

- ¢ grau da deficiéncia;

- o nivel da deficiéncia;

- 0 cbdigo correspondente, segundo a Classificagdo Internacional de Doengas -CID;
- a data de Expedicao do Laudo;

- a assinatura e Carimbo com o nimero do CRM do Médico gque estda emitindo o
Laudo

0 Candidato que porventura apresentar Jaudo que NAO contenha qualquer dos itens
constantes no subitem 2.2. sera desclassificado.

0O fornecimento da cdpia simples do CPF e do Laudo Médico, por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato, assim o Instituto de Estudos e Pesquisas e Humaniza
ndo respondera por qualquer extravio da documentacao.

O candidato declarar-se pessoa com deficiéncia podera requerer atendimento especial, no ato
da inscri¢cdo, indicando as condigdes de que necessita para a realizagdo destas.

A cépia do CPF e do Laudo Médico terio validade somente para este processo seletivo e ndo
serao devolvidos, assim como nio serdo fornecidas copias desses documentos.

Os candidatos que tiveram sua inscrigdo deferida receberao, através de e-mail fornecido em
sua ficha cadastral, o comunicado de deferimento de sua inscrigdo.

A inobservancia do disposto no subitem 2.2 acarretard a perda do direito ao pleito das vagas
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reservadas aos candidatos.
Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra nas categorias discriminadas no
art. 3 da Lei n.2 2298 de 28 de juiho de1994.

Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, serdo convocados para se submeter
a pericia médica promovida por equipe multiprofissional designada pelo Instituto de Estudos
e Pesquisas Humaniza, que verificara sobre a sua qualificagdo como deficiente ou nio, bem
como, no estagio probatorio, sobre a incompatibilidade entre as atribuicdes do emprego e a
deficiéncia apresentada.

0 candidato devera comparecer & pericia médica, munido de exames comprobatérios da
deficiéncia apresentada, que atestem a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa
referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Deengas (C1D-10), bem
como a provavel causa da deficiéncia.

A ndo observéncia do disposto no subitem 2.8, a reprovac&o na pericia médica ou o néo
comparecimento a pericia acarretara a perda do direito as vagas reservadas aos candidatos
em tais condigdes.

0 candidato que se declarar pessoa com deficiéncia e for reprovado na pericia médica por nédo
ter sido considerado deficiente ou em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as
atribui¢des do emprego, sera desciassificado.

Nao serdo consideradas como deficiéncia as disfunc¢des visual e auditiva passiveis de corregio
simples pelo uso de lentes ou aparelhos especificos.

As vagas definidas no subitem 2.1 que néo forem ocupadas por falta de candidatos portadores
de deficiéncia, ou por reprovacdo destes no Processo Seletivo ou no Exame Médico
Admissional, serio preenchidas pelos demais candidatos, respeitando 4 ordem classificatdria

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O Processo Seletivo consistira de trés etapas;
5.1.1. -Primeira Etapa - Processo de Triagem

No primeiro contato com o candidato a area de Recursos Humanos verificara se ele reline
condi¢cdes para preencher a Proposta de Trabalho, ou seja:
Preencher os requisitos basicos da Requisigdo de Pesscal como faixa etéria,

escolaridade, experiéncia, disponibilidade horario conforme a exigéncia do O-{
cargo, etc. .
\\-\.J
i
I
MN

Andlise de curriculo e documentos comprobatorios de experiéncia,
escolaridade, experiéncia e outros dados fornecidos pelos candidatos para
avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos.

A analise da Proposta de Trabalho, curriculos e documentagio ser4 realizada pela Area de

Recursos Humanos, sendo que serdo indeferidas as inscri¢es de candidatos a vagas que néo

preencherem os requisitos minimos ou a documentacéo exigida para a contratagdo de pessoal.
Os cargos serdo preenchidos sob o regime da Consolidagdo das Leis do

Trabalho (CLT), conforme carga horaria indicada na Requisigdo de Pessoal, J

podendo variar os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento g
N

ou escala de servigo.

5.1.2. - Segunda Etapa - Processo de Pré-selegio [6\,«4

e
\r
&
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Sendo considerado apto no processo de triagem seletiva (o candidato apresenta potencial
para a vaga), o mesmo preenchera a Proposta de Trabalho e realizari os testes tedricos que o
cargo requer e, se for o caso, testes praticos e provas situacionais aplicadas pela area de
Recursos Humanos e/ou, quando necessario, a aplicagdo de provas técnicas serio
acompanhadas e supervisionadas pelos Coordenadores ou Supervisores de Area requisitante
da vaga.

Dos aprovados nas entrevistas iniciais, testes teéricos, praticos e técnicos serédo selecionados
os melhores que se destacaram dentro do perfil do cargo exigido em ntimero de 4 (quatro)
candidatos, que deverdo ser encaminhados para a drea requisitante para entrevistas técnicas e
outros testes que forem necesséarios. Caso nenhum dos 4 {(quatro} candidatos seja aprovado
paraa vaga em aberto a area de RH continuara com o processo de recrutamento em aberto.
Dentro do possivel, durante todo o processo seletivo a drea requisitante deverd ter op¢do de 4
{quatro) candidatos com perfil proximo para a escolha do candidato mais adequado para a
vaga.

5.1.3. - Terceira Etapa - Candidatos Habilitados e Aprovados

Os candidatos habilitados e aprovadoes para o processo seletivo serdo informados por telefone,
e- mail, correspondéncia ou pessoalmente.

0 candidato aprovado para a vaga devera iniciar o trabalho na unidade de Satde apds
providenciar toda a documentagéo necessaria e se submeter aos exames médicos pela
Empresa ou Médico do Trabalho devidamente credenciado pelo IEPH. Em hipétese alguma o
candidato devera iniciar o trabalho nas [nstituicdes de Satide se 0 mesmo nédo estiver com toda
a decumentacdo providenciada, regularizada e tiver realizado o respectivo exame médico
admissional.

6. PROCEDIMENTOS E ROTINA DE VERIFICACAO E GUARDA DA DOCUMENTACAO
FUNCIONAL

6.1. Os documentos minimos necessarios da pasta funcional.

Séo exigidas as copias dos documentos descritos no anexo 11, somados ao resultado do exame
médico admissional ou a exibicdo dos documentos originais acompanhados de respectivas
copias que serdo submetidas & conferéncia da Administragio de Pessoal.

Ou seja: ASO {Atestado de Saide Ocupacional), contrato de trabalho; carteira profissional
(CTPS); comprovantes de recebimento e entrega de documentos; xerox autenticados dos
seguintes documentos: comprovante de residéncia; certidio de casamento do colaborador;
cartdo/numero do PIS; cartio de vacinagdo atualizado, CPF (CIC); cédula de identidade; titulo
de eleitor; certificado de reservista; certidio de nascimento dos filhos menores de 14 anos;
cartiio de vacina dos fithos menores de 14 anos e comprovante de frequéncia escolar dos
filhos com menos de 14 anos;

6.2, Comprovagio de diplomas e verificacao junto aos conselhos de classe.

Todos os documentos exigidos para admissao terdo que ser entregues no setor de Recursos
Humanos (RH), inclusive Diplomas e carteiras dos conselhos de classe. A falta de documentos,
impedira a continuidade do processo.

6.3. 0 processo de guarda e manutengio dos documentos.

0 setor de Recursos Humanos mantera uma pasta (dossié) para cada funcionario ative com-
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posta pelos documentos pessoais, contrato de trabalho, e 0s demais documentos que com-
pdem o processo admissional, documentos de afastamentos médicos, e demais
correspondéncias ou declaragtes fornecidas ao empregado.

0O setor de Recursos Humanos mantera o dossié do ex-funcionario em envelope plastico (com
todos os documentos da pasta do item anterior) que serd arquivado em pasta suspensa em
ordem alfabética no préprio setor de RH e mantidos em caixa arquivo ou caixa Box.

6.4. Descricdo e atribuictes do cargo

E responsabilidade do gestor de cada area entregar periodicamente ao setor de Recursos
Humanos e Administragéo de Pessoal uma descri¢do do perfil profissiografico, ferramenta que
nos auxilia a determinar as caracteristicas desejaveis em um trabalhador, suas habilidades
cognitivas, técnicas e comportamentais.

ANEXO { - Exigéncias para desempenho das funcies
MODELO ASSISTENCIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

O Instituto de Técnica e Gestdo Moderna com a intengdo de despertar em seus colaboradores
motivagdo, criatividade e foco nos resultados, estabelece como critério para Avaltagdo de
Desempenho os indicadores assistenciais que sdo acompanhados e avaliados pela lideranca e
pelo RH, através de encontros formais para discusséo sobre a performance ao longo do ano
que permita cada colaborador saber como esta executando suas tarefas para alcance de seus
objetivos.

A Avaliagdo de Desempenho é uma ferramenta utilizada para ajudar o colaborador a entender
o seu préprioc desempenho frente aos objetivos tracados por ele no inicio do ano. Os critérios
adotados para cada nota se apresentam da seguinte forma:

1. Critérios para Anilise das Competéncias:

0 Formulario de Anélise de Desempenho permitird uma avaliacfo de trés
dimensdes: Organizacional, Funcional e Individual. Cada dimens&o respeitara
uma ponderagdo e havera um percentual aferido a cada item da avaliacéo,
conforme abaixo:

%
Dimenséo Funcional 30%
Ponderacdo
Capacidade Técnica 10,00%
Conhecimento do negdcio e da Filosofia da empresa 10,00%
Cuidado com a Imagem da empresa e com o Patrimdnio 10,00%
Satisfacdo dos Clientes internos e Externos 10,00%

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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Persisténcia/Determinacido 10,00%
Objetividade I 10,00%
Alcance das Metas 40,00%
%
Dimensao Funcional 30%
‘ Ponderacdo
Quazlidade do Trabalho 12,50%
Criatividade 12,50%
Trahalho em equipe efou Lideranca 12,50%
k Produtividade 12,50%
Trabalho sob pressdo 12,50%
Orientacao para o Cliente | 12,50%
Reducdo de custos | 12,50%
Foco em Resultados 12,50%

Dimensdo Individual 20% Pondfragﬁo :
i Pontualidade 12,50%
- Assiduidade 12,50% B
Organizagdo - 12,50%
o Postura Profissional 12,50%
Apresentacdo Pessoal 12,50%
Iniciativa 12,50%
Relac'lo;rﬁento Interpessoal 12,5@6 o
Autodesenvolvimento | 12,50% Y
100,00%
» Na Dimensdo Organizacional, o item Alcance de Metas devera conter a mesma nota ‘Q/
encontrada na Média Final resultante da avaliacdo dos Objetivos alcangados.
G [6(\/
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> O colaborador deverad fazer uma autoavaliagdo para apresenti-la na reuniio de
avaliacdo com o seu superior a fim de que ambos possam discutir como base as notas
apresentadas.

» O formulario deverd ser preenchido eletronicamente, para o célculo automatico do
percentual a medida em que as notas forem langadas.

> Os critérios adotados para cada nota se apresentam da seguinte forma:

O funciondric gue receber todas as 0 total alcangado na sua O Resultado da Avaliacgo
notas com valor igual a: avaliacdo serd de: sera:
1 (um) 80,00 % Abaixo do Esperado
3 2 (dois) 90,00 % Préximo do Esperado
) 3 {trés) 100,00 % Dentro do Esperado
4 (guatro) 110,00 % Acima do Esperado
] Acima do ksperad
5 {cinco) 120,00 % . g , °
cffrequéncia

2. As exigéncias fundamentais sio ilustradas no modelo abaixo:

DISCL}_’[!F . Revisar Resuitades , - ""-.\
Expectativas e ~ Reylsar Progresso e e ke E one 3
preparar - tlonitorar Performance [ e i e ;
Objetivos ano

~ -
i e ~
=

Aconselhamento/Treinamento ,

3. Planejamento para Elaboragdo da Avaliagio de Desempenho:

> Definicdo dos_Objetivos: o Colaborador deverd indicar os objetivos fundamentais que
apoiam a realizacdo do sucesso de sua unidade de trabalho. Os objetivos devem ser
realizaveis e mensuraveis.

» Progresso: Descrever o progresso para alcangar os seus objetives. Os comentarios devem
refletir comportamentos observaveis e referentes ao trabalho, como também as
realizagdes obtidas.

> Revisdo: A revisdo ocorrera ao longo do ano e 0s comentirios e observactes deverdo ser
discutidos entre o colaborador e o seu superior. A avaliagio final devera ser feita na tiltima
revisdo, no final do ano. As datas das revis@es sdo previamente divulgadas pela area de
Recursos Humanos.

52
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Durante as revisdes da Avaliagdo, os colaboradores deverfio indicar os fatores inibidores
que possam ter afetado o desempenho deles. Além disso, deverdo indicar as habilidades e
interesses que poderiam ter sido melhores utilizados em suas areas de responsabilidade.
Deverdo indicar também insatisfagbes que possam ter diminuido a produtividade no
trabaiho. O superior direto devera mencionar: as regras para que o colaborador alecance o
objetivo, a iniciativa/realizacdo ou ndo e, por fim, as for¢as especificas que precisam de
mais encorajamento além das melhorias que requerem atencio especial.

Ao final, o superior imediato devera concluir a avaliacido, fazendo comentarios sobre a
performance de seu(s) colaborador(s), e apresentar recomendacio que seja compativel com o
resultado do desempenho apresentado, seja positiva ou negativamente. Ambos deverfo
assinar e datar a Avaliacdo de Desempenho e assegurar que tenham uma cépia cada um.
Todos os colaboradores deverao fornecer cépia de sua avaliagdo para a area de Recursos
Humanos, que ira manter no arquivo.

5

Por fim, é importante ressaltar que a Avaliagdo de Desempenho permite que o profissional
desenvolva a autopercepcdo e a autocritica e consiga visualizar onde esta bem e onde
precisa melhorar. Esta ferramenta oferece tanto a empresa quanto aos colaboradores,
informagdes que permitem organizar e incentivar o desenvolvimento pessocal e
profissional do individue possibilita que a empresa obtenha dados que viabilizem a
organizagdc e a administracdo das diferencas entre as necessidades estratégicas das
funcGes e o potencial humano disponivel, auxilia o RH na identificacdo do perfil
comportamental dos colaboradores, possibilitando agbes estratégicas e, finalmente,
oferece ao trabalhador as informagbes sobre como seu desempenho é observado e
percebido pelo seu superior.

Avaliacao Final

0 colaborador deverd preparar uma autoavaliagio de seu desempenho e de suas
realizacOes, mencionando ¢ progresso ou ndo dos objetivos. O seu superior administrara
uma avaliacdo de seu desempenho e desenvolvimento separadamente (realizages e
comportamento). As duas avaliagdes serdo a base da discussdo na reunido de revisao do

desempenha.

Para ganhar consisténcia nesse trabalho, o colaborador devera utilizar o formulario que
servira de modelo para registrar acordos sobre o desempenho (Formulario de Analise de
Competéncias - Anexo I1). Este formuldrio devera ser usado pelo colaborador para sua
autoavaliagdo. Além disso, seu superior direto usard o mesmo formato, com antecedéncia,
para preparacio da reunido de revisdo de desempenho.

Se o colaborador e seu superior nio concordarem com os objetivos especificos para o ano,
é recomendado ter uma discuss@o com ele sobre as priucipais atividades desenvolvidas
pelo colaborador. Isto pede ser usado, entdo, como base para a reunido de revisdo.

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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» Nareunido de revisdo de performance, o colaborador devera estar preparado para fazer a
avaliacdo de suas realizages durante o ano e para identificar os objetivos apropriados
para o ano seguinte,

> 0O colaborador e seu superior deverdo assegurar-se que t&m uma copia da Avaliagdo de
Desempenho Anual. Todos os colaboradores deverdo fornecer copia de sua avaliagdo para
a drea de Recursos Humanos que mantera uma via no arquivo.

» As davidas ou questionamentos relativos aoc programa de Avaliagdo de Desempenho,
deverao ser sanadas primeiramente pelo superior imediato ou, alternativamente, com o
Gerente de Recursos Humanos.

4.1 DOCUMENTACAQ

/s

Formulario de Avaliacdo de Desempenho
Formulario de Analise de Competéncia

Plano de Desenvolvimento de Competéncias

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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F - CRONOGRAMA DOS PRAZOS PARA IMPLANTACAO E PLENO FUNCIONAMENTOQ DE
CADA SERVICO

ACOES ESTRATEGICAS

As principais agdes estratégicas desenvolvidas serdo validadas com énfase no
mapeamento de processos e implantagido do novo sistema de tecnologia da informagao,
além das acdes relacionadas a Politica Nacional da Humanizacao.

e Padronizar materiais e medicamentos;

« FEstabelecer metas de reducdo alinhada com a gestdo estratégicae  orgamentaria;
» Revisar fluxograma dos processos;

« Implantar projeto de valorizagdo do cliente;

s Implantar projeto de desenvolvimento organizacional;

e implantar as boas praticas de lideranga;

o Implantar pesquisas de satisfacdo do usuario;

s Fortalecer a lideranga - Capacidade de comandar e conduzir pessoas, transformando-as
numa equipe que gera resultados;

e Flahorar e alimentar dados para implantagio de indicadores como ferramenta
importante para a tomada de decisao e norteamento do Gestor Municipal;

+ Fornecer ferramentas estratégicas para a gestdo da atividade clinica, terapéutica e da \
tecnologia, na rede de saude do municipio;

N
e Fortalecer iniciativas de humanizagdo existentes;
» Desenvolver tecnologias relacionais e de compartilhamento das praticas de gestdo e de
atencgao;
» Aprimorar, ofertar e divulgar estratégias e metodologias de apoio a mudangas
sustentaveis dos modelos de atengdo e de gestao;
e Programar processos de acompanhamento e avaliagdo, ressaltando saberes gerados no J
SUS e experiéncias coletivas bem-sucedidas;
s Atendimento acolhedor e resolutivo;
e Implantaciio de modelo de atengdo com responsabilizacio e vinculo;
* Valoriza¢do do trabalho da equipe de sadde; (G/\/
www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br )
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s (Gestdo participativa nos servigos;

e (Otimizar o mecanismo de coleta, processamento, analise e transmissdo da informacgdo
a fim de planejar, organizar, operar e avaliar os servigos de satde;

= Qrientacdo e capacitagdo dos responsaveis pelo preenchimento dos Sistemas de

Informacao;

e QOperacionalizar de maneira eficiente os sistemas de informacdo;
+ Possibilitar o processamento de dados da satide de maneira eficaz e em tempo real;

e Promover novas ferramentas de gestao através de sistemas de informacao;

METAS:

e Melhoria dos servigos através de um atendimento humanizado e acolthedor
e Diminui¢do do desperdicio
¢ Otimizacdo dos recursos

e Informatizagdo dos processos

CRONOGRAMA PARA IMPLANTAGCAO DOS SERVICOS

www_humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br

A el 1A




HUMANIZA - Instituto
Rua Dr Oscar Goes €

4

e 0s e Pesquisas
ado ne 588\Colina— SP

M| 10 20 2% 40 UKo] g0 70| 89| 9o
S - ES{ . | . N e . : ) g }:0 %11 %:2
ervigos propos 0 | ME| ME| ME| ME| ME| ME | ME | ME | ME | ME | ME | ME
s  s|{ sl s|s|lslsi{sls|ls!s|s
ACOLHIMENTO E
CLASSIFICACAQ DE RISCO mUOTEN S ™ NS =S ")
COMISSOES X X | X X | X | Xx X | X | X | X1 X | X
PADRONIZACAO DE MATERIAIS | X
E MEDICAMENTOS X| XX X/ X|X )X X X X XX
DOSE UNITARIA x x| x!x|x!'x|x!x!x|x!x1|x
TREINAMENTOS 5 x | x| x{x!x|x x|x|x!x/!|x
“ FLUXO DE REGULACAO x i x| x| x{x/x|x|x!x|x{x]x
INDICADORES DE QUALIDADE x x| x| xIxix|x|{x!x!x]|x!|x
REGIMENTOQ DA UNIDADE x x| x| xIx!x|x{x!x!x!x!x
OUVIDORIA/ PESQUISA DE
ST x lx x| x|x!x|x[x!x]x!x1l|x
INTEGRACAQ DO SISTEMA DE
INFORMAGAOQ COM A
SECRETARIA MUNICIPAL DE XX X X XX | X} XX | X)X X
SAUDE
SERVICO DE MANUNTENCAO
PREVENTIVA E COORETIVA DE
EQUIPAMENTOS - X . X X X
HOSPITALARES
SISTEMATICA DE PROGRAMA < . ! .
D MANUNTENCAO PREDIAL
I... LANTACAO DE PESQUISA ¥ - "
DE CLIMA ORGANIZACIONAL
UNIFORME / CRACHAS x| x| x| x| x ! x| x!x|x|x | x|x
AUDITORIA INTERNQ X X X X X
PROGRAMACAO VISUAL DA
e X | x| x x| x| x| x x|x|x!x]|X

|
o]
¢ &
www.humanizaep.com.br - contato@humanizagp.com.br
Telefone: (17) 98108 - 1861




7

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

G- INCREMENTO DE ATIVIDADE

A Unidade de Pronto Atendimento como porta de entrada do servico de
urgéncia/emergéncia ,tém o objetive de diminuir a morbi-mortalidade e as sequelas
incapacitantes, para tanto & preciso garantir os elementos necessarios para um sistema
de atencdo de emergéncia considerando recursos humanos, infraestrutura, equipamentos
e materiais, de modo a assegurar uma assisténcia integral, com qualidade adequada e
continua.

O conhecimento desta realidade em nosso meio & de importancia fundamental, no
sentido de evidenciar a necessidade de reestruturacao do atual sistema de saude e
implantac&c de novas acbes na perspectiva de consolidac&o dos principios fundamentais
do SUS.

h.1} PROPOSTA DE INCREMENTO DE METAS OPERACIONAIS — Unidade de Pronto
Atendimento - upa 24 horas -

Com base nos dados presentes no Edital 001/2019 - Processo n®001/2019, em
conhecimento da estrutura fisica e assistencial da UPA {(Unidade de Pronto Atendimento),

verificada por meio das informagdes contidas no mesmo, segue a proposta das Metas N @/\/
(guantitativas) para serem realizadas no primeire ano de contrato:

Procedimentos clinicos -

PROPOSTA DE INCREMENTO UPA 24 HRS -

Més1 | Més2 | Més3 | Més4 | Més5 | Mésé [p

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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Atendimento de
urgéncia com
observacio até 24 6750 6750 6750 6750 6750 6750
horas
Atendimento com wnis g
clissHicaco,deFiscs 6750 6750 6750 6750 6750 .:-"'& 50 )
Atendimento de Nivel < ) E
. 300 300 300 300 300 % 3,011,[5_60_'
Superior CF
Outros Procedimentos
realizados na UPA 24 5000 5000 5000 5000 5000 5000
Horas
Total 18.800 18.800 18.800 18.800 18.800 18.800
PROPOSTA DE INCREMENTO UPA 24 HRS -
Procedimentos . . = P
- Més 7 Més 8 Més 9 Més 10 Més 11 Meés 12
clinicos
Atendimento de
trgencia como 6750 6750 6750 6750 6750 6750
observacdo até 24
horas
Atendi t
g g it 6750 6750 6750 6750 6750 6750
classificacao de risco
Atendi to de Nivel
e e ok 300 300 300 300 300 300
Superior
Outros Frocedimentos
realizados na UPA 24 5000 5000 5000 5000 5000 5000
Horas
Total 18.800 18.800 18.800 18.800 18.800 18.800

Exames laboratoriais
Exames radiolégicos
Eletrocardiograma
TOTAL

PROCEDIMENTO COM FINALIDADE DIAGNOSTICA QUANTIDADE MENSAL

1.200

400
100

1.700

O Instituto de Estudos e Pesquisas Humaniza, tem como proposta de incremento, a
aplicagéo e desenvolvimento de indicadores nas areas de custo, clientes e mercado,
sociedade, gestdo de pessoas e processos de apoio que apontam indicativas de
eficiéncia, qualidade nas atividades exercidas, prazos estabelecidos e formas de

www_humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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de gerénciae
gestao

r ™

A implementacéo do
Modelo Inovador de
Atengilo 4 Saude
possibiiitara uma
maior regulacioc do
setor de saude
brasiteiro - cujo
objetivo @ manter e
incrementar a
qualidade da
assisténcla do setor |
. de saude assistenclal J'

Os Indicadores desenvolvidos e apresentados no projeto para gestdo para gerenciamento,
operacionalizagdo e execugdo das agbes e servicos da unidade de pronto atendimento - UPA
24h “- contemplam informages que possibilitam uma Gestio responsavel e direcionada a

suas atribuigées no dmbito da organizac¢do e principalmente na Unidade.

As ferramentas de monitoramente serdo avaliadas de forma mensal pela equipe do Instituto

de Estudos e Pesquisas Humaniza junto as Coordenac¢des Médica, Enfermagem e
Administrativa, com o objetivo de desenvolver uma Gestdo pautada na eficiéncia e qualidade

dos servigos exercidos no Ambito da Saide.

Forgas que pressionam o sistema de saide brasileiro

www. humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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O Instituto de Estudos e Pesquisas HUMANIZA tem como um dos seus principais
objetivos levar a Unidade de Pronto Atendimento — UPA 24h "-"a¢ nivel do seguimento de
diretrizes voltadas as Certificagbes ONA e {SO.

IMPLANTAGCAO DO SERVIGO DE ALTA QUALIFICADA

Proposta: Apoiar, por intermédio do trabalho de gestor e articuladores de humanizacao, a

discussao e implementacao da proposta da Alta Qualificada, como dispositivo para

articulacdo dos processos de trabalho das equipes, gestores e redes de atencio 4 salde,

visando a integralidade e continuidade do cuidade em satde dos usuarios. O processo de %
alta qualificada, entendida como transferéncia e continuidade do cuidado em saude,

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
Telefone: (17) 98108 - 1861 ,ﬂ
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convoca, necessariamente, ¢ conjunto dos profissionais de salde para o trabalho em rede
e para g discussdo de projetos terapéuticos, a organizacio de fluxos, referéncias e
processos de trabalho nas equipes, servicos e redes de atencgéo.

A implantacdo e implementacgdo deste indicador esta relacionado com a integralidade do
cuidado, que exige a articulagdo entre os trabalhadores da equipe da UPA24h — - servicos
existentes nas diferentes unidades de saude que compdem as Redes de Atencio a Salde
do municipio de Tiangua. Para oferecer um cuidado com qualidade é necessario combinar
a intencionalidade de concretizar um modelo de atencio voltado as necessidades e riscos
dos usuarios com a capacidade de identificar recursos e combing-los em muitas variagdes
possiveis, de modo a plangjar e pactuar entre os responsaveis a oferta destes recursos.
Implantagao e Implementagio: considerando que o processo de Aita Qualificada deve,
necessariamente, envolver os diversos colaboradores das redes de atencdo a saide,
torna-se importante definir um Plano de Agao como estratégia de implementacao

Agdes de apoio voltadas para implementa¢do do indicador no interior da UPA:
Promover reunides sisternaticas para melhorar a capacidade de comunicacao entre os
profissionais e também revisar protocolos, fluxos, instrumentos de afta hospitalar
encaminhamento a rede de atencéo.

Envolver os profissionais para a discussdo dos casos, intercAdmbio de informacges e
compartilhamento das decisdes, facilitando o planejamento da alta hospitalar a partir do
histdrico do usuario e familiares, a¢des realizadas durante a internagao, levantamento de
necessidades de salde para a continuidade do cuidado.

Favorecer a discussio para qualificar os processos de orientagdo aos usuarios e
familiares/cuidadores, visando produzir co-responsabilizacdo destes no cuidado em satde
durante e apds a alta hospitalar.

Construir Equipe de Alta Responsavel, com a finalidade de aprimorar formas de
comunicacdo e articulacao entre o hospital, DRS, as unidades de salde de referéncia
municipais e UPA para garantir a troca de informagdes necessarias a efetiva articulacgo
entre os diferentes pontos de atengéo a salide

Acodes de apoio voltadas para o trabalho em rede
A partir das estratégias definidas, envolver Hospitais de referéncia, Atenc&o Basica,
Atengio Especializada, tecnicos dos DRS e Secretaria Municipal de Salde, com objetivos
de:

~ Discutir a concepgéo de Alta Responsavel

» Compartithar experiéncias ja realizadas de alta responséavel

# Elaboracao de documentos norteadores

» Discusséao de novos acordos entre os envolvidos

IMPLANTAGCAO DO PROJETO SALA DE ESPERA HUMANIZADA

Considerando que humanizar significa agregar valores éticos, respeito e solidariedade ao
ser humano, levando em contas circunstancias sociais, étnicas, educacionais e psiquicas
que envolvem o individuo.

Um servigo de saude humanizado deve ser pautado no contato humano, de forma
acolhedora e sem juizo de valores, contemplando a integralidade do ser humano,
acolhendo o usuario desde sua chegada, responsabilizando-se integralmente por ele,
ouvindo sua queixa, permitindo que ele expresse suas preccupagdes, angustias, e ao
mesmo tempo, colocando os limites necessarios, garantindo atengéo resolutiva e a
articulac&o com os outros servigos de salde para a continuidade da assisténcia quando
necessario.

www. humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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Sabemos que a rotina das Unidades de Saude é constantemente tumultuada, com
excesso de usuarios a espera de consultas, procedimentos, ete,, & acreditamos que esse
momento seja importante para esclarecer aos usuarios sobre temas relevantes para
conhecimento do fluxo, construgdo de autonomia e protagonismo de sujeitos e coletivos
com corresponsabilidade, a participacio e o fortalecimento do controle sccial e a
democratizacdo das relactes de trabalho, onde os profissionais tirariam duvidas dos
usuarios, possibilitando a inter-relagdo entre todas as pessoas, sejam elas profissionais ou
pacienies.

Esse momento propiciaria também, a experiéncia de viver uma diversidade de situagbes
nas quais, mesmo diante das tensdes e dos riscos nos momentos mais dificeis, &€ possivel
trilhar novos caminhos nos quats possamos demonstrar a solidariedade implicada no
cuidado e a sua consequente humanizacao.

OBJETIVO

Esclarecer ao usuario do Sistema Unico de Satde informagdes sobre o funcionamento
dos servicos oferecidos através de educagdo em saude.

METODOLOGIA

Funcionarios de diversos setores da UPA 24 horas — - realizam momentos educativos com
duragéo de quinze minutos apraximadamente, diariamente na sala de espera da UPA.
Estas agbes serao desenvelvidas com o intuito de fornecer informagdes ao usuario deste
sistema, a fim de esclarecer suas dividas de forma humanizada.

RESULTADO ESPERADO

Esperamos com estas agdes acolher o usuario da UPA, fornecendo a eles uma
diferenciada forma de acesso ac Sistema atraveés de informacao de qualidade, tentando
assim humanizar o atendimento, sempre visando a satisfacéo do usuario. O desafio esta
em sempre buscar o momento € um espago para educar. Neste contexto a sala de espera
se mostra um local propicio do inicio do processo de educacio que comega antes da
consulta médica, constituindo um espago para passar informacdes relevantes ao paciente
e para compartithamento de informacdes com pessoas que possuam uma necessidade de
satude em comum.

Sugestao de temas:

+ Diabetes

+ Hipertensao

¢ Campanhas de Vacinagao
¢ Dengue

e Nutricao

s Exames preventivos

IMPLANTAGAO DA SALA DE ACOLHEDORA PARA ATENDIMENTO DE VITIMAS DE
VIOLENCIA SEXUAL - LE1 DO MINUTO SEGUINTE.

Toda vitima de violéncia sexual tem c© direito de receber atendimento emergencial, integral
e gratuito na rede publica de salde sem a necessidade de apresentar boletim de
ocorréncia ou qualquer outro tipo de prova do abuso sofrido.

Basta a sua palavra para que o sisterna de salde preste acolhimento com amparo
médico, social e psicologico, além do diagnodstico e do tratamento das lesdes fisicas,

A vitima sera acolhida por profissionais capacitados, em ambiente reservado, preservando
sua privacidade e seus direitos.

A violéncia sexual € uma das formas mais graves de violagao de direitos humanos e
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precisamos lembrar que ela é altamente subnotificada, o que significa, na realidade, nés
nao temos estatisticas reais.

Na sala acolhedora, a vitima recebera atendimento orientacbes necessarias de acordo
com protecolo de atendimento do servigo social.

4- PROJETO VIABILIDADE ECONOMICA

O projeto Viabilidade Econdmica prevé a substituigdo de lAmpadas fluorescentes para
tecnologia LED com objetive de gerir de forma eficiente a energia elétrica, reduzindo
consumao, gastos e, principalmente, causando menor impacto ac meio ambiente.

Outro aspecto relevante do projeto € relacionado aos cuidados com o paciente, As
iampadas de LED proporcionam maior seguranca, uma vez que operam em baixa tensdo,
além de nao emitirem radiacdo ultravioleta e possuir grande resisténcia a impactos e
vibracdes.
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h.4) Proposta de incremento de diretrizes clinicas, normas, rotinas e procedimentos
completares e inovagdo tecnologica

As diretrizes clinicas, em sentido amplo, séo documentos informativos que incluem
recomendacbes dirigidas a otimizar o cuidade prestado ac paciente. Devido ao grande
volume de informagtes e variabilidade na qualidade das informacgtes cientificas geradas
na area da satide, ha necessidade de elaboragdo de sinteses que facilitem o acesso a
essas informagbes e possibilitern recomendagbes baseadas nos resultados oriundos de
mdltiplas fontes, fornecendo subsidio cientifico para a tomada de decisao, tanto para o
profissional de salide quanto para o gestor.

Diretrizes clinicas devem ser a base para melhorar a qualidade e a seguranca do servigo
de saude.

IMPLANTAGAQ DE DIRETRIZES E PROTOCOLOS CLINICOS
Implantacio de diretrizes e protocolos clinicos

Nome

Meta Implantagdo, e um periodo de 3 meses, de protocolos
clinicos para as 5 condigdes de saude: Infarto agudo do
miocArdio, Acidente vascular encefalico isquémico,
Pneumonia  comunitaria, Insuficiéncia cardiaca
congestiva e Sepse.

Conceito Monitorar a implanta¢do de protocolos clinicos na UPA
24 horas - -, a partir de diretrizes para a pratica clinica
baseada em evidencias

Importancia 0 desenvolvimento e a implantacio de protocolos
clinicos ajudam a melhorar a qualidade das decisges e a
uniformizar as condutas, com resultados significativos
sobre o cuidado a satde, diminuindo a morbidade ¢ a
mortalidade e aumentando a qualidade de vida e a
seguranga dos pacientes.

Definigao 1- Diretrizes Clinicas: recomendagoes desenvolvidas de
forma sistematica, com o objetivo de auxiliar

f]

QS
profissionais e pacientes na tomada de decisio em i
relagdo a alternativa mais adequada para o cuidado da \/"k
saude em circunstancias clinicas especificas. Sao i\\J
desenvolvidas com o objetivo de sintetizar as evidencias \
cientificas em relagdo a prevengdo, diagnostico, ka
tratamento e  reabilitacdo,  sistematizando 0 Kﬁ’/
conhecimento cientifico em relagdo a determinado
agravo e propondo recomendagdes para o atendimento \é}"'
efetivo e seguro dos pacientes. As diretrizes clinicas sdo
mais compietas e detalhadas e serdo revistas a cada 3

/! il
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anas.

2-Protocolos clinicos:  conjunto de diretrizes, de
estratégias e de pautas, elaborado com o objetivo de
ajudar os profissionais de saiide e os pacientes em suas
decisdes.

Nos protocolos clinicos, estio estabelecidos os critérios
de diagndstico de cada doenga, o tratamento preconizado
com os medicamentos disponiveis no servico e as
respectivas doses corretas.

Puablico Alvo

Pacientes atendidos na UPA com énfase a sala vermelha e
amarela.

Finalidade

Padronizacao e sistematizagdo das condutas, melhorando
as praticas dos profissionais de saldde, minimizando a
variabilidade dos processos assisténcias e a solicitagdo de
exames e procedimentos desnecessarios.

Supervisdo, monitoramento e acompanhamento da
qualidade das agbes e servigos de sailide prestados pela
UPA, incentivando a exceléncia profissional, o uso de
recursos e o atendimento as necessidades dos pacientes.

Definicdo das estratégias de disseminagdo de protocolos
clinicos, incluindo o treinamento e a sensibilizagdo de
todos os profissionais envolvidos na sua utilizagdo final
por meio de reunides internas.

Validagdo interna dos processos pelo corpo clinico da
UPA e Comissédo de Protocolos Clinicos, com a revisdo dos
processos de trabalho, definicio de fluxogramas e
instrumentos de monitoramento e avaliagdo dos
resultados assistenciais, visando a identificacao e
corre¢ido das inconformidades.

Realizagdo de reunides, integrando os gestores aos
profissionais da linha de frente, identificando as
dificuldades dos setores e propondo solugdes, incluindo,
se necessario, treinamento dos profissionais envolvidos
em todas as rotinas abrangidas pelos protocolos.

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

Conforme o disposto no Capituia VIi, item 2, alinea B-3, da Portaria n2 2.048/GM/MS, de 5 de

novembro de 2002 sera obrigatoéria a qualificagdo em urgéncia /emergéncia dos profissionais

médicos da UPA. Todos os medicos apresentardo anualmente documentos comprovando a

qualificacdo /capacitacao em urgéncia/emergéncia

INOVAGAO TECNOLOGICA - AQUISICAO/LOCAGAQ DE EQUIPAMENTOS

Especificagao

| Quantidade

Fungdo

Aparelho de

ultrassom portatil

01

Atender as demandas exciusivas da sala
vermelha da UPA 24 horas — -. A proposta e
dar condi¢cdes ao profissional médico de
realizar um diagndstico precoce ao paciente
vitima de trauma e assim, capaz de
promover uma conduta segura agilizando o
processo de transferéncia e internagao do
paciente.

LLocalizador de
pungao venosa

03

Aparelhos infravermelho - localizador de
puncdc venosa a ser usado nas salas:
vermelha, amarela e de procedimentos,
visando otimizar o tempo do profissional e
atendimento qualificado ac paciente

Canula laringea

Dispositivo desenvolvido para o manuseio
supraglotico das vias aéreas, podendo ser
considerado como funcionalmente
intermediario entre a mascara faciai e o tubo
tragueal., dispensando o uso de
laringoscépio, ou instrumentos especiais
para sua insercao.

Equipo de pungdo
intradssea adulto
e infantil

O acesso intradsseo € usado principalmente
para garantir rapidamente um acesso
venoso quando hé& algum retardo ou
dificuldade para acesso venoso periférico.
Consiste em técnica de simples aprendizado
e suas complicagdes sdo inferiores a 1%. A
maior parte dos farmacos utilizados em

b
&

www_humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br

Telefone: (17) 28108 - 1861

DArin~ 154




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

emergéncias pode ser administrada por esta
via em suas doses rotineiras. O acesso
intradsseo pode ser usado com seguranga
em diferentes locais de pungao, tanto em
adultos quanto criangas. Este acesso pode
ser satisfatortamente utilizado para coleta
sanguinea objetivando analise de gases e
bioquimica sanguinea, infusfo de sangue e
hemoderivados, solugdo fisiologica para
reposicédo volémica em estados de chogue,
parada  cardiorrespiratdria e  outras
emergéncias, quandc © acesso venoso
convencional ndo pode ser rapidamente
efetivado.

Equipo de Traqueostomia de emergéncia -

Indicacdo: Em casos emergenciais para
manter o paciente ventilado enquanto nio
se estabiliza sua ventilacao

cricotirecidostomia

é‘? www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com br
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1.1.3. AGOES VOLTADAS A QUALIDADE
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a) QUALIDADE OBJETIVA

a.1) COMISSOES TECNICAS

Serdo implantadas 10 (dez) Comissoes Técnicas, visando garantir a melhor assisténcia

ao usuario, dentre estas:

¢ Comissio de Revisdo de Prontudrio;

» Comissdo de Revisio de Obito;

» Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar;

» (Comissdo Interna de Prevencio de Acidente;

e Comissdo de Gerenciamento de Risco e Seguranca do paciente;
» Comissdo de Qualidade;

» Comiss3o de Padronizacio de Materiais e Medicamentos

e (Comissdo de Humanizacao

» Comissado Interna de Ergonomia

s Comiss3o de Atendimento e Prevencio aos Maus tratos em criangas e adolescentes.

—

Y

?

>
S

a.2) ATIVIDADES DAS COMISSOES
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COMISSAQ DE REVISAO DE PRONTUARIO

Definigdo:

A Comissdo de Revisdo de Prontudrio é uma obrigatoriedade definida pelos Conselhos
Regionais de Medicina que devido a progressiva complexidade dos servigos e 0 avanco técnico
da 4rea de satide foi exigido uma constante avaliagdo dos prontudrios médicos sendo, portanto,
um grupo técnico de assessoria, estudo, andlise e fiscalizador.

Objetivos:

Recomendar e seguir as normas vigentes sobre o contetido e preenchimento adequado dos
prontuarios;

Assegurar a qualidade das documentacg@es multiprofissionais como pesquisas e dados
estatisticos da Unidade;

Revisar e avaliar os Prontuarios visando o cumprimento da normatizagéo vigente.

Planejar e executar as acdes necessarias a manutencéo de um padrio de qualidade na
documentagdo médica;

Apoiar as demais Comissdes visando alcancar suas atribuigdes.

A Comissdo de Revisdo de Prontuario contara como base normativa RESOLUCAQ CFM n®

1.638/2002 (Publicada no D.0.U. de 9 de agosto de 2002, Segdo |, p.184-5].

5

Competéncias (Art. 52 - RESOLUCAO CFM n? 1.638/2002):
Observar os itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontuéric confeccionado em

qualquer suporte, eletrénico ou papel:

Identificacdo do paciente - nome completo, data de nascimento (dia, més e ano com quatro
digitos), sexo, nome da mie, naturalidade (indicando o municipio e o estado de nascimento),
endereco completo (nome da via piblica, nimero, complemento, bairro /distrito, municipio,
estado e CEPJ;

Anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus respectivos resultados, R‘-\j
hip6teses diagndsticas, diagnéstico definitivo e tratamento efetuado;

Evolugéo diaria do paciente, com data e hora, discriminagée de todos os procedimentos aos qual L%/‘/

o mesmo foi submetido e identificagdo dos profissionais que os realizaram, assinados

eletronicamente quando elaborados e/ou armazenados em meio eletrdnico; (@/ ‘

Nos prontudrios em suporte de papel é obrigatoria a legibilidade da letra do profissional que
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atendeu o paciente, bem como a identificacao daos profissionais prestadores do atendimento.

Sdo também obrigatdrias a assinatura e o respectivo niimero do CRM;

Nos casos emergenciais, nos quais seja impossivel a colheita de histéria clinica do paciente,
devera constar relato médico completo de todos os procedimentos realizados e que tenham

possibilitado o diagnéstico e/ou a remocdo para outra unidade.

Assegurar a responsabilidade do preenchimento, preservagdo e manuseio dos prontudrios, que
cabem ao médico assistente, a chefia da equipe, a chefia da Clinica e 4 Diregfo técnica da
Unidade.

Composigio:

A Comissdo de Revisdo de Prontuario sera criada por designagio da Diregdo do
estabelecimento, por elei¢do do Corpo Clinico ou por qualguer outro método que a institui¢ao
julgar adequado, devendo ser coordenada por um médico. (Art. 42 - RESOLUCAQO CFM n®
1.638/2002).

Organizacao:

A Comissdo contard com 1 {um) Presidente, 1 (um) Vice-presidente e 1 {um) Secretédrio como
participantes.

Atribuicdes do Presidente:

: Ocupar a lideranga da Comissao de Revisao de Prontuario.

- Ser o responsdvel pela convocagdo das reunides desta Comissio.

- Assessorar 0os demais membros no desenvolvimento de agdes de melhorias nos
processos da Unidade.

- Divulgar o Relatério de atividades exercidas por esta Comissdo mensalmente a Diregao
da Unidade de Saitide com os resultados obtidos.

- A Presidéncia desta Comissdo podera de forma extraordinaria e também reunir os
demais membros para a discussdo de assuntos relevantes.

Atribuigdes do Vice-Presidente:

S Atuar no desenvelvimento do trabalho em equipe.

- Acompanhar as atividades implantadas pela Comissio de Revisdo de Prontuério.

- Representar a Comissao de Revisdo de Prontuario no lugar do Presidente, quando o
mesmo nie comparecer as reunides.

- Participar da anélise e realizacéo dos relatorios assistenciais da Comissac de Revisao de
Prontuario.

- Auxiliar a equipe na elaboracdo e acompanhamento de novas acdes de methorias na
Unidade.

Atribui¢des do Secretario:

- Elaborar os Relatdrios de Atividades desta Comissdo assessorados pelo Presidente e
Vice-Presidente.

- Realizara as ATAS de todas as reunides que a Comisséo de Revisdo de Prontudrio
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participara e promover.
- Guardar a preservar toda a documentacdo pertencente a esta Comissio tais como:
Relatorios, ATAS, Manuais, Procedimentos Cperacionais Padrio, Protocolos, dentre outros.
S Auxiliard no acompanhamento e elaboragéo de atividades estabelecidas pela
Presidéncia e Vice-Presidéncia.

Atribuicdes dos membros da Comissio:

- Executar tarefas quando forem solicitados, principalmente no que tange a elaboragéo de
atividades e desenvolvimento de processos para a melhoria da Unidade de Sadde como um
tedo.

- Colaborar para o fornecimento e composicdo de informacdes direcionadas a esta
Comissdo.

- Comparecer as reunides desta Comissdo quando forem solicitados. Quando nédo poder
fica autorizada a nomeagdo de outro colaborador para sua substituicio.

Periodizacio da Comissio de Revisdo de Prontudrio

- A Comissao de Revisdo de Prontuario funcionaré por tempo indeterminado.

- A Comissdo de Revisdo de Prontuario ird se reunir quinzenalmente para deliberagio e
acompanhamento dos procedimentos adotados para melhoria da Unidade.

- A Comissio de Revisdo de Prontuarios devera manter estreita relacdo com a Comissdo
de Etica Médica da unidade, com a qual deverdo ser discutidos os resultados das avaliacBes
realizadas. (Art. 62 - RESOLUCAQ CFM n2 1.638/2002)

Disposi¢des finais e objetivo

A Comissao de Revisio de Prontudrio fica implantada a partir desta data, com o objetivo de
desenvolver praticas inovadoras voltadas a Gestdo em Saide e melhoria continua dos
resultados.

Fontes:

Conselho Federal de Medicina -

http:/ /www.portalmedico.org.br/resolucoes/cfm/2002/1638_2002.htm v
RESOLUCAO CFM n2 1.638/2002 - Define prontuario médico e torna obrigatéria a criagdo da 2

Comissao de Revisio de Prontuarios nas instituigdes de satide.

3
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MODELO DE ATA:
Ata de Reunido
DATA ' Carater da Reunido: Horario:
{ )Ordindria ()
| Extraordindria Inicio; Fim:
Responsavel: Local: UPA
Participantes:
Nome/Cargo Assinaturas

| Pendéncias da (ltima reunido: { ] Sim [ ] Nao

| Pauta:

Data

Realizada

Prevista

Planejamento:

Assuntos/Decisdes

Responsavel

lista de presenca em anexo.

assinaturas dos presentes na reunido na lista de presenca em anexo

Sem mais a relatar, as _h encerrou-se a renunido. Eu, lavro est4 ata, com as assinaturas com a
| \

y

N

Assinatura do Responsavel

www_humanizaen.com.br - contato@humanizaep.com.br
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COMISSAO DE REVISAO DE OBITO

Definicao:
A Comissao de Revisdo de Obitos é um érgio subordinado diretamente & Diretoria da Unidade

que tem como objetivo analisar os procedimentos e condutas profissionais realizadas em
relagdo ao prontuario médico, assim como a qualidade dos dados presentes nos atestados de
obitos, possibilitando o aperfeicoamento dos registros hospitalares.

Obijetivos:

Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos a 6bitos que ocorrerem na Unidade de
Satde;

Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de 6bitos;
Convocar o profissional responsavel por atestar o ¢bito caso haja informagdes divergentes;
A Comissdo de Revisio de Obito contara como base normativa as Resolugdes CRE- MER] n®
40/1992, CREMEPE n2 02/2005, CREMESP N¢ 114/2005, CRM/PB n®

138/2009 e CREMERN n2 002 /2011, Portaria M5 n® 170 de 17 de dezembro de 1993, Portaria
Interministerial MS/MEC n2 1000 de 15 de abril de 2004, Portaria MS/GM n? 1405 de 29 de
junho de 2006, Portaria MS n? 3123 de dezembro de 2006,

Competéncias (Art. 52 - RESOLUCAO CFM n? 1.638/2002)
Contribuir para o estudo epidemioldgico dos 6bitos ocorridos nas Unidades de Satde.
(PARECER CFM n2 04/13)

Permitir a corregio e aprimoramento de deficiéncias ocorridas na assisténcia ao paciente.
{PARECER CFM n2 04/13)

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

Realizar revisao dos prontuarios relacionades aos ébitos;

Criar instrugdes necessarias para methorar a qualidade das informagGes dos prontuarios de
dbito;

Zelar pelo sigilo ético das informacdes;

Assessorar a Direcdo Técnica da Unidade em assuntos;

Definir metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a gualidade com atuacio com
as outras ComissGes e Direcdo Técnica da Unidade.

Composicio:
A Comissdo serd formada por 3 (trés) médicos e 1 {um) enfermeiro.

rganizacio:
Comissdo contard com 1 (um) Presidente, 1 (um} Vice-presidente, 1 (um) Secretario e
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membros como participantes.

Atribuigdes do Presidente;
- Ocupar a lideranga da Comiss#o de Revisio de Obito.
- Ser o respensavel pela convecacdo das reunides desta Comissdo.

= Assessorar os demais membros no desenvolvimento de agdes de melhorias nos
processos da Unidade.

- Divulgar o Relatdrio de atividades exercidas por esta Comissdo mensalmente a Diregdo
da Unidade de Saide com os resultados obtidos.

- A Presidéncia desta Comissao podera de forma extraordindria e também reunir os
demais membros para a discussdo de assuntos relevantes.

Atribuic¢des do Vice-Presidente;

- Atuar no desenvolvimento do trabalho em equipe.

- Acompanhar as atividades implantadas pela Comissio de Revisido de Obito.

- Representar a Comissiao de Revisdo de Obito no lugar do Presidente, quando ¢ mesmo
ndo comparecer as reunides.

- Participar da andlise e realizacdo dos relatdrios assistenciais da Comissdo de Revisdo de
Obito.

= Auxiliar a equipe na elaboragio e acompanhamento de novas a¢des de melhorias na
Unidade.

Atribuicdes do Secretario:

= Elaborar os Relatérios de Atividades desta Comissdo assessorados pelo Presidente e
Vice-Presidente.

- Realizara as ATAS de todas as reunides que a Comissdo de Revisdo de Obito participara
e promaover.

- Guardar a preservar toda a documentagdo pertencente a esta Comissdo tais como:
Relatdrios, ATAS, Manuais, Procedimentos Operacionais Padrdo, Protocolos, dentre outros.

- Auxiliard no acompanhamento e elaboracio de atividades estabelecidas pela
Presidéncia e Vice-Presidéncia.

Atribuicdes dos membros da Comissio:
- Executar tarefas quando forem solicitados, principalmente no que tange a elaboracéo de

atividades e desenvolvimento de processos para a melhoria da Unidade de Saiide como um !
todo.

- Colaborar para o fornecimento e composigao de informacées direcionadas a esta

Comissao.

- Comparecer as reunides desta Comissdo quando forem solicitados. Quando néo

S puderem fica autorizada a nomeacéo de cutro colaborador para sua substituigio. [6\/
=

Péxjodizacio da Comissio de Revisdo de Obito:
. A Comisséo de Revisdo de Obito funcionara por tempo indeterminado.
- A Comissio de Revisdo de Obito iré se reunir quinzenalmente para deliberagfio e

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br ~
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acompanhamento dos procedimentos adotados para melhoria da Unidade.

Disposicdes finais e objetivo
A Comissdo de Revisdo de Obito fica implantada a partir desta data, com o objetivo de

desenvolver préaticas inovadoras voltadas a Gestdo em Satide e melhoria continua dos

resultados.
Fonte:

PARECER CFM n® 04/13 -
http:/ /www.portalmedico.org.br/pareceres/CFM/2013/4_2013.pdf.
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MODELQ DE ATA:

Ata de Reuniio

DATA Carater da Reuniio: Horario;
{ )Ordinaria ()
Extraordinéria Inicio: Fim:
Responsavel: Local: UPA
\ Participantes:
Nome/Cargo Assinaturas

Fendéncias da lltima reunido: { } Sim ( ) Ndo
Pauta:

Planejamento:

!
.. A Data
Assuntos/Decisdes Responsavel ; :
/ P Prevista l Realizada

Sem mais a relatar, as __h encerrou-se a reunifo. Eu, lavro esta ata, com as assinaturas com a

lista de presenc¢a em anexo. V\\}%

assinaturas dos presentes na reunifo nalista de presenca em anexo

Assinatura do Responsavel §

?ﬁﬂ www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br JT
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COMISSAO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR

Definicdo:
A Comisséo de Controle de Infecgdo Hospitalar € obrigatoriedade da existéncia do Programa de

Controle de Infecgdes Hospitalares (PCIH), definido como um conjunto de a¢des desenvolvidas
que tem como objetivo promover o desenvolvimento de pesquisas que venham a contribuir

para reducao e controle de infecgdo hospitalar.

Objetivos:
Propor diretrizes de atuacio em assuntos relevantes para o Controle de Infec¢do Hospitalar;

Elaborar e aplicar as diretrizes do Programa de Controle de Infecgdo Hospitalar - PCIH e o
Sistema Operacional de Vigitancia, Notificagdo e Investigagdo Epidemiolégicas da Unidade;
Implantar cursos de atualizagdo direcionados ao controle de infecgio hospitalar que tem por
finalidade estabelecer sistematicamente um programa de Educagio Continuada para equipe
multiprofissional da Unidade;

Planejar, padronizar, treinar e supervisionar procedimentos e medidas de prevengdo relativas a
ao controle de infeccdes hospitalares.

A Comissio de Controle de Infecgdo Hospitalar contard com a base normativa da Portaria N2

2616 de 12 de maio de 1998,

Competéncias (PORTARIA N2 2616, DE 12 DE MAIO DE 1598):

Elaborar, implementar, manter e avaliar programa de controle de infecgéo hospitalar, adequado

as caracteristicas e necessidades da instituicao, contemplande, no minimo, acdes relativas a:

Implanta¢io de um Sistema de Vigilancia Epidemiologica das Infec¢bes Hospitalares, de acordo

com o Anexo I,

Adequacio, implementacdo e supervisdo das normas e rotinas técnico-operacionais, visando a

prevencdo e controle das infecgbes hospitalares; o
Capacitagio do quadro de funciondrios e profissionais da instituigdo, no que diz respeito a J
prevengdo e controle das infecgbes hospitalares;

Uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares;

. Avaliar, periddica e sistematicamente, as informagdes providas pelo Sistema de Vigilancia

v
'+ Epidemiolégica das infecgdes hospitalares e aprovar as medidas de controle propostas pelos @3’1
N

&;ﬂembros executores da CCIH;
ealizar investigagdo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar

www . humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br ~
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medidas imediatas de controle;
Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, a autoridade
maxima de institui¢do e as chefias de todos os setores do hospital a situagdo do controle das
infecg@es hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar,

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagéo de normas e rotinas técnico- operacionais,
visando limitar a disseminac¢éo de agentes presentes nas infecgdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucdo e de isolamento;

Adequar, implementar e supervisionar a aplicacao de normas e rotinas técnico- operacionais,
visando a prevencdo e ao tratamento das infecgdes hospitalares;

Definir, em cooperagdo com a Comissdo de Farmacia e Terapéutica, politica de utilizagdo de
antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares para a instituicao;

Cooperar com o setor de treinamento ou responsabilizar-se pelo treinamento, com vistas a
obter capacitacido adequada do quadro de funciondrios e profissionais, no que diz respeito ao
controle das infeccGes hospitalares;

Elaborar regimento interno para a Comissao de Controle de Infeccfio Hospitalar;

Cooperar com a acfo do érgdo de gestdo do SUS, bem como fornecer, prontamente, as
informagdes epidemiolégicas solicitadas pelas autoridades competentes;

Notificar, na auséncia de um nicleo de epidemiologia, ao organismo de gestdo do SUS, os casos
diagnosticados ou suspeitos de outras doengas sob Vigildncia epidemiologica (notificacdo
compulsoria), atendidos em qualquer dos servi¢cos ou unidades do hospital, e atuar
cooperativamente com os servigos de salde coletiva;

Notificar ao Servico de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria do organismo de gestio do SUS, os
casos e surtos diagnosticados ou suspeitos de infecgdes associadas a utilizacdo de insumos e/ou

produtos industrializados.

Composi¢ado (Anexo I - PORTARIA N2 2616, DE 12 DE MAIO DE 1998):

A CCIH devera ser composta por profissionais da area de salide, de nivel superior, formalmente
designados.

Os membros executores ser&o, no minimo, 2 (dois) técnicos de nivel superior da drea de saiide

para cada 200 (duzentos) leitos ou fra¢do deste niimero com carga horaria didria, minima, de 6

(seis) horas para o enfermeiro e 4 (quatro) horas para os demais profissionais.

Organizagdo (Anexo I - PORTARIA Ne 2616, DE 12 DE MAIO DE 1998):

www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br
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Os membros da CCIH serdo de dois tipos: consultores e executores.

O presidente ou coordenador da CCIH sera qualquer um dos membros da mesma, indicado pela
dire¢do do hospital.

Os membros consultores serdo representantes, dos seguintes servicos: servigo médico; servico
de enfermagem; servico de farmacia; laboratério de microbiologia; administracio.

Um dos membros executores deve ser preferencialmente, um enfermeiro.

Atribuicées do Presidente:

- Ocupar a lideranga da Comissdo de Controle de Infecgiio Hospitalar.

- Ser o responsavel pela convocacdo das reunides desta Comissao.

- Assessorar os demais membros no desenvolvimento de agdes de melhorias nos
processos da Unidade,

- Divulgar o Relatério de atividades exercidas por esta Comissdo mensalmente a Dire¢éo
da Unidade de Satde com os resultados obtidos.

- A Presidéncia desta Comissio podera de forma extraordinaria e também reunir os
demais membros para a discussio de assuntos relevantes,

Atribuicées do Executor:

- Atuar no desenvolvimento do trabalho em equipe.

- Acompanhar as atividades implantadas pela Comisséo de Controle de Infec¢ao
Haospitalar.

- Representar a Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar no lugar do Presidente,
quando o mesmo ndc comparecer as reunijes.

- Participar da anélise e realizagdo dos relatérios assistenciais da Comisséo de Controle
de Infeccido Hospitalar.

- Auxiliar a equipe na elaberacfio e acompanhamento de novas agdes de melhorias na
Unidade.

- Os membros executores da CCIH representam o Servigo de Controle de Infec¢do
Hospitalar e, portanto, sdo encarregados da execugio das ages programadas de controle de
infeccdo hospitalar (PORTARIA N¢ 2616, DE 12 DE MAIO DE 1998);

Atribuicées do Consultor:

- Elaborar os Relatérios de Atividades desta Comissdo assessorados pelo Presidente e
Vice-Presidente.

- Realizara as ATAS de todas as reunides que a Comissédo de Controle de Infecgao (
Hospitalar participara e promover.

- Guardar a preservar toda a documentagdo pertencente a esta Comissao tais como:
Relatdrios, ATAS, Manuais, Procedimentos Operacionais Padréo, Protocolos, dentre outros.

- Auxiliard no acompanhamento e elaboracéo de atividades estabelecidas pela

¥
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Presidéncia e Vice-Presidéncia.

Periodiza¢io da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar

- A Comissdo de Controle de Infec¢io Hospitalar funcionara por tempo indeterminado.

- A Comissédo de Controle de Infec¢do Hospitalar ira se reunir quinzenalmente para de-

liberagdo e acompanhamento dos procedimentos adotados para melhoria da Unidade.

Disposigoes finais e objetivo

A Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar fica implantada a partir desta data, com o
objetivo de desenvolver praticas inovadoras voltadas a Gestdo em Salde e melhoria continua
dos resultados.

Fontes: PORTARIA N® 2616, DE 12 DE MAIO DE 1998 -

http://bvsms.saude gov.br/bvs/saudelegis/gm /1998 /prt2616_12_05_1998.html

Z
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MODELO DE ATA:
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Ata de Reuniio

DATA Carater da Reuniio: Horério:
() Ordinaria ()
Extraordindria Inicio: Fim:
Responsavel: Local: UPA
Participantes:
Nome/Cargo Assinaturas
Pendéncias da ultima reunido: { ) Sim ( ) Nio
Pauta:
Planejamento:
Assuntos/Decisoes Responsavel - data "
Prevista l Realizada

Sem mais a relatar, as _h encerrou-se a reunifo. Ey, lavro esta ata, com as assinaturas com a

assinaturas dos presentes na reunido na lista de presenga em anexo

lista de presenca em anexo.

~ 1

Assinatura do Responsavel
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COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTE

Definigao:
A Comissdo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA - tem como objetivo a prevengéo de

acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o

trabalho com a preservagdo da vida e a promocio da satide do trabathador.

Objetivos:
Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas

privadas, ptblicas, sociedades de economia mista, 6rgios da administragdo direta e indireta,
instituicGes beneficentes, associacdes recreativas, cooperativas, bem como outras instituicdes
gue admitam trabalhadores como empregados.

As disposicdes contidas nesta NR aplicam-se, ne que couber, aos trabalhadores avulsos ¢ as
entidades que lhes tomem servigos, observados as disposigdes estabelecidas em Normas
Regulamentadoras de setores econdmicos especificos.

As empresas instaladas em centro comercial ou industrial estabelecerao, através de membros
de CIPA ou designados, mecanismos de integracdo com objetivo de promover o
desenvolvimento de ages de prevencdo de acidentes e doengas decorrentes do ambiente e
instalacdes de uso coletivo, podendo contar com a participagdo da administragio do mesmo.
A Comisso Interna de Acidente de Trabalho contar4 como base normativa a NR 5 - COMISSAQ

INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES.

Competéncias (Art. 5¢ - RESOLUGAO CFM n® 1.638/2002)

Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a participagdo do
maior niimero de trabalhadores, com assessoria do SESMT, onde houver;

Elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solugdo de problemas de

seguranga e saiide no trabalho;

Participar da implementacio e do controle da qualidade das medidas de prevengao necessarias, i\[\
bem como da avaliacdo das prioridades de agdo nos locais de trabalho;

Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢des de trabalho visando a @

identificacio de situacdes que venham a trazer riscos para a seguranga e satde dos

[
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trabalhadores;

Realizar, a cada reunido, avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de trabalho

e discutir as situacdes de risco que foram identificadas;

Divulgar aos trabalhadores informagdes relativas a seguranga e saide no trabalho;
Participar, com o SESMT, onde houver, das discussdes promovidas pele empregador, para
avaliar os impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relaciona- dos &
seguranca e salide dos trabalhadores;

Requerer ao SESMT, quando houver, ou ao empregador, a paralisagdo de maquina ou setor onde
considere haver risco grave e iminente a seguranca e satide dos trabalha- dores;

Colaborar no desenvolvimento e implementa¢édo do PCMSO e PPRA e de outros programas
relacionados a seguranga e satide no trabatho;

Divuigar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras, bem como clausulas de
acordos e convencdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca e sadide no trabalho;
Participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com o empregador, da analise das
causas das doencas e acidentes de trabalho e propor medidas de solugio dos problemas
identificados;

Requisitar ac empregador e analisar as informagGes sobre questdes que tenham interferido na
seguranga e satide dos trabalhadores;

Requisitar a empresa as copias das CAT emitidas;

Promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver a Semana Interna de
Prevengdo de Acidentes do Trabalho - SIPAT;

Participar, anualmente, em conjunto com a empresa, de Campanhas de Prevencéo da AIDS.
Organizacio:

A Comissdo contara com 1 (um) Presidente, 1 {um) Vice-presidente, 1 {um) Secretario e

membros como participantes.

Atribuicdes do Presidente:
Convocar os membros para as reunides da CIPA;

Coordenar as reunides da CIPA, encaminhando ac empregador e ao SESMT, quando houver, as N

decisGes da comissdo; QDN
Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA; Coordenar e supervisionar as

atividades de secretaria; delegar atribuicdes ao Vice-Presidente; @
www.humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com.br M
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Atribuigdes do Vice-Presidente:

Executar atribuicées que lhe forem delegadas;

Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ocu nos seus afastamentos
temporarios;

O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as seguintes atribuicdes:
Cuidar para que a CIPA disponha de condigdes necessarias para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

Coordenar e supervisionar as atividades da CiPA, zelando para que os objetivos propostos
sejam alcancados;

Delegar atribuicdes aos membros da CIPA;

Promover o relacionamento da CIPA com o SESMT, quando houver; divulgar as decisoes da
CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento; Encaminbar os pedidos de reconsideracio

das decisdes da CIPA; Constituir a comissio eleitoral.

Atribuicdes do Secretario:
Acompanhar as reunifies da CIPA e redigir as atas apresentando-as para aprovagao e assinatura
dos membros presentes;

Preparar as correspondéncias; outras que lhe forem conferidas;

Atribuicdes dos empregados:

Participar da eleigdo de seus representantes; colaborar com a gestao da CIPA;

Indicar 4 CIPA, a0 SESMT e ao empregador situagdes de riscas e apresentar sugestdes para
melhoria das condi¢bes de trabalho;

Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendac¢fes quanto a prevencéo de acidentes
e deencas decorrentes do trabalho.

A
Periodizacdo da ComissHo Interna de Acidente de Trabalho f\J

A Comiss#o Interna de Acidente de Trabalho funcionaré por tempo indeterminado. .

A Comissdo Interna de Acidente de Trabalho ird se reunir quinzenalmente para delibe- ragéo e Zf/jn/
acompanhamento dos procedimentos adotados para methoria da Unidade. EévJ
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Disposigdes finais e objetivo
A Comissao Interna de Acidente de Trabalho fica implantada a partir desta data, com o objetivo
de desenvolver praticas inovadoras voltadas a Gestdo em Satde e methoria continua dos

resultados.

Fonte:

NR 5 - COMISSAQ INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES -
http://trabatho.gov.br/images/Documentos/SST/NR/NRS5.pdf.
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MODELO DE ATA:
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| Ata de Reuniao

DATA Cariter da Reuniio: Horario:
| () Ordinaria ()

Extraordinaria Inicio: Fim:

Responsavel: | Local: UPA '
| Participantes: |
. Nome/Cargo Assinaturas
L

_ |

Pendéncias da dltima reunido; [ ] Sim [ ] Ndo

Pauta:

Planejamento: .

o i Data
t
Assuntos/Decisdes I Responsavel Prevista | Realizada

lista de presenca em anexo.
assinaturas dos presentes na reunido na lista de presenca em anexo

Sem mais a relatar, s __h encerrou-se a reunido. Eu, lavro esta ata, com as assinaturas com a ‘

Assinatura do Responsavel
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COMISSAO DE GERENCIAMENTO DE RISCO E SEGURANCA DO PACIENTE

Definigao:
A Comissdo de Gerenciamento de Risco e Seguranga do Paciente tem como finalidade implantar

mecanismo para identificar, analisar e reduzir os riscos organizacionais trabalhando ao méaximo
as causas pela ambiguidade ou auséncia de informacgdo evitando agdes que comprometem a

seguranca Coorporativa, Assistencial, Social e Ambiental.

Objetivos:

Esta estrutura ndo pretende prescrever um sistema de gestao, mas antes auxiliar a organizacio
a integrar a gestdo de riscos em seu sistema de gestdo global. Portanto, convém que as
organizagdes adaptem os componentes da estrutura a suas necessidades especificas.

Se as praticas e processos de gestio existente em uma organizagao incluir componentes de
gestdo de riscos ou se a organizacdo tiver ja adotado um processo formal de gestio de riscos
para determinados tipos ou situacdes de risco, entdo convém que estes sejam criticamente
analisados e avaliados em relacdo a esta Norma, incluindo os atributos contidos no Anexo A, a

fim de determinar sua suficiéncia e eficacia.
Fonte: ABNT NER ISO 3100.

A Comissdo de Gerenciamento de Risco e Seguranca do Paciente contara como a base normativa
a PORTARIA N2 529, DE 12 DE ABRIL DE 2013 (Institui o Programa Nacional de Seguranga do
Paciente - PNSP), RESOLUCAOQ N@ 2, DE 25 DE JANEI- RO DE 2010 (Disp8e sobre o

gerenciamento de tecnologias em satide em estabelecimentos de safide).

Competéncias (Art. 32 - PORTARIA N? 529, DE 1¢ DE ABRIL DE 2013}

Promover e apoiar a implementa¢do de iniciativas voltadas a seguranca do paciente em

diferentes areas da atencdo, organizagfo e gestio de servigos de sailide, por meio da N
implantagio da gestdo de risco e de Nicleos de Seguranga do Paciente nos estabelecimentos de J\‘
satde;

Envolver os pacientes e familiares nas a¢fies de seguranga do paciente; g 2

Ampliar o acesso da sociedade as informacdes relativas a seguranca do paciente; Produzir,

www_humanizaep.com.br - contato@humanizaep.com. br
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Fomentar a inclusdo do tema seguranca do paciente no ensino técnico e de graduacgéo e pos-

graduacdo na drea da satde.

Composicao:
A CGR sera composta por profissionais que comptem a lideranca da unidade com vinculo

empregaticio junto a instituicdo e representante de cada drea da Unidade.

Organizagio:
A Comissdo contara com 1 {um) presidente, 1 (um) secretario, bem como membros titulares e

suplentes da Comissdo.

Atribuicdes do Presidente:

- Ocupar a lideranga da Comissio de Gerenciamento de Risco e Seguranca do Paciente.

- Ser o responsavel pela convocagio das reunides desta Comisséo.

- Assessorar os demais membros no desenvolvimento de agdes de melhorias nos
processos da Unidade.

- Divulgar o Relatério de atividades exercidas por esta Comissdo mensalmente a Direcéo
da Unidade de Satde com os resultados obtidos.

- A Presidéncia desta Comissao podera de forma extraordindria e também reunir os
demais membros para a discussdo de assuntos relevantes.

- Atuar no desenvolvimento do trabalho em equipe.

- Acompanhar as atividades implantadas pela Comissao de Gerenciamento de Risco e
Seguranca do Paciente.

- Representar a Comissdo de Gerenciamento de Risco e Seguranga do Paciente no lugar do
Presidente, quando 0 mesmo ndo comparecer as reunioes.

- Participar da andlise e realiza¢do dos relatérios assistenciais da Comissdo de

Gerenciamento de Risco e Seguranca do Paciente.

Atribuigdes do Secretdrio:
- Auxiliar a equipe na elaboragio e acompanhamento de novas ag¢des de meihorias na
Unidade.

Verificar o quérum de deliberagdo nas reunides estabelecidas;

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