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GESTAO ALIANCA

1. INTRODUCAO

1.1. APRESENTACAO - PORTIFOLIO DO IGA

O Instituto de Gestd@o Alianca - IGA é uma associacdo de direito civil, filantrépica,
credenciada como Organizagdo Social, fundada hd mais de 15 anos, que tem a
finalidade de promover a Gestdo, Operacionalizacdo e Execucdo de atividades de
assisténcia a salide da populacdo através de celebracdo de convénios e contratos
com entidades de direito publico e/ou privado. A estrutura organizacional do IGA
estd composta da seguinte forma:

CONSELHO DE

ADMINISTRACAO

loo.________5  CONSELHO FISCAL
v

PRESIDENCIA

%
SUPERINTENDENCIA

v .

DIRETORIA DIRETORIA TECNICA
ADMINISTRATIVA

Os objetivos do IGA congregam linhas de comportamento empresarial que
envolvem a avaliagdo, planejamento, gestdo e operacionalizacdo de
empreendimentos publicos e privados utilizando ferramentas de produtividade e
qualidade, com foco na satisfagdo plena dos clientes. Para tanto, desenhou as
seguintes premissas:

» Missdo: aperfeicoar a gestdo de Unidades de Satde com o desenvolvimento
e qualificacdo dos Recursos Humanos.

» Visdo: conquistar o reconhecimento nacional e internacional pelos
resultados produzidos com o trabalho de sua quipe multiprofissional.

» Valores: empenho, dedicacado, transparéncia, economia, foco, perseveranca

e competéncia.

O Modelo de Gestdo adotado é norteado por objetivos visando priorizar e valorizar
seus parceiros/colaboradores e buscando as melhores e mais modernas
ferramentas de gestdo, sempre focado no resultado final que é a satisfacdo dos
seus clientes internos e externos. Para tanto, adota os requisitos do Programa
Brasileiro de Acreditacdo Hospitalar perseguindo o aprimoramento e o
monitoramento da qualidade da assisténcia prestada com consequente e continua
melhoria nos padrdes de gestdo das Instituicbes de Salde sob sua
responsabilidade. O IGA direciona seus esforcos para a Gestdo de Unidades de
Salde calcado em procedimentos, processos e técnicas de administracdo
diretamente vinculadas a uma politica de alta produtividade com baixo custo e
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utilizando de forma eficiente os recursos disponiveis para alcancar as metas
contratadas, sempre considerando os principios e diretrizes da legislacdo vigente.
No que se refere ao bindmio Qualidade/Produtividade apoia-se em diretrizes que se
impdem tais quais:

< Racionalizacdo de custos e simplificacgdo nas acBes para evitar a
burocratizagdo excessiva e priorizar o acesso direto ao cliente;

< Redugdo do tempo consumido nos processos destinados ao atendimento
dos clientes/pacientes;

% Gestdo de atendimento voltada para uma assisténcia resolutiva, abrangente
e com qualidade;

% Implantacdo de sistema de avaliagdo dos processos de trabalho através de
indicadores de eficiéncia buscando aprimoramento nos servicos da Unidade;

< Trabalho de forma integrada e em cooperacdo com a Autoridade
Municipal/Estadual da Unidade e Orgdos Colegiados do SUS;

% Articulagdo com a rede assistencial visando a construcdo de fluxos de
referéncia e contra referéncia mantendo estreita e ininterrupta interacdo
com os Complexos Reguladores Estadual/Municipal visando a otimizacdo da
oferta de servigos disponiveis bem como o acolhimento dos pacientes por
ela referenciados;

< Promocdo do acompanhamento tecnoldgico para a melhoria da assisténcia

aos clientes e a evolucdo permanente dos conhecimentos e habilidades das

equipes técnica e administrativa da Unidade, de acordo com as diretrizes da

Instituicdo contratante e a disponibilidade de recursos;

Realizagdo de uma administracdo especializada e comprometida com os

resultados sociais e econdmicos de cada Instituicdo contratante sempre com

foco nos usuarios assistidos;

< Utilizacdo de sistema de avaliacdo dos processos de trabalho através de
indicadores de eficiéncia buscando aprimoramento continuo nos servicos;

% Promocdo do desenvolvimento técnico/profissional através da oferta de
programas de educacao permanente, capacitacdes e aperfeicoamentos;

% Cumprimento da legislacdo do MS, Conselhos de Classe dos Profissionais de

Salde, Secretarias Municipais/Estaduais de Saide, bem como as normas,

determinacdes, regulamentacoes e diretrizes do SUS.

7
o

-

O IGA, ao longo de sua experiéncia no mercado de trabalho, vem desenvolvendo
suas atividades gerenciais em EAS’s com perfis diversos e contratualizacdo com
instancias também diversas, o que lhe confere ampla experiéncia na area de
Gestdo em Servigos de Satde e vem obtendo avaliacdes positivas entre 94 e 100%,
sendo estas realizadas por auditorias da Instituicdo Contratante o que evidencia
que a filosofia de gestao adotada pelo IGA tem sido exitosa sem, contudo, abrir
espaco para a busca cada vez mais intensa da exceléncia dos seus servicos
prestados. A seguir, listamos as experiéncias do Instituto:
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Estabelecimentos de Saltde sob a Gestdo do IGA que compdem a Rede Assistencial da Se

Bahia - SESAB

Unidade Localizagéo Perfil Es
Unidade de Emergéncia Urgéncia e Emergéncia de
de Sdo Caetano - | Distrito Sanitario | média & baixa | Clinica Médica e Pediatr
UESC de S&o | complexidade
Caetano/Valéria- | Ambulatério eletivo Clinica Médica, Pedia
Salvador/Ba Nutricdo e Servico Socii
Hospital Geral Manoel | Bairro de Nazaré | 108 leitos de média e alta | Cirurgias traumato-ortc

Victorino - HGMV

- Salvador/Ba

complexidade e 10 leitos de
UTI

pela Regulacdo Estadua

Hospital Regional
Dantas Biao - HRDB

Alagoinhas/Ba

110 leitos de média e alta
complexidade e 10 leitos de
UTI

Urgéncia e Emergénci
Pediatrica, Neurolégica

Hospital de Cirurgias | Sapeacu/Ba 20 leitos de média | Cirurgia Geral Eletiva
do Reconcavo — HCR complexidade

Unidade de Pronto | Vitéria de | Porte III com 04 leitos de | Urgéncia e Emergénci
Atendimento - UPA | Conquista/Ba estabilizacdo e 36 leitos de | Pediatria e Traumatolog
24h de Vitoria da observacédo

Conquista

Hospital Alayde Costa

Salvador/Ba

82 leitos de média e alta
complexidade e 20 leitos de
UTI

Clinica Médica, Cardiolo

Ambulatério de Nefrologia

Nefrologia com CAPD

Hospital Geral da Costa
do Cacau

Ilhéus/Ba

124 leitos de média e alta
complexidade e 30 leitos de
UTI

Urgéncia e Emergénci
Traumatologia, Neurc
Cardiovascular e Servig

Ambulatoério eletivo

Cirurgia Geral, Cirurgia
Neurocirurgia, Cirurgi
Cirurgia Ginecoldgica, (
Urologia, e Anestesioloc
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GESTAO ALIANCA

1.2. OBJETIVOS

1.2.1.
v

1'2'2'

Objetivo Geral

Organizar e operacionalizar os servicos Hospital Estadual de Jatai Dr.
Serafim de Carvalho - HE] para prestar assisténcia de média e alta
complexidade de cardter emergencial e eletivo nas especialidades previstas
a pacientes do SUS referenciados pela Regulacdo Estadual, ofertando
atendimento a satde pautado nos principios do SUS, no conceito da Clinica
Ampliada e nas diretrizes do Programa Nacional de Humanizacdo e
Qualidade da Assisténcia.

Objetivos Especificos

Funcionar de modo ininterrupto nas 24 horas, em todos os dias do ano nos
Servigos de Urgéncia/Emergéncia e de Internacdo e 12 horas, em todos os
dias Uteis do ano, no hordrio de 07:00 as 19:00 horas no Servicos de
Ambulatério Especializado;

Desenvolver a gestdo da clinica ampliada para assisténcia integral e
humanizada criando vinculo com o usuario e comunidade e envolvendo os
equipamentos sociais disponiveis;

Assistir ao paciente com base no principio da integralidade e em Projetos
Terapéuticos Singulares adequados para as Linhas Guia do Cuidado;

Adotar metodologia de gestdo visando ofertar assisténcia resolutiva e
abrangente através de medidas que visem o seu aprimoramento;

Utilizar o Protocolo de Acolhimento Com Classificacdo de Risco, considerando
as necessidades de atencdo de salde, de modo a priorizar o atendimento
conforme o grau de sofrimento ou a gravidade do caso, como diretriz de
acesso a pacientes;

Elaborar, implantar e revisar periodicamente os protocolos de acolhimento,
atendimentos clinicos e cirdrgicos, de classificacdo de risco e de
procedimentos assistenciais e administrativos, atualizando-os sempre que
necessario e disponibilizando-os aos funcionarios;

Articular-se continuamente com a rede de assisténcia a salde visando a
construcao de novos fluxos de referéncia e contra referéncia, bem como o
fortalecimento dos fluxos ja existentes;

Manter na Unidade equipe multiprofissional e interdisciplinar qualificada
compativel com a demanda de servicos;

Garantir apoio técnico e logistico para o bom funcionamento da Unidade;
Realizar uma administragao especializada e comprometida com os
resultados sociais e econdmicos da Unidade, corrigindo as desconformidades
identificadas em avaliacOes sistematicas;

Aprimorar o sistema de avaliacdo dos processos de trabalho através de
indicadores de eficiéncia buscando melhoria continua nos servicos e,
consequentemente, na Qualidade Técnica da Unidade;

Promover o desenvolvimento técnico-profissional através da oferta de
programas de educagdo permanente, treinamentos e aperfeicoamentos;
Promover novos programas de desenvolvimento e incentivos para o trabalho
em equipe, para a motivacdo e para a melhoria das relacGes inter e
intradisciplinares, bem como continuar com aqueles ja existentes;

Chamamento Piblico n° 04/2024 - Processo n° 202300010063746
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Cumprir as normas e determinacdes do Ministério da Salude, dos Conselhos
de Classe dos Profissionais de Saude, da Secretaria Municipal de Salde do
Municipio, bem como atender as regulamentagdes e critérios do Sistema
Unico de Saulde;

Dispor de Sistema Informatizado de Gestdo aperfeicoado, de forma que
permita agilidade e fidedignidade dos dados e informagGes do desempenho
de todos os processos da Unidade;

Aperfeigoar sistema eletrénico de prontudrios de pacientes;

Colaborar com as instancias responsdveis pelas auditorias para fiscalizacdo
do Contrato de Gestdo, estabelecendo parceria e integracdo entre a 0S e
6rgdos auditores da SES/GO e MS buscando aprimoramento das préticas a
serem adotadas;

Promover, a medida da disponibilidade de recursos e de acordo com a SES,
o0 acompanhamento tecnoldgico para a melhoria da assisténcia aos clientes e
a evolugao permanente dos conhecimentos e habilidades das equipes técnica
e administrativa da Unidade.

Chamamento Piablico n© 04[202‘4 - Processo n® 202300010063746
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2. MODELO GERENCIAL
2.1. AREA DE ATIVIDADE

2.1.1. InformacoOes Sobre a Unidade

O Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ, integrante da rede
assistencial da SES/GO, situado na Rua Joaquim Caetano, n® 1876, Bairro Divino
Espirito Santo, Jatai - GO, possui atendimento 100% SUS. Estd apto a prestar
atendimento qualificado a procedimentos de média e alta complexidade por meio
de servicos de: urgéncia/emergéncia clinica, cirtrgica, pedidtrica, obstétrica e
salide mental; internagdo clinica, cirurgica, pediatrica, obstétrica e sallde mental;
atendimento ambulatorial para consultas médicas e multiprofissionais e servico de
apoio diagnoéstico e terapéutico. Integra a Rede Estadual de Salde, compondo a
Rede de Atencdo Tercidria a Saude e atende por demanda espontdnea e
referenciada pela Regulacao Estadual.

O municipio de Jatai compGe a Macrorregido Sudeste e possui extensdo territorial
de 7.178,792 km2 e uma populacdo estimada em 105.729 habitantes. Tem sua
economia voltada para os setores de servicos (44%), da indistria(27%) e da
agropecudria (19%). O perfil socioeconémico caracteriza-se por apresentar
densidade demogrdfica de 14,73 hab./km2, taxa de escolarizacdo de 97,5% da
populacdo em idade escolar, IDHM de 0,757, PIB per capita de R$ 77.472,00 e
renda per capita média de 2,2 saldrios minimos. Sua populacdo concentra-se
predominantemente na drea urbana, tem predominancia feminina em idade fértil,
na faixa etaria entre 10 e 59 anos e acompanha a tendéncia nacional de aumento
da expectativa de vida e queda no numero de nascimentos, com consequente
envelhecimento dos individuos. Na area urbana, a oferta de abastecimento de dgua
cobre 90,14% da populacdo e a coleta de lixo abrange um percentual populacional
100%, enquanto que o esgotamento sanitdrio adequado atende apenas a 87,95%
dela. Apresenta como principais causas de morbimortalidade as doencas do
aparelho do aparelho circulatério, doencas neopldsicas e por causas externas, além
de doengas metabdlicas e infecciosas. A atencdo d salde dispde de uma Rede de
Servicos composta por 36 estabelecimentos de saude, sendo 19 deles de natureza
publica; 259 leitos hospitalares entre a rede publica e a privada; Vigilancia
Epidemioldgica, Vigildncia Sanitaria, UPA’s, CAP’s, Unidades Bdsicas de Salde,
CEO’s e SAMU. Possui também, quantidade expressiva de equipamentos sociais
tanto assistenciais a salide quanto nas dreas de educacdo e assisténcia social.

2.1.2. ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES

A administracao do Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ terd
foco na gestdo por resultados, através do monitoramento de indicadores e objetivos
tracados, da implantacdo do Programa de Qualidade e Seguranga do Paciente, de
Comissbes, de Regimentos e Protocolos Operacionais padronizados para
instrumentalizar a assisténcia integral ao paciente. A gestdo das pessoas serd
orientada pela motivacao dos talentos através da participacdo deles em discussoes
e desenhos de planos de trabalho a serem aplicados, treinamentos e educacdo
permanente.

Chamamento Piblico n°® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
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A assisténcia estarda baseada na discussdo de casos, doutrinada pela diretriz da
integralidade, em conexdao com a realidade socioecondmica/cultural/demogréfica e
através dos principios de acolhimento, acessibilidade, qualidade, resolutividade e
humanizacdo. A gestdo da Clinica Ampliada tratard os casos individualmente e
construird os PTS, tracados pelas Linhas Guias de Cuidados especificas ao perfil dos
usuarios. A gestdo de leitos sera focada na resolutividade dos casos, no controle da
rotacao de leitos e nas agdes para evitar longa permanéncia e retornos, de modo "1a
permitir a rotatividade adequada de leitos e o referenciamento dos casos
cronificados para os servicos de AD e/ou por capacitacdo de cuidadores. Este
trabalho sera desenvolvido em estreita parceria com a Gestdo Estadual que terd o
papel relevante de facilitador no processo de integracdo entre o Hospital e os
demais EAS’s. A articulacdo com a rede de servigos serda através das unidades
pactuadas de referéncias e contra referéncias via Regulacdo Estadual e utilizacdo de
equipamentos sociais, com registros (documentos) e reunides intersetoriais,
instrumentos por onde o Hospital recebera e referenciara pacientes.
A organizacdo das atividades e servicos oferecidos esta descrita nos Procedimentos
Operacionais das respectivas areas e Regimento Interno do Hospital, que fazem
parte integrante desta proposta técnica.

2.1.2.1. Descricdo dos Servicos
O Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ esta estruturado para
prestacdo de assisténcia aos usudrios através dos servigos descritos a seguir:

Servico de Internacdo:

Funcionara com capacidade operacional instalada para 128 leitos de internacéo,
distribuidos conforme detalhado a seguir:

Especialidades Namero de Leitos

iCIinica CirGrgica Adulto 45

Clinica Médica Adulto 34

Clinica Pediatrica Clinica 05

Clinica Pediatrica Cirlirgica 01

Clinica Obstétrica 11

Saude Mental 10

UTI Adulto 20

UTI Neonatal (UCIN) 02

Total 128 |

A internacdo do paciente dar-se-a no limite dos leitos contratados e as
interconsultas de especialidades necessarias ao seu acompanhamento serdo
garantidas. O Hospital devera integrar-se a Rede de Regulacdo Estadual e seus
leitos de internacdo deverdo ser a ela disponibilizados enquanto que os leitos
destinados a clinica obstétrica serdo disponibilizados para os atendimentos de
urgéncia/emergéncia, que ocorrerdo por demanda espontdnea/referenciada. A
internagdo se dara apds atendimento médico nos Ambulatérios de Servicos de

Urgéncia/Emergéncia e Eletivo do Hospital e, definida a indicacdo de internacdo, o

Chamamento Pablico n? 04/2024 - Processo n°® 202300010063746
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paciente ou responsavel deverd apresentar-se a recepcdo com documento de
identidade, para efetivar a internacdo.
A equipe médica sera dimensionada para atendimento nas especialidades que se
seguem:
e Cirurgia Vascular

e Cirurgia Geral
¢ Cirurgia Toracica
« Cirurgia Pediatrica
e Obstetricia
¢ Urologia
e Clinica Médica
¢ Ortopedia e traumatologia
e Neurologia clinica
e Pediatria Clinica
e Psiquiatria.
A equipe multiprofissional é composta por:
e Bucomaxilofacial
e Enfermagem
e Farmacéutico
e Fisioterapeuta
e« Fonoterapeuta
e Nutricionista
e Psicologo
e Assistente Social
e Terapeuta Ocupacional.

15

Prontuario do Paciente

O prontudrio do paciente serd individualizado, contendo as informacdes completas
do quadro clinico e sua evolugdo, intervencles e exames realizados, escritos de
forma clara e precisa, devidamente datados, assinados e carimbados pelo
profissional responsavel pelo atendimento. Apds a saida do paciente da Unidade
ficardo arquivados no Servico de Arquivo de Prontudrios e Estatistica sob
metodologia especifica durante o tempo estipulado pela legislacdo em vigor.
Implantaremos o Prontudrio Eletrénico do Paciente (PEP) no 1°© trimestre do
Contrato de Gestao.

Consentimento Informado

O Consentimento Informado € um documento que informa a decisdo voluntéria,
realizada por uma pessoa autdnoma e capaz, tomada ap6s um processo informativo
e deliberativo, visando a aceitacdo de um tratamento especifico, sabendo da
natureza do mesmo das suas consequéncias e dos seus riscos.

O Conselho Federal de Medicina na Lei n.° 3.268 de 30/09/1957, determina que o
meédico solicite a seu paciente o consentimento necessario ao diagndstico e a
terapéutica a que serda submetido. Quando o paciente ndo estiver em plenas
condigdes para decidir, o consentimento podera ser dado por pessoas de sua familia
ou seu responsavel, em caso de paciente considerado incapaz.

No Hospital, ao ser internado e diagnosticado pelo médico, o paciente sera
comunicado sobre o seu diagndstico e plano de tratamento durante a internacdo.
Para tanto, serdo observados os seguintes aspectos:

Chamamento Piblico n? 04/2024 - Processo n® 202300010063746
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e a personalidade e temperamento do paciente e a disposicdo do mesmo na
hora do recebimento da informacao;

e 0 grau atual e aparente de entendimento do paciente;

e a natureza do tratamento, sendo que quanto mais exigente for o tratamento
maior serd a informacdo;

e as possiveis consequéncias negativas e incidéncias de risco;

e a linguagem usada devera ser acessivel;

e 0s beneficios esperados;

e tratamentos alternativos.

O uso do Consentimento Informado sera feito no ato da emissdo do prontudrio do
paciente e para todo e qualquer procedimento de atendimento.

Processo: o médico assistente informard ao paciente ou seu responsavel,
esclarecendo-os acerca do procedimento ou tratamento a ser realizado e dirimindo
quaisquer duavidas. Ap6s o exaurimento das informacdes, solicitard assinatura do
paciente ou seu responsdvel no formuldrio apropriado, formalizando o prévio
conhecimento de todos os aspectos envolvidos com o diagndstico e o tratamento, e
autorizando sua realizacgédo.

Guarda e Manuseio do Consentimento Informado: o formuldrio “Consentimento
Informado” sera assinado em trés vias, sendo que a primeira ficara no prontudrio
do paciente, a segunda sera entregue ao paciente ou responsavel e a terceira ficard
disponivel para o médico assistente.

Alta Hospitalar:

As prescricdes de alta hospitalar deverdo ocorrer até as 10hs. A saida de pacientes
s6 sera autorizada apo6s a liberacdo do médico, assistente social e enfermeiro, e
acompanhado do seu responsavel legal. Este procedimento deverd estar registrado
e assinado em prontudrio e sua comunicacdo ser feita ao acompanhante que
receberd o “Informe de Alta Hospitalar” devidamente preenchido, contendo o nome
do usuario, data de nascimento do usudrio, nome da mé&e, nome do Hospital,
localizacdo do Hospital (endereco, municipio, estado), motivo da internacdo (CID-
10), data de admissdo e data da alta, procedimentos realizados e tipo de ortese,
prétese e/ou materiais empregados, quando for o caso, diagndstico principal de alta
e diagnéstico secundario de alta e orientaces sobre cuidados pos alta.

Horario de Visitas:

Nas UI's o hordrio serd didrio das 14 as 17hs e permitidos 02 visitantes por
paciente. Nas UTI's os horarios previstos sdo didrios, de 10 as 12hs e de 15 as
17hs. As equipes médica, enfermagem e assisténcia social estabelecerdo rotina
propria para atendimento e informacg6es durante o horario de visitas, tanto nas Ul's
quanto nas UTI's.

Acompanhamento de Pacientes:

Atendendo a legislagao vigente iremos liberar 01 acompanhante para cada paciente
que tenha direito ou que o necessite e suas trocas acontecerdo por 02 vezes ao dia:
as 08hs e as 20hs. Os acompanhantes terdo garantidas acomodagcdes em poltronas
e refeicdes em hordrios estipulados, além de receber orientacbes acerca das
normas e rotinas previstas para este procedimento.

Chamamento Pablico n® 04/2024 - Processo n° 202300010063746
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rvi d :

Centro Cirtirgico e RPA: dispde de 05 salas operatérias para atendimento as
cirurgias de urgéncia/emergéncia, de cirurgias eletivas hospitalares de alto giro, de
média ou alta complexidade, de alta complexidade e alto custo e eletiva
ambulatorial de pequeno porte. As especialidades cirtrgicas previstas sdo: Cirurgia
Vascular, Bucomaxilofacial, Cirurgia Geral, Cirurgia Tordcica, Cirurgia Pediatrica e
Ortopédica.

A responsabilidade técnica destes servicos serd do profissional Enfermeiro
devidamente habilitado que terd sob sua coordenacdo um quadro de Enfermeiros e
Técnicos de Enfermagem. Os fluxogramas dos processos principais do Centro
Cirdrgico encontram-se no corpo desta proposta e os procedimentos operacionais
em pasta especifica, parte integrante desta proposta.

Sala de Recuperacdo Pés- Anestésica (SRPA): com 04 leitos destinados a
recuperacdo anestésicas e estabilizacdo dos pacientes no pds operatorio imediato.
Central de Material Esterilizado (CME): atenderd a todos os setores do Hospital. A
responsabilidade técnica sera do Enfermeiro que terd sob sua geréncia um quadro
de Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem. Ao CME cabera:

e garantir 0 processamento e suprimento de materiais
esterilizados/desinfetados aos servicos;

e definir e manter atualizados protocolos técnico/operacionais para
recebimento, processamento, estocagem e distribuicdo de artigos, bem
como de validacdo dos processos de esterilizacdo e desinfeccdo;

e garantir a aplicacdo dos protocolos através da adocdo de fluxos de trabalho.

Servico de Urgéncia/Emergéncia:

O Hospital disponibilizara atendimento de urgéncia/emergéncia ininterrupto 24
horas por dia, para assisténcia de média e alta complexidade a usuarios que
acorrem a Porta de Entrada por demanda espontanea nas especialidades de
Obstetricia e por demanda referenciada pela Regulacdo Estadual e/ou SAMU para
as demais especialidades. O acesso ao Servico sera orientado pela estratégia de
Acolhimento com Classificacdo de Risco - ACCR conforme preconizado pela
SES/GO. O Servigo possui a seguinte estrutura fisica:

Salas Namero
Escritério de Gestdo de Alta 10 poltronas
Leito de Estabilizacdo Vermelha 02 leitos
Leito de Estabilizacdo Amarela 104 leitos
Sala de Observacao 10 leitos
TOTAL 26 leitos

Os leitos de observacdo destinam-se aos pacientes atendidos na
Urgéncia/Emergéncia e que necessitam de acompanhamento por periodo até 24
horas, ndo caracterizando internacdo hospitalar. Serdo considerados atendimentos
de urgéncia (consultas e procedimentos), aqueles ndo programados que sejam
dispensados pelo Servico de Urgéncia/Emergéncia do Hospital, a pessoas que
procurem tal atendimento por ocorréncia imprevista de agravo a saide com ou sem
risco potencial/iminente de vida cujo portador necessite de assisténcia médica
imediata.

Chamamento Piblico n® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
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A Porta Hospitalar de Urgéncia serd implantada em consondncia com as acdes
recomendadas pela Politica Nacional de Humanizacéo, através do Acolhimento com
Classificacdo de Risco (ACCR) e diretrizes da SES/GO.
Se em consequéncia do atendimento de Urgéncia, o paciente é colocado em regime
de observacdo (leitos de observacdo) por um periodo menor que 24 horas e se ndo
ocorrer internagao ao final deste periodo, somente serd registrado o atendimento
da Urgéncia propriamente dita.
Atenderd as seguintes especialidades médicas:

¢ Bucomaxilofacial;

e Clinica Geral;

e Clinica Médica;

e Ortopedia/Traumatologia;

e Obstetricia;

e Urologia;

« Neurologia Clinica;

e Pediatria Clinica.
O fluxograma do processo de atendimento na urgéncia/emergéncia encontra-se em
anexo a esta proposta e procedimentos operacionais nas pastas especificas, parte
integrante desta proposta.

Materni i

Terd como Porta de Entrada o acesso ao Servico de Emergéncia através dos
consultérios de Acolhimento e Classificacdo de Risco e logo em seguida
encaminhamento ao consultério médico para avaliacdo obstétrica. Se em trabalho
de parto vaginal, a parturiente serd encaminhada a sala de PPP (pré parto e parto);
se a indicagao for parto cesariano, serda encaminhada ao Centro Cirtrgico para a
intervencdo. Apds o parto, vaginal ou cesariano, a parturiente e o recém nascido
serdao encaminhados ao leito de internagcdo em alojamento conjunto.

Servico de Ambulatério de Especialidades:

O Servico de Ambulatério Eletivo funcionaréd em dias Gteis, no hordrio das 07 as
19hs. Os atendimentos contemplardo as primeiras consultas de usudrios
encaminhados pela Regulacdo, primeiras consultas de pacientes egressos do
Hospital, consultas subsequentes para seguimento ambulatorial, interconsultas
realizadas por profissional de outra especialidade a pacientes da Instituicdo e
cirurgias ambulatoriais de pequeno porte sob anestesia local e sem indicacdo de
internamento.

A Equipe Médica Especializada e a Equipe Multiprofissional disponivel estdo
elencadas no quadro a sequir:
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Equipe Médica Especializada : Equipe Multiprofissional

IAngiologia e Cirurgia Vascular 'Bucomaxiiofacial
Cardiologia Enfermagem
Cirurgia Geral Farmacéutico
Cirurgia Pediatrica Fisioterapeuta =
Oftalmologia Fonoaudidlogo 2
Ortopedia/Traumatologia Nutricionista
Dermatologia Psicologo
Otorrinolaringologia Adulto e Pediatrica Assistente Social
Pediatria (egresso) Terapeuta Ocupacional
Ginecologia
Obstetricia (egresso)
Infectologia
Psiquiatria
Urologia

A equipe multidisciplinar desenvolvera o processo de trabalho de acordo com o
Fluxograma que se segue:

FLUXOGRAMA DE ATENDIMENTO NOS AMBULATORIOS

| |

Apés a consulta, orientado pelo médico e/ou  Paciente encaminhado 4 Emergéncia p/ |
enfermagem quanto 2 marcacio de exames, ~ atendimento |
pequenas cirurgias e retorno e “I ) T i

Atendimento médico de urgénciae
cuidados de Enfermagem '

P — N S e e

l
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Normas e Rotinas do Ambulatério Eletivo

e Promover a assisténcia aos pacientes através de equipes multiprofissionais e
de infraestrutura adequada aos servicos prestados;

e Prestar assisténcia global e especializada aos pacientes que necessitam de
assisténcia médica, de enfermagem e demais profissionais de satde;

¢ Programar e executar consultas médicas por especialidades;

e Promover agendamento e encaminhamento de pacientes a equipamentos
sociais disponiveis, quando da impossibilidade de realizacdo de exames e/ou
procedimentos na Unidade,;

e Maximizar a assisténcia médica através da articulacdo com as unidades da
rede assegurando a eficacia do sistema de referéncia/contra referéncia;

e Manter controle sobre a utilizacdo dos prontudrios médicos, da correta
tramitacdo e garantia da integridade deles;

e Planejar a quantidade e qualidade dos recursos humanos e materiais
utilizados para garantir o atendimento de qualidade;

e Participar do estudo do perfil socioeconémico e epidemioldgico da populacdo
beneficiada pela Unidade;

e Implantar o Projeto Sala de Espera com reunites informativas, como forma
de reduzir absenteismo.

Ainda ressaltamos que a equipe multiprofissional dos Ambulatérios atenderd em
horarios exclusivos do servico, todos possuindo titularidade em suas especialidades,
estando inscritos e regularizados nos Conselhos de Classe. A programacéao de todas
as escalas de trabalho serd feita por turnos de forma a promover a cobertura de
atendimentos nos hordrios programados. Para efetivo controle das acdes
ambulatoriais adotaremos a estratégia de cumprimento de metas de producdo,
didrias e mensais, para os profissionais que ali trabalharem, bem como a
implantacdo de protocolos clinicos e operacionais padronizados, sempre observando
principios éticos e técnicos.

Servico de Apoio Diagndstico e Terapéutico - SADT

Entende-se por SADT, a disponibilizacdo de exames de apoio diagnostico e
terapéutico a pacientes em atendimento na urgéncia/emergéncia, ambulatério,
internados e usuarios externos atendidos em outras unidades da Rede de Atencdo a
Salde e que sejam referenciados pela Regulacdo Estadual.

As coletas de material e preparos especiais serao continuos e imediatos para
pacientes em atendimento na Urgéncia/Emergéncia e para os pacientes internados,
com espera maxima de 01h. A realizacdo dos procedimentos e as emissdes de
laudos ocorrerdo em até 02hs, salvo quando houver exigéncia técnica para um
maior prazo e sempre serdo observados os protocolos técnicos e operacionais
definidos. Aos usudrios em atendimento ambulatorial, egressos do Hospital e
pacientes encaminhados/referenciados pela Regulacdo Estadual, dentro do perfil
estabelecido para a unidade, serdo disponibilizados SADT’s externos, que deverdo
ser agendados previamente e dentro do horario de funcionamento dos servicos (22
a 62 feira das 07 as 19h). O planejamento e regulacdo da oferta de exames serdo
adequados ao funcionamento da Unidade e as metas de producdo definidas
evitando a ociosidade de equipamentos, auséncia de controle de qualidade e
precario controle de insumos.
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A emissdo de laudos obedecera a fidedignidade e exceléncia nos padrdes de
qualidade e disponibilizados em sistema digital. O acompanhamento do processo de
trabalho sera através da avaliagdo de relatérios gerenciais quanto ao atingimento
das metas definidas previamente.
O rol de Servigos oferecidos sdo:

e Agéncia Transfusional

e Laboratério de Analises Clinicas

e Biodpsias de Tireoide

e Colonocospia

e Eletrocardiografia

e Endoscopia Digestiva

o Radiologia

e Tomografia Computadorizada

e Ultrassonografia

e Ultrassonografia ¢/ Doppler

i istenciais:

O Hospital disponibilizara os seguintes servicos:

Servicos Médicos

Finalidade: atender o paciente em situacdo de urgéncia/emergéncia, de
internamento, de atendimento ambulatorial e SADT, realizando procedimentos de
estabilizacdo, fazendo diagndstico, definindo linhas guias de cuidado com o objetivo
de tratar e recuperar o seu bem estar fisico e emocional.

Estrutura e Organizacao: sera subordinado a Diretoria Técnica e funcionard 24hs
todos os dias da semana, em sistema de turnos nos Setores de Pronto Atendimento
e Observagdo e em hordrios definidos nas Unidades de Internamento, Ambulatério
e SADT. Tera como dreas de atuacdo a assisténcia médica aos clientes nos seus
diversos niveis de dependéncia. A equipe médica serd composta por profissionais
contratados na modalidade Pessoa Juridica e todos os profissionais serdo
devidamente certificados e regularizados junto ao Conselho de Classe e
especializados na area afim.

Normas e Rotinas do Servico Médico:

e prestar atendimento imediato na emergéncia através de equipes médicas
especializadas;

e realizar procedimentos que possibilitem a estabilizacdo do quadro clinico do
paciente;

e visitar os pacientes diariamente nos servicos de internacdo, analisando e
acompanhando sua evolugdo clinica, inclusive nos finais de semana;

o« fazer todas as prescricdes por escrito e assinadas e, no caso de
impossibilidade, prover para que o médico de plantdo o faca;

o preencher de forma integral todas as formalidades relacionadas as
documentacOes da Instituicdo, tanto no prontudrio dos pacientes quanto as
demais solicitadas pela administracéao;

o certificar-se da qualidade da assisténcia prestada ao paciente, através dos
padrdes formais da avaliacéo;

e instituir, avaliar e controlar os registros de assisténcia aos pacientes;
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e prestar assisténcia integral aos pacientes, a fim de que a permanéncia dos
mesmos na unidade seja a mais curta possivel;

e identificar fatores contribuintes e adotar medidas para intervencdo eficaz
que venham corrigir a meédia de permanéncia prolongada e as
reinternagoes;

o obedecer a padronizacdo de medicamentos implantada durante a prescricdo;

e acompanhar e avaliar, diariamente, os pacientes em condigdes de alta 22
meédica, colaborando para a rotatividade dos leitos;

e colaborar de forma direta para que os indices de infeccdo sejam elaborados
da forma mais ampla e correta possivel;

e zelar pela qualidade e disponibilidade dos recursos fisicos e humanos
existentes que interferem diretamente na diminuicdo dos indices de
morbidade e mortalidade a que estdo identificados os pacientes de
emergeéncia;

¢ manter um relacionamento eficaz com os demais servicos da Unidade
visando a reducdo do tempo de atendimento e maximizacdo dos servicos
prestados;

* elaborar protocolos assistenciais para agilizar a atencdo a ser prestada ao
paciente;

e integrar e participar das comissdes sob suas diretrizes.

Servico de Enfermagem

Estard subordinada a Diretoria Técnica e Geréncia Operacional de Enfermagem e
funcionard 24hs todos os dias da semana em sistema de turnos nas UI’s,
Urgéncia/Emergéncia, Ambulatério, Centro Cirlirgico e CME e em horério
administrativo nas Coordenagdes, Comissdes, Comités, Nucleos e Grupos de
Trabalho. Tera como dreas de atuacdo a atencdo de enfermagem aos clientes nos
seus diversos niveis de dependéncia, nas atividades de planejamento, organizacéo
e supervisdo dos servigos, nas atividades de assessoria, de treinamento e educacéo
permanente.

A equipe de enfermagem devera ser composta por enfermeiros e técnicos de
enfermagem, todos devidamente certificados e regularizados junto ao Conselho de
Classe e os de nivel superior possuir especializacdo na area afim.

Definiremos a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) como diretriz
para as atividades de Enfermagem no Hospital, atendendo a Resolucdo COFEN n©
272/2004.

As Normas, Rotinas e Competéncias relativas ao Servigo estardo descritas na Pasta
V, item 5.4.2 , parte integrante desta Proposta de Trabalho.

Servico de Nutricdo
O Servigo de Nutricdo estard diretamente subordinado a Diretoria Técnica e
funcionara diariamente em turnos diurnos contando com um Nutricionista como
Responsavel Técnico e com Nutricionistas Clinicos, todos certificados, inscritos e
regularizados em seu Conselho de Classe. O Servico serd responsavel pela
assisténcia nutricional aos pacientes e pela supervisdo da producdo de alimentos,
tendo as seguintes atribuicoes:

e Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de

assisténcia nutricional aos pacientes;
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e Registrar a admissdo, encaminhamento para terapia nutricional, alta,
transferéncia e 6bitos dos pacientes;

e Avaliar o estado nutricional dos pacientes a partir do diagnodstico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames/dados
antropométricos;

e Proceder a prescri¢cdo da conduta dietoterdpica em prontudrios;

e Evoluir e atualizar as dietas nos mapas das copas, cozinha dietética e
lactario, de acordo com a concordéncia das prescricdes;

e Fazer a Orientacao Nutricional para pacientes de alta médica;

e Realizar palestras educativas para pacientes e acompanhantes;

e Elaborar manuais técnicos e rotinas/procedimentos de trabalho;

o Implementar as recomendacdes da CCIH;

e Supervisionar a producao dos alimentos, responsabilizando-se pelos custos e
controle do processo de producdo das refeicdes;

e Participar das discussdes de caso para construcao dos Projetos Terapéuticos
Singulares dos pacientes;

¢ Qualificar fornecedores e assegurar que a dieta enteral industrializada seja
acompanhada do certificado de analise emitido pelo fabricante.

Sera também da responsabilidade do Servico de Nutricdo o recolhimento dos
utensilios e sobras das refeicGes com encaminhamento para higienizagdo e
descarte, respectivamente. Para a organizacao do servico sera elaborado Manual de
Normas e Rotinas e a equipe de trabalho serd escalada em sistemas de turnos de
forma a manter o servico funcionando nos horarios previstos. As refeicdes dos
pacientes serdo distribuidas leito a leito enquanto que as refeicdes para
acompanhantes e colaboradores serdo servidas no refeitério do Hospital. A oferta
de refeicdes aos colaboradores sera feita apenas para aqueles que estiverem em
servigo por turnos iguais ou superiores a 08hs. A programacdo de distribuicdo de
refeicbes sera:
Cronograma de Distribuicdo de Refeigdes

REFEICOES PACIENTE ACOMPANHANTE COLABORADOR/HORARIO

DESIEJUM 07:00 as 7:30hs - para jornadas de
07:00 as 08:00h | 07:30 as 08:00h | 24h e de 12h em servico noturno

COLACAO | 10:00h - -

ALMOCO 11:30 as 13:00hs - para jornadas
11:30 as 12:30h | 13:00 as 13:30hs | diurnas de 08 e 12h e jornadas de 24h

COLACAO | 15:00h - -

JANTAR 18:00 as 18:30h | 19:00 as 19:30h ;3;30 as 19:00h - para jornadas de

CEIA - = ;:21,;100 as 23:00hs - para jornadas de

Servico Social

Terd a funcdo de desenvolver acbes socioeducativas que possibilitem ao usudrio
participar efetivamente do seu processo de tratamento, mobilizando-o para o
exercicio da cidadania, realizando intervengdes nas necessidades de atendimento
social aos clientes em atendimento e seus familiares/cuidadores. Funcionara
diuturnamente tendo como responsavel técnico um Assistente Social e
profissionais, todos certificados e regularizados junto ao seu Conselho de Classe.
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Serdo responsaveis por intervir nas necessidades de assisténcia social dos clientes
das UTI's, UI's, Ambulatério e do Servigco de Urgéncia/Emergéncia e deverd apoiar
e colaborar com a atividade de Acolhimento e Referenciamento de clientes.
Organizara a equipe de trabalho em turnos distribuidos em escalas mensais, de
forma a garantir o seu funcionamento diuturno. As principais atribuicdes sdo:

Elaborar, manter atualizado e divulgar o manual de procedimentos na drea
de Assisténcia Social;

Participar e/ou colaborar com os programas de educacdo continuada,
promocao da salide do trabalhador e controle de infeccdo hospitalar;

Manter os profissionais sempre atualizados sobre os recursos disponiveis na
comunidade, nas mais diversas dreas, para que possam proceder aos
encaminhamentos e orientacdes de clientes;

Encaminhar os clientes a outros servicos e providenciar, junto a@ Regulacdo
Estadual a remocao daqueles que precisem de outros servicos da rede;
Interpretar a situacdo social do paciente e familia junto & equipe
multiprofissional;

Participar das discussbes de caso contribuindo para a construcdo dos
Projetos Terapéuticos Singulares dos pacientes;

Realizar atividades de educacdo em salide com os cuidadores;

Realizar visitas periddicas aos Equipamentos Sociais integrantes da rede de
servigos, tendo em vista articulagdo com os mesmos;

Colaborar com os programas sociais, de salde da comunidade e de pesquisa
médico-sociais;

Discutir com os usudrios e seus responsaveis as questdes que estejam
interferindo na situacdo de salde, respeitando o direito de tomarem suas
proprias decisdes;

Realizar entrevista social, estabelecendo o plano de intervencdo do Servico
Social e estimulando o usuario a participar do seu tratamento;

Trabalhar preventiva e resolutivamente nas situacoes de rejeicdo familiar;
Orientar os usuarios a utilizarem adequadamente os recursos institucionais,
sociais e da comunidade, face as situacGes sociais constatadas;

Participar do processo de transferéncia e dos avisos de 6bitos, prestando aos
familiares orientagbes necessarias;

Articular-se com entidades e organizagdes comunitdrias e participar do
planejamento, controle e avaliacdo das acdes e servicos de salide prestados
pelos Equipamentos Sociais da rede.

Servico de Fonoaudiologia
Contara com profissional habilitado e com as atribuicdes de:

atuar precoce e preventivamente através de avaliacdo, orientacdo e
tratamento;

reequilibrar alteracdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos
processos fonatérios e cognitivos;

participar de equipe multiprofissional tracando e atuando em terapéuticas
gue levem ao bom progndstico;

diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégicos precocemente;

retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo funcdes de succdo,
mastigacdo, degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e
evitando reinternacdes por infeccbes respiratdrias;
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e estimular e agilizar a alta hospitalar, minimizando possiveis danos ao
individuo no retorno a sociedade, diminuindo os custos da hospitalizacdo.

Servigco de Farmacia/CAF:

Desenvolvera atividades clinicas relacionadas a gestdo da Farmacia de acordo com

as caracteristicas do Hospital. A gestdo da Farmacia, da CAF e/ou Almoxarifado de

material hospitalar serd realizada por profissional Farmacéutico, devidamente 25
inscrito no Conselho de Classe, e sera pormenorizada na Pasta V, item 5.4.2, parte
integrante desta Proposta de Trabalho.

Servicos de Infraestrutura e Apoio Logistico:

Almoxarifado/Compras/Patrimonio

Previsto para funcionar em turnos administrativos, devera implantar protocolos
operacionais e utilizar método informatizado para controle de patriménio e
estoques, recebimento e distribuicdo de materiais e equipamentos. Sua equipe de
trabalho serda composta por Almoxarife e Auxiliar de Almoxarifado.

Para padronizagao, solicitagao, recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais
médico/hospitalares, contaréa com a orientacdo e supervisdo do Farmacéutico e
Comissoes pertinentes sempre considerando os preceitos legais e as padronizactes
da Unidade. A organizagcdao e operacionalizacdo do servico serd descrita na Pasta V,
item 5.4.3, parte integrante desta Proposta de Trabalho.

Servico de Arquivo de Prontuarios de Pacientes e Estatisticas - SAME

Terd a funcdo de preservar a integridade dos prontudrios dos pacientes, assegurar
a sua correta utilizagdo e manutencdo das informacdes contidas e total sigilo das
informagdes existentes através de arquivamento seguro e adequado. Tem também
a funcdo de elaboragdo de estatisticas dos servicos a partir de dados extraidos de
documentos e registros estabelecidos para este fim. Suas atividades estardo
correlacionadas a todo o periodo de permanéncia do paciente na Unidade, inclusive
apos sua saida, configurando-se em importante fonte de informacdes e para tanto,
serad informatizado em todas as etapas trabalho. A organizacdo e operacionalizacdo
do servico sera descrita na Pasta V, item 5.4.3, parte integrante desta Proposta de
Trabalho.

Nicleo de Manutencdo Geral

Contemplara as areas de manutencdo predial, hidrdulica, mecénica, eletrdnica e
elétrica sendo executado um servico de gerenciamento de equipamentos de salde
através Nlcleo de Engenharia Clinica e do Plano de Gerenciamento de
Equipamentos Médicos e Cronograma de Manutencdo Preventiva e Corretiva que
estardo disponiveis na Unidade. Tera como Responsavel Técnico profissional
engenheiro legalmente habilitado, com registro no respectivo Conselho de Classe.

A organizacdo e operacionalizacdo do servico sera descrita na Pasta V, item 5.4.3,
parte integrante desta Proposta de Trabalho.

Servico de Processamento de Roupas Hospitalares

Responsavel pelo processamento das roupas hospitalares atendendo a Legislacdo
vigente, assim como, sua guarda e distribuicdo do enxoval na Unidade. A
organizacdo e operacionalizacdo do servico serd descrita na Pasta V, item 5,4,3,
parte integrante desta Proposta de Trabalho.
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Vigilancia/Portaria
Todos os profissionais vigilantes e agentes de portaria estardo habilitados e
regulamentados para o desempenho das fungdes, orientados para a observancia
das diretrizes e rotinas da Unidade. Tera como principais atribuicdes:
e receber a clientela que se dirigem a Unidade encaminhando ao setor
competente;
e executar e controlar os servicos de portaria, orientando e prestando
informacOes ao publico;
e atender e orientar os visitantes quanto as normas de acesso e permanéncia;
e garantir a vigildncia patrimonial cumprindo as determinacfes contidas em
programas de seguranca das instalacbes fisicas e equipamentos,
principalmente nos locais de entrada, circulacdo e saida do publico, durante
24 horas por dia.

Seguranca Patrimonial

Responsavel pela gestdo e controle do patriménio da Unidade que serd realizado
baseado nos protocolos operacionais. Implantaremos um sistema informatizado
para otimizar o controle do patrimonio, além dos inventdrios semestrais que serdo
realizados.

Informatica

Sera responsavel por coordenar e gerir 0 macro sistema de informacgdo do Hospital,
formular diretrizes de informacdo e de informatizacdo, e dar suporte as demais
unidades da Instituicdo. Sera implantado no Hospital um sistema informatizado de
gestdo hospitalar - SGH, com mddulos de Controle Financeiro, Compras e Estoque,
Contabilidade, Custos, Leitos/Internamento, Exames Complementares,
Agendamentos, Emissao de Relatorios, Emissdo de laudos de exames,
Movimentacdo de Pacientes e Atendimento ao Paciente, dentre outros. A
organizagdo e operacionalizagdao do servico sera descrita na Pasta V, item 5.4.3,
parte integrante desta Proposta de Trabalho.

Higienizacao
Estara subordinado a Diretoria Administrativo/Financeira. Suas equipes de trabalho
deverdo executar as técnicas como definidas em protocolos e obrigatoriamente,
fazer uso de EPI's. Para tanto cabera ao Encarregado:
e organizar a equipe de higienizagdo através de escalas mensais;
e atualizar e divulgar o manual de padronizacdo de técnicas de limpeza e/ou
desinfeccao de areas criticas, semicriticas e ndo criticas;
e padronizar materiais e produtos quimicos, obedecendo a legislacdo
normativa e orientacdes da CCIRAS;
e providenciar tratamento preventivo contra insetos e roedores, obedecendo a
legislacéo;
e promover treinamentos em servico para os colaboradores;
¢ cumprir normas de segregacdo, acondicionamento, identificacdo, coleta,
transporte, tratamento e destinacdo final dos residuos solidos de satde de
acordo com a RDC n® 33/2003- ANVISA;
e planejar, requisitar, receber, conferir e controlar os produtos utilizados nas
atividades da higienizacao;
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e implementar medidas de biosseguranca para as atividades desenvolvidas
pelo setor;
e participar do controle de qualidade da dgua desenvolvido pelo Laboratério
Central;
e participar e/ou colaborar com os programas de educacdo permanente,
promogdo da saude do trabalhador e controle de infeccdo hospitalar.
A organizagdo e operacionalizacdo do servico serd descrita na Pasta V, item 5.4.3,
parte integrante desta Proposta de Trabalho.

Transporte

Funcionard em hordrio administrativo para as demandas administrativas e em
regime de plantdes de 12h diurnas e noturnas para transporte e regulacdo de
pacientes. Contard com motoristas habilitados, treinados e responsdveis pela
conducdo da ambulancia para transporte de pacientes e carro administrativo.

Outros Servicos Administrativos e de Apoio

Os Servicos de Pessoal, Financeiro, Seguranca do Trabalho, Servico Médico
Ocupacional, dentre outros, serdo implantados na Unidade tendo suas
competéncias descritas nos Procedimentos Operacionais e Regimento Interno que
estardo disponiveis na Unidade.
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2.1.3. Implantacdo de Fluxos:

A realizacdo de um projeto e do funcionamento desejado de uma organizacdo
inicia-se pelo planejamento de suas atividades. Como um dos principais
instrumentos de planejamento, o desenho e a implantacdo de fluxos adequados a
cultura organizacional possibilita saber como, onde, quando e por quem os
processos de trabalho se dardo. Permite também saber estruturar, separar e
organizar as atividades, para que as mesmas se tornem eficientes e contribuam
para o desenvolvimento da Instituicdo. S&o, ainda, facilitadores para o
aprimoramento das qualidades e habilidades dos seus colaboradores. Assim é que,
passamos a apresentar alguns fluxogramas propostos para o Hospital Estadual de
Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ destacando que a revisdo deles se dard na
medida em que surgirem necessidades de adequacdo a situagdes emergentes,
sendo estas, elaboradas pela Diretoria da Unidade em parceria com a equipe
técnica interessada.
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2.1.3.1. Fluxo para Gestdo de Acesso - Circulacdo em Areas Externas,
Internas e Restritas:

PROCESSO: ACESSO PARA ACOMPANHANTES DE PACIENTES

ACOMPANHANTE
REQUISITA ACESSO AO
HOSPITAL

PORTARIA

33

RECEPGAO/

SERV. SOCIAL

AUTORIZAGAO

REQUISITA
ACOMPANHAMENTO AUTORIZACAO DE
AUTORIZADO ACOMPANHAMENT
O DE PACIENTE

T s o o S e e L ____________________ =1
i
)

AUTORIZACAO

APRESENTADA

LIBERAR ACESSO
DO
ACOMPANHANTE

PORTARIA/
RECEPGAO

ACOMPANHAMENTO
LIBERADO

NAO
APRESENTADA

1
1
(1

REQUISITA
AUTORIZAGCAO DE
ACOMPANHAMENT

O DE PACIENTE

RECEPCAOQ/
SERV. SOCIAL

REQUISITA
INFORMACOES
SOBRE O
PACIENTE

EMITE AUTORIZACAO
PROVISORIA E
ORIENTA O
ACOMPANHANTE

]__

DIRECIONA ©
ACOMPANHANTEE
LIBERA O ACESSO

PROCESSO
FINALIZADO

<
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PROCESSO: ACESSO PARA VISITANTES NO HOSPITAL

MAPA DE
PACIENTES
INTERNADOS

PACIENTE
ENCONTRADO

IDENTIFICAR O
VISITANTE E
FORNECER ADESIVO
DE ACESSO

PACIENTE

VISITANTE SOLICITA
INFORMACOES DO

ENCAMINHAR
VISITANTE AO
SERV. SOCIAL

RECEPCAO

VERIFICAR

--| LocALizACAO DO

PACIENTE

. RECEPGAO

LIBERAR ACESSO
DO VISITANTE et PORTARIA

L]
1

PROCESSO
FINALIZADO

RECEPGAO

PACIENTE NAO
ENCONTRADO

ENCAMINHAR O
VISITANTE AQ
SERV. SOCIAL/ SAL
PARA
ORIENTAGOES
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GESTAQ ALIANCA

PROCESSO: ACESSO DE FORNECEDORES NO HOSPITAL

FORNECEDOR SOLICITA
ENTRADA NO HOSPITAL

VERIFICAR

PORTARIA

ENTREGA DE
MATERIAL

ENTREGA DE
MATERIAL
CONFIRMADA

IDENTIFICAR O

FORNECEDOR E
RG E CPF ENTREGAR ADESIVO
: DE ACESSO

CONTACTAR E
AVISAR AO SETOR
DA ENTREGA

LIBERAR ACESSO
DO FORNECEDOR

PROCESSO
FINALIZADO

RECEPGAO

0 4

Lt RECEPCAO

PORTARIA

G
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PROCESSO: ACESSO DE FUNCIONARIO AO HOSPITAL

FUNCIONARIO DIRIGE-SE A PORTARIA DO
HOSPITAL PORTANDO CRACHA DE IDENTIFICACAO

n

VERIFICAR IDENTIFICACAO
DO FUNCIONARIO E LIBERAR PORTARIA
ACESSO

i
1
FUNCIONARIO DIRGE-SE
AO VESTIARIO PARA
COLOCAR O FARDAMENTO

FUNCIONARIO
REGISTRA PONTO DE PORTARIA
ENTRADA NO SERVICO

FUNCIONARIOAPRESENT
A-SE NO SETOR PARA
ASSUMIR O SERVICO

SETORES DE
TRABALHO

PROCESSO
FINALIZADO
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PROCESSO: ACESSO AO ESTACIONAMENTO DE FUNCIONARIO

FUNCIONARIO SOLICITA A ENTRADA DE VEICULO
NO ESTACIONAMENTO DE FUNCIONARIOS DO

HOSPITAL
1
1
3
ENCAMINHAR FUNCIONARIO
A COORD. DE e
CRACHA+FICHADE [ TRANSPORTES PARA
CADASTRO CADASTRAMENTO
N
)
FUNCIONARIO
CADASTRADO
EMITIR AUTORIZACAO COORD. DE
DECESsAY TRANSPORTES
ESTACIONAMENTO
i
1
e e e e o e . g e . e 1
1 |
1 1
DOCUMENTAGAO DOCUMENTAGAO
APRESENTADA NAOAPRESENTADA
1 1
]
CHECAR VINCULO DO
QbR EHERRDD PORTARIA FUNG. COM O HOSPITAL

PROCESSO VINCULO CONFIRMADO
FINALIZADO :
ACESSO PROVISORIO
FORTARA EMITIDO
1
LIBERADA A ENTRADA
FUNCIONARIO DO VEICULO
ENCAMINHADO COORD.
DE TRANSPORTES PARA
REGULARIZAGAO DO
ACESSO
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GESTAO ALIANCA

PROCESSO: ACESSO DE VEICULOS OFICIAIS AO HOSPITAL

SOLICITAGAO DE ENTRADA DE VEICULO
OFICIAL NO ESTACIONAMENTO DO
HOSPITAL

CRACHA DO
MOTORISTA OFICIAL

SOLICITAR IDENTIFICAGAO

PARA ACESSO AO PORTARIA
ESTACIONAMENTO

ENTRADA DO VEICULO
NO ESTACIONAMENTO
DO HOSPITAL

PROCESSO
FINALIZADO
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&

PROCESSO: ACESSO PARA PRESTADORES DE SERVICOS NO HOSPITAL

ACESSO REQUISITADO
POR PRESTADOR DE
SERNICO

39

VERIFICAR A
REQUISIGAO DA
PRESTAGAOQ DE

SERVIGO

PORTARIA/
RECEPGAO

PRESTADOR DE
SERVIGO

PRESTADOR DE

SERVICO
TEMPORARIO

PERMANENTE

i f N
SOLICITAR B i A
DOCUMENTACAO E%Eﬁ;gé?rigo%
(RG E CPF) PARA PORTARIA DE SERVICO
IDENTIFICACAO PORTARIA ATRAVES DO
DO PRESTADOR CRACHA DA
. P EMPRESA
: . _J
1
N 1
& LIBERAR O r :
ACESSO, LIBERARA ACESSO
ENTREGAR AO PRESTADOR
PORTARIA
CRACHA DE DE SERVICO
IDENTIFICAGAO E PORTARIA
ENCAMINHAR A . :
COORD. DO i
SETOR INDICADO -
< - PROCESSO
: FINALIZADO
1
ACOMPANHAR A COORD. DO
EXECUGAO DOS SETORINDICA
SERVICOS DO
:
1
PROCESSO
FINALIZADO
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GESTAO ALIANCA

PROCESSO: ACESSO DE PESSOAL EM AREAS RESTRITAS

ACESSO REQUISITADO AC
RESPONSAVEL PELO
SETOR

ENCAMINHAR
FUNCIONARIC AO
VESTIARIO PARA
PARAMENTAGCAO
E LAVAGEM DAS

MAOS

RESPONSAVEL
PELO SETOR

ORIENTAR QUANTO
AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS
REQUERIDOS

RESPONSAVEL
PELO SETOR

ACOMPANHAR O
FUNCIONARIO E
SUPERVISIONAR O
CUMPRIMENTO
DAS MEDIDAS
RESTRITIVAS
o S

RESPONSAVEL
PELO SETOR

PROCESSO
FINALIZADO
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PROCESSO: ATENDIMENTO NA URGENCIA/EMERGENCIA

PACIENTE DE DEMANDA ESPONTANEA OU REFERENCIADA

SOLICITAATENDIMENTO

RECEPCAO ENCAMINHA PARA ACOLHIMENTO
E CLASSIFICACAO DE RISCO

I

I CASO DE:

ATENDIMENTO MEDICO ATENDIMENTOMEDICO POR
IMEDIATO ORDEM DE CHEGADA
NECESSIDADE DE REALIZAR SADT
SADT
f
MEDICO REAVALIA
PACIENTE
NECESSIDADE DE ENCAMINHAR P/ LEITO DE
OBSERVACAO OBSERVACAO
MEDICO REAVALIA
PACIENTE
ALTA HOSP. TRANSFERENCIA CIRURGIA INTERNAGCAO
LIBERAR REGULAR E REALIZAR ENCAMINHAR P/
PACIENTE TRANSFERIR CIRURGIA ul
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PROCESSO: PRESTAR SERVICOS DE NUTRICAO E DIETETICA PARA

PACIENTES

PRESCRICAO MEDICA ATUALIZADA

NUTRICIONISTA

ATUALIZAR MAPA
DIETOTERAPICO

a2

VERIFICAR DIETA PRESCRITA

DIETA NORMAL

|

DIETA ESPECIAL

ELABORAR MAPA DE REQUISICAO E

PRODUGAO DE DIETAS

< NUTRICIONISTA )

COPEIRA

NUTRICIONISTA |

ENCAMINHAR MAPA DE
PRODUGCAO PARA COPEIRAS

e 1

PREPARAR DIETAS NORMAIS E
ESPECIAIS
L

COZINHEIRO E
COPEIRO

SUPERVISIONAR E CONFERIR
PREPARO DAS DIETAS

( MONTAR CARRO DE
DISTRIBUICAO DE DIETAS

e I

COPEIRA

MONTAR CARRO DE
DISTRIBUIGAO DE DIETAS

DISTRIBUIR DE DIETAS

COPEIRA

SUPERVISIONAR DISTRIBUICAO
E ACEITAGAO DE DIETAS
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PROCESSO: REALIZAR ATENDIMENTO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL - IDENTIFICA CASOS P/
ACOMPANHAMENTO DE SERVICO SOCIAL

| -
CASO DE ENTREVISTA SOCIAL
IDENTIFICADO

|
PACIENTE EM ATENDIMENTO NA PACIENTE INTERNADO NAS UI'S
URGENCIA/EMERGENCIA

|
PRESTAR ATENDIMENTO SOCIAL

|
PRESTAR ATENDIMENTOQ SOCIAL

ASSISTENTE
SOCIAL

l

ACOMPANHAR E/OU LIBERAR ACOMPANHAR E/OU LIBERAR
PACIENTE E/OU ENCAMINHAR A PACIENTE E/OU ENCAMINHAR A
EA's EA's
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PROCESSO: OBITO DO PACIENTE INTERNADO NO HOSPITAL

PACIENTE DA Ul OU
EMERGENCIA LIBERADO

POR OBITO

CONTASTAGAO DO OBITO

I

[

OBITO POR MOTIVO BEM OBITO POR MOTIVO MAL
DEFINIDO DEFINIDO
! |
COMUNICAR AO SERVICO COMUNICAR AO SERVICO
SOCIAL _CENFERMEIRC))_ SOCIAL
| |
PREECHER FORMULARIO DE PREENCHER GUIA DE
ATESTADO DE OBITO _C MEDICO D_ ENCAMINHAMENTO AO IML

!

COMUNICAR OBITO A COMUNICAR OBITO
FAMILIARESE ORIENTAR SOBRE ASSISTENTE AFAMILIARES E ORIENTAR
REMOCAO DO CORPO SOCIAL SOBRE PROCEDIMENTO DE
! ; |
PREPARAR O CORPO E PREPARAR O CORPO E
ENCAMINHAR AO NECROTERIO —GNFERMAGED— ENCAMINHAR AO NECROTERIO
1 |
| |
ARRUMAR PRONTUARIO E ARRUMAR PRONTUARIO E
ENCAMINHAR AO SAME ENCAMINHAR AO SAME
[ 1
| [

PROCESSO
FINALIZADO
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PROCESSO: INTERNAGAO DE PACIENTES

PRONTUARIO DE PACIENTE DA
EMERGENCIA/AMBULATORIO/CENTRAL DE
REGULACAO ENCAMINHADO PARA

INTERNAMENTO

< ENFERMAGED_ SOLICITAR INTERNAGAO ARECEPGAQ

ORIENTAR PACIENTE E
FAMILIARES SOBRE NORMAS E
ROTINAS

RECEBER E ADMITIR PACIENTE
e e

I
ENCAMINHAR PACIENTE AO

LEITO E PRESTAR
ORIENTACOES SOBRE

TERAPEUTICA

SERVICO SOCIAL

-
REALIZAR REGISTROS EM

ENFERMAGEM CENSO, MAPA E PRONTUARIO

DE PACIENTES

|

FAZER ACOMPANHAMENTO
TERAPEUTICO

EQUIPE
MULTIDISCIPLINAR

PROCESSO
FINALIZADO
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PROCESSO: ATENDIMENTO NO AMBULATORIO

USUARIO REALIZA AGENDAMENTO DE CONSULTA/EXAME/PROCEDIMENTO NA
RECEPCAO DO AMBULATORIO DA UNIDADE
1
1

PACIENTE CHEGA AO SERVICO
AMBULATORIAL PARA
ABERTURA DE PRONTUARIO

PACIENTE ASSINA A FICHA DE
ATENDIMENTO E E ENCAMINHADO A
SALA DE ESPERA

PACIENTE E ENCAMINHADO PARA
CONSULTA DE ENFERMAGEM COM
REALIZACAO DE HISTORICO E ANAMNESE

PRONTUARIO E ENCAMINHADO
AO CONSULTORIO MEDICO E
PACIENTE AGUARDA CHAMADA
N "
APOS CONSULTA, PACIENTE PACIENTE E ENCAMINHADO AO
ORIENTADO PELO MEDICO, SERVICO DE
ENFERMEIRO E ASSISTENTE URGENCIA/EMERGENCIA PARA
SOCIAL QUANTO A MARCACAO
DE EXAMES E RETORNO A
R ALE ATENDIMENTO DE
\_ J ENFERMAGEM -
ACCR
PACIENTE
LIBERADO PARA ATENDIMENTO
CASA MEDICO DE
URGENCIA
ASSISTENCIA DE
ENFERMAGEM
MANTIDO EM LIBERADO PARA
OBSERVACAO CASA
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2.1.3.2. Fluxo Unidirecional para Circulacdo de Material Esterilizado:

PROCESSO: CIRCULAGAO UNIDIRECIONAL PARA MATERIAIS

ESTERILIZADOS

CME — RECEBIMENTO DE MATERIAL
CRITICO, SEMI CRITICO E NAO CRITICO
PARA DESINFECCAO/ ESTERILIZACAO

a7

TEC. DE ENF. DO CME EXPURGO — CONFERIR E SEPARAR
MATERIAL RECEBIDO POR CRITICIDADE
g |
REGISTRAR ENTRADA DE
TEC. DE ENFERMAGEM MATERIAL CONTAMINADO PARA FORMULARIO DE
DO CME DESINFECGAQ/ ESTERILIZAGAO RECEBIMENTO E
- FORNECIMENTO DE
| MATERIAL ESTERILIZADO/
-
REALIZAR A LAVAGEM E LESINEEL oY)
TEC. DE ENFERMAGEM HIGIENIZACAO DOS
DO CME MATERIAIS
e
IDENTIFICAR E SEPARAR
TEC. DE ENFERMAGEM MATERIAIS POR TIPO DE
DO CME PROCESSAMENTO
REALIZAR PRAOCES[SO DE TEC. DE ENFERMAGEM _ REALIZAR PROCESSO DE
DESINFECCAQ QUIMICA DO CME ESTERILIZAGAO
ARMAZENAR MATERIAL TEC. DE ENFERMAGEM ARMAZENAR MATERIAL
DESINFECTADO 3 ESTERILIZADO
DO CME
REGISTRAR SAIDA DE
MATERIAIS EM FORMULARIO
TECNICO DE DISTRIBUIR MATERIAL DE FORNECIMENTO DE
ENFERMAGEM DO CME ESTERILIZADO/ DESINFECTADO MATERIAL ESTERILIZADO/
DESINFECTADO

PROCESSO
FINALIZADO
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2.1.3.3. Fluxo Unidirecional para Processamento e Circulacdo de Roupas no
Hospital:

PROCESSO: PROCESSAMENTO E CIRCULACAO UNIDIRECIONAL DE
ENXOVAL

ROUPA SUJA DISPONIBILIZADA PARA
COLETA

COLETAR ROUPA SUJA/
C CO'-ETADOR)_ CONTAMINADA
ENTREGAR ROUPA SUJA /
CCOLETADOR)— CONTAMINADA PARA A
LAVANDERIA

PESAR ROUPA SUJA/ AUX. DE
CONTAMINADA LAVANDERIA

PROCESSAR ROUPA SUJA/ AU DE
CONTAMINADA LAVANDERIA

SEPARAR ROUPA PROCESSADA —

AUX. DE
DANIFICADA E EM CONDIGCOES DE USO

LAVANDERIA

ROUPA DANIFICADA — ROUPA EM CONDICOES DE

ENVIAR PARA REPARO QU AUX. DE USO - DISTRIBUIR AOS
DESCARTE LAVANDERIA SERVICOS (OBSERVAR
PROTOCOLO)
PROCESSO
FINALIZADO PROCESSO
FINALIZADO
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2.1.3.4. Fluxo Unidirecional para Circulagdo de Residuos de Saide no
Hospital:

PROCESSO: CIRCULACAO UNIDIRECIONAL PARA RESIDUOS DE SAUDE

RONDA DIARIA REALIZADA SUEERVIDORDE

HIGIENIZAGAO

COLETAR RSS NOS EXPURGOS
DOS SERVICOS (OBSERVAR
PROTOCOLO)

AGENTE DE COLETA

RSS MATERIAL RSS
ADMINISTRATIV PERFURO HOSPITALAR Ay Sl
O COLETADO CORTANTE CONTAMINADO LEFADO
COLETADO COLETADO
1 1 1 :
Semasnaiasasieinsaians g N Nl m ] ___________ o i i e e !

AGENTE DE
COLETA

TRANSPORTAR RSS EM
CONTAINERS FECHADO

r RSS DISPONIVEL PARA SER
AGENTE DE Dgg&?}ﬁ'é RE;S COLETADO POR ORGAO OFICIAL
COLETA o OU EMPRESA CONTRATADA.
f OBSERVANDO CADA TIPO DE RSS
PROCESSO
FINALIZADO
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2.1.4. IMPLANTACAO DA GESTAO

2.1.4.1. Proposta para Implantacdo da Logistica de Suprimentos

Finalidade

A logistica de servicos de salide vem assumindo importdncia crescente nas
instituicbes porque compreende todos os aspectos inerentes a administracdo de
materiais e sua distribuicdo fisica dentro do estabelecimento, envolvendo diversos
setores. A gestdo de suprimentos tem posicdo estratégica em qualquer organizacgdo
porque € através do controle do fluxo de materiais e servicos dentro da empresa
que se proporciona a entrega deles no local correto, no momento exato, na
quantidade devida e com as melhores condi¢cdes de qualidade e preco. Ela tem
carater irrevogavel, afeta diretamente o resultado do atendimento ao usuario
influenciando, portanto, na qualidade assistencial.

A logistica de suprimentos a ser implantada no Hospital Estadual de Jatai Dr.
Serafim de Carvalho - HEJ refere-se a previsdo e provisdo do material necessario
aos Servicos. Para tanto, serd adotada a gestdo estratégica de materiais que visa
promover a sustentabilidade organizacional, sendo responsavel pelas seguintes
atividades: cadeia de suprimentos, planejamento, previsdo de demanda,
classificacdo e codificagdo, compras, cadastro, gestdo de estoque, avaliagdo
financeira de estoques, almoxarifado, recebimento, armazenamento e distribuicdo.
A prestacdo de servicos de saude, especialmente em uma unidade assistencial de
saude, exige a incorporacdo da tecnologia da informacdo, e assim utilizaremos o
sistema informatizado de gest3ao de servigos de saude que contemplara através dos
seus diversos modulos, as etapas da gestdo estratégica de materiais a ser adotada
tais como:

Classificacao e Codificagdo:

O controle de classificacdo e de codificacdo dos itens de estoque visa agrupar e
especificar todo o material. Este controle tem por finalidade verificar se o material
estd sendo utilizado e estocado no seu meio préprio e previsto, bem como prevenir
erros de suprimento e tratamento dos materiais.

Classificar materiais é identificar o material de modo que um determinado cddigo
corresponda a apenas um tipo de material. Para classificar os materiais serd
necessario criar uma sistematica de codificacdo que ndo dependa de critérios
pessoais e seja expansivel, de modo a suportar inclusdées de novos itens. A cada
um dos itens de estoque sera atribuido um nome padronizado de acordo com a
grade de materiais e de medicamentos, que devera distinguir um item do outro e
deve ser constituido de uma sé palavra ou por um minimo de palavras. Além disso,
a cada item serda atribuido um cdédigo de material numérico, cédigo este que
identificard o item especifico. As requisicbes de material, devolucdes, pedido de
compra, etc., deverao conter o nome padronizado e o cédigo de material. Além das
finalidades de verificagdo e prevencdo, este controle também facilitard e unificara
as etapas operacionais do sistema, tais como, requisicdo, armazenamento,
distribuicdo, etc. Todos os materiais antes de serem armazenados no almoxarifado
e farmacia deverdo receber um coédigo (classificacdo) conforme a relacdo de
grupos, de subgrupos e de itens de subgrupos estabelecida. A Unidade manterd um
sistema de codificacdao e um software adequado a ele.
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rir Estoques de Materiais
Gerir estoques de materiais consiste em colocar os recursos necessarios ao
atendimento de usudrios e a operacdo da Unidade com qualidade, garantindo o
material correto, em condicbes apropriadas de utilizacdo, em quantidades
adequadas, no lugar certo, no tempo correto e a tempo de evitar sua falta, com o
menor custo e com o menor tempo gasto com preenchimentos de formularios e seu
arquivamento. Para tanto, o cdlculo dos indicadores de gestdo de estoques serd
fundamental como ferramenta para orientar os gestores no suprimento de
materiais. Todas as vezes que ocorrerem alteracoes significativas de consumo, os
indicadores deverdo ser recalculados e a diretoria informada.

51

Controlar niveis dos estoques

Para controlar os niveis de estoques dos materiais apos o célculo dos indicadores de
gestdo, sera necessario verificar no sistema, periodicamente, o ponto de pedido do
material. Se o estoque nao atingiu o ponto de pedido, aguardar nova dispensacao
de material. Caso o estoque tenha atingido o ponto de pedido, o funciondrio do
almoxarifado devera verificar a posicdo da demanda frente & previsdo de consumo
e se ndo houver divergéncia emitir o pedido de suprimento. Caso haja divergéncia
do material com o consumo previsto, deverd ser verificada a causa das
divergéncias apresentadas. Se a divergéncia ocorrida for referente a utilizacdo do
material como substituto de outro (falta do original), checar se ocorreu demora na
efetivacdo do pedido de compra ao fornecedor ou atraso na entrega do material ou
inexisténcia de pedido de suprimento pelo almoxarifado e entdo, deverd ser
elaborado um relatério de acompanhamento de gestdo de estoques. Caso tenha
ocorrido alteracdo do nimero de atendimentos, os indicadores de gestdo deverdo
ser recalculados, para entao ser emitido o pedido de suprimento. Ao ser realizado o
pedido de suprimento deverao ser calculadas a quantidade de suprimento e
também a quantidade de suprimento a ser solicitada nas sazonalidades para que
nao ocorra desabastecimento do almoxarifado e da farmacia.

antidade de Suprimento (QS
A quantidade de suprimento é a quantidade de material que deve ser solicitada a
compra para abastecimento da Unidade durante o periodo de um ciclo de compras.

QS =Emax - E res
Exemplo: Emax = 840
Eres = 45

QS = 840 - 45 = 795

Quantidade de Suprimento na Sazonalidade (QSs)

Para efeito de solicitacdo de pedido de suprimento nas sazonalidades, recomenda-
se que seja acrescentada ao QS, a diferenca entre o consumo do material apontado
na série histérica (C1) referente ao periodo de sazonalidade, menos o consumo
médio mensal (c) ou utilizar o cdlculo do consumo médio mensal a partir do calculo
da média ponderada.

Nota: sazonalidade é o periodo onde ocorre aumento no consumo de materiais. Ex:
Carnaval, Sdo Jodo, etc.
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QSs = QS +(C1 - C)

Exemplo: QS = 795

C1 = 400

C =265

QSs = 795 + (400-265) = 930

Elaboracdo de relatérios de acompanhamento de gestdo de estoques Y
Os relatérios de acompanhamento de gestdo de estoques serdo emitidos sempre

que ocorrer alteracdo do nimero de atendimentos, demora na efetivacdo do pedido

de compra ao fornecedor, atraso na entrega do material pelo fornecedor,
inexisténcia de pedido de suprimento. Apds a elaboracdo do relatério geral de
divergéncias de consumo finalizado serd encaminhada & diretoria para andlise das
divergéncias apontadas que procedera a convocacdo dos responsaveis pelos setores

e tomara as medidas cabiveis.

Para o acompanhamento da movimentacdo de estoque serdo elaborados os
relatérios elencados a seguir, que deverdo ser encaminhados para a diretoria:

Almoxarifado / Farmacia

e posicdao (quantidade) atual do estoque por produto (medicamentos por
nome do sal), valor unitario e valor total;

e totalizacbes do estoque por grupo e subgrupo de materiais e valor total do
estoque;

e consumo de todos os itens (almoxarifado e farmacia), por tipo de material,
por setor e valor;

e numero de devoluctes de materiais por tipo, por setor e por valor;

¢ numero de itens de materiais recebidos divergentes do pedido de compra e
motivo da divergéncia;

e numero de requisicdes por tipo de material e por setor;

« nUmero de patrimdnio na entrada de todo bem adquirido pela Unidade e o
local instalado.

Calculo de Indicadores de Gestdo de Estogues

O calculo de indicadores de gestdo de estoques tem como objetivos fornecer
subsidios especificos para a gestdo de estoques de materiais e a elaboracdo de
relatérios de acompanhamento de gestdo de estoques que deverdo ser
encaminhados para a diretoria tomar conhecimento da movimentacdo do estoque.
Entre os indicadores que deverdo ser calculados encontram-se:

e Série historica de consumo;

e« Consumo médio mensal;

e Curva ABC;

e Prazo de abastecimento;

« Ponto de pedido;

e Ciclo de compras;

o [Estoque reserva;

e Estoque maximo.
Os indicadores acima mencionados permitem a gestdo de estoques através do
calculo do consumo de série histdrica, o consumo médio mensal que permitird a
projecdo de consumo para o ano seguinte, reduzindo os erros de previsdo de
estoques, permitindo a determinacdo do ponto de pedido, considerando o ciclo de
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compras, o0 estoque reserva ou estoque minimo e o estoque maximo. A seguir
serao detalhados alguns indicadores, bem como o célculo dos mesmos:

e Série Histérica de consumo
Para o cédlculo da série histérica de consumo, que consiste em somar o material
consumido durante um determinado periodo, é pré-requisito fundamental a
definicdo da padronizacdo de materiais, que é da responsabilidade da comissdo de
padronizacdo de materiais, como também a classificacdo dos materiais conforme
itens dos subgrupos estabelecidos. Para sua aplicacdo, torna-se necessario
alimentar adequadamente o sistema de gestdo hospitalar informatizado.

e Consumo médio mensal
Com os materiais classificados conforme itens dos subgrupos estabelecidos e o
levantamento da série histérica de consumo dos materiais, o consumo médio
mensal de um material sera calculado a partir da média aritmética simples da série
histérica de consumo utilizada. Como exemplo, teremos para o ano de 2024 a
projecdo do consumo médio mensal a partir da série historica de consumo de
material ocorrida em 2023. E esperado que o padrdo de consumo nas unidades,
seja relativamente constante, podendo ocorrer alteracdo no consumo em
decorréncia de mudancas no perfil do atendimento, sazonalidades, expansdo de
servigos, entre outras. As variagdes de consumo deverdo ser criteriosamente
analisadas, visto que serd necessario novo calculo dos indicadores. Para efeito de
calculo da média aritmética simples sobre a série histérica de consumo de um ano,
periodos de estoque zero de um material ndo devem ser considerados, sendo
substituidos pelo calculo do consumo real didrio com projecdo para trinta dias para
que ndo afetem o resultado final. Nos casos em que a falta de alguns materiais
determinem um aumento de consumo médio de outros, para efeito de célculo,
devera ser considerada a quantidade consumida em situacdo de abastecimento
normal para que ndo afetem o resultado final. Poderd ser estabelecido que apds a
organizacdo dos controles de estoque, o consumo médio mensal deverd ser
calculado através de média aritmética ponderada.

e Curva ABC
Cada produto do estoque consumido na Unidade tem a sua importéncia, porém
considerando os custos envolvidos na aquisicdo de cada item de estoque, existem
diferengas entre os materiais. Ao ser realizada a analise dos recursos financeiros
alocados em cada item, serd demonstrado que um pequeno nimero de itens é
responsavel pelo comprometimento de um grande volume de recursos dispendidos
com materiais.
Com as variacbes decorrentes da complexidade de servicos oferecidos em cada
servigo, estima-se que a distribuicdo de recursos seja:

¢ 5% do total de itens consomem cerca de 80% dos recursos (até 80%)

e 15% do total de itens consomem aproximadamente 15% dos recursos (de

80% a 95%)
e 80% do total de itens consomem aproximadamente 5% dos recursos (de
95% a 100%).

Os itens do primeiro grupo sao classificados como itens A. Apesar de representarem
0s maiores gastos, ndao sdo necessariamente aqueles de maior custo unitdrio.
Produtos de custo unitdrio médio, mas de consumo elevado, absorvem grandes
volumes financeiros.
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Os itens da classe A correspondem aqueles de grandes valores e, em geral
pequenas quantidades consumidas. Os itens do segundo grupo sdo denominados
itens B e correspondem aqueles de valores e consumos intermediarios. Os itens do
terceiro grupo conhecidos como itens C sdo aqueles de pequenos valores e grandes
quantidades consumidas. A curva ABC é um instrumento que segrega os materiais
em trés classes de itens, sendo a mesma elaborada a partir da construcdo de uma
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tabela que serd descrita adiante. Tem como objetivo definir os ciclos de compras
para os materiais.
Roteiro basico de construgdo da curva ABC:
e determinar o consumo de cada item dos materiais para o periodo previsto;
e determinar o preco unitario de cada item;
e multiplicar o preco unitario pelo consumo previsto de cada item;
e relacionar em ordem decrescente os itens pelo custo total;
e somar os valores acumulados;
e determinar para cada material sua percentagem em relacdo ao custo total;
e somar as percentagens acumuladas.
Exemplo:
Material(1 | Unid. Valor Valor total | Ordem Acumula Vr (6) | % gasta|Acumula
) consumidora( | unitario | (4) decrescente por item|% gasto
2) (3) de custo (5) (7) (8)
1 11.535 2,00 23.070,00 [853.590.00- (853.590.00 22.2% |22.2%
10
2 2.000 23,07 |46.140,00 |730.550.00- [1.584.140,00 [19.0% |41.2% |
20
3 1.253.470 |0,50 626.735,0 |626.735.00 |2.210.875.00 |16.3% |57.5%
0
4 8.459 20,00 |169.180,0 |465.245.00 [2.676.120.00 [12.1% |69.6%
0
5 7.690 1,50 11.535,00 [280.685.00 [2.956.805.00 |7.3% 76.9%
6 12.304 2,50 30.760.00 |169.180.00 |3.125.985.00 [4.4% 81.3%
7 56.137 5,00 280.685.0 |134.575.00 |3.260.560.00 |[3.5% 84.8%
0
8 5.383 25,00 |134.575.0 |96.125.00 3.356.685.00 | 2.5% 87.3%
0
9 5.000 15,38 |76.900.00 |76.900.00 3.444.585.00 | 2.0% 89.3%
10 769 50,00 |38.450.00 [69.210.00 3.502.795.00 {1.8% 91.1%
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Comentéarios:
A partir da tabela acima se conclui que:
e Apenas cinco itens de materiais representam 76,9% dos valores gastos com
o total de materiais (classe A);
e Dez itens de materiais representam 20,8% dos valores gastos com o total
de materiais (classe B);
e Cinco itens de materiais representam 2,3 % dos valores gastos com o total
de materiais (classe C);
Recomenda-se que os materiais que atingirem a percentagem acumulada até 80%
sejam classificados como Classe A; os materiais que atingirem de 80% a 95%
sejam classificados Classe B e de 95% a 100% Classe C.

Prazo de Abastecimento (PA) ou tempo de espera

O Prazo de Abastecimento (PA), ou tempo de espera, é o periodo compreendido
entre a solicitagdo de suprimento e o seu recebimento e inclui o tempo que o
fornecedor demora em entregar os materiais-prazo de entrega. O prazo de
abastecimento esta condicionado a modalidade de compra definida na legislacdo
vigente mais o ndmero de dias utilizados para verificar o Ponto de Ressuprimento
ou Ponto de Pedido (PP). Exemplo: Se a compra for realizada através de uma
dispensa de licitagdo o prazo de abastecimento serda menor, uma vez que 0s
tramites legais sdo menores.

Ponto de Pedido (PP)

O Ponto de Pedido de um material corresponde ao ponto em que o nivel de estoque
deste material indicar que deve ser feito o pedido de solicitacdo de suprimento ou
compra. O Ponto de Pedido resguarda em seu estoque a quantidade suficiente para
fornecer aos usudrios os materiais desde a solicitacdo de suprimento até a sua
entrega. Na sequéncia é apresentado um modelo de formuldrio para solicitacdo de
suprimento.

MAPA DE PROGRAMACAO DE COMPRAS

HOSPITAL

Cdédigo da Unidade ( ) Farmaécia ( )Almoxarifado ( )

Cddigo do material | Discriminacdo do material Unidade Quantidade
Emitido por Assinatura

Data

Setor de compra No do processo

Data Assinatura e Carimbo
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*Obs: numero de vias: duas; objetivo: solicitar ao setor de compras os materiais
que atingirem o ponto de pedido; fluxo: preenchimento da solicitacdo de
suprimento e encaminhamento para o setor de compras.

alculo de Pont Pedido (PP
PP = consumo meédio mensal x prazo de abastecimento + intervalo de tempo para
verificar o ponto de pedido. Nota: o prazo de abastecimento deve ser em meses. e
PP =CxPA '
Exemplo:
C = consumo médio mensal = 265 agulhas
PA = prazo de abastecimento = 45 dias +7 dias (é o intervalo de tempo para
verificar o ponto de pedido) = 1,7 més
265 x 1,7 = 451 agulhas.
Este niumero (451) significa que quando o estoque estiver com 451 agulhas é o
momento de fazer a solicitacdo de suprimento ao setor de compras. O prazo de
abastecimento deve ser respeitado para ndo haver falta de material.

Ciclo de Compras (CQC)

O Ciclo de Compra é o periodo de tempo existente entre a realizacdo de duas
compras. Por exemplo: 2 meses, 3 meses, etc. O ciclo de compras dos materiais
devera ser definido pela curva ABC. Os materiais incluidos no item A deverdo ter
um ciclo menor, os do item B um ciclo intermediario e os do C um ciclo mais longo.

Estoque de Reserva (Eres) ou Estogue Minimo

O Estoque de reserva é a quantidade de material que suprird eventuais
necessidades do sistema, como por exemplo: o atraso do fornecedor, o aumento
ndo esperado de demanda etc.

Célculo de Estoque de Reserva ou Estoque Minimo

Eres = consumo médio didrio do material X tempo calculado de atraso

(cd) consumo médio didrio do material = consumo médio mensal (C) dividido por
trinta dias.

(ta) tempo de atraso = o numero de dias estimado para atrasos

Eres = cd x ta

Exemplo: C = 265

ta=5

cd=C/30=265/30=9

Eres = 9 x 5 = 45,

Estogue maximo (Emax)

O Estoque maximo é a quantidade prevista de material em estoque para suprir o
hospital no periodo de um ciclo de compras e atender a possiveis atrasos de
fornecedor ou aumento de demanda. Calculo de estoque maximo:

Emax = consumo médio mensal do material calculado sobre a série histérica de um
ano X ciclo de compra + Eres

Emax = C x cc + Eres

Exemplo: cc = ciclo de compra = 3 meses

C = consumo médio mensal = 265 agulhas

Eres = estoque reserva

Emax = 265 x 3 + 45 = 840 agulhas.

Chamamento Publico n® 04/2024 - Processo n° 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ

¥



&

Apura

IGA

INSTITUTO DE
GESTAO ALIANCA

ao do Cust M

IGA - Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32

Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42,709,190
Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080

riai

Uma das fungdes de grande importéncia da gestdo de estoques é o cdlculo do custo
de materiais. Este calculo consiste em determinar diariamente o valor financeiro
dos materiais, em reais. O custo dos materiais em estoque devera ser calculado
guando o material sair do almoxarifado ou da farmdcia para as unidades. O custo
dos materiais deverd ser calculado através do Custo Médio Ponderado. Como
instrumento de trabalho, utilizaremos o sistema de gestdo hospitalar a ser

implantado.
MODELO DE FICHA DE CONTROLE FISICO - FINANCEIRO
UNIDADE
Material / Medicamento: Cédigo:
Ponto de Pedido: Estoque Maximo:
Estoque de reserva:
Data Quantidade Valores
Tipo de Origem/ |Entrad |Sai |Sal |Custo de |Cust |Cust |Custo Saldo
a da |do 0 o] total
Documen | Destino Entrada Acumu
to (1) (2) |(3) unit. |Médi |de saida |lado
(4) de 0
(7) (8)
entra | (6)
da
(5)
6/7/0 | NF 35679 | Forn. L 300 0 300 |15.000,0 |50,0 |50,0 (O 15.000
2 0 0 0 ,00
7/7 |Reqg. A c.custo1|0 20 (280 |0 50,0 |1.000,0 |14.000
0 0 ,00
8/7 |Req.B c.custo 2|0 10 |270 |0 50,0 |500,00 |13.500
0 ,00
8/7 |NF 46720 |Forn. M | 250 0 520 |16.000,0 |64,0 |56,7 |0 29.500
## |0 0 3 ,00 #
9/7 Reg. C c.custo 3|0 20 |500 1|0 56,7 |1.134,6 |28.365
B 0 ,40
TOTA 2.634,6
L 0

Chamamento Pidblico n® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ

57



INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.; (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

@ I G A IGA ~ Instituto de Gest3o Alianga CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32

Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.190
*Obs: numero de vias: uUnica (uma para cada material); objetivo: registrar as
guantidades e o custo de materiais na entrada e na saida, custo médio e o custo
total do material na saida; fluxo — as fichas sdo atualizadas no sistema diariamente
mediante a entrada dos materiais por notas fiscais, requisicdoes internas, e 22 via
das prescricoes médicas.

Calculo dos valores da ficha de controle fisico — financeiro

Custo unitario de entrada = custo da entrada (4) divido pela quantidade da entrada
(1)

Exemplo: (4) / (1)

R$15.000,00 dividido por 300 = R$50,00

Custo médio = o saldo acumulado até a Ultima entrada (8 #) divido pela
quantidade de saldo até a Gltima entrada (3 ##)

Exemplo: (8) / (3)

R$29.500,00 dividido por 520 = R$ 56,73

Custo total da saida = custo médio (6) vezes a quantidade de saldo (3)

Exemplo: x(3)

R$56,73 X 500 = R$28.365,40

Total do custo no més = a somatdria do custo total de saida (7)

Exemplo: R$1.000,00 + R$500,00 + R$1.134,60 = R$2.634,60

MODELO DE FICHA DE CONTROLE FiSICO/FINANCEIRO POR UNIDADE

CONSUMIDORA
Unidade
Setor Caédigo da unidade
Data No da | Quantidade |Cédigo do |[Custo Valor da
requisicdo |dispensada médio Dispensacdo
material

*Obs: numero de vias: Unica (uma para unidade); objetivo: fornecer o custo
mensal de material por unidade consumidora; fluxo: as fichas sdo preenchidas
diariamente no sistema mediante o recebimento das requisicdes internas e
formulario “da dose individualizada”.

A fonte de informacoes para preenchimento desta ficha é a ficha de controle fisico -
financeiro que fornecera o custo médio do material no dia de sua dispensacgo.

Calculo do custo de materiais por unidade consumidora

O cdlculo do custo de materiais por unidade consumidora é efetuado a partir do
custo médio do material, que consta na ficha de controle fisico-financeiro x a
quantidade de material dispensado por unidade consumidora, somando todos os
custos encontrados.
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Relatério mensal de custo de materiais dos servicos

O relatdrio sera elaborado mensalmente indicando o custo financeiro dos materiais
consumidos nos servicos e encaminhado para a contabilidade de custos e Diretoria.

MODELO DE IMPRESSO DE RELATORIO MENSAL DE CUSTO DE MATERIAIS POR
SERVICO

s

Relatorio Mensal de Custo de Materiais por Servico

Data de entrega / /

Unidade usuaria Custo mensal

Elaborado por:

Recebido por:

*Obs: numero de vias: duas; objetivo: informar a contabilidade de custos o custo
de materiais por unidade; fluxo: uma via fica no almoxarifado ou farmacia e a outra
€ encaminhada para a contabilidade de custos.
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2.1.4.2. Proposta de Regimento Interno do Hospital Estadual de Jatai Dr.
Serafim de Carvalho - HEJ

Os Regimentos Internos aqui descritos deverdo ser revisados e adequados a
realidade dos Servigos quando implantados.

CAPITULO I

DA CATEGORIA E DA FINALIDADE

Art. 1° - O Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HE], é um
estabelecimento hospitalar pertencente a rede da Secretaria Estadual de Salde,
estd estruturado com perfil de Hospital Geral para atendimentos de média e alta
complexidade através de servicos de urgéncia/emergéncia, internagdo e
ambulatoério eletivo.

§1° - O Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ tem por
finalidades:

e Prestar assisténcia a salde, ambulatorial e hospitalar, dentro das
especialidades de sua competéncia, com qualidade e atendendo aos
principios e diretrizes do Sistema Unico de Salde;

e Assegurar assisténcia médica gratuita aos pacientes oriundos da demanda
espontanea/referenciada (populacdo residente, flutuante e a referenciada
pactuada com outros municipios);

» Ser um modelo de exceléncia na assisténcia a satde da populacdo.

Art. 2° - A fiscalizagdo dos servigos contratados sera exercida pelo 6rgdo
competente da SES/GO responsadvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato de Gestao.

Art. 3° - O atendimento hospitalar sera realizado:

e Urgéncia/Emergéncia nas 24 horas do dia e com 10 leitos de Observacéo e
02 leitos para Estabilizacdo. As especialidades médicas e ndo médicas
previstas sdo: Bucomaxilofacial, Clinica Geral, Clinica Médica, Cirurgia
Vascular, Ortopedia/Traumatologia, Obstetricia, Neurologia Clinica, Pediatria
Clinica, Psiquiatria, Enfermagem, Fisioterapia, Nutricdo, Servico Social e
Farmacia.

e Internacdo com capacidade operacional para 128 leitos nas especialidades de
Cirurgia Vascular, Cirurgia Geral, Cirurgia Pediatrica, Obstetricia, Urologia,
Clinica Médica, Ortopedia e Traumatologia, Neurologia clinica, Pediatria
Clinica e Psiquiatria.

» Apoio Diagnéstico e Terapéutico ofertando: Agéncia Transfusional,
Laboratério de Andlises Clinicas, Eletrocardiografia, Endoscopia, Radiologia,
Tomografia Computadorizada, Ultrassonografia e Ultrassonografia c¢/
Doppler.

CAPiTULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 4° - O HEJ tem a seguinte estrutura organizacional:
e Diretoria Geral (Administrador);
e Diretoria Técnica (Médico);
e Diretoria Administrativa e Financeira (Administrador);

e Geréncia Operacional de Enfermagem (Enfermeiro);

Chamamento Pablico n® 04/2024 - Processo n° 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ

V-



I G A IGA — Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42,709,190
INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

e« Coordenacdes e/ou Chefias de Servigos.

Art. 5° - Constituem orgdos auxiliares da Diretoria:
e Comissdo de Etica Médica - CEM;
» Comissdo de Etica Multiprofissional -~ CEMU;
e Comissdo de Andlise e Revisdo de Prontudrios de Pacientes - CARPP;

¢ Comissdo de Acidentes com Material Biolégico - (CAMB); P
e Comissdo de Controle de Infeccdo Relacionado a Assisténcia a Salde -
CCIRAS;
e Comissdo Intra Hospitalar de Doacdo de Orgdos e Tecidos para Transplante
- CIHDOTT;

e Comissdo de Farmacia e Terapéutica - CFT;

e Comissao de Documentacdo Médica e Estatistica;

s« Comissdo de Protecdo Radioldgica;

= Comissdo de Biosseguranca;

o Comissdo de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saiide - CGRSS;

¢ Comissdo de Prevencdo de Acidentes de Trabalho - CIPA;

o Comissdo de Verificacdo de Obitos - CVO;

e Comissdo de Investigacdo do Obito Materno e Infantil - CIOMI;

e Comité de Etica em Pesquisa (CEP);

e Comité Transfusional;

e Comité de Compliance;

e Comité de Gerenciamento dos Pacientes com Risco para Longa Permanéncia
Hospitalar;

e Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN);

¢ Nucleo de Qualidade e Seguranca do Paciente - NQSP;

e Nucleo Interno de Regulacdo - NIR;

e Ntcleo Hospitalar de Epidemiologia - NHE;

s Grupo de Trabalho em Humanizagdo da Assisténcia - GTHA

e Servico Especializado em Engenharia de Seguranca em Medicina do Trabalho
(SESMT).

e Art. 6° - Diretoria Técnica:
ervi Médic
I.  Clinica Médica
II.  Clinica Cirargica
III.  Clinica Obstétrica
IV. Clinica Ortopédica
V.  Clinica Pediatrica
VI. Urgéncia/Emergéncia
VII. Ambulatério Eletivo
VIll.  Centro Cirtrgico.

Servicos Assistenciais e de Apoio Diagndstico e Terapéutico:
I.  Geréncia Operacional de Enfermagem:
o Enfermagem
e« CME
e Centro Cirtrgico/Centro Obstétrico/SRPA
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II. Laboratério de Analises Clinicas

III. Farmacia

IV.  Servico Social:

e Servico de Atendimento ao Usuario - SAU

V. Nutricdo e Dietética

VI.  Fonoaudiologia

VII. Imagem

VIII. Métodos Gréficos

62

Art. 7° - Coordenagdo Administrativa e Financeira
Unidade de Financas:

T, Financeiro/ Tesouraria

II. Contabilidade e Custos
III. Faturamento

Unidade Administrativa:
I.  Saude Ocupacional;
II. Setor de Pessoal;
III. Informatica;
IV. Suprimentos:
e Almoxarifado
e Compras

Servigos Gerais:
I. Transporte;
1T Portaria;
III. Recepcdo;
IV. Telefonia;
V.  Patrimonio

Unidade de Operacoes:
I. Higienizacdo
11. Lavanderia
III.  Nucleo de Manutencdo Geral
IV.  Servigo de Arquivo Médico Estatistico (SAME)

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES E INCUBENCIAS

SECAO 12
DA DIRETORIA GERAL

Art. 8° - A Diretoria Geral tem por incumbéncias:

a) participar da formulacdao do Plano Diretor para cada exercicio, em consonancia
com a politica e diretrizes da SES/GO;

b) coordenar o desenvolvimento dos planos tracados para as atividades médicas,
técnicas, administrativas e financeiras do Hospital;

c) constituir comissdes permanentes e transitérias para o estudo dos problemas
médicos, técnicos e administrativos;

d) coordenar a elaboracdo do orcamento anual de despesas, receitas e
investimentos no Hospital, bem como controlar a execucdo do mesmo;
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e) aprovar e encaminhar a SES/GO os relatérios gerenciais mensais;
f) instruir e aprovar normas, rotinas, fluxos e procedimentos internos do Hospital e
solicitar a revisdao e atualizacdo dos mesmos anualmente, ou quando se fizer
necessario;
g) aprovar meios para controle das infeccdes hospitalares;
h) assegurar, no limite de sua autoridade, o cumprimento deste Regimento Interno
bem como as normas, rotinas e procedimentos técnicos;
i) zelar pela qualidade dos servicos prestados no Hospital;
j) manter um sistema de cooperacdo com as demais unidades de satide;
k) realizar reunides periodicas com as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes dos
diversos servigos;
I) controlar a aquisicdo de todo material no que refere-se a qualidade e custo;
m) autorizar ou prestar informacdes ao Poder Judicidrio, dentro dos preceitos
estabelecidos pelos Cédigos de Etica;
n) cobrar o cumprimento do PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de
Servigcos de Saude da Unidade.

63

SECAO 22
DA DIRETORIA MEDICA

Art. 99 - Sdo atribuicdes da Diretoria Geral:
a) desenvolver o planejamento das atividades de assisténcia médica e técnicas

do hospital;

b) coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades das unidades
integrantes;

c) fazer cumprir o regulamento e os atos da Diretoria referente ao Corpo
Clinico;

d) gerenciar os colaboradores das Unidades integrantes, garantindo satisfacao
no trabalho através de educacdo continuada, melhoria do ambiente de
trabalho e alcance das metas de produtividade;

e) integrar e participar das comissdes sob suas diretrizes;

f) certificar-se da qualidade da assisténcia prestada ao paciente, através dos
padrdes formais da avaliagdo;

g) instituir, avaliar e controlar os registros de assisténcia aos pacientes;

h) promover e participar de reunides periddicas com visitas a integracdo
permanente das atividades do Hospital;

i) analisar as estatisticas do SAME (Servigo de Arquivo Médico e Estatistico);

j) estabelecer normas de controle e avaliacdo da utilizacdo dos recursos
financeiros, humanos e operacionais na execucdo das atividades das
Unidades integrantes;

k) representar o Hospital junto as autoridades sanitdrias e demais casos
previstos em lei;

1) cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente;

m) instruir e aprovar normas/ rotinas e procedimentos internos do Hospital,
avaliando a atualizagdo dos mesmos anualmente, ou quando se fizer
necessario;

n) aprovar e cobrar o cumprimento do PGRSS da Unidade.
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Dos Servigos Médicos
Art. 10° - Por meio da Unidade de Clinica Médica:

a)

b)

c)

d)

f)
)

h)

programar as internacgdes hospitalares de forma a haver uma distribuicdo
homogénea durante todo o més, ressalvados o0s casos de
urgéncia/emergéncia;

orientar os médicos para que prestem uma assisténcia intensiva aos
pacientes, a fim de que a permanéncia dos mesmos no Hospital seja a mais
curta possivel;

zelar para que a prescricdo obedeca a padronizacdo dos medicamentos
implantada no Hospital;

colaborar de forma direta para que os indices de infeccdo sejam elaborados
da forma mais ampla e correta possivel;

orientar os pacientes para que disciplinem as visitas, facilitando sua
recuperacao;

fazer todas as prescricbes por escrito e assinadas e, no caso de
impossibilidade, prover para que o médico de plantdo o faca;

visitar os pacientes diariamente, analisando e acompanhando sua evolucdo
clinica, inclusive nos finais de semana;

preencher de forma integral todas as formalidades relacionadas as
documentacgoes da Instituicao, tanto no prontuario dos pacientes quanto as
demais solicitadas pela administracdo.

Art. 11° - Por meio da Unidade de Clinica Cirtirgica:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

h)

programar as internacdes hospitalares de forma a haver uma distribuicdo
homogénea durante todo o més, ressalvados o0s casos de
urgéncia/emergéncia;

realizar um planejamento e programacao eficaz de cirurgias com o objetivo
de se estabelecer um controle de horarios e disponibilidade de salas
cirdrgicas, para que ndo ocorra coincidéncia de horario entre cirurgias de
profissionais diferentes, resultando em atrasos e prorrogacoes de cirurgias,
ou até mesmo na minimizagdo da eficiéncia dos cuidados médico-cirtrgicos
aos pacientes que necessitem de atendimento imediato;

zelar pela utilizacdo de profissionais capacitados e habilitados para
realizacdo de cirurgias, sejam elas para pacientes eletivos ou de
emergéncia;

orientar os médicos para que prestem uma assisténcia intensiva aos
pacientes, a fim de que a permanéncia dos mesmos no hospital seja
adequada a cada patologia;

zelar para que a prescricdo obedeca a padronizacdo dos medicamentos
implantada pelo Hospital;

colaborar de forma direta para que os indices de infeccdo sejam elaborados
da forma mais ampla e correta possivel;

fazer todas as prescricdbes por escrito e assinadas e, no caso de
impossibilidade, prover para que o médico de plantdo o faga;

visitar os pacientes diariamente, analisando e acompanhando sua evolucdo
clinica, inclusive nos finais de semana;
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)

GESTAO ALIANCA

preencher de forma integral todas as formalidades relacionadas as
documentacdes da Instituicdo, tanto no prontudrio dos pacientes quanto as
demais solicitadas pela administracéo.

Art. 12° - Por meio da Unidade de Urgéncia/Emergéncia:

a)

b)

c)

d)

f)

receber, registrar e admitir os pacientes encaminhados para atendimento
médico de emergéncia ao Hospital;

prestar atendimento imediato através de equipes médicas especializadas,
por intermédio de capacitacdo e formacdo especifica dos médicos
responsaveis;

zelar pela qualidade e disponibilidade dos recursos fisicos e humanos
existentes no Hospital e que interferem diretamente na diminuicdo dos
indices de morbidade e mortalidade a que estdo identificados os pacientes
de emergéncia;

manter um relacionamento eficaz com os demais Servicos do Hospital
visando a reducdo do tempo de atendimento e maximizacdo dos servigos
prestados aos pacientes de emergéncia;

elaborar protocolos de conduta médica para agilizar a atencdo a ser
prestada ao paciente;

realizar procedimentos que possibilitem a estabilizacdo do quadro clinico do
paciente, visto a necessidade de eventual transporte para outra Unidade de
saude em condigGes iguais ou melhores de atendimento.

Dos Servigos Assistenciais e de Apoio ao Diagndstico e Terapéutica

Art. 13° - S3o0 atribuicbes do Servico de Enfermagem:

§1° - Por meio da Geréncia Operacional de Enfermagem:

a)

b)

c)

d)

planejar, programar, coordenar e supervisionar todas as atividades e
recursos disponiveis para a prestacdo de assisténcia de enfermagem aos
pacientes da Instituicdo;

identificar as necessidades dos Servicos em relacdo a equipamentos,
instalagées, bens permanentes e instrumental, em articulacdo com a
Diretoria Administrativa, promovendo a disponibilizacao destes itens;

visitar todas os servicos da Instituicdo, visando a avaliacdo da assisténcia
prestada pela equipe de enfermagem aos usuarios;

zelar pela qualidade da assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes
da Instituicdo, como também garantir a integridade das atividades médicas
e assistenciais;

avaliar a assisténcia de enfermagem e o desempenho do Hospital, com o
intuito de obter informagdes detalhadas para a tomada de decisGes que
interfiram diretamente no aprimoramento e aperfeicoamento da assisténcia
de enfermagem;

estudar a implantacdo de novas técnicas de trabalho, visando a constante
atualizacao da enfermagem do Hospital aos progressos técnico-cientificos;
garantir a elaboragdo de manuais de normas, rotinas e procedimentos, o seu
devido cumprimento nas Unidades operacionais e atualizacdo anual dos
mesmos;
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h)

3)

k)

m)

n)
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elaborar e apresentar periodicamente a Diretoria da Instituicdo, os relatérios
sobre o desenvolvimento das execucbes das atividades de assisténcia de
enfermagem, como também de suas necessidades;

implantar, desenvolver, acompanhar e avaliar a Sistematizacdo da
Assisténcia de Enfermagem - SAE;

praticar e disseminar em sua area de atuacdo todos os principios e diretrizes
gerenciais adotadas pela Instituicdo;

coordenar, acompanhar e avaliar o servico de enfermagem e sua equipe
técnica em relacdo a qualidade da assisténcia prestada através das dreas
que compdem a Geréncia de Enfermagem;

interagir com a Diretoria Técnica em assuntos médicos ou técnicos, € com as
demais coordenacdes da Instituicao para assuntos relacionados a cada area,
buscando otimizar o0s processos operacionais;

implantar e acompanhar os processos operacionais visando o controle dos
custos nos Servicos;

desenvolver estratégias de acompanhamento e avaliacdo com vistas a
alcancar as metas definidas.

§29 - Por meio das Unidades de Internacao:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

receber, registrar e supervisionar toda a movimentacdo dos pacientes da
Instituicdo em regime de internacdo;

planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades de enfermagem a
todos os pacientes internados no Hospital;

proporcionar condicdes ideais de atendimento aos pacientes, contando com
infraestrutura e conhecimentos técnicos especificos;

executar os procedimentos prescritos pelas Equipes Médicas, como também
os procedimentos respaldados pelo COREN, dentro dos padrdes técnicos e
cientificos reconhecidos, assegurando a qualidade da assisténcia prestada ao
paciente;

realizar atividades que visem o desenvolvimento de técnicas de assisténcia
de enfermagem, e promover a disseminacdo do conhecimento assistencial
para a Instituicdo;

elaborar o histérico de enfermagem, diagndstico, evolucdo e prescricdo,
como também o plano de acdo para os pacientes da Instituic3o.

8§39 - Por meio da Unidade do Centro Cirtirgico:

a)

b)

c)
d)

e)

planejar, programar, executar, supervisionar e controlar a assisténcia aos
pacientes da Instituicdo que necessitem de procedimentos cirirgicos em
situacdes de emergéncia ou eletivos;

planejar e programar a quantidade e qualidade dos recursos humanos e
materiais necessdrios para execucdo dos procedimentos cirdrgicos
demandados;

zelar pela utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis;

administrar os recursos e atividades da Unidade de Recuperacdo Pos-
Anestésica, para que proporcionem os devidos cuidados necessdrios a
recuperacao eficaz dos pacientes;

manter um registro e controle eficaz dos materiais utilizados na Unidade, a
fim de permitir procedimentos em conformidade com os padrdes pré-
estabelecidos;
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f)

GESTAO ALIANCA

realizar o controle das cirurgias realizadas na Unidade, como também da
quantidade de medicamentos e materiais médico-cirirgicos utilizados;

g) garantir o asseio da Unidade por intermédio das técnicas adequadas de

desinfeccdo e higienizagdo hospitalar, pelo cumprimento do cronograma de
lavagens terminais;

h) fornecer regularmente a Diretoria Técnica, a relagdo de cirurgias realizadas

e a necessidade de recursos fisicos e humanos para a otimizacdo das
atividades.

§4° - Por meio do Centro de Material Esterilizado (CME):

a)

b)

c)

d)

f)

g)

receber, limpar, preparar, esterilizar, armazenar e distribuir todos os
materiais esterilizados e/ou sanitizados para o Centro Cirargico, Unidades de
Internacdo, Emergéncia e outras unidades;

realizar um controle efetivo sobre todos os materiais em uso nos diferentes
servigos e unidades do Hospital, mantendo o inventario de materiais sempre
atualizado;

receber, processar e distribuir a roupa esterilizada para uso nas salas
cirirgicas e de parto e demais servicos que delas necessitem;

promover medidas de prevencdo e controle das transmissbes de infeccbes
pelo material processado no setor;

realizar o planejamento quantitativo e qualitativo do material médico-
hospitalar frente as metas estipuladas para o Hospital, a fim de prover o
suprimento dos mesmos aos diversos setores, em colaboracdo com as
devidas chefias;

desenvolver programas de orientacdo e treinamento do pessoal lotado no
setor frente aos novos padrdes técnicos de suas atividades;

manter um sistema de controle bacteriologico eficaz e que garanta a
qualidade da esterilizacdo.

8§59 - Por meio da Unidade de Urgéncia e Emergéncia:

a)

b)

d)

e)

planejar, executar, supervisionar e controlar a assisténcia de enfermagem
nas situacdes de emergéncia e recuperacdo da salde;

zelar pela qualidade e disponibilidade dos recursos fisicos e humanos
existentes no Hospital, que interfiram diretamente na diminuicdo dos indices
de morbidade e mortalidade a que estdo identificados os pacientes de
emergeéncia;

promover a assisténcia devida aos pacientes da emergéncia, executando
para tal os devidos procedimentos técnicos de enfermagem apropriados, por
intermédio de protocolos elaborados para tal;

realizar um controle rigido sobre a movimentacdo dos pacientes por
intermédio dos procedimentos administrativos referentes & admissao,
transferéncia, alta e 6bito dos pacientes;

prestar assisténcia a familia através da orientacdo devida quanto aos
cuidados necessarios e prestados nas rotinas hospitalares, como também
para prover uma continuidade segura dos cuidados apés a alta do paciente.

Art.149° - Ao Servigo de Laboratério de Andlises Clinicas compete:

a)

realizar exames laboratoriais solicitados;
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b)

d)

e)

INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

suprir a demanda por diagnésticos precisos através da realizacdo de estudos
e analises dos resultados dos exames laboratoriais de liquidos biolégicos
prescritos para os pacientes internos ou externos da Instituicao;

zelar pela correta utilizacdo dos recursos fisicos, identificados principalmente
pelos equipamentos e pelo desenvolvimento e capacitacdo dos recursos
humanos da unidade;

manter em atividade continua os equipamentos, dispositivos e respectivos
insumos para o correto desenvolvimento dos exames prescritos pelos
profissionais da Instituicdo;

avaliar os resultados dos procedimentos especificos e elaborar os
respectivos laudos técnicos, como também prover o correto
encaminhamento dos mesmos as unidades requisitantes;

manter um controle eficaz da quantidade de exames realizados;

promover a capacitacdo técnicas dos profissionais envolvidos na analise e
diagndstico de materiais bioldgicos;

elaborar dados estatisticos e epidemioldgicos;

buscar a exceléncia dos resultados obtidos.

Art.15° - Ao Servico de Farmacia compete:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)

assessorar o corpo clinico do Hospital com relacdo aos aspectos
farmacoldgicos dos medicamentos, responsabilizar-se tecnicamente pelas
aquisicbes de medicamentos e produtos farmacéuticos, garantindo sua
qualidade e adequada conservacéo;

elaborar a previsao e o consumo dos medicamentos, produtos farmacéuticos
e saneantes quimicos usados no Hospital;

responsabilizar-se tecnicamente pelas aquisicbes de medicamentos e
produtos farmacéuticos, garantindo a sua qualidade e adequada
conservacao;

estabelecer um sistema de recebimento, estocagem e distribuicdo de
medicamentos, seguro e eficiente, capaz de suprir as unidades de
assisténcia com os medicamentos prescritos pelo corpo clinico da instituicdo;
exercer de forma efetiva o gerenciamento do estoque de medicamentos,
mantendo registro de consumo, perda e extravio para fins de baixa ou
substituicdo;

estabelecer centro de informagdes de medicamentos para as equipes médica
e de enfermagem, visando melhor utilizacdo dos medicamentos;

participar em estreita colaboracdo com a equipe médica dos estudos de
casos programados e na manutencdo da vigilancia continua sobre os efeitos
adversos dos medicamentos;

elaborar relatérios, estatisticas ou inventarios peridédicos dos medicamentos
estocados de acordo com orientacdao da Administracdo;

receber as requisicbes das prescrigdes, triar e dispensar as medicacdes em
doses individualizadas;

controlar, diluir e distribuir os saneantes quimicos e produtos afins, segundo
padronizagdo e normas da CCIH, obedecendo a indicacdo e utilizacdo dos
mesmos;

executar programas de educacdao em servico, promovendo a orientacdo
técnica do pessoal da Farmacia;
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)

m)

n)

GESTAO ALIANCA

observar o cumprimento a legislacdo vigente;

cooperar com a Comissdao de Farmacia e Terapéutica nas atividades de
desenvolvimento e andlise para a padronizacdo dos medicamentos em uso
no Hospital;

controlar a movimentacdo de medicamentos e correlatos, em especial, dos
entorpecentes e psicotrépicos.

Art. 16° - Ao Servico Social compete:

a)
b)
c)

d)

e)

3)

k)

)
m)

n)

0)

P)

orientar o usudrio quanto as normas e rotinas do Hospital;

coordenar o Servico de Atendimento ao Usuario — SAU;

realizar entrevista social, estabelecendo o plano de intervencdo do Servico
Social;

orientar o paciente, familiares ou responsdveis quanto a remocdo do
paciente de alta hospitalar, contribuindo para a otimizacdo do leito
hospitalar;

elaborar, implantar, coordenar e avaliar a execugdo e desenvolvimento de
planos, programas e projetos do Servico Social, através do
acompanhamento sistematico;

elaborar e adotar manual de normas, rotinas e procedimentos, onde sejam
estabelecidas as atribuicbes do pessoal do servico;

proceder acompanhamento social do tratamento de satde;

orientar os usuarios a utilizarem adequadamente os recursos institucionais,
sociais e da comunidade, face as situactes constatadas;

desenvolver o trabalho em grupo com usudrios e/ou seus responsdveis, de
acordo com as necessidades apresentadas e visando o desenvolvimento dos
aspectos sociais;

interpretar a situacdo social do paciente e sua familia junto a equipe
multiprofissional,;

elaborar e atualizar, sempre que necessario, a relacdo de recursos da
comunidade a fim de prover os devidos encaminhamentos de pacientes,
familiares e funcionarios;

realizar campanhas educativas, elaboradas a partir das necessidades
identificadas;

estimular o usuario a participar do seu tratamento de satde;

trabalhar, preventiva e resolutivamente, as situacdes de rejeicdo familiar;
participar com os demais membros da equipe de equipe de salde do
processo de transferéncia, assim como dos avisos de 6bitos, prestando aos
familiares as orientagdes concernentes a situacdo;

acompanhar os pacientes nas Unidades de internamento, emergéncia e
ambulatério do Hospital.

§1° - Por meio do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU):

a)
b)

c)

d)

informar aos usuarios sobre os diversos servicos prestados no Hospital;
orientar quanto as normas e rotinas das diversas unidades do Hospital;
disponibilizar um formuldrio para reclamacdo e/ou sugestdes sobre os
servicos do Hospital;

receber e apurar reclamacoes relativas a quaisquer acdes ou omissdes dos
colaboradores do Hospital;
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e)

f)

<))

h)
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receber, analisar e encaminhar as manifestacées e/ou solicitacbes aos
setores respectivos;

cobrar a solucdo das demandas dentro dos prazos pactuados e dar um
retorno ao autor da solicitacdo fornecendo-lhe os devidos esclarecimentos,
alternativas e solugoes;

promover recomendacdes, propostas e gestées em colaboracdo com os
demais setores buscando aprimorar o atendimento oferecido;

entregar pesquisa de satisfacdo aos pacientes internados e/ou responsaveis
e usuarios dos diversos servicos oferecidos pelo hospital;

tabular mensalmente os resultados da pesquisa de satisfacdo encaminhando
a Diretoria Geral e demais coordenacdes.

Art. 17° - Ao Servico de Fisioterapia compete:

a)

realizar os procedimentos de fisioterapia nos pacientes em regime de

internacdo, quando solicitado pelo médico assistente;

b)

prescrever, manter, desenvolver ou restaurar a integridade de o6rgao,

sistema ou funcdo do corpo humano por meio de acdo, isolada ou concomitante, de
agente termoterapico ou crioterdpico, aeroterapico, fototerdpico ou eletroterépico,
determinando:

d)
f)

g)
h)

i)

programacdo e objetivo da terapia;

fonte geradora do agente terapéutico, com a indicacdo de particularidades
na utilizacdo da mesma;

regiao do corpo do cliente a ser submetida a acao do agente terapéutico;
dosagem e frequéncia do nimero de sessdes terapéuticas com indicacdo do
periodo de duracdo de cada uma;

técnica a ser utilizada.

Utilizar, com o emprego ou ndo de aparelho, exercicio respiratorio,
cardiorespiratorio,  cardiovascular, de educacdo ou reeducacdo
neuromuscular, regeneracao muscular, relaxamento muscular, locomogdo,
regeneracao osteoarticular, correcao de vicio postural, adaptacdo ao uso de
ortese ou prétese e adaptacdo dos meios materiais, pessoais ou ambientais
disponiveis para desempenho fisico do paciente, determinando:

Programacao e objetivo da terapia;

segmento do corpo do cliente a ser submetido ao exercicio;

modalidade do exercicio a ser aplicado e a respectiva intensidade;

técnica de massoterapia a ser aplicada, quando for o caso;

orientagdo ao paciente para a execucdo da terapia em sua residéncia,
quando for o caso;

dosagem de frequéncia e do numero de sessbes terapéuticas com a
indicacdo do periodo de tempo de duracdo de cada uma.

manter os equipamentos em perfeito funcionamento e procurar renova-los
sempre que possivel, para que a unidade tenha o melhor desempenho e
atualizacdo tecnoldgica.

Art. 18° - Ao Servico de Nutricdo e Dietética, compete:

a)

definir, planejar, organizar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional
aos clientes da instituicdo;
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b)
c)
d)

e)

f)
a)

h)

P)

q)

GESTAO ALIANCA

avaliar o estado nutricional do cliente a partir do diagnéstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

realizar assisténcia dietoterdpica hospitalar planejando, prescrevendo,
analisando e acompanhando a dieta dos pacientes;

registrar diariamente no prontudrio do paciente, a prescricdo dietoterapica,
a evolugao nutricional, as intercorréncias e a alta em nutrigdo;

supervisionar e controlar os equipamentos e utensilios utilizados pelo setor;
integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atencao
prestada ao paciente no hospital;

fornecer orientac@o ao responsavel pela crianga quanto ao preparo e diluicdo
das refeicdes no momento da alta e dos retornos programados;
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
instituicdo;

prestar assisténcia nutricional junto ao Corpo Clinico do Hospital com relacdo
a prescricdo dietoterdpica a serem servidas aos pacientes, acompanhantes e
funcionarios da Instituicdo;

prestar orientagdes dietoterapica, acompanhamento e educacdo alimentar
aos pacientes internados, de ambulatério e funcionarios da Instituicdo;
manter um sistema de avaliacdo da assisténcia dietética prestada aos
pacientes;

preparar e distribuir a alimentagdo dos pacientes e funcionarios do Hospital,
obedecendo as normas cientificas de dietas e cardapios adequados;
acompanhar o tratamento dos pacientes apos a avaliagdo clinica, com a
evolucdo dietoterapica;

exercer de forma efetiva o gerenciamento do estoque de géneros
alimenticios e produtos afins, mantendo registro de consumo e das refeicdes
distribuidas;

garantir a higienizacdo do material, equipamentos e areas de trabalho,
garantindo a seguranca alimentar;

desenvolver programas de treinamento para todas as categorias do pessoal
da nutrigao;

apresentar relatorios e dados especificos para execucdo dos controles
administrativos.

Art. 199 - Ao Servico de Fonoaudiologia compete:

a)
b)

c)

atuar precoce e preventivamente através de avaliacdo, orientacdo e
tratamento;

reequilibrar alteragbes miofuncionais, evitando possiveis danos nos
processos fonatérios e cognitivos;

participar de equipe multiprofissional tracando e atuando em terapéuticas
que levem ao bom prognéstico;

diagnosticar sintomas de distlrbios fonoaudioldgicos precocemente;

retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo funcdes de succdo,
mastigagdo, degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e
evitando reinternacdes por infecgdes respiratoérias;
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f)

GESTAO ALIANCA

estimular e agilizar a alta hospitalar, minimizando possiveis danos ao
individuo no retorno a sociedade, diminuindo os custos da hospitalizacdo.

Art. 20° - Ao Servico de Imagem compete:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

g)

suprir a demanda por diagndsticos precisos através da realizacdo de estudos
e anadlises dos exames de radiologia, tomografia, ultrassonografia dentre
outros, prescritos para os pacientes internos da Instituicdo;

manter um controle rigido sobre a protecdo radioldgica do Hospital;

zelar pela correta utilizacdo dos recursos fisicos identificados, principalmente
pelos equipamentos;

promover o desenvolvimento e capacitacdo dos recursos humanos da
unidade;

manter em atividade continua os equipamentos, dispositivos e respectivos
insumos para o correto desenvolvimento dos exames prescritos pelos
profissionais da Instituicao;

avaliar os resultados dos procedimentos especificos e elaborar os
respectivos laudos técnicos, como também prover o0 correto
encaminhamento dos mesmos as unidades requisitantes;

manter um controle eficaz da quantidade de exames realizados.

Art. 212 - Ao Servico de Métodos Gréficos:

a)

b)

c)

d)

e)

suprir a demanda por diagndsticos precisos através da realizacdo de estudos
e andlises dos exames representados pelos tracados graficos prescritos para
0s pacientes internos ou externos da Instituicdo;

zelar pela correta utilizagdo dos recursos fisicos, identificados principalmente
pelos equipamentos; e do desenvolvimento e capacitacdo dos recursos
humanos da unidade;

manter em atividade continua os equipamentos, dispositivos e respectivos
insumos para o correto desenvolvimento dos exames prescritos pelos
profissionais da Instituicdo;

avaliar os resultados dos procedimentos especificos e elaborar os
respectivos laudos técnicos, como também prover o correto
encaminhamento dos mesmos as unidades requisitantes;

manter um controle eficaz da quantidade de exames realizados.

Art. 22° - Ao Nucleo Hospitalar de Epidemiologia compete:

a)
b)

c)

realizar a investigagdo epidemioldgica dos casos notificados;

realizar a busca ativa dos casos de doencas de notificacdo compulsoria
(DNC), nos servicos do hospital prioritarios para as DNC, conforme
especificado nas rotinas proprias, com investigacdo epidemioldgica e
estabelecimento de medidas de controle epidemioldgico cabiveis, incluindo
quimioprofilaxia dos comunicantes de doenca meningococica € meningite por
hemofilo e administracdo de imunoglobulina especifica (por exemplo para
imunodeprimidos contato de casos de varicela e outros);

acompanhar sistematicamente todos os casos internados de doencgas objeto
de investigacdo epidemioldgica, com destaque para AIDS, meningites e
tuberculose;
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d)

e)

f)

GESTAO ALIANCA

dar entrada de dados no SINAN (Sistema Nacional de Agravos de
Notificacdo) desenvolvido pelo Ministério da Saude, com subsequente
consolidacdo e analise dos resultados, apresentando relatérios especificos;
divulgar sistematicamente na instituicdo os alertas da Vigildncia
Epidemiolégica Estadual e Nacional, conforme ocorréncia de suspeitos das
Doencas de Notificagdo Compulséria;

divulgar as normas de Vigildncia Epidemiolégica ao corpo técnico do
Hospital.

SECAO 32
DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 23° - A Coordenacdo Administrativa e Financeira compete:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

n)

0)

transmitir, interpretar e implementar politicas, instrucdes e regulamentactes
que afetam as atividades financeiras e contabeis da Instituicdo;

assessorar a Diretoria Geral e Diretoria Médica na execucdo, avaliacdo e
controle de propostas e planos de acdo para os diversos setores do Hospital;
coordenar as atividades relativas ao controle orcamentario e financeiro, bem
como, as atividades da contabilidade;

apresentar periodicamente a Diretoria Geral relatérios sobre a posicdo
financeira da Instituicdo e simulacdo de cenario futuros;

apresentar a Diretoria Técnica o orcamento anual da Instituicdo;

estabelecer normas de controle e avaliacdo da utilizacdo dos recursos
financeiros na execucao das atividades da Instituicdo;

coordenar e supervisionar as secoes e setores de sua responsabilidade;
desenvolver o planejamento das atividades administrativas;

analisar sob o ponto de vista administrativo todas as propostas para
execucao de servicos por terceiros, sob regime de contrato ou convénio, se
for o caso;

estabelecer normas de controle e avaliacdo da utilizacdo dos recursos
materiais e humanos na execucado das atividades da Instituicdo;

desenvolver e implantar novas técnicas de gestdo dos servicos
administrativos;

gerenciar o corpo de funciondrios da Instituicdo, garantindo satisfacdo no
trabalho através de educacdo continuada, melhoria do ambiente de trabalho
e alcance das metas de produtividade;

visitar com regularidade as dependéncias do Hospital e outras areas fisicas,
com o objetivo de detectar os problemas ou pendéncias apresentadas;
propor e aprovar normas, rotinas e procedimentos dos setores geridos por
essa coordenacdo;

coordenar e supervisionar as atividades de seguranca no trabalho, visando a
redugdo/ eliminacdo de acidentes por intermédio da CIPA (Comissdo Interna
de Prevencdo de Acidentes), assim como prover recursos necessarios para a
execucao de suas atividades.
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GESTAO ALIANCA

Art. 24° - Ao Setor Financeiro/Tesouraria compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)
h)

gerir a carteira de contas a pagar do Hospital no sentido de assegurar a
liquidacdo dos débitos nos prazos pactuados de acordo com a disponibilidade
de caixa;

elaborar os fluxos de caixa programado e realizado para acompanhamento e
tomada de decisdo do Diretor Técnico;

assegurar o correto faturamento dos contratos de prestacdo de servigos
celebrados pelo Hospital;

manter o controle de vencimentos de contratos e convénios celebrados com
terceiros afim de acionar em tempo habil a sua renovacdo, quando
conveniente;

gerenciar os recursos disponiveis no sentido de assegurar o seu controle e a
maximizacao do seu rendimento e a capacidade de pagamento do Hospital;
emitir ordens bancarias de pagamentos;

efetuar os controles de pagamentos e recebimentos do Hospital;

assegurar o recolhimento dos tributos e encargos legais com base nas guias
especificas recebidas da contabilidade.

Art. 259 - Ao Setor de Contabilidade e Custos compete:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)
k)

orientar e dirigir os assuntos relativos a contabilidade, registrando dados da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

examinar a documentacdo e classificar as operacées segundo o plano de
contas da Instituicdo;

executar os controles internos sobre as verbas de adiantamentos;

elaborar balancetes, demonstrativos e balancos;

manter atualizadas as normas e rotinas de contabilidade, dando-lhes a
necessaria divulgacao;

fornecer dados para a elaboragdo do Orcamento Anual da Instituicdo e seus
ajustes necessarios;

Determinar os custos operacionais dos servicos hospitalares através da:
consolidacao dos valores de custos e despesas;

definicdo dos critérios de rateio;

elaboracdo de mapas e relatérios de custos hospitalares.

acompanhar o desempenho das atividades e o respectivo impacto nos custos
hospitalares.

Art. 26° - Ao Setor de Pessoal compete:

a)
b)
c)

d)

desenvolver uma politica de gestdo de pessoas condizente com as diretrizes
do hospital;

promover a integracdo dos colaboradores recém-admitidos com a
apresentacao dos caracteres organofuncionais da Instituicdo;

planejar, coordenar e supervisionar os cursos, treinamentos e eventos
desenvolvidos no Hospital;

desenvolver programas instrucionais a partir do L.N.T. (Levantamento de
Necessidades de Treinamento), que devera ser feito anualmente nos
setores;
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e)

f)

)

h)

)

GESTAO ALIANCA

executar as atividades de administracdo de pessoal referentes a
recrutamento selecdo, treinamento, capacitacdo, preparo de pagamentos
(folha de pagamento) e classificacdo de cargos e salarios;

consolidar as escalas de trabalho enviadas pelas chefias das unidades do
Hospital;

realizar de forma eficaz, o controle de frequéncia dos funcionarios da
Instituicdo através do cartdo de ponto;

preparar a folha de pagamento de todos os funcionarios da Instituicdo,
identificando os valores de saldrios, horas extras, acréscimos legais, as
férias indenizadas, aviso prévio; como também, os descontos exigidos por
lei;

manter e atualizar, sempre que necessario, o cadastro de todos os
funciondrios da Instituicdo, com todos os dados pessoais e profissionais,
inclusive curriculum vitae;

orientar quanto as obrigacdes trabalhistas os funciondrios da Instituicdo,
assim como, instituir normas para o tratamento de reclamacdes individuais,
faltas e atrasos.

Paragrafo Unico - A competéncia para transferir colaborador de setor & restrita ao
Diretor Geral.

Art. 27° - Ao Servigo de Saude Ocupacional compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
D)
i)
k)
)

avaliar a capacidade laborativa dos colaboradores;

manter e promover a salde dos colaboradores através de:
exames periodicos;

entrevistas periddicas para aconselhamento médico-social;
exames especiais, relacionados ao risco a que o trabalhador esta exposto;
programas de educacgdo sanitaria.

orientar e encaminhar a assisténcia em casos de:
acidentes de trabalho;

doencgas ocupacionais;

doencas ndo-ocupacionais;

readaptacao funcional.

fazer inspecgao de seguranca nas diversas areas do Hospital;

m) participar de intercdmbio cientifico com outras instituicdes e atividades de

n)
0)

P)

consultoria para a melhoria da satdde dos colaboradores;

desenvolver pesquisas, objetivando identificar e estabelecer o controle dos
riscos ocupacionais;

executar e acompanhar o cumprimento das “Normas de Salde
Ocupacional”, segundo legislacdo e diretrizes basicas em vigor;

apresentar estatisticas do setor.

Art. 28°. Ao Faturamento/Contas Médicas compete:

a)
b)

c)

controlar o encerramento das contas dos pacientes em regime de internacédo
e ambulatorial, atendidos no Hospital;

auditar as faturas enviadas, referente aos procedimentos, diarias e
medicamentos;

levantar através dos prontudrios o processamento das contas médicas;
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d)
e)
f)
g)

h)

)

j)
k)

GESTAO ALIANCA

calcular a fatura pela prestacao de servicos realizados mensalmente, através
das AIHS (Autorizacdo de Internacao Hospitalar);

fornecer os dados das faturas das AIHS para serem digitadas;

emitir e controlar através dos relatoérios, os dados de conferéncia;

elaborar relatérios didrios sobre o faturamento da Instituicdo e enviar a
Diretoria para analise das contas faturadas;

prestar esclarecimentos a Diretoria sobre glosas de faturas efetuados pelo
SUS;

encaminhar mensalmente o disquete com o respectivo relatorio as
Secretarias Municipal e Estadual de Salude de acordo com a data
estabelecida em calendarios divulgados;

registrar dados do nimero de AIHS faturadas;

organizar e manter o arquivo do setor.

Art. 29° - Ao Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) compete:

a)

b)

c)

d)

§10_
b)

c)
d)

§20_

b)

§ 30 =
a)
b)
c)

d)

controlar a movimentacao dos pacientes na Instituicdo desde o registro até
a saida dos mesmos;

gerenciar o montante de prontuarios médicos, zelando pela integridade,
clareza, exatidao e conservacao dos mesmos;

elaborar atestados, declaracoes certiddes e relatorios médicos com base nas
informagdes prestadas pelos médicos e contidas nos prontudrios,
respeitando o sigilo imposto por lei, a fim de atender as solicitacdes
legalmente autorizadas;

cooperar como 0s demais 6rgdos do Hospital no sentido de levantar dados
necessarios as investigagdes, contribuindo para a otimizacdo do padrdo de
atendimento do Hospital.

Em registro:

registrar e matricular os pacientes;

controlar as vagas existentes;

manter atualizadas as informacdes sobre os pacientes;

controlar a movimentacao diaria de pacientes, através dos relatérios didrios
de informacdes, altas e dbitos.

Em arquivo:

organizar, movimentar e arquivar os prontuarios dos pacientes de acordo
com a sistematica adotada;

conferir e revisar os prontudrios dos pacientes em alta, providenciando a
complementacdo, quando for o caso.

Em estatistica:

receber e conferir o censo diario;

coletar, apurar e avaliar dados estatisticos de ordem médica e
administrativa;

elaborar mapas estatisticos de indicadores hospitalares e encaminhar a
Diretoria;

receber controle e resumo diario dos dados estatisticos de consultas
ambulatoriais, pequenas cirurgias, atendimentos de emergéncia, servicos
auxiliares de diagndstico, tratamento e hospitalizagdo.
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GESTAO ALIANCA

Art. 30° - Aos Servicos Gerais compete:

§1° - Em Transporte:

realizar a locomogdo dos pacientes e acompanhantes quando houver necessidade,
seja por intermédio de ambuléncias ou carros administrativos;

controlar o consumo de combustivel dos veiculos e atividades de manutencdo
veicular, seja no desenvolvimento de prestadores de servico ou na aquisicdo de e
pecas de reposicdo;

atuar de forma rigida na correta utilizacdo dos meios de transporte disponiveis para
a Instituicdo;

promover a sinergia com demais unidades de salde no intuito de consolidar uma
rede de relacionamento e poder contar com apoio de transporte entre as mesmas;
programar a utilizacdo dos veiculos a fim de suprir a demanda da Instituicdo e
garantir a qualidade necessaria na locomocdo de pacientes;

zelar pela integridade da frota, propondo reformas e renovacao da mesma.

§ 2° - Em Portaria:

a) manter sob vigilancia permanente as dependéncias do Hospital,
especialmente as areas de circulacdo de pessoal;

b) controlar o acesso dos fornecedores e prestadores de servigos as
dependéncias do Hospital;

c) ordenar e controlar o acesso de pacientes, acompanhantes e colaboradores
no Hospital realizando os devidos registros;

d) recepcionar e encaminhar os visitantes aos diversos setores do Hospital,
bem como controlar o fluxo de visitas, inclusive aos pacientes;

e) fiscalizar a entrada e saida de objetos e/ou equipamentos;

f) conferir a entrada de pertences de pacientes e visitantes;

g) prestar informagdes sobre a localizagao dos diferentes servigos prestados no
Hospital;

h) zelar pelo cumprimento das determinactes do Hospital;

i) fazer rondas continuas nas dependéncias do Hospital, promovendo a
garantia da vigilancia diurna e noturna da Instituicdo;

j) estar apta a garantir o acionamento de sistemas de emergéncia caso
necessario.

§ 3° - Em Telefonia:

a) atender as ligacbes no maximo até o 3° toque identificando o nome do
Hospital e da telefonista;

b) transferir as ligacdes para os ramais solicitados, acompanhando a ligacdo
até ser atendida;

¢) controlar através de registro em formulario apropriado, as ligacdes recebidas
e realizadas, locais e interurbanas;

d) levantar e avaliar periodicamente o fluxo de ligagbes expedidas, por ramal e
solicitante;

e) detectar ramais defeituosos e contatar com o setor de Manutencao para
providenciar conserto e manutencgao do sistema;

f) manter atualizada a relacdo de ramais internos e telefones do corpo clinico
do hospital e demais nimeros uteis.
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§40_
a)

b)
c)

d)

INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

Em Recepcdo:

atender o publico em geral, realizando a correta rotina de cadastramento e
disponibilizacdo das informacdes para as diversas areas da instituicdo;
atualizar diariamente a relagdo de pacientes internados no hospital,
disponibilizando-a aos diversos setores;

realizar os internamentos dos pacientes, fornecendo as orientacoes
necessarias;

realizar o atendimento na emergéncia e ambulatério, fornecendo as
informagbes necessarias e encaminhando os pacientes devidamente,
conforme a situagao apresentada.

Art. 31° - Ao Servico de Informatica compete:

a)

b)
c)
d)

e)

§ 10 -
a)
b)

c)

c)

d)

§ 3° -
a)

b)

coordenar as atividades das areas integrantes e analisar sob o ponto de
vista econdmico-financeiro, propostas para execucdo de servicos por
terceiros;

estabelecer politicas e diretrizes relativas a informatizacdo e informac&o das
areas do Hospital;

executar o papel de agente principal nos relacionamentos externos do
Hospital, em todos os temas relacionados a Informatica e Informatizacdo;
coordenar a geracao e disseminacdo de informacdes hospitalares e
gerenciais, entre as diversas unidades do Hospital;

elaborar, manter e garantir a execugdo das atividades de Planejamento
Estratégico de Informatica do Hospital.

Em Suporte Técnico:

proporcionar atendimento as requisicdes dos usuarios do Hospital;

acionar empresa de manutencdo dos equipamentos em caso de necessidade
de reparo, posicionando a Coordenacdo Administrativa;

desenvolver programas de capacitacdo em informatica a todo pessoal
vinculado ao Hospital;

executar treinamentos informativos sobre temas discutidos e acordados
entre a Diretoria do hospital e as demais dreas da Instituicdo.

Em Administracdo da Rede e do Banco de Dados:

realizar a manutencao da rede existente no Hospital, garantindo a correta
transmiss&o de dados e informacfes da Instituicdo;

colaborar nos planos de expansdo da rede de informacGes, analisando
tecnicamente a necessidade de infraestrutura adequada para a Instituicdo;
garantir a seguranca e a integridade dos dados e informacdes geradas pelo
Hospital;

garantir a seguranca e o controle sobre o acesso dos usuarios aos sistemas
existentes na Instituicao.

Em Desenvolvimento:

garantir o desenvolvimento e utilizacdo dos sistemas de natureza central,
que contemplam procedimentos que devam ser executados de maneira
uniforme em todos os o6rgdos do Hospital, provendo para tal recursos
proprios ou subcontratados;

participar de semindrios e palestras sobre novos sistemas de informacdes;
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c)

GESTAO ALIANCA

coordenar os projetos a serem desenvolvido para as varias unidades do
Hospital e garantir uniformidade em sua atuacdo e obediéncia as politicas,
diretrizes e normas centrais.

Art. 32° - Ao Servico de Patrim6nio compete:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

elaborar e manter atualizada a relacdo de todos os bens permanentes do
Hospital, assim como da localizacdo dos mesmos;

registrar a entrada de bens adquiridos identificando-os e disponibilizando-os
para a area destino;

controlar a movimentacao dos bens permanentes da Instituicdo;

elaborar a “Autorizacdo de Saida” no caso de manutencdo dos bens, assim
como controlar e registrar a sua devolugao;

elaborar a relacdo de baixa patrimonial para os bens inserviveis da
Instituicdo, providenciando o correto envio dos mesmos para a Secretaria de
Salde;

realizar anualmente o Inventario do Hospital, indicando divergéncias e
informando as mesmas a Direcdo do Hospital.

Art. 339 - Ao Servico de Suprimento compete:

§ 1° -
a)
b)

)

d)

f)

)

h)

Em Almoxarifado:

receber e verificar todas os materiais comprados conferindo sua qualidade,
quantidade e especificacdes técnicas;

realizar a devolucdo aos fornecedores quando, em qualquer situacdo de
recebimento, forem identificadas divergéncias quantitativas, qualitativas e
de especificacdo técnica dos materiais;

estabelecer e manter atualizados os arquivos a respeito do recebimento e
distribuicdo de material;

enviar os géneros alimenticios pereciveis a Nutricdo para sua verificacdo e
correta estocagem;

informar as areas requisitantes o devido recebimento de seus pedidos;
proporcionar a devida armazenagem dos materiais, respeitando as
caracteristicas técnicas e geométricas (volume), a fim de evitar possiveis
avarias e deterioragdo, garantindo o atendimento as recomendacGes dos
fabricantes e a legislacdo vigente;

solicitar a compra de materiais que se fizerem necessarios, conforme o
ponto de ressuprimento do produto estocado, a fim de garantir estoque
suficiente para abastecimento das unidades da Instituicdo;

colaborar na gestdo de pequenos estoques intermedidrios existentes em
algumas unidades da Instituicdo, se for o caso;

manter a organizacdo do deposito de materiais em perfeita harmonia com as
condicbes ideais de trabalho, com as respectivas sinalizacbes, indicactes,
regras de seguranca, e legislacdo em vigor, além da higienizacdo adequada
e eliminagao de materiais deteriorados ou vencidos.

Em Compras:
programar e avaliar o sistema de reposicdo do estoque do almoxarifado,
obedecendo a periodicidade e quantidade a ser adquirida;
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b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
)
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emitir a tomada de precos ou contatar diretamente com os fornecedores,
identificando as melhores condicdes de fornecimento;

estabelecer e manter atualizada o cadastro de fornecedores qualificados;
efetuar a compra dos materiais e medicamentos necessarios a reposicdo do
estoque, de acordo com a padronizacdo de medicamentos e materiais do
hospital;

obedecer as especificagdes técnicas dos materiais a serem adquiridas;
organizar o arquivo com pastas de fornecedores, notas fiscais e autorizacées
de fornecimento;

coordenar com o Almoxarifado a regulacdo dos estoques maximos e
minimos e tempo de ressuprimento;

trabalhar em sinergia com a Comissdo de Farmacia e Terapéutica;

garantir suprimento constante de todos os recursos materiais necessarios ao
funcionamento do Hospital.

Art. 34° - Ao Servico de Higienizagdo compete:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
)
h)

i)

realizar a higienizacdo de todas as areas do Hospital, utilizando as técnicas
descritas nos procedimentos do setor, priorizando a qualidade do servico
prestado;

realizar toda a limpeza predial e hospitalar da Instituicdo, promovendo as
condicdes adequadas de trabalho;

realizar a coleta, classificagdo, segregacao e acondicionamento adequados
dos residuos hospitalares, conforme legislacdo vigente e PGRSS do Hospital;
processar os residuos coletados de maneira adequada, caso haja
infraestrutura, ou garantir o tratamento de dispensacdo adequado ao
mesmo quando executado por terceiros;

planejar e programar as devidas dedetizacdes das unidades internas e areas
externas do Hospital a fim de eliminar pragas, insetos e roedores;

zelar pela correta execucdo das lavagens terminais das areas afins, com o
objetivo de garantir total asseio e qualidade dos servicos prestados;
promover programas de conscientizagdo da necessidade da higienizacao
hospitalar, resultando na diminuicdo da infecgdo hospitalar;

promover e trabalhar em sinergia com a CCIH com o objetivo de
reduzir/eliminar os casos de infeccdo hospitalar;

propor e executar constantemente treinamento com pessoal do setor.

Art. 35°. - Ao Servico de Lavanderia compete:

a)

b)
c)

d)

coletar, classificar, pesar e processar (lavar, secar e passar) toda a roupa de
uso no Hospital,;

proporcionar o asseio e apresentacdao adequados as roupas do Hospital;
programar as técnicas para o processamento da roupa e controlar a sua
execucao;

manter o enxoval do Hospital sem avarias através do reparo no mesmo
quando identificados rasgos ou furos e/ou renovacao das pecas danificadas;
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e)

)

h)

1))

GESTAQ ALIANCA

maximizar a vida util da roupa do Hospital, por intermédio da utilizacdo de
sabbes e outros produtos quimicos desenvolvidos e testados em conjunto
com a Comissdao de Farmacia e Terapéutica (padronizacdo de todos os
produtos quimicos utilizados na Instituicdo), além da correta utilizacdo de
tecidos desenvolvidos para utilizacdo hospitalar;

providenciar a confeccdo do enxoval dos pacientes conforme necessidade
apresentada, assim como, o fardamento dos funcionarios do Hospital;
armazenar e distribuir a quantidade de roupa limpa conforme a demanda
das unidades da Instituicao;

exercer o controle do volume (pecas) e peso (Kg) da roupa processada para
cada unidade do Hospital, a fim de estabelecer a correta apropriacdo de
custos e programacao da capacidade de atendimento;

zelar pela eliminacdo dos riscos de contaminacdo dos funcionarios da
lavanderia através de Programas de Conscientizacdo nas unidades do
Hospital quanto a triagem de materiais perfuro cortantes e outros da roupa
suja recolhida nos expurgos, além da utilizacdo adequada dos EPI’s
(Equipamentos de Prevencdo Individual);

promover a ordem e a limpeza dos locais de trabalho.

Art. 36°. Ao Nucleo de Manutencdo Geral compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

i)
)

k)

planejar e coordenar as atividades de todas as areas de manutencdo
(predial, hidraulica, elétrica e eletronica), garantindo a eficicia dos servicos
prestados e a satisfacdo das dreas requisitantes;

implementar o Servico de Gerenciamento de Equipamentos de Salde,
responsavel pelo cumprimento do Plano de Manutencdo Preventiva e
Corretiva dos equipamentos do Hospital;

elaborar em conjunto com a area de Suprimento, a relacdo de todas as
pegcas e insumos visando garantir a reposicdo dos mesmos quando
necessario, seja por manutencdo corretiva ou preventiva;

elaborar o Plano de Manutencdo Preventiva e Corretiva para os
equipamentos e demais recursos do Hospital;

manter atualizado o Prontudrio do Equipamento, documento este, individual
para cada equipamento cadastrado e existente nas dependéncias do
Hospital;

elaborar a relacao de manuais e especificacdes de todos os equipamentos
existentes na Instituicdo;

manter arquivo de enderecos e contatos com todos os fabricantes dos
equipamentos e prestadores de servicos de manutencdo, objetivando sanear
possiveis ocorréncias;

elaborar condutas de ordem técnica e administrativa para os reparos de
equipamentos e instalacbes a serem realizados;

zelar pela operacdo continua dos recursos existentes na Instituicdo;

prestar atendimento de emergéncia as unidades da Instituicdo quando for o
caso, a fim de promover a continuidade das atividades;

manter um registro de ocorréncias de quebras de equipamentos, analisando
as estatisticas e indices de eficiéncia dos mesmos, objetivando por meio dos
indicadores, a real taxa de disponibilidade dos equipamentos para o
Hospital;
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1)

m)

P)
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manter um controle rigido sobre as ferramentas e dispositivos adequados
para a atividade corretiva e preventiva da infraestrutura hospitalar;
fomentar o desenvolvimento dos envolvidos na manutencdo através da
capacitacdo continua dos mesmos, visto o elevado nivel de tecnologia dos
equipamentos e instrumentos hospitalares;

manter a planta da Instituicdo, aprovada tecnicamente pelos 6rgdos
competentes;

cumprir os programas de manutengao, reparos, adaptacdes e/ou ampliacdes
da estrutura do Hospital mediante orientacdo técnica e aprovagdo da planta
pelos 6rgdos competentes;

avaliar e atestar os servigos executados por terceiros, seja por contratos de
manutencdo ou periddica, a fim de garantir a qualidade dos bens.

Art. 37° - Sao atribuices comuns as Diretorias e Geréncias do Hospital:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)
)
)

k)

m)

n)

assistir, de forma direta, a Diretoria Geral do Hospital em todos os assuntos
pertinentes aos servigos técnicos realizados, metas estipuladas, planos de
contingéncia e demais assuntos referentes ao Hospital;

supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das Unidades do
Hospital;

garantir o cumprimento das metas e estratégias definidas de acordo com os
objetivos propostos;

desenvolver e acompanhar o planejamento das atividades assistenciais da
Instituicdo;

coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das Unidades
integrantes;

encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, nas épocas pré-
determinadas as previsoes orcamentarias e o quadro de pessoal, bem como
os reajustes necessarios, balancetes e balancos, estatisticas hospitalares e
ambulatoriais e as respectivas avaliacoes;

zelar pelo entrosamento entre as Unidades e seus dirigentes, promovendo e
mantendo relacbes harmoniosas entre todos os funcionarios da Instituicdo,
pacientes e publico; visando a otimizacdo dos servicos prestados;

provar, de acordo com as propostas dos dirigentes das Unidades,
afastamentos de pessoal para cursos, congressos e outros;

coordenar as dreas que lhes sdo subordinadas;

prestar as informacdes solicitadas por quem de direito, sobre as pessoas e
atividades ligadas ao seu d&rgdo técnico, financeiro, operacional e
administrativo;

reunir periodicamente a sua equipe de trabalho e suas equipes, para
examinar as atividades desenvolvidas e os problemas encontrados,
buscando uma melhor forma de atuacao;

apresentar a Diretoria Geral, relatérios periddicos das atividades das
Unidades, mantendo-a permanentemente informada sobre o andamento das
mesmas;

repassar a sua equipe de trabalho o contelido deste Regulamento e incitd-la
a coloca-lo em pratica;

participar das reunides de Diretoria levando sua contribuicdo;
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0)

s)

GESTAO ALIANCA

visitar constantemente os Setores que estdo sob a sua responsabilidade,
para que tenham um desempenho sempre melhor;
observar o atendimento a legislacdo vigente, nas diversas dreas do Hospital.

Art. 38° - S3o atribuigdes comuns aos Coordenadores, Chefes e/ou Encarregados
de Setor:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

q)

r)
s)

coordenar as atividades e os colaboradores que |lhes sdo subordinados;
elaborar a previsdo orcamentdria de sua Unidade e encaminhar para analise
e discussdo a sua instancia superior;

elaborar e justificar as requisicdbes de materiais acima do padrdo de
consumo, colaborando para com as atividades orcamentarias e financeiras
da Instituicdo;

propor e justificar, a sua instancia imediatamente superior, a lotacdo
numérica e qualitativa de pessoal para os diferentes servicos, de acordo com
as necessidades dos mesmos;

dirimir dividas e fornecer todas as informacdes, para que os colaboradores
do Setor possam desenvolver a contento suas atividades;

reunir periodicamente sua equipe fornecendo um maior entrosamento entre
a mesma e verificar o desempenho do Setor, buscando alternativas para a
solucdo dos problemas identificados;

solicitar que sua equipe apresente-se ao servico em perfeita ordem e no
horario estabelecido;

interessar-se pela saude e problemas apresentados pelo colaboradores das
dreas coordenadas, buscando uma melhor qualidade de vida para os
mesmos;

verificar o levantamento de dados da Unidade, conferindo-os antes de fazer
o encaminhamento a Diretoria;

vistoriar constantemente os locais de trabalho da sua equipe, verificando a
exatiddo na execucgdo das tarefas;

fazer as escalas de servico e férias;

emitir parecer sobre a admissao e demissdo de funcionarios;

oferecer treinamento em servigo aos novos funcionarios;

participar das reunides de chefias, levando sua propria contribuicdo;
implantar um livro de ocorréncias e fazer registrar no mesmo, os fatos mais
relevantes;

observar constantemente o desempenho dos produtos em uso e pesquisar
novos, quando relevantes;

elaborar e conseguir que seja colocado em pratica um Regimento para o
setor;

providenciar a emissao e assinatura das requisicées de materiais;
proporcionar e incentivar a atualizacao constante da sua equipe de trabalho,
objetivando uma melhor capacitacdao da mesma.

Das Substituices
Art. 39° - Serdo substituidos, em seus impedimentos eventuais e temporarios:

§10 %

O Diretor Geral sera substituido no seu impedimento pelo Coordenador

Administrativo e Financeiro;
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§2° - O Diretor Técnico serad substituido no seu impedimento por um dos médicos

integrantes do Corpo Clinico do hospital, por ele indicado e aprovado pelo Diretor
Geral;

§3° - As substituicdes somente serdo remuneradas, nas hipoteses previstas em lei
e quando o afastamento do dirigente for autorizado ou reconhecido pela autoridade
competente.

CAPITULO VI

Do Horario de Trabalho
Art. 40° - O hordrio de trabalho para cada categoria profissional é o estabelecido
na legislacao vigente ou contrato de prestacdo de servico.

Art. 41° - Os colaboradores do Hospital ndo poderdo ausentar-se do servico, ao
término do seu horario de trabalho, sem a presenca do seu substituto.

Paragrafo Unico - A prorrogacdo do horério de trabalho e as chamadas “dobras de
servico”, s6 ser@o permitidas se praticadas em consondncia com a legislacdo
especifica em vigor.

CAPITULO VII

Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 42° - Fica terminantemente proibido a todos os colaboradores do Hospital,
receberem honorarios, gratificacdes, ou quaisquer outros tipos de remuneracdo ou
pagamento, praticados a qualquer titulo, por pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 43° - A permuta de plantdo s6 sera permitida, mediante prévia autorizagdo da
Coordenacdo imediata.

Art. 44° - E proibido a todos os colaboradores, serem substituidos nos seus
plantées por profissionais ndo pertencentes ao quadro de pessoal do Hospital.

Art. 45° - Os prontuarios, bem como todos os documentos relacionados com a
assisténcia prestada aos pacientes, pertencem ao Hospital e todos os profissionais e
colaboradores devem respeitar o sigilo, com base nos dados registrados no
prontudrio ou por outros meios.

§1° - A divulgacdo de informacdes sobre o paciente cabe exclusivamente ao
médico-assistente ou plantonista. A ndo observdncia do sigilo médico serd
considerada falta grave.

§2° - As consultas aos prontudrios serdo regulamentadas pelo SAME. Sendo
proibida a saida do prontudrio do Hospital, sob qualquer pretexto.

Art. 46° - Serad seguido no Hospital, o sistema unitdrio integrado e centralizado
para os prontuarios médicos.

Art. 47° - Nenhum paciente poderd ser admitido sem estar devidamente
registrado.
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Paragrafo Unico - Excetuam-se desta determinacdo os casos de externa urgéncia.

Art. 48° - O registro e a internacdo de pacientes somente poderdo ser realizados
por intermédio dos setores responsaveis pelo registro e internacdo.

Art. 49° - O Corpo Clinico é constituido pelos médicos parceiros com contrato
de prestacao de servigo, tendo Regimento proprio.

Art. 50° - Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Diretor
Geral, nos limites de suas atribuicoes.

Art. 51° - Nenhum colaborador lotado no Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de
Carvalho - HEJ podera alegar o desconhecimento deste Regimento Interno ou das

suas determinacdes.

Art. 52° - Este Regimento entrara em vigor apds aprovacdo pela Diretoria e
SMS/Salto e sua publicacdo.

Jatai, de de 2024.

(Diretor Geral do Hospital)
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2.1.4.3. Proposta de Regimento do Corpo Clinico

Os Regimentos Internos aqui descritos deverdo ser revisados e adequados a
realidade dos Servicos quando implantados.

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1° - As regras gerais para a atividade médica no Hospital Estadual de Jatai Dr.
Serafim de Carvalho - HEJ, tem por finalidade estabelecer orientacbes aos médicos
que exercem suas atividades na Instituicdo, estabelecendo linhas de
relacionamento ético e funcional para o desempenho das atividades com base nas
determinagdes do Conselho Federal de Medicina (CFM: 1481/97) e nas diretrizes
SES/GO.

CAPITULO II

DA UNIDADE

Art. 2° - HEJ, localizada no municipio de Jatai/GO, estad estruturada com perfil de
hospital de média e alta complexidade para diferentes especialidades médicas, apta
a realizar procedimentos por meio de servicos de atendimento de
urgéncia/emergéncia, internagdo, ambulatdrio especializado em consultas médicas
e multiprofissionais, procedimentos clinicos e cirlirgicos ambulatoriais
especializados e servigo de apoio diagnostico e terapéutico.

CAPITULO III
DESIGNACAO, SUBORDINACAO E COMPETENCIAS

Art. 3° - O organismo resultante da reunido de todos os médicos que exercem suas
atividades na Unidade é designado como Corpo Clinico.

Art. 4° - O Corpo Clinico é subordinado ao Diretor Técnico da Unidade.

Art. 5° - Compete aos membros do Corpo Clinico da instituicdo:

a) proporcionar aos usuarios, assisténcia médica nos mais elevados padrdes;

b) manter eficiéncia através da revisdo e discussdo sistematizada dos casos
tratados na Unidade;

c) informar verbalmente ao usuario, ou se for o caso, seus familiares ou
responsaveis a necessidade e a natureza dos procedimentos diagndsticos e
terapéuticos a que serd submetido, esclarecendo o0s possiveis riscos e
beneficios dos mesmos;

d) zelar pela manutencdo das diretrizes da Instituicdo, voltada para a prestacdo
de atendimento ambulatorial de qualidade;

e) manter atualizado o prontudrio dos usudrios, que deverd conter de forma
legivel e com o rigor da verdade, o histérico clinico, evolucdo, prescricdes,
descricdo de atos médicos realizados e condicBes de transferéncia, alta ou
obito devidamente assinados na forma das normas vigentes;

f) aprovar o seu Regimento com as adaptacOes pertinentes e submeté-lo a
homologacgdo do érgdo dirigente da Unidade;

g) comparecer ao servico, quando escalado, cumprindo o horario estabelecido e
no caso de plantdo, ndo deixa-lo antes da chegada de seu substituto, sob
pena de responsabilizacdo profissional e administrativa;

Chamamento Piblico n® 04/2024 - Processo n° 202300010063746 N
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ @-



|NSTIIUTO DE Buraguinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

I G A IGA — Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
@ Av. Luiz Targuinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.130

h) assumir a responsabilidade profissional pelos atos médicos e pelas
indicagdes de métodos de diagnoésticos, tratamentos e medicamentos;

i) colaborar no levantamentos de indices de infeccdo hospitalar e informar a
CCIRAS as doencas de notificacdo compulsoria;

j) auxiliar a administragao da Instituicdo e érgdos diretivos do Corpo Clinico,
propondo modificacdes com a finalidade de melhorar a assisténcia aos
pacientes e o padrdo técnico e operacional, bem como, zelar pelo bom nome
e reputacdo profissional do Corpo Clinico e da Uniade;

k) conhecer e seguir o Cddigo de Etica Médica, mantendo comportamento
cordial, de civilidade e com respeito aos demais profissionais atuantes na
Unidade.

87

CAPITULO IV
DOS MEMBROS DO CORPO CLiINICO

Art. 6° - O Corpo Clinico é formado pelos médicos, das varias especialidades
previstas, contratados na forma da lei, que exercam as respectivas fungdes na
Unidade.

CAPiTULO V
DA ADMISSAO DO CORPO CLINICO

Art. 7° - Para ingressar no Corpo Clinico, o0 médico devera atender aos seguintes
requisitos:

a) estar devidamente registrado junto ao Conselho Regional de Medicina do
Estado de Goids, apresentando a documentacdo competente;

b) comprovar sua especialidade médica, apresentando os respectivos registros,
documentacdo da Associacdo Médica Brasileira, Conselho Federal de
Medicina e demais entidades reconhecidas relacionadas as especializacoes;

c) tomar conhecimento e firmar declaracdo expressa de ciéncia do Regimento e
demais normas administrativas da Instituicdo.

Art. 8° - Os médicos que tenham os servigos contratados, nas formas previstas
neste Regimento, serdo imediatamente admitidos como membros do Corpo Clinico.

CAPITULO VI
DO COMITE EXECUTIVO

Art. 9° - O Corpo Clinico - C.C. tera um Presidente, um Vice-presidente e um
Secretario, que constituem o Comité Executivo.

Paragrafo Unico - Os membros do Comité Executivo serdo eleitos pelo Corpo
Clinico da Unidade.

Art. 10° - Ao Presidente do Comité Executivo compete:

a) convocar e presidir as reunides do C.C.;

b) atuar como orientador do C.C, nos problemas médicos de dificil solugdo;

c) participar como membro nato de todas as Comissoes do C.C.;

d) designar “ad referendum” do C.C. os componentes das Comissdes
permanentes e especiais, com excecdo das que forem eleitas na forma
desse Regimento;

e) estimular as relagdes entre o Corpo Clinico e 0s servicos técnicos e
administrativos, para a coordenacdo de esforcos que concretizem uma
assisténcia de alto nivel;

f) presidir o Comité Executivo.

Chamamento Piblico n° 04/202“4 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ %;



INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: {071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

I G A IGA — Instituto de Gest&o Alianca CNPJ N° 07 267 .476/ 0001-32
Av. Luiz Targuinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.190
Art. 11° - Ao Vice-presidente do Comité Executivo compete:

a) substituir o Presidente nos seus impedimentos;
b) executar as fungdes de supervisdo que lhe forem delegadas.

Art. 12° - Ao Secretario do Comité Executivo compete assegurar a documentacio
de todas as atividades do Corpo Clinico.

Art. 13° - O Comité Executivo retune-se ordinariamente, uma vez por més e
extraordinariamente sempre que necessario por convocacdo de um dos seus
membros.

Art. 14° - O Comité Executivo possui as seguintes fungoes:

a) estruturar o corpo clinico;

b) assessorar na constituicdo das diversas comissdes médicas;

c) recomendar a criagao de novas comissoes permanentes ou temporarias;

d) organizar as atividades voltadas para avaliagdo/ melhoria da qualidade do
atendimento médico, bem como dos mecanismos utilizados para mensurar,
planejar e revisar estas atividades;

e) assegurar a qualidade da assisténcia médica na Unidade.

Art. 15° - O Comité Executivo devera enviar relatorios semestrais de suas
atividades aos médicos, Diretoria Geral e Diretoria Técnica.

Art. 16° - O mandato do Presidente, Vice-Presidente e Secretdrio terd duracdo de
um ano, com possibilidade de reconducéo.

CAPITULO VII
DAS COMISSOES

Art. 17° - Sempre que possivel e necessario as comissdes deverdo ter o carater
multidisciplinar, ndo sendo constituidas exclusivamente por médicos.

Art. 18° - S30 as seguintes comissdes permanentes:
I. Comissdo de Etica Médica; Comissdo de Revisdo de Prontuarios;
II. Comissdo de Controle de Infeccdes Relacionadas a Assisténcia a Salde
(CCIRAS);
III. Comissao de Farmacia e Terapéutica;
IV. Comissdo Intra-Hospitalar de Doacdo de Orgdos e Tecidos para Transplantes
(CIHDOTT);
V. Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA);
VI. Comissdo de Verificacdo de Obitos:
VII. Comité de Investigacdo de Obito Materno e Infantil:
VIII. Comissdo de Etica Multiprofissional;
IX. Comissdo de Documentacgdo Médica e Estatistica;
X.  Comissdo de Protecdo Radiolbgica;
XI. Comissdo de Biosseguranca;
XII.  Comissdo de Residuos de Servicos de Salde;
XIII. Comissdo de Acidentes com Material Biologico (CAMB);
XIV.  Comité de Etica em Pesquisa (CEP);
XV.  Comité Transfusional;
XVI.  Comité de Compliance;
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XVII.

XVIII.
XIX.

GESTAO ALIANCA

Comité de Gerenciamento dos Pacientes com Risco para Longa Permanéncia
Hospitalar;

Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN);

Ndcleo de Qualidade e Seguranca do Paciente (NQSP).

§1° - QOutras comissdes de carater temporario ou permanente, poderdo ser criadas
para assessorar a Diretoria Técnica.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS MEDICOS

Art. 19° - S3o direitos dos médicos:

a)
b)
c)
d)

e)

autonomia profissional;

participacdao em reunides cientificas;

decidir sobre a prestacao de seus servicos na Unidade, observando os
preceitos éticos;

comunicar falhas e registrar ocorréncias observadas, no sentido de garantir
o aprimoramento constante da qualidade dos servicos prestados;

opinar sobre questbes que possam influenciar o bom desempenho de sua
atividade profissional.

Art. 20° - S50 deveres dos médicos:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

obediéncia ao Cddigo de Etica Médica, aos regimentos, regras gerais e
regulamentos da Unidade;

assistir aos usuéarios sob seus cuidados com respeito, consideracdo e dentro
da melhor técnica, em beneficio dos mesmos;

preencher adequadamente os formuldrios institucionais;

restringir sua pratica médica a drea a qual foi cadastrado segundo
habilitagbes previamente informadas e autorizadas, exceto em situacbes de
risco de vida;

colaborar com seus colegas na assisténcia aos usudrios quando solicitado;
colaborar com as comissoes da instituicdo;

considerar no diagnéstico e no tratamento dos usudrios apenas as
necessidades destes, frente aos conhecimentos com evidéncia cientifica e
disponiveis, evitando qualquer tipo de pressdo adversa de natureza
financeira ou administrativa;

participar voluntariamente de programas de melhoria continua de
desempenho e da qualidade no atendimento.

CAPITULO IX
DAS REUNIOES

Art. 21° - Os médicos podem reunir-se sempre que necessario, ndo somente com
a finalidade de aprimoramento cientifico, mas também para discussdo de aspectos
ligados a atividades médicas em geral.

Paragrafo Unico: Conforme determinacdo do Conselho Federal de Medicina, as
assembléias serdo convocadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, em
primeira convocagdo com quorum minimo de 2/3 dos membros, em segunda
convocagdo, apés 1 (uma) hora com qualquer namero, decidindo por maioria
simples de votos.
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Art. 22° - Sera realizada uma reunido anual (Assembleia Geral) para discussdo de
aspectos correlacionados a atividade médica com a finalidade de aprimoramento ao
atendimento dos usuarios e para um balanco das atividades médicas.

CAPITULO X

DA ASSISTENCIA MEDICA o
920
Art. 23° - Todas as orientaces para tratamento deverdo ser emitidas por escrito e
devidamente datadas, assinadas e acompanhadas do respectivo numero de

inscricao no Conselho Regional de Medicina — CRM.

Art. 24° - As intervengdes cirlirgicas deverdo ser objeto de relatério escrito a ser
elaborado imediatamente apods o término do ato cirtirgico pelo médico operador.

§2° - E vedada a cobranca de honordrios médicos ou qualquer outra forma de
cobrancga, pelos servicos prestados aos usuarios.

Art. 25° - Os documentos do prontudrio sdo de propriedade do usudrio,
permanecendo sob a guarda da Unidade de acordo com as determinacdes legais,
preservando as condicBes de sigilo estabelecidas no Cédigo de Etica Médica e
legislagao vigente.

§10° - E vedado ao médico independentemente de sua posicdo hierarquica,
apossar-se total ou parcialmente do prontudrio, podendo consultd-lo apds o
arquivamento mediante solicitacdo por escrito ao SAME e assinatura de termo de
responsabilidade.

§2° - O médico somente poderd ter acesso a prontudrio de paciente que ndo
esteja sob sua responsabilidade, com a anuéncia do médico responsdvel pelo
mesmo.

§3° - O SAME mantera a guarda e conservacdo dos documentos originais do
prontuario de acordo com a legislacdo vigente.

§4° - Cépia integral ou parcial do prontuario serd fornecida ao usudrio ou seu
responsavel legal, somente apos solicitacdo escrita dirigida ao Servico de Arquivo
Médico e Estatistico (SAME).

§5° - Copia integral ou parcial do prontuario também serd fornecida a quem de
direito, mediante mandado judicial.

§6° - Laudo médico serd sempre fornecido quando solicitado pelo paciente para
encaminhamento e continuidade do tratamento.

Art. 26° - O arquivo de informagdes médicas é Unico através do prontudrio,
centralizado no SAME.

Art. 27° - A divulgagdo, por qualquer veiculo de comunicacéo direto ou indireto, de
fatos referentes as atividades da Unidade ou de quaisquer informacdes sobre
usudrios, somente podera ser feita pelos 6rgdos diretivos, ou mediante expressa
autorizacao destes.

Paragrafo Unico: informagdes divulgadas sobre a satide de usudrios deverdo ser
fornecidas pelo médico assistente desde que haja concordancia dele, respeitando os
preceitos do CFM e o Cédigo de Etica Médica, no que se refere ao sigilo profissional.

Chamamento Publico n°® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAf DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ %‘



|NST|IUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

I A IGA — Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.190

CAPITULO XI

DAS EMENDAS E MODIFICAC&ES

Art. 28° - Apds aprovacdo deste Regimento os médicos deverdo adotar as regras e
as alteragdes subsequentes realizadas no mesmo. O Comité Executivo deverd
aprovar as emendas antes de entrarem em vigor.

§1° - As alteragdes propostas devem ser aprovadas pelo Comité Executivo e
passam a vigorar apds aprovacdo pela Assembleia Geral dos Médicos.

§29 - Os médicos receberdo textos revisados deste Regimento, caso ocorram
alteragdes significativas no mesmo.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29° - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor
Técnico, ouvidos o Comité Executivo ou a Comissdo de Etica Médica, conforme a
natureza dos mesmos.

Art. 30° - Aplica-se ao presente Regimento, subsidiariamente, as normas do
Regimento Interno do Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de Carvalho - HEJ, as
resolucdes editadas pelos Conselhos Federal e Regional de areas afins, e demais
dispositivos legais.

Jatai, de de 2024.

(Diretor Geral)

(Diretor Técnico)
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2.1.4.4. Proposta de Regimento do Servico Multiprofissional

Os Regimentos Internos aqui descritos deverdo ser revisados e adequados a
realidade dos Servicos quando implantados.

CAPIiTULO I

DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art.1° - A Equipe Multiprofissional do Hospital Estadual de Jatai Dr. Serafim de
Carvalho - HEJ esta subordinada a Diretoria Técnica. Estd constituida pelos
Servicos de Enfermagem, de Assisténcia Social, de Farmdacia, de Fisioterapia, de
Fonoaudiologia, de Nutricdo, de Psicologia, de Terapia Ocupacional e de
Bucomaxilofacial. Tem a finalidade de prestar atendimento a usudrios com
hierarquia resolutiva, universalidade de acesso, integralidade na atencdo,
humanizacgao e qualidade na assisténcia atendendo as diretrizes do SUS.
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CAPiITULO II

DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Art.2° - A Equipe Multiprofissional - EM atuara nas seguintes dreas de
atendimento: Porta de Entrada (Urgéncia/Emergéncia); Servicos de Internacéo,
incluindo UTI’s; Ambulatério Eletivo de Especialidades, Centro Cirlirgico, Centro de
Material Esterilizado, procedimentos de SADT e Comissdes. A EM serd composta por
profissionais certificados e regularizados junto aos Conselhos de Classe préprios e
devera possuir especializacdo na area afim. As jornadas de trabalho serdo
organizadas de acordo com a legislacdo prépria de cada profissional.

CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS
Art.3° - Do Servico de Enfermagem:

a) Promover a salde e a qualidade de vida da pessoa, familia e coletividade;

b) Assistir ao usuario integralmente, atendendo-o em suas dimensdes
biolégica, psicolégica e emocional, objetivando a sua mais breve
recuperacao e sua reintegracdo social;

c) Promover continuamente a exceléncia da qualidade assistencial, estimulando
a equipe ao constante desenvolvimento técnico-cientifico, oferecendo
condicBes que viabilizem o crescimento integral de seu potencial, idade,
pessoal e profissional;

d) Propiciar ambiente harmonioso e produtivo que estimule o desenvolvimento
do trabalho interativo em equipe, garantindo a harmonia de objetivos e
metas e o comprometimento de todos na conducdo do sucesso;

e) Realizar e colaborar com os estudos e pesquisas desenvolvidas por
profissionais desta e de outras areas, disponibilizando contribuicdes,
conhecimentos e auxiliando-os em suas necessidades;

f) Prestar colaboracdo e atender sempre que necessdrio as solicitacbes dos
servigos publicos ou privados de assisténcia a salude;

g) Colaborar com as instituicbes educacionais na drea de Enfermagem e outras
congéneres na formacdo de profissionais, viabilizando acesso ao
desenvolvimento de estagio em campo de trabalho, firmando compromisso
perante a comunidade, em atendimento ao seu papel quanto a
responsabilidade social e cidadania;
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h) Participar através de setor de competéncia do processo seletivo de
profissional para a Equipe de Enfermagem, através de planejamento e acdes
conjuntas com departamento responsavel pelo recrutamento e selecdo de
pessoal;

i) Colaborar continuamente com os Sistemas de Gestdo vigentes e demais
servicos para a melhoria na aplicacdo de métodos, praticas, otimizacdo dos
desempenhos técnicos, administrativos e no alcance de melhores
resultados;

j) Manter o trabalho norteado pelos preceitos e orientacGes contidas no cédigo
de Etica dos Profissionais de Enfermagem do Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN) e da Associacao Brasileira de Enfermagem (ABEN).

§1° - A Equipe de Enfermagem sera composta por Enfermeiros e Técnicos de
Enfermagem e atuara em:
e Coordenacdo de Enfermagem;
Servicos Ambulatoriais de Urgéncia/Emergéncia e Eletivo;
Unidades de Internacdo e de Terapia Intensiva;
Centro Cirdrgico e Central de Esterilizacdo de Materiais;
SADT's;
Servico de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH);
Comissoes, Nicleos e Grupos de Trabalho;
Servico de Educacdo Permanente.
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Art.4° - Do Servico de Assisténcia Social:

a) Elaborar, manter atualizado e divulgar o manual de procedimentos na sua
area;

b) Participar e/ou colaborar com o0s programas de educacdo continuada,
promogdo da salde do trabalhador e controle de infeccdo da Unidade;

c) Manter os profissionais atualizados sobre os recursos disponiveis na
comunidade, nas mais diversas areas, para que possam encaminhar e
orientar os clientes;

d) Encaminhar os clientes a outros servicos e providenciar, junto a Regulacdo
Estadual, a remocdo daqueles que precisem de outros servicos da rede;

e) Interpretar a situacdo social do paciente e familia junto a equipe
multiprofissional;

f) Participar das discussdes de caso contribuindo para a construgdo dos PTS's;

g) Realizar atividades de educacdo em salide com os cuidadores;

h) Realizar vistas periédicas aos EAS’s integrantes da rede de servicos, tendo
em vista articulagdo com os mesmos;

i) Colaborar com o0s programas sociais e de salde da comunidade e de
pesquisa médico-sociais;

j) Discutir com usudrios e seus responsaveis, questdes que estejam
interferindo na situacdo de salde, respeitando o direito de tomarem suas
proprias decisoes;

k) Realizar entrevista social, estabelecendo o plano de intervencdo do SS e
estimulando o usuério a participar do seu tratamento;

I) Trabalhar preventiva e resolutivamente as situactes de rejeicdo familiar;

m) Orientar usuarios a utilizarem os recursos institucionais, sociais e da
comunidade, face as situacbes sociais constatadas;

n) Participar do processo de transferéncia e avisos de oObitos, prestando aos
familiares orientagdes necessarias;
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Articular-se com entidades e organizacfes comunitdrias e participar do
planejamento, controle e avaliacdo das acées e servicos de salide prestados
pelos Equipamentos Sociais da rede;

Coordenar as atividades do Servico de Atendimento ao Usuarrio — SAU.

§1° - Sera composta por Assistentes Social e Auxiliares Administrativos.

Art.5° - Do Servigo de Farmacia:

O Servigo sera composto por Farmacéuticos e auxiliares de farmaécia atuando
Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF e Farmacia Satélite. Terd como
competéncias:

Farmacéutico:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

D)

Organizar a equipe de trabalho através de confeccdo de escalas mensais;
Elaborar, divulgar e fazer cumprir manuais de procedimentos para aquisicdo,
armazenamento, distribuicdo e controle de medicamentos e produtos
farmacéuticos;

Divulgar a padronizacdo de medicamentos e relacdo de similares para os
setores;

Planejar e requisitar a compra de medicamentos conforme padronizacdo da
CFT; '

Controlar, rigorosamente, a guarda e dispensacdo dos psicotropicos e
entorpecentes, obedecendo as normas vigentes;

Fracionar e/ou reenvasar solucGes necessdrias as acdes de antissepsia,
limpeza e desinfeccdao, garantindo a sua qualidade;

Promover treinamento continuado ao pessoal auxiliar;

Integrar a CCIH;

Fazer cumprir o uso correto de EPI's e EPC s por sua equipe;

Manter atualizados os livros e mapas de registro de psicotropicos e
entorpecentes, conforme legislacdo;

Emitir parecer técnico relacionado aos medicamentos, no ponto de vista
biofarmacocinético, clinico e quimico;

Realizar agdes de farmacovigilancia;

m) Integrar a CFT analisando e avaliando as solicitacbes e propondo a

inclusdo/exclusdo de itens.

Auxiliar de Farmacia:

a)
b)

)

Receber, conferir, controlar e estocar os medicamentos;

Promover a distribuicdo de doses individualizadas para uso dos clientes do
PA e Unidades de Internacgao;

Atender as solicitacdbes de medicamentos dos diversos setores mediante
apresentacdo de requisicdo padronizada.

Art.6° - Do Servico de Fisioterapia:

a)
b)
)

d)
e)

Realizar atendimento de fisioterapia aos pacientes internados, quando
solicitado;

Manter os equipamentos em perfeito estado e procurar renova-los
constantemente para garantia de atualizacdo tecnolégica;

Manter controle eficiente e supervisionar os servicos prestados, a fim de
verificar a correta utilizacdo dos recursos;

Participar como membro nos programas de humanizacado hospitalar;
Participar das discussdes de caso para construcdo dos PTS’s dos pacientes;
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f)

9)
h)
i)
1)
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Preencher correta e completamente a documentacdo que compde o
prontudrio dos pacientes;

Organizar a unidade de modo que favoreca o levantamento periddico de
informacoes, tanto na producdo realizada quanto da qualidade dos servicos;
Promover programas de ensino e pesquisa na sua area;

Participar das reunides do Programa de Preparacdo de Alta de pacientes;
Realizar, mensalmente, levantamento estatistico dos procedimentos
realizados.

§1° - Sera composta por Fisioterapeutas.

Art.7° - Do Servico de Fonoaudiologia:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Atuar precoce e preventivamente através de avaliacdo, orientacdo e
tratamento;

Reequilibrar alteragcdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos
processos fonatorios e cognitivos;

Participar de equipe multiprofissional tracando e atuando em terapéuticas
que levem ao bom prognostico;

Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégicos precocemente;
Retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo funcGes de succdo,
mastigacao, degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e
evitando reinternacdes por infeccdes respiratorias;

Estimular e agilizar a alta hospitalar, minimizando possiveis danos ao
individuo no retorno a sociedade, diminuindo os custos da hospitalizac&o.

§1° - Sera composta por Fonoaudidlogos.

Art.8° - Do Servico de Nutricdo:

O Servico sera composto por Nutricionistas, Cozinheiros e Copeiros. Terd como
competéncias:

Nutricionista:

a)
b)

c)

Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de
assisténcia nutricional aos pacientes;

Registrar a admissdao, encaminhamento para terapia nutricional, alta,
transferéncia e 6bitos dos pacientes;

Avaliar o estado nutricional dos pacientes a partir do diagnostico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames/dados
antropométricos;

Proceder a prescricdo da conduta dietoterdpica em prontudrios;

Evoluir e atualizar dietas nos mapas das copas, de acordo com as
prescricoes;

Adotar medidas de seguranca alimentar na producdo, transporte e
distribuicdo das dietas;

Supervisionar o servico das copas e refeitorio;

Fazer a Orientacdo Nutricional para pacientes de alta médica;

Realizar palestras educativas para pacientes e acompanhantes;

Elaborar manuais técnicos e rotinas/procedimentos de trabalho;
Implementar as recomendacdes da CCIH;

Supervisionar a produ¢ao dos alimentos, responsabilizando-se pela gestdo
de custos e controle do processo de producdo das refeicoes;
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m) Participar das discussdes de caso para construcdo dos Projetos Terapéuticos
Singulares dos pacientes.
Cozinheiros:
a) Adotar medidas de seguranca alimentar na producao;
b) Producdo das dietas e refeigbes.
Copeiros:
a) Adotar medidas de seguranca alimentar no transporte e distribuicdo das
dietas;
b) Distribuicdo de dietas aos usudrios e colaboradores.

Art.9° - Do Servico de Psicologia:

a) Ralizar avaliacdo psicologica e elaborar psicodiagndstico do paciente interno
e externo;

b) Eaborar e executar estratégias terapéuticas visando acdes preventivas, o
tratamento e a reabilitacdo psicoldgica do paciente;

c) Identificar os indicadores de risco psicoldgico para a salde dos pacientes,
cuidadores e funcionarios, propondo agdes preventivas e/ou terapéuticas em
diferentes contextos;

d) Elaborar e implantar acOes terapéuticas para pacientes em situacdes
emergenciais e/ou situacoes psicologicas-limite.

§19° - Sera composta por Psicologos.

Art.10° - Do Servico de Terapia Ocupacional:

a) Programar e implementar atividades de habilitacdo e reabilitacdo de
pacientes para desempenhar de forma satisfatoria suas atividades de vida
diaria de autocuidado corporal, atividades rotineiras da vida pessoal,
trabalho, estudo, lazer e participacao social.

b) Desenvolver atividades terapéuticas e adaptar o ambiente e/ou os
acessorios utilizados no dia a dia do paciente, para torna-lo mais auténomo
e seguro em sua rotina ocupacional e no desempenho das tarefas cotidianas.

§1° - Serd composta por Terapeuta Ocupacional.

Art.11° - Do Servico de Bucomaxilofacial:

a) Realizar consultas e interconsultas para diagnostico e indicacdo de
tratamentos clinicos e/ou cirturgicos nas Unidades de Urgéncia/Emergéncia,
de Ambulatoério Eletivo e de Internacéo;

b) Realizar procedimentos de implantes, enxertos, transplantes, reimplantes,
biépsias e cirurgia ortognatica;

c) Realizar reconstrucdes Osseas dos maxilares e tratamentos cirlrgicos e
clinicos das disfuncdes das articulagées temporomandibulares;

d) tratar deformidades dentofaciais;

e) Realizar tratamento de tumores benignos da cavidade oral e regido

maxilofacial.
f) Cuidar de doencas que acometem os maxilares, o rosto, a boca e o pescoco.
§1° - Serd composta por Cirurgido Dentista especialista em cirurgias

bucomakxilares.
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CAPITULO III

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12° - Todos os funcionarios devem apresentar-se ao trabalho no horario
determinado em escala, devidamente uniformizados e com cracha de identificacdo.

Art. 14° - O presente Regimento estd embasado na legislacdo pertinente a cada .
componente da EM. o7

Art. 159 - Este Regimento passa a vigorar a partir da data de sua pelos Diretores
Geral e Técnico.

Jatai, de de 2024,

(Diretor Geral)

(Diretor Técnico)
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2.1.4.5. Proposta de Projeto de Tecnologia da Informacdo com vista ao
Controle Gerencial e Melhoria do Atendimento ao Usuério

Descricdo dos Sistemas a Serem Instalados:

Médulo: Controle Fi .
O Sistema Financeiro tem como objetivo controlar os compromissos a pagar e a
receber com o acompanhamento do fluxo de caixa e da movimentacdo bancaria.
Caracteristicas:
e Cadastro unico dos clientes, fornecedores, centros de custos e plano contabil
para os modulos: compras, estoque, contabilidade e custos;
e Cadastro de duplicatas e descontos integrados com as faturas;
e Emissdo automadtica de cheques e borderds;
¢ Controlar saldo e movimentacdo de contas bancarias;
e Permite realizar conciliagdo bancaria;
e Permite realizar programacdo financeira;
e Calcula o recolhimento de IRF e ISS com emissdo das respectivas guias;
e Calculo automatico dos impostos retidos dos fornecedores de servicos;
o Definicdo automatica dos dados bancdrios dos fornecedores no momento do
pagamento.

Consultas/Relatorios

e Pagamentos a realizar e realizados;

e Recebimentos a realizar e realizados;

e Fluxo de caixa analitico e por banco;

e Movimentacdo bancaria por periodo;

e Saldo bancario das contas correntes;

o Copia de cheques;

e NF's sem faturas e faturas sem duplicatas;

e Conta corrente e demonstrativo de saldo de fornecedores;

o Conta corrente de adiantamentos e descontos dos fornecedores e
funcionarios;

e Demonstrativo de custos por conta e centro de custo de forma analitica e
consolidada;

e Comparativo do custo previsto contra o realizado;

e Relacdo de cheques cancelados;

e Informe de rendimentos dos fornecedores de servigos.

M lo: Compr E

Compras:
O Sistema de Compras tem o objetivo de registrar, controlar, gerenciar e fornecer
informagOes a respeito dos pedidos de compras dos materiais.
Caracteristicas:
e Cadastro unico dos fornecedores e centros de custos para todos os madulos:
financeiro, compras, estoque, contabilidade e custos;
e Controle do pedido de compra por centro de custo;
e Cadastro de cotagbes e prazos de entrega dos materiais por fornecedor,
permitindo um comparativo de preco x prazo; '
e Emissdo do pedido a partir da solicitagdo dos materiais;
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Consultas/Relatérios
Itens de estoque que atingiram o ponto de ressuprimento:

e Emissdo do pedido de compra de materiais;

» Relacdo dos pedidos emitidos por periodo e centro de custo;

¢ Compras com recebimento pendente e em atraso;

e Relacdo das compras por fornecedor;

e Historico de aquisicdo por material;

e Precos e prazos de entrega por fornecedor;

¢ Comparativo de Preco x Prazo;

¢ Relacdo das solicitacdes de materiais por centro de custo.
Estoque
O Sistema de estoque tem por objetivo registrar, controlar e fornecer informacdes a
respeito da aquisicdo, entrada e saida, dos diversos materiais € medicamentos
utilizados na unidade.

Caracteristicas
o Confiabilidade e seguranca das informacbes mediante consisténcia dos
dados;

e Registro dos dados a partir do documento original;

« Cadastro unico dos clientes, fornecedores, centros de custos e plano contdbil
para todos os modulos: financeiro, compras, estoque, contabilidade e
custos;

e Centralizacdo da digitacao das notas fiscais de materiais, gerando relatorio
de contas a pagar do financeiro e consequente redugdo de retrabalho;

e Cdlculo on-line do saldo e custo médio dos materiais no momento da
movimentacado;

» Baixa automatica do pedido de compra no momento da entrada do material.

Consulta/Relatérios

» Relacdo de entrada de materiais e medicamentos num determinado periodo;

e Relacdo de saida de materiais e medicamentos por periodo e centro de custo
(analitico e resumo);

e Relacdo de devolucdo de materiais aos fornecedores;

e Relacao de notas fiscais recebidas num periodo;

o Balanco de movimento de materiais por periodo ou por item de estoque;

o Ultima entrada e saida por material e /ou medicamento;

e Movimento acumulado por material ou consolidado num periodo;

e Relagdo de materiais e/ou medicamentos sem saida num determinado
periodo;

e Relacdo do saldo atual e valor por item de estoque;

¢ Balancete didrio ou mensal por tipo de operacdo ou categoria de material;

« Controle de consignacao;

¢ Emissdo de formulario para inventario de materiais;

e Apuracdo de divergéncias encontradas no inventario;

e Ajustes de inventdrios efetuados;

e Itens de estoque mais ou menos adquiridos no periodo;

e Itens de estoque com maior ou menor saida no periodo;

e Relagdo dos principais fornecedores.
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lo: i
O Sistema de Contabilidade tem como objetivo fornecer as informac6es contabeis e
gerenciais da empresa.

Caracteristicas
e Cadastro Unico dos centros de custos e plano contdbil com os mddulos:

financeiro, compras, estoque e custos; 200
e Recepcdo automadtica dos lancamentos contdbeis gerados no maddulo
financeiro;

e Opgdo de emissdo dos diversos relatérios por faixa de contas e grau maximo
do plano contabil.

Consulta/Relatorios
¢ Razdo analitico por periodo;
¢ Balancete analitico mensal’;
o Balancete do exercicio;
o Diario geral por periodo;
e Balanco mensal;
e Demonstrativo do resultado do exercicio;
e Demonstrativo da origem e aplicacdes de recursos.

Moédulo: Custos
Este sistema tem por objetivo fornecer informacdes gerenciais a respeito do custo
orcado e realizado da empresa.

Caracteristicas

¢ Cadastro Unico dos centros de custos com os outros modulos: financeiro,
compras, estoque e contabilidade;

e Recepcao automatica dos movimentos de receitas e despesas geradas no
modulo financeiro;

o Emissao dos relatérios em diversas moedas;

e Permite comparar o orcado x realizado;

e Permite ratear os custos com outros centros de custos.

Consultas/Relatorio
e Mapa anual dos orcamentos por centro de custo;
¢ Mapa anual dos orcamentos-consolidado;
e Comparativo do orcado x realizado por centro de custo;
e Comparativo do orcado x realizado-consolidado;
e Resultado consolidado;
o Custo analitico por Centro de Custo;
e Custo analitico por conta;
e Custo consolidado;
e Custo mensal analitico por Centro de Custo;
e Custo mensal consolidado por conta;
e Mapa anual do realizado por Centro de Custos;
e Mapa anual do realizado-consolidado.

Caracteristicas Gerais
e Rigidez e simplicidade no acesso ds informacdes;
e Garantia de confidencialidade das informacGes através de senhas de acesso;

Chamamento Pablico n® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ %



INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAQ ALIANCA

@ I G A IGA — Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.190
e Ganho em produtividade através do menor manuseio de informacdes;
« Integridade dos dados através de rotinas de seguranca;
e Apresentacdo através de menus autoexplicativos;
e Consulta de dados no video, sem necessidades de impressdo;
¢ Presenca de mensagens alertando sobre situacGes anormais.

Maodul Atendimen
O Sistema de atendimento tem por objetivo controlar os pacientes ambulatoriais e
efetuar o faturamento ambulatorial.

Caracteristicas
o Cadastro médico dos pacientes, médicos, centro de custo e procedimentos
integrado ao sistema de leitos;
e Emissado de agenda por médico;
e Cadastro de valores do SUS;
e Anamnese informatizada com o padrdo ja definido como opcéo.

Consultas/Relatorios
e Producdo ambulatorial
¢ Boletim de producdo;
¢ Ficha de Anamnese;
e Producdo por médico;
¢ Resumo de producdo;
*« Atendimento por data/médico/resumo;
¢ Desempenho por médico e especialidade.

Modulo: Exam lemen
Este sistema tem por objetivo, agendar os exames complementares realizados na
unidade e posterior faturamento dos mesmos.

Caracteristicas
e Cadastro unico dos pacientes, médicos e centro de custo;
e Cadastro de laudos;
e (Cadastro do procedimento e valores;
e (Cadastro de marcacdo de exames complementares.

Consultas/Relatérios
e Relacdo de pacientes;
e Emissdo de laudos;
« Emissdo do faturamento dos exames complementares.

Moédul Atendimen Paci
O sistema de atendimento tem como objetivo a marcacdo de consultas e controle
das agendas das equipes médicas e multiprofissionais.

Caracteristicas
« Cadastro unico de paciente, equipe e prontudrio;
¢ Cadastro de procedimentos ambulatoriais;
o Cadastro de movimentacdo do paciente;
o Cadastro dos dias de atendimento do médico com sua especialidade.
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Consultas/Relatérios

Emissdo das agendas das equipes;

Relatério de producdo do ambulatorio;

Relatdrio de producdo por especialidade;

Boletim de producdo ambulatorial;

Producao por profissional;

Atendimento de pacientes por data, profissional e especialidade;
Relatério de tempo de espera ambulatorial;

Relatério de tempo de atendimento de enfermagem;

Relatério de tempo de atendimento médico.

PROPOSTA DE MODULOS A SEREM IMPLEMENTADOS

im0 M b o P

p

Ll ||||..._|.I|.&_I|II. III

A e e ] ] il
e 1 :

Agendamento com SMS | Graficos de Atendimento

MODULO DE PACIENTE

- Agendamento com envio de SMS, Graficos de Atendimento e Acompanhamento
do Tempo de Atendimento;

- Controle de Prontuéario;

- Controle de Internacdo, com Censo Didrio ¢ Controle de Tempo de Permanéncia;
- lL.aboratdrio de Andlises Clinicas:

- Controle e Cmissdo de Laudos de Endoscopia;

- Controle e Emissdo de Laudos de Ultrassonografia;

- Controle e Emissac de Laudos de Raios X

- Prescricao Eletrénica, interligada aos diversos sistemas da drea médica com
Emissao de Receitas. Transleréncias, Solicilacdo de Cxames. elc.

- Enfermagem - Prescricdo e Evolucao;

- Servico Social - Prescricdo ¢ Evolucdo:

- Fisiolerapia - Prescricao e Evolucao;

- Controle de infeccdo Hospitalar:

- Faturamento SUS - Ambulatorial (BPA);

- Servigo de Nutricdo e Dietética;

- Sistema de Centro Cirtrgico;

- Sistema de Psicologia - Prescricdo ¢ Evolucdo;
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Otimizacdo do Trabalho de forma SIMPLES e RAPIDA.

MODULOS ADMINISTRATIVOS ’

- Servico de Atendimento ao Usudrio - SAC;

- Sistema de Gerenciamento de Suprimentos ¢ Farmdcia;
- Sistema de Compras com cotacdo e comparative do menor preco de forma |
automatica, com emissdo e autorizacdo de fornecimento;

- Sistema Financeiro com Contas a Pagar e Receber, com Fluxo de Caixa:

- Sistema de Informacdes Gerenciais - SIG;

- Sistema de Contratos e Honordrios Médicos;

- Sistema de Requisicdo de Materiais e Medicamentos por paciente e Kit's;

- Sistema de Contabilidade;

- Sistema de Classificacdo Contabil;

- Sistema de Custo Hospitalar e Orcamento; l
- Sistema de Recepgio e Portaria; |
- Controle de Patriménio;

- Sistema de Controle de Transporte;

- Sistema de Manutencac com Ordem de Servico;

- Controles Gerais de Enxoval e Processamento de Roupas Hospitalaras;

- Painel de Atendimento ao Paciente, com marcacdo do tempo de atendimento e

classificacdo de risco e quantidade atendida.

Atendendo a exigéncia do Edital de Selecdo, propomos a criacdo de pdgina na
internet disponibilizada para consultas publicas, contendo as seguintes
informacdes:

» O Contrato de Gestao e os seus eventuais aditivos;
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O regulamento por si adotado para as alienagdes, aquisicbes de bens e
contratacgdes de obras e servigos, bem como de admiss&@o de pessoal;

Seus registros contdbeis, balancos, balancetes e demais demonstrativos
contdbeis, mensais e anuais ou de outras periodicidades;

Relatérios mensais e anuais de suas acdes e atividades e outros que tenham
produzido;

Atas de suas reunides, que tenham relacdo com este Contrato de Gest&o;
Ato Convocatério e Avisos de selecdo publica relativos a contratacdo de
pessoal, com critérios técnicos e objetivos para o recrutamento de
empregados;

Resultados do processo seletivo, com a indicacdo dos nomes dos aprovados
e as fungdes para qual estdo habilitados;

Relacdo mensal dos seus empregados com os respectivos saldrios;

Relacdo dos membros da Diretoria e das Chefias de seu organograma, com
0s respectivos saldrios mensais.

em respeito as exigéncias de Edital, serdo implementadas as seguintes

Implantar e implementar o Prontuario Unico e Eletronico do Usuério, com as
informacgdes completas do quadro clinico e sua evolugdo, intervencdes e
exames realizados, todas devidamente escritas de forma clara e precisa,
datadas e assinadas digitalmente pelo profissional responsavel pelo
atendimento;

Emitir de laudos de exames de diagnéstico por imagem bem como digitalizar
todas as imagens geradas nos servicos de imaginologia, disponibilizando- as
para o sistema PACS/RIS da SES-GO;

Emitir de laudos de exames de patologia clinica;

Implantar o servigo de  Telessalde ofertando teleconsulta,
telemonitoramento dos pacientes cronicos, telematriciamento da equipe da
Atengdo Primaria, teleconsultoria, telediagnosticos e tele-educacdo, dentre
outros servigcos que a telessaude permite;

Aderir e alimentar os sistemas de informacdo a serem disponibilizados pela
SES/GO para monitoramento, regulagdo, controle, avaliacdo e fiscalizaco
dos resultados da Unidade;

Utilizar todos os mddulos do SGH, inerentes a gestdo da unidade proposta,
de modo a possibilitar a criagdo de um repositério de informacdes Gnico
como instrumento de gestdo, controle e tomada de decisdo acerca dos
recursos empregados nas atividades operacionais e correspondente a
prestacao de contas para a SES/GO conforme termos de colaboracdo
firmados.
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2.1.5. IMPLANTACAO DOS PROCESSOS
2.1.4.6. Proposta de Manual de Protocolos Assistenciais

Urgéncia/ Emergéncia

Finalidade

A Urgéncia/Emergéncia apresenta a finalidade de promover o atendimento que pela
natureza de sua demanda médica, exigem assisténcia e cuidados imediatos e para
0s quais o atendimento em regime de internagdo nao observa as normas habituais.
Os pacientes atendidos pela Unidade apresentam-se como acidentados ou
acometidos de mal subito.

Organizacao
Estara diretamente subordinada a Diretoria Técnica, funcionando 24 horas todos os

dias do ano.

Atribuictes Gerais
As atribuicdes da Unidade de Urgéncia/Emergéncia sdo apresentadas pela atuacdo
das Equipes Médicas e de Enfermagem.

e Atribuicbes Especificas das Equipes Médicas: receber, registrar e admitir os
pacientes encaminhados para atendimento médico de emergéncia ao
Hospital, prestar atendimento imediato através de equipes médicas
especializadas, por intermédio de capacitacdo e formacdo especifica dos
médicos responsaveis; zelar pela qualidade e disponibilidade dos recursos
fisicos € humanos existentes na Unidade do Hospital e que interferem
diretamente na diminuicdo dos indices de morbidade e mortalidade a que
estdo identificados os pacientes de emergéncia; manter um relacionamento
eficaz com as demais unidades do Hospital para reducdo dos tempos de
atendimento e maximizacdo dos servicos prestados aos pacientes de
emergéncia; elaborar protocolos de conduta médica para agilizar a atencdo
a ser prestada ao paciente; realizar procedimentos que possibilitem a
estabilizacdo do quadro clinico do paciente diante da necessidade de
eventual transporte para outra unidade de saude em condicdes iguais ou
melhores de atendimento.

o Atribuicdes Especificas das Equipes de Enfermagem: planejar, executar,
supervisionar e controlar a assisténcia de enfermagem nas situacdes de
emergéncia e recuperacdo da salde; zelar pela qualidade e disponibilidade
dos recursos fisicos e humanos existentes na Unidade e que interferem
diretamente na diminuicdo dos indices de morbidade e mortalidade a que
estdo identificados os pacientes de emergéncia; promover a assisténcia
devida aos pacientes da emergéncia, executando para tal os devidos
procedimentos técnicos de enfermagem apropriados e por intermédio de
protocolos elaborados para tal; realizar um controle rigido sobre a
movimentacdo dos pacientes por intermédio dos procedimentos
administrativos referentes a admissdo, transferéncia, alta e oObito dos
pacientes; prestar assisténcia a familia por intermédio de orientacdo devida
quanto aos cuidados necessarios e prestados nas rotinas hospitalares, como
também para prover uma continuidade segura dos cuidados apés a alta do
paciente.
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Acolhimento com Classificacdo de Risco:

Sera implantada, na Urgéncia/Emergéncia, em atendimento a Portaria GM-MS
3.125 de 07/12/2006 e exigéncia do Edital, o Acolhimento com Classificacdo de
Risco, onde o atendimento do paciente serd por gravidade do caso, conforme
protocolo a ser adotado e Manual com Indicacdo de Formas de Notificacdo,
Recepcdo, Orientacdo Social e Apoio Psicossocial conforme Classificacdo de Risco
parte integrante da Pasta II desta Proposta de Trabalho.
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Finalidade

O Ambulatério é a unidade responsavel pelo atendimento de pacientes externos,

visando a promocao da saude, prevencdo de enfermidades, realizacdo de
diagndstico, instituicdo de medidas terapéuticas e reabilitadoras pertinentes.

Organizacao
O Ambulatoério encontra-se diretamente subordinada a Diretoria Técnica.

Atribuicbes Gerais:
e Realizar primeiras consultas, primeiras consultas de egressos, consultas

subsequentes e interconsultas;

¢ Promover a assisténcia médica e de equipe multiprofissional aos usuarios
através de equipes de especialistas e infraestrutura adequadas para a
garantia de qualidade aos servicos prestados;

e Proporcionar assisténcia global, geral e especializada aos usudrios
parcialmente incapacitados que necessitam de assisténcia médica, de
enfermagem e demais profissionais de satide;

¢ Programar e executar as devidas consultas médicas por especialidades,
dando continuidade ao tratamento dos pacientes da Instituicdo, sendo o
mesmo suportado por um rigoroso controle sobre os prontuarios do usuario;

« Promover o encaminhamento correto dos usudrios quanto a realizacao de
exames e procedimentos terapéuticos;

e Promover programas de assisténcia sanitdria a servico da comunidade,
através de acdes de orientagdo e controle;

e Maximizar o sistema de assisténcia a salde através da articulacdo com os
demais servigos da Unidade, como também com Instituicdes externas a fim
de garantir a eficacia do sistema de referéncia;

e Manter um controle rigoroso juntamente com o SAME, a respeito da
utilizacdo dos prontudrios médicos, assim como da correta tramitacdo e
garantia da integridade dos mesmos;

e Planejar e programar a quantidade e qualidade dos recursos humanos e
materiais a serem utilizados a fim de garantir a prestacdo de assisténcia
médica com qualidade e compromisso com o bem estar dos usudrios da
Unidade;

o Participar de forma efetiva dos programas de pesquisa e de ensino das
ciéncias da salde.
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Internacéo
Finalidade
As Unidades de Internacdo tém a finalidade de admitir os pacientes da Instituicdo
que necessitam de assisténcia médica e de enfermagem por 24 horas ou mais,
atendendo-os no controle da evolucdo, prescricdo de conduta diagnédstica e
terapéutica, administracdo de medicacdo e intervengbes cirtirgicas. A assisténcia
médica e de enfermagem desta unidade da organizacdo relacionam-se diretamente
com as especialidades atendidas no Hospital.
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Organizacdo
As Unidades de Internacdo encontram-se diretamente subordinadas a Diretoria

Técnica e a Geréncia de Enfermagem.
Atribuictes Gerais

As atribuicdes das Unidades de Internacdo sdo caracterizadas pela atuacdo das
Equipes Médicas e de Enfermagem.
AtribuicGes Especificas das Equipes Médicas:

e Prescrever a necessidade de internacdo do paciente, admissao;

e Realizar as atividades médicas devidas a cada paciente através da avaliacdo
do quadro clinico, prescricdo dos tratamentos e medicamentos;

e Realizar a prescricdo médica de transferéncia e alta dos pacientes cujas
necessidades de assisténcia médica assim requeiram;

o Atestar os 6bitos dos pacientes da Instituicdo decorrentes das patologias em
tratamento;

e Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades médicas para
todos os pacientes que necessitam de recuperacdo em regime de
internacdo;

o Executar as rotinas e procedimentos de diagnostico e tratamento clinico
e/ou cirlrgico, para garantir a qualidade da assisténcia médica aos pacientes
adultos e infantis;

e Participar de programas de auditoria e avaliacdo da assisténcia prestada;

e Elaborar um Programa de ensino e aprendizado continuado, englobando
todos os médicos que integram o corpo clinico da Instituicdo.

Atribuicbes Especificas das Equipes de Enfermagem:

e Receber, registrar e supervisionar toda a movimentacdo dos pacientes da
Instituicao em regime de internacao;

e Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades de enfermagem
para todos os pacientes que necessitam de recuperacdo em regime de
internacdo;

e Proporcionar condicdes ideais de atendimento aos pacientes, contando com
infraestrutura e conhecimentos técnicos especificos para tal;

e Executar os procedimentos prescritos pelas Equipes Médicas, clinicos ou
cirtirgicos, como também os procedimentos respaldados pelo COREN dentro
dos padrdes técnicos e cientificos reconhecidos, assegurando a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente;

e Realizar atividades de pesquisa e desenvolvimento de técnicas de
assisténcia de enfermagem, como também promover a disseminacdo do
conhecimento assistencial para a organizacdo;
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s Elaborar o histérico de enfermagem, diagnéstico, evolucdo e prescricdo de
enfermagem, como também o plano de acdo para os pacientes da
Instituicdo.

Finalidade

O Centro Cirurgico tem a finalidade bdsica de promover a realizacdo de atividades
cirirgicas de pequeno, médio e grande porte, conforme as normas do Hospital, a
serem realizadas em pacientes provenientes da Unidade de Emergéncia e pacientes
eletivos da Instituicdo.

Organizacao e Estrutura

Esta subordinado diretamente a Diretoria Técnica e Coordenacdo de Enfermagem,
sendo a mesma composta pelo Centro Cirtrgico e a Recuperacdo Pos-Anestésica-
RPA. A estrutura fisica do Centro Cirtrgico € composta de 03 salas operatoérias e 04
leitos de recuperacdo pos-anestésica.

Atribuicdes Gerais

e Planejar, programar, executar, supervisionar e controlar a assisténcia aos
pacientes da Instituicdo que necessitem de procedimentos cirtirgicos em
situacdes de emergéncia ou eletivos/rotina;

e Planejar e programar a quantidade e qualidade de todos os recursos
humanos e materiais para a correta execucao dos procedimentos cirlrgicos
demandados;

e« Zelar pela utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis, assim como das
condicoes de trabalho médico-técnico;

o Administrar os recursos e atividades da Unidade de Recuperacdo Pds-
Anestésica, para que proporcionem os devidos cuidados necessdrios a
recuperacao eficaz dos pacientes;

e Manter um registro e controle eficaz dos materiais utilizados na unidade, a
fim de permitir procedimentos em conformidade com os padroes pré-
estabelecidos;

e Realizar controle das cirurgias realizadas na Unidade, como também da
guantidade de medicamentos e materiais utilizados;

e Garantir a limpeza e prevencdo de IH da unidade por intermédio de técnicas
de desinfeccdo e higienizacdo hospitalar, principalmente pelo cumprimento
do cronograma de lavagens terminais;

e Realizar programas de capacitagdo e ensino continuado objetivando a
melhoria dos padrfes técnicos e assistenciais;

e Fornecer regularmente para a Direcao do Hospital, a relacdo de cirurgias
realizadas e suas necessidade de recursos fisicos e humanos para a
otimizacdo de suas atividades.

r i ilizacdo = CME
Finalidade
A Central de Material e Esterilizacdo é a unidade organizacional responsavel pelo
processamento, esterilizacdo, armazenagem e distribuicdo dos artigos e materiais
médico-hospitalares, instrumental e roupas esterilizadas e utilizadas nas atividades
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da Instituicdo. A esterilizacdo é a destruicdo de todas as formas de vida microbiana
(virus, bactérias, esporos, fungos, protozodrios e helmintos) por um processo que
utiliza meios quimicos, fisicos e/ou irradiacdo. A esterilizagdo é importante porque
através dela se consegue destruir microrganismos de objetos, roupas,
equipamentos e outros materiais médicos que entram em contato direto ou indireto
com pacientes, evitando assim a contaminacdo de procedimentos cirlurgicos e
curativos, ou na realizacdo de qualquer outro procedimento e evita a transmissdo
de doencas entre pacientes.
Organizacdo e Estrutura

e Sala para entrada e lavagem do material contaminado;

e Sala de preparo e empacotamento dos materiais;

¢ Sala de esterilizacdo fisica;
Sala de esterilizacdo quimica;
Sala de estocagem;
Sala de distribuicdo.

Atribuicées Gerais
e Receber, limpar, preparar, esterilizar, armazenar e distribuir todos os

materiais esterilizados e/ou sanitizados para o Centro Cirtirgico, unidades de
internacao, Emergéncia, Ambulatérios e outras unidades;

Realizar um controle efetivo sobre todos os materiais em uso nos diferentes
servicos e unidades do Hospital, mantendo o inventdrio de materiais sempre
atualizado;

Receber, processar a esterilizacdo e distribuir roupas para uso nas salas
cirtirgicas e demais servicos que delas necessitem;

Promover medidas de prevencdo e controle das transmissdes de infecgdes
pelo material processado no setor;

Realizar o planejamento de quantitativo e qualitativo de material médico-
hospitalar frente as metas estipuladas para o Hospital, a fim de prover o
suprimento destes materiais para os diversos setores, em colaboracdo com
as devidas chefias;

Desenvolver programas de orientacdo e treinamento do pessoal lotado no
setor frente aos novos padrdes técnicos de suas atividades;

Manter sistema de controle bacteriolégico eficaz e que garanta a qualidade
da esterilizacdo.

Ao Enfermeiro da CME cabe as seqguintes responsabilidades especificas:

e Prever e controlar todos os sistemas de distribuicdo de materiais da Central
pelos diferentes servicos;

e Promover frequentes testes bioldgicos para determinacdo da eficiéncia dos
métodos de esterilizacdo existentes na Instituicdo;

e Promover e propor a previsdo de materiais para distribuicdo aos diversos
servicos do Hospital;

o Exercer controle efetivo sobre os materiais distribuidos pela Central.

Medidas Tomadas para Garantia da Qualidade de Esterilizacdo:

e« Manutengdo preventiva de todas as autoclaves e estufas;

» Anotacdo dos parametros de esterilizacdo;

e Testes biolégicos semanais nos pontos mais criticos das maquinas;
e Revisdo diaria dos instrumentais;

Chamamento Piblico n® 04/2024 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ

109



|NST|IUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

IGA— Instituto de Gestdo Alianga CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
Av. Luiz Targuinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.708.190

s« Materiais termossensiveis sdo enviados para esterilizacdo em 6xido etileno;
e Embalagem utilizada: papel crepado e brim duplo, sendo que a validade de
esterilizacdo é de 30 e 20 dias respectivamente.
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2.1.5.2. Manual de Rotinas para a Administracdo Financeira e Gestdo de
Custos

Faturamento de Procedimentos e Envio de Informacées

Os procedimentos realizados no Faturamento deverdo ser realizados de acordo com
este manual operacional, com o objetivo de atender a obrigacdes legais, bem como
evitar futuros prejuizos para unidade. Como referéncia, utilizaremos o Manual
Técnico Operacional do Ministério da Satde.
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Rotina Operacional:
Os procedimentos e rotinas especificados tém como objetivo normatizar o
faturamento ambulatorial, conforme sequéncia a seguir:

12 Fase — Recebimento do BPA (Boletim de Producdo Ambulatorial):

O setor de contas médicas (faturamento) recebe as agendas médicas ambulatoriais,
acompanhadas das fichas de atendimento ambulatorial, preenchidas e assinadas
com o respectivo carimbo do médico. Caso os documentos ndo estejam
devidamente dentro das normas, as agendas e as fichas de atendimento
ambulatorial dever&o retornar a recepcgdo, para as necessarias correcoes.

23 Fase - Elaboracao e confirmacdo do BPA (Boletim de Producdo Ambulatorial)
com as agendas médicas:

Nesta fase o faturamento confirma se as consultas e procedimentos foram
realizadas e quais os procedimentos efetuados. Apos esta confirmacdo o faturista
lanca os procedimentos individualizados, através do nimero de identificacdo
(prontuario) de cada usuério.

32 Fase - Consolidacdo das produc@es - preparacdo do registro das informacdes por
meio_magnético:

Apds o termino da digitacdo das agendas no sistema de atendimento ambulatorial,
o faturista acessa o modulo de geracdo de BPA (Boletim de Producdo Ambulatorial).
Nesse momento o sistema realiza o agrupamento dos procedimentos, informando o
codigo e o respectivo quantitativo do més. Em seguida esses procedimentos geram
um arquivo em meio magnético que sera entregue ao 6rgdo designado para o
recebimento das informacdes.

43 Fase — Emissdo do relatorio para simples conferéncia:
Como o proprio nome ja diz, nesta fase o faturista fard a conferéncia emitindo

relatorios que possibilitemn a identificacdo de provaveis ndo conformidades nas
informacdes,

52 Fase - Entrega das informacoes (por meio magnético) e confirmacdo do
processamento das contas medicas:
O faturamento encaminhara e acompanhara junto ao 6rgdo competente (Secretaria
de Saude), o meio magnético e o recibo de entrega. Em seguida o faturista solicita
o relatério de glosas. Se houver glosa, serd feita uma andlise para efetuar as
devidas correcdes (reapresentagao).

62 Fase — Calculo dos honorarios médicos:
Apos a efetiva confirmacdo dos procedimentos acatados pela Secretédria de Salde,
o faturista fara o cdlculo dos honordrios médicos, confrontando com os valores
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apresentados pelos prestadores. Apos a confrontacdo desses valores, o respectivo
pagamento sera efetuado.

NACIONAL DO ESTABELE E SAUDE (CNE

» Resultados Esperados: manter o cadastro do CNES da Unidade atualizado.

» Material Necessdrio: computador, impressora, formuldrios do CNES,
programa do CNES, relacdo atualizada de colaboradores da Unidade.

» Principais Atividades: informar mensalmente, obedecendo data de entrega
do banco de dados estabelecida pelo drgdo responsavel, caso ocorram
alteracbes na Unidade sobre contratacdo de colaboradores, demissdo de
colaboradores, alteracdo na carga horaria de colaboradores, aquisicdo de
equipamentos, inclusdo ou exclusdo de servicos; manter a versdo do
sistema atualizado sempre que houver necessidade de enviar banco de
dados com alteragdes; arquivar o backup e o comprovante de entrega do
banco de dados.

» Cuidados: verificar mensalmente no Setor Pessoal, alteracées no quadro de
pessoal da Unidade; realizar semanalmente o backup do setor; checar
mensalmente com area de suprimento a aquisicdo de novos equipamentos.

Administracdo Financeira e Prestacdo de Contas
» Tera sua equipe de trabalho composta por Técnico em Contabilidade e
Auxiliar Administrativo, trabalhando em turnos administrativos com as
atribuicdes de:
» Adotar padrbes e métodos formais de organizacdo, avaliacdo e controle dos
recursos financeiros e materiais de acordo com normas e procedimentos
estabelecidos;

» Fazer controle das contas a pagar e a receber;

» Controlar o saldo das contas bancarias;

» Preparar, mensalmente, a prestacdo de contas do plano de aplicacdo de
recursos recebidos;

» Emitir, conferir e registrar os comprovantes de pagamento e recebimento;

» Preparar os pagamentos autorizados;

> Elaborar relatérios das contas de caixa e bancos, extraindo um resumo da
movimentacao e do saldo dos valores.

» Para viabilizar as atividades e favorecer maior organizacdo, transparéncia e

acompanhamento em tempo real, os processos de trabalho estardo
informatizados.

Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio

Finalidade

O Servico de Almoxarifado tera a finalidade de gerenciamento dos suprimentos da
Unidade, estes por sua vez representados pelos medicamentos, materiais
permanentes e de consumo. Apresenta-se como o érgao executivo do planejamento
dos suprimentos, desde a previsdo de consumo, procedimentos de aquisicdo e
garantia da integridade dos produtos utilizados através do correto
acondicionamento e movimentacdo dos mesmos até a gestdo dos estoques e
dispensacdo as areas requisitantes. A Unidade de Patriménio terd a finalidade de
gerir todo o patriménio da Unidade.
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Organizacdo e Funcionamento

A Unidade de Suprimentos encontra-se subordinada a Diretoria Administrativa e
Financeira, sendo que as atividades da unidade sd@o exercidas através das seguintes

areas:

Compras, Planejamento e Controle de Materiais;
Almoxarifado.

Atribuicdes Gerais

Compete a Unidade de Suprimentos as seguintes atribuicdes gerais:

Prever o consumo de material da Unidade a fim de proceder a aquisicdo e
distribuicdo de material em tempo adequado, garantindo assim um bom
nivel de atendimento aos servicos;

Comprar suprimentos em condicbes competitivas, mais favoraveis e
econdmicas e receber todos os itens de material utilizados na Unidade;
Estocar e distribuir de forma eficiente todos os itens existentes e utilizados
na Unidade, com excecdao dos medicamentos e drogas, 0s quais sdo
gerenciados pela Farmacia;

Manter controle dos itens e da sua movimentacdo interna, através da
codificacdo e padronizacao de material estocado no servico;

Manter o registro centralizado e atualizado das entradas e saidas de todos
0s materiais;

Alimentar a Diretoria Administrativo/Financeira com Relatorios de Consumo
e suas respectivas previsoes;

Colaborar na elaboragao do orcamento anual de suprimentos.

AtribuicBes Especificas da Area de Compra, Planejamento e Controle de Materiais:

Estabelecer um sistema de codificacao e padronizacao dos itens em estoque
no servicgo;

Estabelecer e atualizar sempre que necessario, uma relacdo contendo todos
0s materiais estocados;

Divulgar a relacdo de materiais estocados para todos os servicos da
Unidade;

Calcular as quantidades maximas e minimas dos materiais a serem
estocados, visando sempre o custo/beneficio da gestdo de estoques;
Estabelecer programas de compra;

Promover a integragdo dos diversos servicos requisitantes na otimizacdo da
gestdo de estoques, por intermédio de uma programacdo de distribuicdo e
abastecimento;

Emitir e encaminhar as devidas solicitacdes de compras;

Estabelecer e manter um sistema eficiente de distribuicdo de materiais, com
o intuito de suprir a demanda dos servigos e garantir um o6timo nivel de
servico as areas requisitantes;

Verificar e encaminhar as requisicbes de material emitidas pelos diversos
servicos;

Acompanhar o consumo mensal de material, e caso haja necessidade, rever
os calculos de estoques e de distribuicdo;

Verificar a acuracia do estoque em periodos a serem definidos pela Direcdo
conforme classificacdo dos produtos na classe ABC;

Realizar anualmente o Inventdrio Fisico do Almoxarifado e da Farmacia;
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Estabelecer e manter atualizado um cadastro geral de materiais;

Estabelecer e manter atualizado um cadastro de fornecedores;

Emitir as tomadas de precos ou diretamente contatar os fornecedores e
identificar as melhores condicdes de fornecimento;

Obedecer as especificagdes técnicas dos materiais a serem adquiridos;
Trabalhar em sinergia com a Comissdo de Farmacia e Terapéutica;

Preparar, emitir e encaminhar as coletas de precos e as concorréncias a
Direcdo Geral para tomada de decisGes;

Efetuar todas as compras em nome da Unidade com os fornecedores
escolhidos e aprovados pela Direcao Técnica;

Desenvolver os meios de transporte das mercadorias, caso seja necessario,
assim como as respectivas empresas prestadoras destes servicos;

Manter os setores sempre informados quanto aos problemas de aquisicdo
e/ou atrasos de entrega dos materiais comprados pela Unidade;

Garantir o suprimento constante de todos os recursos materiais necessarios
ao funcionamento da Unidade.

Atribuicdes Especificas do Almoxarifado:

Receber e verificar todos os materiais comprados, conferindo sua qualidade,
quantidade e especificagGes técnicas;

Realizar a devolucdo aos fornecedores quando forem identificadas
divergéncias quantitativas, qualitativas e de especificacdo técnica dos
materiais recebidos;

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

Informar as areas requisitantes o devido recebimento de seus pedidos;
Proporcionar uma correta armazenagem dos materiais, respeitando as
caracteristicas técnicas e geométricas (volume) e recomendacdes do
fabricante a fim de se evitar possiveis avarias e deterioracdo;

Solicitar a compra de materiais que se fizerem necessarios, momento este
quando identificado o Ponto de Ressuprimento do produto estocado, a fim de
garantir estoque suficiente para abastecimento dos servicos da Unidade;
Colaborar na gestao de pequenos estoques intermedidrios existentes em
alguns servicos da Unidade;

Manter a organizacdo do depdsito de materiais em perfeita harmonia com as
condicbes ideais de trabalho, com as respectivas sinalizacdes, indicactes,
regras de seguranga, e principalmente, a higienizacdo e eliminacdo de
materiais deteriorados ou vencidos.

Para controle da movimentacdo do estoque no setor serd emitido diariamente o
relatério de langamentos (entradas e saidas), para, conferéncia de cada item
registrado.

Atribuicbes Especificas do Setor de Patrimdnio:

Elaborar a relagao de todos os bens permanentes da Unidade, assim como
da localizacdo dos mesmos;

Registrar a entrada de bens adquiridos e/ou encaminhados pela SES/GO
“plaguetando” e disponibilizando para area destino;

Controlar a movimentagao dos bens permanentes da Unidade;

Chamamento Pablico n° 04/2024 - Processo n°® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ

114



INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: (071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

@ I G A IGA— Instituto de Gestdo Alianca CNPJ N° 07.267.476/ 0001-32
Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42.709.190

e Elaborar “Autorizacdo de Saida” para manutencdo de bens permanentes,
assim como controlar e registrar sua devolucao;

e Elaborar a relacdo de baixa patrimonial para os bens inserviveis da Unidade,
providenciando o correto envio dos mesmos ao setor responsavel da
SES/GO;

e Realizar anualmente o Inventario da Unidade, indicando divergéncias caso
haja, informando a Diretoria Administrativa.

Recebimento e Conferéncia dos Materiais

O recebimento e a conferéncia consiste em ao receber os materiais, o funcionario
responsavel deve conferir os materiais entregues com os dados constantes na nota
fiscal de entrega e com a autorizacao de fornecimento, checando os seguintes
itens:

e« Se nome do material recebido é o mesmo do solicitado;

e Se 0s pregos unitarios e totais sdo os mesmos que foram empenhados;

« Se a quantidade recebida é igual a quantidade solicitada;

e« Se a especificacdo do material recebido é igual ao solicitado;

e Se na embalagem de todas as formas farmacéuticas constam: nome do
produto, forma farmacéutica, nimero do registro, nimero do lote, prazo de
validade, volume ou peso;

e Os medicamentos devem ser recebidos junto com os respectivos laudos de
analise correspondente ao lote fornecido (Portaria/MS 2814);

e Se a embalagem apresenta indicios de violacgdo;

e Observar possiveis alteracdes organolépticas nas diferentes formas
farmacéuticas (principalmente soros), abrindo 10% da quantidade total do
lote.

Caso o material entregue pelo fornecedor ndo esteja em conformidade com o
solicitado, ndo encaminhar nota fiscal para o setor financeiro até a néao
conformidade ser reparada. Os procedimentos para as correcdes das divergéncias
sdo:

e Materiais apresentando divergéncia de quantidade a menor em relacdo a
nota de empenho, podendo ser na quantidade fisica do material ou na
quantidade do material a menor na nota fiscal. Comunicar oficialmente o
setor de compras para solicitar a complementacdo do material ou nota fiscal
complementar.

+ Materiais apresentando divergéncia de quantidade a maior em relacdo a
nota de empenho, podendo ser na quantidade fisica do material ou na
quantidade a maior na nota fiscal. Comunicar oficialmente o setor de
compras para solicitar a troca da nota fiscal e devolver o material excedente
ao fornecedor.

e Materiais apresentando divergéncias de especificacdo referente a nota de
empenho, devolver os materiais ao fornecedor e comunicar o setor de
compras.

Apds o recebimento e conferéncia dos materiais, entregues pelo fornecedor e em
conformidade com a nota de fornecimento e a nota fiscal, devera ser carimbada as
vias da nota fiscal e o canhoto da via entregue ao fornecedor, uma via
encaminhada ao setor de compras, uma via encaminhada ao setor financeiro e uma
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via permanece no almoxarifado (se necessario fazer copia). O sistema financeiro
devera ser atualizado apos o recebimento e conferéncia dos materiais.

Armazenamento dos Materiai

As dreas de armazenamento deverdo ser identificadas de acordo com os grupos de
materiais e subgrupos. Os materiais dos subgrupos serdo armazenados de maneira

que permita a perfeita visualizacdo do nome, nimero do lote e prazo de validade, o 16
material com data de validade a vencer primeiro deve estar a frente e do lado
esquerdo.

Armazenamento de medicamentos
Para armazenar os medicamentos alguns critérios deverao ser obedecidos:
e Armazenar os medicamentos por subgrupos, forma farmacéutica e ordem
alfabética;
¢ Armazenar os medicamentos pelo principio ativo (sal) em ordem alfabética
rigorosa, da esquerda para a direita;
¢ Armazenar os medicamentos por prazo de validade;
e Observar o empilhamento méximo permitido para os medicamentos, de
acordo com a legislagdo vigente e recomendacdes do fabricante;
e Observar a temperatura ideal a que o medicamento deve ser armazenado.
As caixas abertas no recebimento devem ser riscadas, indicando que foram
violadas, a quantidade existente anotada e em seguida, lacradas.

Armazenamento de materiais médicos/cirtirgicos
Para armazenar os materiais médicos/cirlrgicos, os seguintes critérios deverdo ser
obedecidos:
* Armazenar os materiais por subgrupos. Ex.: adesivos, coletores etc;
¢ Armazenar os materiais em ordem alfabética rigorosa, da esquerda para a
direita;
e Armazenar os materiais por prazo de validade;
e Observar o empilhamento maximo permitido para os materiais (ver
recomendacdes do fabricante);
e Observar a temperatura ideal a que os materiais devem ser armazenados.
As caixas abertas no recebimento devem ser riscadas, indicando que foram
violadas, a quantidade existente anotada, em seguida, lacradas.

Dispensaca

Consiste na distribuicdo de materiais e medicamentos aos servicos da Unidade,
mediante requisicdo, obedecendo a um calendario definido pelo almoxarifado e
farmacia e quantidades preestabelecidas pelas unidades. Ap6s a dispensacdo dos
materiais o sistema devera ser atualizado.

Dispensacdo pelo Almoxarifado e Farméacia

Sistema de complementacdo da previsao: o servico, no dia previsto em calendario
de entrega, verifica a necessidade de suprimento de materiais e requisita materiais
suficientes para completar as quantidades preestabelecidas (padronizadas) para a
unidade. As quantidades preestabelecidas devem ser padronizadas pelas
respectivas chefias de cada servico usando como instrumento o consumo médio
semanal. Dessa forma, serd possivel controlar o estoque existente fora do
almoxarifado e da farmacia. Os servicos devem informar ao almoxarifado e a
farmdcia as quantidades de materiais preestabelecidas através de formuldrio

Chamamento Publico n® 04/202'4 - Processo n® 202300010063746
HOSPITAL ESTADUAL DE JATAI DR. SERAFIM DE CARVALHO - HEJ



I G A IGA — Instituto de Gest3o Alianca CNPJ N° 07 267 .476/ 0001-32
Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 2576, sala 503 - CEP 42,709,190
INSTITUTO DE Buraquinho - Lauro de Freitas - Bahia - Tel.: {071) 3508-9080
GESTAO ALIANCA

especifico. Se houver alteragdes nas quantidades preestabelecidas e/ou
inclusdo/exclusdo de materiais, o formulario deverd ser alterado e o almoxarifado e
farmécia informados (receberdo uma via do formulario).

FORMULARIO COM QUANTIDADES PRE-ESTABELECIDAS E CALENDARIO
ESPECIFICO

HOSPITAL 117

Unidade requisitante: cédigo: Tel./Ramal:

Dia da semana para entrega da requisicdo:

Dia da semana para entrega do material requisitado:

Cédigo Material Quantidades Observacoe
preestabelecidas s

*0Obs: nimero de vias: duas (uma para o almoxarifado ou farmdcia, uma para a
unidade requisitante); objetivo: orientar as unidades a requisitarem a quantidade
complementar de materiais, ndo criando estoques desnecessarios; fluxo: uma via
fica no almoxarifado ou farmacia e a outra via fica na unidade requisitante.

Para o almoxarifado e a farmacia dispensarem os materiais sera necessario que a
unidade encaminhe uma requisicdo. Nesta requisicdo deve constar o nome da
unidade requisitante, o cédigo da mesma, fornecido pelo setor de contabilidade de
custos e outros itens conforme modelo de requisicdo a seguir. Cabe ressaltar a
importancia do preenchimento correto da unidade requisitante e respectivo cédigo
para que seja calculado o custo dos materiais por unidade requisitante.

MODELO DE REQUISICAO INTERNA (REQUISICAO DE MATERIAL - RM)

HOSPITAL

Requisicdo Interna no: Almoxarifado: Farmacia:

Unidade requisitante: Cédigo:
Tel./Ramal: Data:
Quantidade Unid. | Discriminacdo Cédigo material
Pedid | Entregue

a

Requisitado em /| Entregue em / / | Recebido em / /
/ Por: Por:

Por:

*0Obs: A quantidade pedida serd a diferenca entre a quantidade preestabelecida e a
quantidade existente na unidade requisitante. O niumero de vias: duas; objetivo:
requisitar materiais nos almoxarifados centrais e satélites; fluxo: a primeira via é
encaminhada para o almoxarifado e a segunda via permanece no servico
requisitante.
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O inventario dos materiais € a contagem de materiais existentes no estoque. Tem

como objetivos:

e Assegurar que as quantidades fisicas existentes estejam de acordo com as
fichas de prateleiras e as fichas de controle fisico - financeiro de materiais;
e Fornecer subsidios para a correta programacdo de compras;
e Identificagdo e correcdo imediata de eventuais faltas ou excessos de
materiais estocados.
Como instrumento de trabalho para realizar o inventario, utilizaremos o seguinte
modelo de ficha de inventario:

MODELO DE FICHA DE INVENTARIO

FICHA DE INVENTARIO

Ficha de inventario
B Do o e

Data

Material............ PP R

URTdaHE . ssssssimnmisunnensawuns
ia
CONEAGEHT covsmussisnssammn
ASSINatUra. coisvivscaninasins
ia
Conferéncia.....cccoeevervnnnes

Assinatura.....ocevvenvennnnnnns

Ficha de inventario

COAIgO0. . uuiriiiriiiienenininiacnanns

LInidade..cuivieeemevec

ASSINALUNa...ooiiiireiiaieanns
23
ConferBnCid...oouveverereneensrnens

ASBINAtHTd i nummmnssmmreasi

Ficha de

Data

Material.....cooviiiiiiiinennnenn .
COI00 aammsmns
Unidade s wsrasssmrasiising

JAContagem. o wrnsinns

il i o U] o PR —— ;

e

inventario

*0bs: nimero de vias: 01 uma para cada tipo material; inventariar periodicamente

0s materiais estocados.

O inventario rotativo sera realizado com a seguinte relacdo de atividades:
- Inventariar 100% dos itens da classe A, a cada trés meses (33% ao més,

aproximadamente)

- Inventariar 50% dos itens da classe B, a cada trés meses (16% ao més,

aproximadamente)

- Inventariar 5% dos itens da classe C, a cada trés meses (2% ao més,

aproximadamente).

Acuracia é a percentagem que demonstra o desvio existente entre o nimero de
itens contados e o nimero de itens que consta no sistema.
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2.1.5.3. Incremento de Atividade Assistencial

Metas Anuais:

O IGA apresenta como incremento de atividades alguns projetos assistenciais que
visam o desenvolvimento e humanizacdo da Equipe Multiprofissional, usuérios e
acompanhantes como se segue. Para tanto, o quadro de recursos humanos foi
devidamente dimensionado visando atender ao quantitativo de atendimentos acima
previstos.

119

Proposicdo de Novas Especiali

Ofereceremos além das especialidades previstas em Edital, Hematologia para
atendimento em todos os servicos da Unidade, desde o primeiro trimestre,
conforme demonstrado no Quadro de Dimensionamento de Pessoal que é parte
integrante desta Proposta Técnica.

Proposicdo de Projetos Assistenciais a Satide/Sociais

Por adotarmos a visdo humanista na nossa pratica, entendemos o usuario como um
“ser integral” e como tal, deve ter suas necessidades fisicas, psiquicas e sociais
avaliadas. Dessa forma, vimos propor os seguintes Projetos:

Projeto de Cultura:
Esta prevista a implantacdo das seguintes agdes, visando fomentar a cultura na
Unidade:

+ Arte no Servico: oficinas de artes plasticas que exploram variadas
linguagens artisticas e diferentes recursos técnicos: pintura, desenho,
colagem, modelagem;

4+ Inclusdo Digital: o computador como meio para realizar atividades propostas
no acompanhamento escolar, exploracdo dos recursos tecnoldgicos e
atividades de lazer. Para muitas, este sera o primeiro contanto com o
computador;

Biblioteca Viva: programa que promove a leitura entre criancas, familiares e
colaboradores;

4 Multiatividades: jogos, leitura, musica, recreacdo, atividades que
complementam o0s demais programas ou propdem momentos de
aprendizagem e de descontracdo aos pacientes.

Projeto de Pesquisa em Saude

Sera implantado na Unidade o Comité de Etica em Pesquisa, com o objetivo de
analisar e emitir pareceres para a realizacdo de pesquisas na Unidade,
considerando aspectos éticos e regulamentadores. O Comité deverd ser
credenciado junto ao Conselho Nacional de Etica em Pesquisa do Ministério da
Saude. O Comité serd formado por membros do corpo clinico e colaboradores da
Unidade, que avaliara o mérito cientifico, a qualidade e os aspectos éticos dos
projetos de pesquisa submetidos, com o objetivo de aperfeicoar a producdo
cientifica vinculada a instituicdo.

Projeto de Incentivo a Producdo Cientifica
A Unidade organizara periodicamente Mostras da Producdo Cientifica dos diversos
servigos e setores, com a finalidade de divulgar e incentivar o registro da producao
cientifica de seus colaboradores e corpo clinico.
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Serdo cadastrados artigos cientificos, teses, dissertacoes, trabalhos de concluséo de
curso, livros, capitulos de livros e apresentacées em congressos, realizados nos
ultimos anos pelos colaboradores e corpo clinico. Para que o trabalho seja
considerado producdo cientifica da Unidade, serd necessario que o nome do mesmo
seja citado no trabalho.

Biblioteca
Disponibilizaremos a todos os colaboradores e corpo clinico os servicos da
Biblioteca que serd implantada e prestara os seguintes servicos:
e Consulta local ao acervo;
e Empréstimo domiciliar;
Levantamentos bibliogréficos;
Acesso a internet para pesquisa e realizacdo de trabalhos;
Registro da producdo cientifica da Unidade.

Projeto de Humanizacao
Adotaremos, inicialmente, as seguintes medidas:

Ambiente Humanizado:

¢ mudanga na estética nos servigos assistenciais através de painéis, quadros e
pinturas;
Colocacdo de bancos nas entradas e jardins da Unidade;
Disponibilizacdo de bebedouros em todas as dependéncias da Unidade;
Decoracdo dos servicos em datas comemorativas;
Exposicdo artistica no hall da Unidade com os trabalhos feitos pelos
pacientes.

Projeto de Qualificacdo:

Cursos de capacitacdo e treinamento continuos serdo oferecidos as equipes de
trabalho, objetivando um atendimento humanizado e eficiente a clientela interna e
externa.

Proj i m ida:
A equipe de profissionais receberd atencdo especial com base no bem estar,
reconhecimento, lazer e atualizacao de conhecimentos. Algumas acdes previstas:

» Avaliacdo nutricional;

¢ Folga no dia do aniversario do funcionario;

¢ Atendimento psicossocial;

o Acompanhamento pelo Servico de Medicina Ocupacional.
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