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RESOLVE:

1. Regimento Interno Unidade de Pronto Atendimento - UPA Feira de Santana/BA,

com a seguinte divisdo tematica:

“Capitulo I - Da Constituicio e das Finalidades
Capitulo II - Da Organizacio

Capitulo III - Da Competéncia dos Orgios
Capitulo IV - Das Atribuicées do Pessoal
Capitulo V - Do Funcionamento

Capitulo VI - Das Disposicoes Gerais”
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APRESENTACAO

As Unidades de Pronto Atendimento sdo estruturas de complexidade intermediaria
entre as Unidades Bésicas de Saude e as portas de urgéncia hospitalares, onde em conjunto
com estas compde uma rede organizada de Atencdo as Urgéncias. Sdo integrantes do
componente pré-hospitalar fixo e devem ser implantadas em locais/unidades estratégicos para
a configuragdo das redes de atencgdo a urgéncia.

A UPA do Feira de Santana/BA, presta servigos de satide emergenciais por 24h, com
diferentes condi¢des de satide: agudas ou cronicas agudizadas. Pertence a Secretaria da
Saude do Estado da Bahia e ¢ gerida pelo S3 Gestdo em Saude.

O objetivo ¢ funcionar como uma unidade intermedidria aos hospitais, colaborando
para desafogar os prontos-socorros hospitalares e melhorar o acesso aos servigos de
emergéncia no SUS. Portanto, os pacientes podem permanecer por até¢ 24 horas, para
elucidacdo diagndstica ou estabilizacdo clinica. Aqueles que precisam ser regulados para uma
unidade de maior complexidade, segue aguardando a central de regulagdo para transferéncia.

A S3 Gestao em Satude tem como objetivo primordial utilizar e divulgar praticas de
gestdo moderna, capaz de maximizar os resultados de unidades prestadoras de servigos em
saude. Afinal, acreditamos que ¢ possivel fazer diferente e melhor. Sua missdo € prestar
servigos de exceléncia em saude, com visdo de ser referéncia nacional de prestagao de servigos
em saude, valorizando a motivacdo por ideal, pessoas, perserveranca, novos desafios,
velocidade e execugdo, melhoria continua, humanizagao e responsabilidade social.

O presente regimento interno visa assegurar a qualidade e a seguranca das praticas

assistenciais, assim como legitimar e padronizar as agcdes executadas nesta unidade de saude.
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CARACTERIZACAO DO ESTABELECIMENTO

RAZAO SOCIAL: Associacio de Protecdo a Maternidade e Infancia Ubaira - S3 Gestdo em
Saude

CNPJ: 14.284.483/0002-99

QUANTO A PROPRIEDADE: Publico

UNIDADE DE SAUDE: UPA Feira de Santana/BA

ENDERECO: Av. Eduardo Froes da Motas/n  BAIRRO: 35 BI

CEP: 44094-000 MUNICIPIO: Feira de Santana UF: BA

TELEFONE: (71) 99306-9426 EMAIL: diretoria.upafsa@s3saiude.com.br

Entidade mantenedora: Secretaria Estadual de Satde da Bahia — SESAB

ESPECIALIDADE: Atividades de Pronto Atendimento de Urgéncias e Emergéncias - 24

horas.

NUMERO DE LEITOS: 24

GRAU DE RISCO: Média complexidade

CAPACIDADE DE ATENDIMENTO DIA: Meta diaria: 203 — Aproximadamente

atendimentos / Meta mensal - 6.075

Fontes: Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia. Portaria GM-MS 10/2017.
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CARACTERIZACAO ESTRUTURAL

UNIDADES FiSICAS QUANTIDADE
RECEPCAO 01
BANHEIROS PARA OS USUARIOS 09
CLASSIFICACAO DE RISCO 02
CONSULTORIO DE ORTOPEDIA / SALA DE GESSO 01
CONSULTORIO CLINICA MEDICA 04
CONSULTORIO PEDIATRICO 01
SALA DE ULTRASSONOGRAFIA / ECG 01
SALA DO LABORATORIO 01
SALA DO SERVICO SOCIAL 01
FARMACIA SATELITE 01
AREA ADMINISTRATIVA / TI 01
SALA DE RX 01
SALA VERMELHA 01
SALA AMARELA ADULTO 01
SALA AMARELA PEDIATRICA 01
SALA VERDE 01
FARMACIA CENTRAL 01
SALA DE CURATIVO 01
SALA DE EXPURGO / ROUPARIA SUJA 01
CME — CENTRO DE MATERIAL ESTERIALIZADO 01
REGULACAO / ENFERMAGEM ADM 01
ALMOXARIFADO 01
DML 01
REFEITORIO 01
COPA 01
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CONFORTO DE ENFERMAGEM 01
CONFORTO MEDICO 01
BANHEIROS FUNCIONARIOS 02
NECROTERIO 01
SALA DA MANUTENCAO NMG 01
AREA DA CENTRAL DE GASES 01
DEPOSITO DE RESIDUOS (LIXO INFECTANTE) 01
DEPOSITO DE MATERIAIS DA MANUTENCAO/OFICINA 01
ABRIGO LIXO COMUM/ RECICLAVEL 01
SALA DA ROUPARIA SUJA 01
SALA DO COMPRESSOR 01
SALA BOMBA DE VACUO 01
SALA GERADOR 01
SUBESTACAO 01
CASA DE BOMBAS 01
RESERVATORIO 02
CENTRAL DE BACKUP GASES 01
SALA DE MEDICAMENTOS 01
NEBULIZACAO 01
SUPRIMENTOS (FARMACIA) 01
DEPOSITO DO LABORATORIO 01
SALA DE COORDENACAO DE ENFERMAGEM 01
DIRECAO GERAL 01
CME LAVAGEM 01
DEPARTAMENTO PESSOAL 01
CONFORTO 03 01
ARQUIVO MEDICO 01
AREA AMBULANCIA 01
DEPOSITO HIGIENIZACAO DML I 01
DML DILUICAO II 01
EXPURGO 01
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ORGANOGRAMA

ORGANOGRAMA UPA FEIRA DE SANTANA

Assisténcia
Meédica

—— Diretor Médico ——— Estagio Medico

Comissoes
Técnicas
— Recepcaol/ Portaria

Financeiro/
Faturamento

——  Manutencao
— Engenharia Clinica

— Transporte

Lavanderia

Humanos

Prestagao de
Contas

Contratos

Diretoria Geral Alimentacdao
Suprimentos/
Farmacia
Comunicagaoe
MKT

Tecnologia da
Informacgao

LmMm=-ZM=O>70

Servigos de
Enfermagem

Educagao
Continuada

Servico Social

Nucleo de
Epidemiologia
SADT*

CCIH

*SADT: Radiologia, ECG e Laboratorio
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CAPACIDADE OPERACIONAL

LEITOS DE OBSERVACAO LEITOS
Sala Vermelha - Estabilizacao Adulto 04
Sala vermelha - Estabiliza¢ao Pediatrica 01
Sala Amarela - Observagao Pediatrica 05
Sala Amarela - Observagao Adulto 12
Total de Leitos de Observacgao 14
Isolamento 02
Total de Leitos 24
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INDICE

Capitulo I - Da Constituiciio e das Finalidades
Capitulo II - Da Organizacio
Capitulo III - Da Competéncia dos Orgios

Secao I — Comissoes

1. Comissao de Controle de Infecgao Hospitalar

Comissao Interna de Revisdo de Prontuério
Nucleo de Seguranca do Paciente
Comissao de Farmdcia e Terapéutica
Comissdo de Analise de Obitos
Comissdo de Etica Médica
Comissdo de Etica em Enfermagem

Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes
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Comissao de Humanizacao em saude

10. Comissao de Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude

Secdo II -Técnico Assistencial e Operacional
Sub-Sec¢ao I —Clinica Médica

Sub-Secao II — Clinica Ortopédica
Sub-Secao III — Clinica Pediatrica
Sub-Secao IV — Médico Ultrassonografista
Sub-Sec¢ao V — Médico diarista

Sub-Sec¢ao VI- Médico cirurgido

Sub- Secao VII- Enfermagem

Sub- Se¢do VIII — Auxilizar de Farmacia
Sub-Sec¢do IX— Técnico de Analises Clinicas
Sub-Se¢do X— Técnico de Radiologia
Sub-Sec¢ao XI- Servigo Social

Sub-Secao XII- Copeira

Sub- Se¢ao XIII- Nucleo Interno de Regulacao
Sub- Secao XIV- Auxilizar de Manutengao
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Sub- Se¢dao XV- Auxiliar de Servigos gerais
Sub- Se¢ao XVI- Maqueiro

Sub- Secdo XVII- Agente de Portaria

Sub- Se¢ao XVIII- Recepcao

Sub- Se¢ao XIX- Condutor de ambulancia
Sub- Se¢ao XX- Rouparia

Secao III - Diretoria Administrativa
Sub-Secao I — Diretor geral
Sub-Secao II — Diretor Médico
Sub-Secao III- Geréncia Operacional
Sub-Secdo IV — Responsavel Técnico de Farmacia
Sub-Se¢do V — Coordenagdao Administrativa/Financeira

Sub-Sec¢ao VI- Responsavel Técnico de Servigo Social

Seciao IV —Administrativo

Sub-Sec¢ao I- Diretoria Geral

Sub-Sec¢ao II- Farmacia

Sub-Secdo III- Diretoria Médica

Sub-Se¢do IV— Gerente Operacional

Sub-Se¢ao V — Coordenagao Administrativa/financeira
Sub-Se¢dao VI — Nucleo de Educa¢ao Permanente - NEP
Sub-Secao VII- Controle de Infec¢do Hospitalar- CCIH
Sub- Se¢ao VIII- Departamento Pessoal

Sub- Secdo IX- Técnico em Informatica, contas médicas/assistente fiscal/prestagao
de contas e seguranc¢a do trabalho

Sub- Se¢do X- Administrativo

Sub-Secao XI- Analista de Prestagdao de Contas - ApuraSUS
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CAPITULO1

DA CONSTITUICAO E DAS FINALIDADES

Conforme o disposto pelo Ministério da Satide na portaria N° 1.185, de 5 de Junho de
2012, a UPA Feira de Santana/BA ¢ classificada como porte III.

Conforme a portaria citada anteriormente descreve como competéncias e/ou
responsabilidades da UPA:

I.  Funcionar nas 24 horas do dia em todos os dias da semana;
[I.  Acolher os pacientes e seus familiares sempre que buscarem atendimento na UPA;

[ll.  Implantar processo de Acolhimento com Classificagdo de Risco, considerando a
identificacdo do paciente que necessite de tratamento imediato, estabelecendo o
potencial de risco, agravos a saude ou grau de sofrimento em sala especifica para
tal atividade e garantindo atendimento ordenado de acordo com o grau de
sofrimento ou a gravidade do caso;

IV. Estabelecer e adotar protocolos de atendimento clinico, de triagem e de
procedimentos administrativos;

V. Articular-se com a SAMU 192, unidades hospitalares, unidades de apoio
diagndstico e terapéutico e com outros servigos de atencdo a saude do sistema
locorregional, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia e
contrarreferéncia e ordenando os fluxos de referéncia através das Centrais de
Regulagdo Médica de Urgéncias e complexos reguladores instalados;

VI.  Possuir equipe interdisciplinar compativel com seu porte;

VII.  Prestar atendimento resolutivo e qualificado aos pacientes acometidos por quadros
agudos ou agudizados de natureza clinica, e prestar primeiro atendimento aos casos
de natureza cirargica ou de trauma, estabilizando os pacientes e realizando a
investigacdo diagnostica inicial, definindo, em todos os casos, a necessidade ou
ndo, de encaminhamento a servigos hospitalares de maior complexidade.

VIII.  Fornecer retaguarda as urgéncias atendidas pela Atengao Basica;
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IX.  Funcionar como local de estabilizacdo de pacientes atendidos pelo SAMU 192;

X.  Realizar consulta médica em regime de pronto atendimento aos casos de menor
gravidade;
Xl.  Realizar atendimentos e procedimentos médicos e de enfermagem adequados aos

casos criticos ou de maior gravidade;

XIl.  Prestar apoio diagnostico (realizacdo de Raios-X, exames laboratoriais,
eletrocardiograma e ultrassonografia) e terapéutico nas 24 horas do dia;

XIll.  Manter pacientes em observagdo, por periodo de até 24 horas, para elucidagio
diagnostica e/ou estabilizagao clinica;

XIV. Encaminhar para internagao em servigos hospitalares os pacientes que nao tiverem
suas queixas resolvidas nas 24 horas de observacao acima mencionada por meio do
Complexo Regulador;

XV. Prover atendimento e/ou referenciamento adequado a um servigo de satde
hierarquizado, regulado e integrado a rede locorregional de Urgéncia a partir da
complexidade clinica e traumatica do usuario;

XVI. Contrarreferenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede
proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no quadro de
saude individual e coletivo;

XVII.  Solicitar retaguarda técnica ao SAMU 192, sempre que a gravidade/complexidade
dos casos ultrapassarem a capacidade instalada da Unidade;

Garantir apoio técnico e logistico para o bom funcionamento da Unidade.
I.  prestar assisténcia médico-hospitalar, ambulatorial e de emergéncia;
II. promover, prevenir, recuperar e reabilitar a saude da populacao do Estado;

III. servir de campo de ensino, pesquisa, extensao e treinamento na area de saude;

IV. servir de referéncia as Instituicoes de Satde nas areas de Hemovigilancia,

Tecnovigilancia e Farmacovigilancia.
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SECRETARIA DA SAUDE

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Area plantonista (12h e 24h): Realizacio de procedimentos assistenciais,
medicacdes, exames, aos usuarios em atendimento emergencial e de internamentos.
Recep¢ao: Atendimento ao publico, cadastro dos usudrios e atendimento telefonico;
Classificacao de Risco: Atendimento realizado por meio do Protocolo de Manchester
adaptado para a identificacdo do grau de urgécncia. O qual todos os pacientes devem
ser atendidos independente da queixa;

Portaria: realiza-se a identificagdo do acompanhante, bem como oriemtagdes quanto
aos pertences e objetos que ndo sdo permitidos na unidade.

Consultorios médicos: Atendimento médico através do PEP (Prontuario eletronico);
Sala de Ultrassonografia / ECG: Atendimento para realizar exame de
ultrassonografia e eletrocardiograma dos pacientes internados, além de até 10
pacientes de demanda aberta.

Laboratoério: Realiza coleta ¢ processamento de exames conforme prescrigao
médica;

Servico Social: Acolhe, orienta os usuérios quanto aos seus direitos, fluxos e regras
institucionais;

Farmacia Satélite: Dispensacdo de medicamentos e/ou materiais de todos os
pacientes atendidos na unidade;

Consultorio ortopédico / Sala de gesso: Realiza imobilizacdo, retirada de gesso e
avalia¢do com ortopedista.

Sala de RX: Realiza exame radiologico conforme solicitagdo médica.

Sala vermelha: Atendimento dos pacientes graves, que aguardam regulacao para
unidades de maior complexidade.

Sala amarela Adulto: Observacdo de pacientes com risco moderado que aguardam
regulagdo para unidades de maior complexidade.

Sala amarela Pediatrica: Observacdo de pacientes com risco moderado que
aguardam regulagdo para unidades de maior complexidade.

Sala verde Adulto: Realizacdo de medicagoes, nebulizacao, exames de laboratorio,
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XVI.  Sala de curativo: Realizacdo de curativos.

XVII.  Sala de expurgo: Ambiente destinado a limpeza, desinfec¢do e guarda dos materiais.

XVIII.  Sala de Rouparia Suja: sala destinada ao armazenamento temporario da rouparia
suja até recolhimento para lavagem.

XIX. Sala do CME: Setor destinado a limpeza, dividido em area limpa e area suja,
acondicionamento, esterilizacdo e distribuicdo de todos os artigos médicos
hospitalares.

XX. DML: Local destinado ao armazenamento de aparelhos, utensilios e material
de limpeza,;

XXI.  Sala da Rouparia Limpa: Armazenamento e dispnsag¢do de roupas e kits de leitos
para os pacientes internados;

XXII.  Sala da regulacao e enfermagem ADM: Setor responsavel por inserir os pacientes
internados na Central de Regulacdo e acompanhar o pedido diariamente. Utilizada
também pela enfermeira lider na organizacdo dos processos e rotinas do plantdo;

XXIII.  Nutricdo: Responsdvel por planejar carddpios para os colaboradores, realizar
cardapio para as dietas prescritas aos pacientes internados;

XXIV.  Refeitorio: Local para a refeicao dos colaboradores.

XXV.  Copa: Local para armazenar alimentos e organizar distribui¢do para os pacientes.

XXVI.  Conforto de enfermagem: Local para o descanso da equipe de enfermagem;

XXVII.  Conforto médico: Local para o descanso da equipe médica;
XXVIII.  Necrotério: Local onde sdo colocados os cadaveres;

XXIX. Sala de manutencio: Composta por um supervisor que € responsavel por
supervisionar as tarefas de cardter técnico sobre o projeto, producdo e
aperfeicoamento de instalagcdes, maquinas e demais equipamentos realizadas pelos
técnicos da manutengao;

XXX. Area de central de gases: onde ficam instaladas as maquinas de oxigénio, ar
comprimido e ar véacuo;

XXXI.  Deposito de lixo infectante: local de armazenamento do lixo infectante;

XXXII.  Abrigo de lixo comum / reciclavel: localizado na area externa da unidade, contendo
dois containers para o armazenamento do lixo comum,;

XXXIII.  Depoésito da manutenciao: Local de armazenados os equipamentos e materiais
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AREA ADMINISTRATIVA:

I.  Dire¢do geral - Gerencia processos e analisa todas as necessidades e demandas de
servigos para garantir a seguranga, saude e prestagdo de um servico com qualidade

para os pacientes e colaboradores;

II.  Farmacia- Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo
estoque e pelos funciondrios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua

responsabilidade.

III.  Diretoria médica- Coordena o corpo clinico, responsavel pelo funcionamento da
unidade, tem a responsabilidade de supervisionar e coordenar todos os servigos

técnicos da instituicdo. Além de criar fluxos, rotinas, escalas e protocolos;

IV.  Gerencia Operacional: Coordena o corpo de assistencial multiprofissional,
realizando avaliagdo do desempenho profissional, apresenta mensalmente os
indicadores da equipe multiprofissional, elabora/revisa protocolos, orienta e

supervisiona as estratégias das acdes implantadas;

V. Coordenacdo administrativa/financeira:  Responsdvel pelos  processos
administrativos, ouvidoria SESAB, revisa rotinas e fluxos para melhorias, lider direta

das equipes: Administrativa, Recepg¢ao, Portaria, Higienizagao e Motoristas;

VI.  Enfermeiro NEP- planeja, organiza e fornece apoio a agdes de educacao permanente

em saude.

VII. Enfermeira CCIH/Vigilancia - realiza um conjunto de a¢gdes com vistas a redugdo
da incidéncia e da gravidade das infec¢des hospitalares, treina e acompanha as
atividades realizadas pela equipe de higienizacao; além de ser responsavel pelas

notificagdes compulsorias dos pacientes atendidos na unidade;
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VIII. Departamento Pessoal (DP)- responsavel pela folha de pagamento, gestao de ponto,
avalia o desempenho profissional, orienta os colaboradores, realiza recrutamento e

selecdo;

IX. Sala de Tl/contas médicas/assistente fiscal/ prestacao de contas e seguranca do
trabalho: Suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos. Além de efetuar os back-ups e outros
procedimentos de seguranc¢a dos dados armazenados, cria procedimentos de restri¢ao
do acesso e utilizacdo da rede; Contas médicas: acompanhamento de contratos e
aditivos; Assistente fiscal: confere/atesta notas fiscais de servigos e materiais,
acompanhamento de contratos e aditivos; Prestacdo de contas: responsavel por
converter em lucro todas as operacdes de prestagdo de servicos e produz a
conta hospitalar de cada paciente; e Seguranga do Trabalho: orientar e coordenar o
sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos, causas de acidentes e promover

treinamento para prevengao, ¢ responsavel pelo PGRSS da unidade;

X.  Assistente administrativo: Auxilia a coordenacao administrativa na fiscalizacao e
entrega de materiais para as equipes administrativas, organiza¢do de documentos e

emissao de relatorios;

XI.  Analista de Prestacao de Contas e APURASUS: Realiza apuracdo e analises de
custos para a prestagdo de contas ApuraSUS, bem como a prestacdo de contas mensal

para o contratante.
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CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO I- COMISSOES

Art. 01 — A Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar compete:

Art. 02 — A Comissdo Interna de Revisdo de Prontuarios compete:

Art. 03 — A Comissdo do Nucleo de Seguranca do Paciente compete:

Art. 04 — A comissdo de Farmacia e Terapéutica compete:

Art. 05 — A Comissdo de Anélise de Obitos compete:

Art. 06 — A Comissdo de Etica Médica compete:

Art. 07— A Comissdo de Etica de Enfermagem compete:

Art.08 — A Comissio Interna de Prevencdo de Acidentes compete:

Art. 09 — A Comissdo de Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Satude

compete.

Art. 01 — A Comisséo de Controle de Infeccio Hospitalar compete:

articular-se com o grupo executor, no sentido da atualizacdo de recursos técnicos,
materiais ¢ humanos com vistas ao eficiente controle das infec¢des hospitalares;
emitir relatorio para a CCIH quando da ocorréncia de situacdes problema dentro da
area de sua competéncia.

nomear os componentes da CCIH por meio de portaria.

propiciar a infraestrutura necessaria a correta operacionalizagdo da CCIH.

aprovar e fazer respeitar o regimento interno da CCIH.

garantir a participacdo do presidente da CCIH nos 6rgdos colegiados deliberativos e
formuladores de politica da instituicdo, como, por exemplo, o conselho deliberativo, e
demais comissdes envolvidas diretamente ou indiretamente no referido programa.
garantir o cumprimento das recomendagdes formuladas pela coordenagao municipal,
estadual/distrital de controle de infeccao hospitalar.
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IX.

XI.
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XIII.
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XX.
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da autonomia ao SCIH para atuar no controle das infec¢des hospitalares assessorando-
0.

informar aos demais profissionais que o controle das precaucdes: contato, aérea ou
goticula ¢ do SCIH, podendo prolongar ou suspender quando avaliado pelo SCIH.
contribuir para manter a autoridade maxima da institui¢do informando, no que diz
respeito as agdes de prevengao e controle das infecgdes hospitalares;

colaborar com a CCIH na implanta¢do das a¢des de prevencao e controle das infecgdes
hospitalares.

informar a todos os coordenadores a constitui¢do da CCIH e os membros do SCIH.
cooperar com as normas de padronizagdo do uso de antimicrobianos adotadas;
auxiliar no monitoramento do programa de racionalizagdo de uso de antimicrobianos
e germicidas, em cooperagao com o grupo executor;

elaborar levantamento do consumo de antimicrobianos e informar a CCIH;
comunicar diariamente a CCIH a falta de antimicrobianos, esterilizantes e germicidas
padronizados;

responsabilizar-se pela qualidade das diluicdes das solugdes desinfetantes e
antissépticas utilizadas;

emitir parecer técnico sobre todos os produtos quimicos esterilizantes, desinfetantes,
detergentes, antissépticos usados na limpeza e desinfeccdo de superficies e artigos
hospitalares.

estabelecer as normas e rotinas da central de material e esterilizagao;

estabelecer as rotinas do processo de validagdo da esterilizagao, mantendo os registros
continuamente atualizados;

apresentar mensalmente ao SCIH dados relativos ao acompanhamento da
monitorizagdo da esterilizacao;

responsabilizar-se pela manutengdo da qualidade e controle do processo de
esterilizacao;

responsabilizar-se pela qualidade das diluicdes das solugdes desinfetantes e
antissépticas utilizadas na central;

contribuir na implantacao e adequagdo das medidas de precaucdo de pacientes com
doengas de transmissao intra-hospitalar.

responsabilizar-se pela qualidade das diluicdes das solugdes desinfetantes e

antissepfigagglisadas Aasdinidasies slinisas facrndiphde material;
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definir em cooperacdo com o grupo executor, politicas de padronizagdo e compra de
materiais médico-hospitalares para o respectivo instituto;

elaborar os manuais de procedimentos de enfermagem, respeitando as orientacdes do
SCIH.

acompanhar a obediéncia das normas e rotinas do SCIH para controle e prevencao de
[H.

responsabilizar-se juntamente com a educagdo continuada e SCIH para capacitacao de
toda equipe de enfermagem;

contribuir para a qualidade e monitoramento do controle de vetores;

contribuir para monitorar e adequar o descarte e fluxo de material contaminado dentro
da unidade;

contribuir para monitorar a qualidade da roupa hospitalar;

contribuir para a adequacdo das medidas de isolamento de pacientes com doengas de
transmissdo intra-hospitalar;

monitorar os procedimentos de limpeza de forma a minimizar a dispersdo de poeira
durante as atividades de engenharia;

monitorar os procedimentos de limpeza de forma a manter a qualidade do ar nos
diferentes ambientes da unidade dentro das normas do ministério da satude;
responsabilizar-se pela limpeza sistematica dos reservatdrios e distribuidores de agua;
contribuir na coleta semestral de agua da unidade, e dos reservatorios para estudo
microbiologico;

responsabilizar-se pela manutengdo, limpeza e troca de filtros dos aparelhos
condicionadores de ar, conforme recomendacdes do ministério da saude.

elaborar, implementar, manter e avaliar programa de controle de infec¢ao hospitalar,
adequado as caracteristicas e necessidades da instituicdo, contemplando no minimo,
agoes relativas a:

implantacdo de um sistema de vigilancia epidemioldgica das infecgdes hospitalares;
adequagdo, implementagdo e supervisdo das normas e rotinas técnico-operacionais,
visando a prevenc¢ao e controle das infec¢des hospitalares;

capacitagdo do quadro de funcionarios e profissionais da institui¢do, no que diz

respeito a prevengao e controle das infec¢des hospitalares;
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XLIII.  acompanhar o uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-
hospitalares;

XLIV. realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e
implantar medidas imediatas de controle;

XLV. elaborar e divulgar, regularmente, relatéorios e comunicar, periodicamente, a
autoridade maxima da institui¢ao ¢ as chefias de todos os setores da unidade, a situagao
do controle das infec¢des hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade
hospitalar;

XLVI.  implantar as normas e rotinas técnico-operacionais, visando limitar a disseminagao de
agentes presentes nas infecgdes, por meio de medidas de padrdes de precaucdes;
XLVII.  responsabiliza-se pela instituicdo das precaucgdes: aérea, goticula e contato, quando
necessario, suspendendo ou prolongando assim seja necessario;
XLVIIL.  adequar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico-
operacionais, visando a prevencao e ao tratamento das infecg¢des hospitalares;
XLIX.  definir, em cooperacdo com a comissao de farmacia e terapéutica, politica de utilizagao
de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares para a instituicao;
L.  cooperar com a educacdo continuada para obter a capacitagdo adequada do quadro de
funcionarios e profissionais, no que diz respeito ao controle das infec¢des hospitalares;
LI.  elaborar regimento interno para a comissao de controle de infec¢ao hospitalar;
LII.  cooperar com a acdo do 6rgdo de gestdo do sus, bem como fornecer, prontamente, as
informagdes epidemiologicas solicitadas pelas autoridades competentes;

LIII.  notificar, na auséncia de um nucleo de epidemiologia, ao organismo de gestao do sus,
os casos diagnosticados ou suspeitos de outras doengas sob vigilancia epidemiologica
(notificacdo compulsoéria), atendidos em qualquer dos servigos da unidade, e atuar
cooperativamente com os servicos de satde coletiva;

LIV.  cooperar com o nucleo de seguranca do paciente nas acdes relacionadas a vigilancia das

infec¢des hospitalares.

Art. 02 — A Comisséo Interna de Revisio de Prontudrios compete:

I.  definir a composi¢do do prontudrio do paciente, em qualquer suporte (papel ou
eletronico) na institui¢do, respeitando as orientagdes legais e as regras para

adequado faturamento hospitalar;
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a) identificacdo do paciente em todos os impressos, anamnese, exame fisico, exames
complementares, e seus respectivos resultados, hipoteses diagnosticas, diagndstico

definitivo, tratamento efetuado e outros documentos pertinentes ao atendimento;

b) obrigatoriedade de letra legivel do profissional que atendeu o paciente, bem como de
assinatura e carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscricdo no

conselho de classe;

c) obrigatoriedade do registro didrio da evolucdo clinica do paciente, bem como a

prescricao médica consignando data e hora;

d) normatizar o preenchimento das contra-referéncias conforme orientacdo da diregdo

clinica e direcao técnica;
e) criar e aprovar normas que regulamente o fluxo de prontuarios da institui¢ao;
f) tipo de alta.

III.  recomendar inclusdo e exclusdo de formularios, impressos e sistemas, bem como a

conservagao dos prontuarios visando a qualidade dos mesmos;

IV. assessorar a dire¢do técnica ou clinica da instituigdo em assuntos de sua

competéncia;

V. manter estreita relacdo com a comissdo de ética médica e de enfermagem da upa

com a qual deverao ser discutidos os resultados das avaliacdes feitas;

VI.  definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a

qualidade com atuagdo de educacdo permanente;

VII. desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar

conhecimentos relevantes a institui¢ao;
VIII.  orientar e ndo fiscalizar a atuagdo dos profissionais;
IX. analisar a eficiéncia do servico médico,

X.  subscrever todos os documentos e resolu¢des da comissao previamente aprovados

pelos membros desta;

XI.  fazer cumprir este regimento;

XII.  nas decisdes da comissdo, além do seu voto, caso haja empate, tera o voto de
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XIII.  receber e protocolar os processos e expedientes.
XIV. lavrar a ata das sessOes/reunioes;

XV.  convocar os membros da comissao para as reunides determinadas pelo presidente.

Art. 03 — A Comisséo do Nucleo de Seguranca do Paciente compete:

I.  amelhoria continua dos processos de cuidado e do uso de tecnologias da saude;
II.  adisseminagdo sistematica da cultura de seguranca;
III.  aarticulagdo e a integracao dos processos de gestao de risco;
IV.  agarantia das boas praticas de funcionamento do servigo de satde
V. promover ac¢des para a gestdo de risco no servigo de saude;
VI.  desenvolver ac¢des de integragdo na equipe multiprofissional da unidade;

VII. promover e acompanhar agdes de melhoria de qualidade alinhadas com a seguranga
do paciente, especialmente aquelas relacionadas aos processos de cuidado e do uso de

tecnologias da saude;
VIII.  estabelecer, avaliar ¢ monitorar barreiras para a prevencao de incidentes na unidade;
IX. elaborar, implantar, divulgar e manter atualizado o plano de seguranca do paciente da
instituicao;
a. acompanhar as acdes relacionadas ao plano de seguranga do paciente na unidade;

b. estabelecer os protocolos de seguranca do paciente e realizar o monitoramento dos

seus indicadores;
c. implementar barreiras para preven¢do de incidentes / danos na presente unidade;

d. implantar e implementar capacitagdes voltadas para seguranca do paciente junto a

equipe multidisciplinar;

e. divulgar ao gestor, coordenacdes e colaboradores da unidade a anélise e avaliagao

dos dados / indicadores do NSP;

Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
CNPJ: 14.284.483/0002-99

www.s3saude.org.br m ﬂ .

@ (71) 4105-1335 contato@s3saude.com.br




GESTAO EM SAUDE

Art.

. . GOVERNO DO ESTADO
SUS N UPR24h SAHIA

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

notificar ao sistema nacional de vigilancia sanitaria os eventos adversos ocorridos na

unidade;

acompanhar os alertas sanitarios e outras comunicagdes de risco divulgadas pelas

autoridades sanitarias.

04 — A comissdo de Farmacia e Terap€utica compete:

I.  ser responsavel legal perante a vigilancia sanitdria pelo servigo de farmacia da

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

unidade;

registro no brasil em conformidade com a legislagao vigente;

selecionar medicamentos baseados em eficacia e seguranga comprovada,
conveniéncia, custo do tratamento;

padronizar medicamentos pelo nome do principio ativo: denominagdo comum
brasileira (dcb);

escolher, preferencialmente, substancias com um Unico principio ativo. so
aceitar associagdes de farmacos que apresentem significativa vantagem
terapéutica sobre o uso dos produtos isolados;

escolher medicamentos com propriedades farmacocinéticas mais favoraveis,
permitindo maior comodidade na administragdo e que resultem em melhor
adesdo ao tratamento;

forma farmacéutica que proporcione maior flexibilidade posoldgica, menor
toxicidade relativa e maior comodidade ao usuario;

escolher entre os medicamentos de mesma acdo farmacoldgica, categoria
quimica ou caracteristica farmacocinética, o que apresente maior vantagem
terapéutica.

medicamentos com melhor relagao custo efetividade.

evitar inclusdo de nimero excessivo de medicamentos.

observar disponibilidade no mercado; menor risco beneficio; melhor custo
efetividade; maior estabilidade e propriedade farmacocinética mais favoravel;

apresentacao de melhor comodidade de uso para o paciente.
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entre medicamentos de igual eficacia, selecionar os de maior efetividade, isto ¢
aqueles com menor toxicidade relativa, maior comodidade de administragdo e,
por fim, menor custo;

categorizar alguns farmacos como de uso restrito, quando envolverem
indicagdes muito precisas, riscos bem definidos ou custo importante; os
medicamentos somente serdo liberados para as indicagdes especificadas;

incluir novos farmacos somente quando as evidéncias de eficicia superior
tiverem sido bem demonstradas, pois alguns efeitos indesejaveis s6 sdo
detectados com o uso continuado;

evitar como critério de inclusdo a chamada “experiéncia pessoal”, pois ela tem
reduzido poder em quantificar os beneficios dos medicamentos;

elaborar e atualizar periodicamente a relagdo medicamentos;

estabelecer critérios de inclusdo e exclusdo para padronizagdao de medicamentos;
aprovar a inclusdao ou exclusdo de medicamentos padronizados por iniciativa
propria ou por solicitacdo externa mediante preenchimento de formulario
especifico;

incentivar o uso dos nomes dos medicamentos pela denominagdo comum
brasileira (dcb);

revisar periodicamente as normas de prescri¢ao;

validar protocolos de tratamento elaborados pelos diferentes servicos;
organizar a comunicagdo interna de divulgagdes da anvisa, exclusdo de alguns
itens, boletins, dentre outros;

promover agdes que estimulem o uso racional de medicamentos e atividades de
farmacovigilancia;

garantir o cumprimento de suas resolu¢cdes mantendo estreita relagdo com o
corpo clinico;

assessorar a direcao assistencial em assuntos de sua competéncia;

elaborar um guia farmacéutico a ser divulgado em todos os servigos, com
atualizagdes periddicas, sempre que necessario, contendo minimamente os
medicamentos padronizados e seus devidos grupos farmacolédgicos;

definir anualmente metas de melhoria de suas estratégias;

desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar
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Art. 05 — A Comissio de Anélise de Obitos compete:

I. auxiliar a Diretoria Técnico-Assistencial no estudo, avalia¢do dos indicadores
de mortalidade do hospital;

Il.  sugerir / adotar, quando oportuno, medidas corretivas, visando manter a taxa
de mortalidade hospitalar dentro dos percentuais aceitos, compativeis com a
qualidade da assisténcia hospitalar;

[ll.  zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

IV. elaborar regimento interno da Comissao, com aprovagao da Diretoria;

V. realizar reunides ordinarias e registra-las em ata.

Art. 06 — A Comissio de Etica Médica compete:

I. colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir,
divulgar e orientar sobre temas relativos a Etica Médica;

Il.  supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua area de atuag@o, o exercicio da
atividade médica, atentando para que as condi¢des de trabalho do médico, sua
liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes,
respeitando os preceitos médicos e legais;

[ll.  fornecer subsidios a Dire¢do visando a melhoria das condi¢des de trabalho e da
assisténcia médica;

IV. apods denuncia de praticas médicas desnecessarias e atos médicos ilicitos,
instaurar sindicancia, instruir ¢ formular relatorio circunstanciado a cerca do
problema, encaminhando-o ao Conselho Regional de Medicina;

V. atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico quanto as normas
legais que disciplinam o seu comportamento ético;

VI. encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras profissoes da area de saude
que atuem no hospital representacdes sobre indicios de infracdo aos seus
respectivos Codigos de Etica;

VII.  colaborar com os 6rgdos publicos e outras entidades de profissionais de satde

em tarefas relacionadas com o exercicio profissional;
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VIII.  orientar o piiblico usuario do hospital sobre questdes referentes a Etica Médica;

IX. zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

X. elaborar regimento interno da Comissao, com aprovagao da Diretoria;

XI.  realizar reunides ordinarias e registra-las em ata.

Art. 07— A Comissio de Etica de Enfermagem compete:

I. colaborar com o Conselho Regional de Enfermagem na tarefa de educar;
discutir, divulgar e orientar sobre temas relativos a Etica de Enfermagem;
. divulgar o Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e demais normas
disciplinares e Eticas do Exercicio Profissional;

III. assessorar a Diretoria Geral e Geréncia de Enfermagem, no que se refere as
questdes inerentes a Etica Profissional;

IV. trabalhar junto a equipe de Enfermagem, orientando sobre a importancia do
comportamento Etico-profissional, bem como das implicagdes legais advindas
de atitudes antiéticas;

V. analisar e emitir parecer sobre questdes Eticas de Enfermagem no hospital,
sempre que necessario;

VI. orientar o publico usuario do hospital sobre questdes referentes a Etica de
Enfermagem;

VIL.  zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

VIII.  elaborar regimento interno da Comissao, com aprovagao da Diretoria;

IX. realizar reunides ordindrias e registra-las em ata.

Art.08 — A Comissio Interna de Prevencio de Acidentes compete:

I. identificar os riscos do processo de trabalho e elaborar o mapa de riscos;

Il. elaborar e implementar o plano de trabalho que viabilize agdes
preventivas relacionadas a seguranga e saude no trabalho;
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[ll.  controlar a qualidade das medidas de prevencdo necessarias, bem como avaliar

as prioridades de acdo nos locais de trabalho;

IV. realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condigoes de trabalho,
visando a identificacdo de situagdes que venham a trazer riscos para a seguranga e
saude dos trabalhadores;

V. participar das discussdes promovidas pelo Hospital para avaliar os impactos de
alteracdes no ambiente e processos de trabalho relacionados a seguranga e
saude dos trabalhadores, bem como da analise das causas das doencas e
acidentes de trabalho e propor medidas de solu¢do dos problemas identificados;

VI. divulgar aos trabalhadores informagdes relativas a seguranga e satide no trabalho;

VII.  requerer a unidade a paralisagdo de maquina ou servigo onde considere haver
risco grave e iminente a seguranca e satde dos trabalhadores;

VIII.  colaborar no desenvolvimento e implementagdo do Programa de Controle
Médico e Saude Ocupacional - PCMSO e Programa de Previsdo de Riscos
Ambientais - PPRA e de outros programas relacionados a seguranca e saude
no trabalho;

IX. realizar reunides ordindrias e registra-las em ata.

Art. 09 — A Comisséo de Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saide compete:

L. Elaborar o Plano de Ag¢do para implementagdo do Plano de Gerenciamento de

Residuos de Satde e encaminhar para aprovacgao, através da diretoria administrativa;

II. Acompanhar e fazer cumprir o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude;
I1I. Estabelecer programas de metas e atividades para o gerenciamento dos Residuos,

definindo prazo para seu cumprimento;
IV.  Desenvolver juntamente com as equipes e liderancas efetividade do programa e
divulgar seus resultados regularmente;
V. Avaliar, periodica e sistematicamente, o Plano de agcdo do Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servigos de Saude (PGRSS);
Colaborar com os setores de treinamento, com vista a obter capacitacdo adequada do
quadro de funcionarios e profissionais nas questdes referentes ao gerenciamento de
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA

residuos;
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VII.  Atualizar anualmente o PGRSS da Institui¢ao;

VIII. Auxiliar na normatizacao de rotinas do manejo de todos os tipos de residuos gerados
na Instituicao;

IX.  Auxiliar na elaboracdo e na implantacdo das normas de seguranga para manipulagao
e transporte dos residuos, supervisionando o cumprimento destas;

X. Auxiliar os diversos setores da UPA FEIRA DE SANTANA/BA em todas as questdes
que envolvam o gerenciamento de residuos;

XI.  Estabelecer critérios de fiscalizagdo do cumprimento das atividades descritas no Plano
de Gerenciamento de Residuos dos Servicos ¢ Satde — PGRSS;

XII.  Cooperar com os 6rgaos de gestdo do meio ambiente a nivel municipal, estadual e
federal, bem como fornecer, prontamente, as informacdes solicitadas pelas
autoridades competentes;

XII. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da Comissdo de Gerenciamento de
Residuos de Servigos de Satde (CGRSS) da UPA FEIRA DE SANTANA/BA, o

Regimento e demais normas da Unidade.

SECAO II

TECNICO ASSISTENCIAL E OPERACIONAL
Art. 11 — A clinica médica compete:

[.  cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da instituicao;

[I.  cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll.  estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servigos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes e
sugestdes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V.  preencher todos os itens de Declaracio de Obitos, com a devida clareza, no que

se refere a parte médica;

VI.  estimular a pratica profissional interdisciplinar;
VII.  colaborar na humaniza¢ao do atendimento;
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l. zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

Il. manter contato com a coordenagdo médica da unidade objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Ill.  fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Paragrafo Unico — a fung¢do devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagao

e experiéncia profissional, especialista em clinica geral.

Art. 12 — A clinica ortopédica compete:

|.  cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da

instituicao;

II. cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll. estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servigos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes e
sugestdes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V. preencher todos os itens de Declaracdo de Obitos, com a devida clareza, no que
se refere a parte médica;

VI. estimular a pratica profissional interdisciplinar;

VII. colaborar na humanizagio do atendimento;

VIIl. zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

IX. manter contato com a coordenagdo médica da unidade objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

X. fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Paragrafo Unico — a fungdo devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagao
e experiéncia profissional, especialista em tratamento de problemas e doencas que

afetam tenddes, ligamentos, musculos, articulagdes e 0ssos.
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Art. 13 — A clinica pediatrica compete:

|.  cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da instituicao;

II. cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll. estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servicos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes e
sugestdes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V. preencher todos os itens de Declaragdo de Obitos, com a devida clareza, no que se
refere a parte médica;

VI. estimular a pratica profissional interdisciplinar;

VII. colaborar na humaniza¢ao do atendimento;

VIIl.  zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

IX. manter contato com a Direcdo Geral do hospital objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares;
X. fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Paragrafo Unico — a fungdo devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagao
e experiéncia profissional, especialidade médica que tem a responsabilidade de cuidar

da satde das criangas ¢ adolescentes.
Art. 14 — Ao médico ultrassonografista compete:

|.  cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da institui¢ao;

II. cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll. estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servicos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes e

sugestdes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;
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IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V. preencher todos os itens de Declaragao de Obitos, com a devida clareza, no que
se refere a parte médica;

VI. estimular a pratica profissional interdisciplinar;

VII. colaborar na humanizac¢do do atendimento;

VIIl. zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservagdo do equipamento ¢
material utilizado;

IX. manter contato com a Dire¢do Geral do hospital objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

X. fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Paragrafo Unico — a fungdo devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagao
e experiéncia profissional, realiza exames de ultrassom geral, opera equipamentos,

esclarece diividas dos pacientes e elabora laudos.
Art. 15 — Ao médico diarista compete:

|. cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da instituigao;

[I. cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll. estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servigos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes e
sugestdes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V. preencher todos os itens de Declaragdo de Obitos, com a devida clareza, no que
se refere a parte médica;

VI. estimular a pratica profissional interdisciplinar;

VII. colaborar na humanizag¢io do atendimento;

VIII. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

IX. manter contato com a Dire¢do Geral do hospital objetivando a eficiéncia;

X. administrativa dos servicos hospitalares;
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Xl. fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Paragrafo Unico — a fungdo devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagao
e experiéncia profissional, tem a missdo de acompanhar a evolucao didria dos pacientes

e de promover a continuidade de seus cuidados diuturnamente.
Art. 16 - Ao médico cirurgido compete:

[.  cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da instituicao;

[I. cumprir todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio técnico, moral e
profissional do corpo clinico;

[ll. estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos
servigos médico-hospitalares nas Unidades, bem como examinar solicitagdes ¢
sugestoes do Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

IV. preencher adequadamente o prontuario dos pacientes;

V. preencher todos os itens de Declaragdo de Obitos, com a devida clareza, no que
se refere a parte médica;

VI. estimular a pratica profissional interdisciplinar;

VII. colaborar na humanizagao do atendimento;

VIII. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

IX. manter contato com a Dire¢ao Geral do hospital objetivando a eficiéncia;

X. fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.
Paragrafo Unico — a fungdo devera ser exercida por médico de reconhecida qualificagio
e experiéncia profissional, especialista em cirurgia gertal, que tem a missdao de
acompanhar a evolugdo didria dos pacientes e de promover a continuidade de seus

cuidados diuturnamente.
Art. 17 — A enfermagem compete:

I-  Prestar assisténcia de enfermagem necessaria & promog¢ao, protecdo, recuperagao e

reabilita¢do da saude de forma humanizada;
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[I-  Garantir aos usuarios assisténcia de enfermagem respeitando os principios e diretrizes
do SUS;

lll- Estimular e promover o trabalho atendendo conceitos de multi, inter e
transdisciplinalidade;

IV- Colaborar com os sistemas de gestdo vigente e demais servicos, na aplicagdo de
métodos e praticas e otimizagdo dos desempenhos técnico administrativo e
econdmico-financeiro para o alcance de melhores resultados;

V- Desenvolver atividades de qualquer natureza dentro dos limites da Enfermagem,
conforme os preceitos legais ¢ o Codigo de Etica de Enfermagem;

VI- Promover 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 condu¢do do sucesso;

VIl-Colaborar com as instituicdes educacionais na area de enfermagem e outros
congéneres na formacgdo de profissionais, viabilizando o acesso ao desenvolvimento
de estagio em campo de trabalho, firmando o compromisso perante a comunidade, em

atendimento ao seu papel quanto a responsabilidade social e cidadania.

O quadro funcional de enfermagem da UPA Feira de Santana/BA esta assim

classificado:
L Gerente Operacional ( Responséavel Técnico)
1I. Enfermeiro Adm;
II1. Enfermeiro do Nucleo de Epidemiologia;
IV. Enfermeiro da CCIH;
V. Enfermeiro da Higienizagdo/Rouparia;
VL Enfermeiro Assistencial do Pronto-Atendimento;
VIL Técnico de Enfermagem do Pronto-Atendimento;

VIII.  Técnico de Enfermagem do CME;

IX Técnico de Enfermagem do Gesso.

Paragrafo Unico — a fun¢do deverd ser exercida pela enfermagem de reconhecida
qualificacdo e experiéncia profissional, atua na promogao, prevengao, recuperacio e
reabilitagdo da satde, com autonomia € em consonancia com os preceitos €ticos e

legais.
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Art. 18 - Compete aos Auxiliares de Farmacia:
Farmaécia Satélite:

I.  Armazenar os materiais hospitalares no estoque, visando facilitar a identificacdo e
movimentagao dos itens armazenados;

[I. Manter controle da movimentagao diaria do estoque;

[ll. Atender as solicitagdes dos Setores;

IV. Dispensar os materiais ¢ medicamentos mediante prescri¢ao médica ¢ de enfermagem;

V. Controlar a qualidade dos produtos armazenados;

VI. Realizar inventario rotativo;

VII.Garantir a dispensacdo adequada de antimicrobiano, arquivando a ficha e atualizando
pasta;

VIII.  Conferir e confirmar as devolu¢des de materiais ¢ medicamentos;

IX. Controlar validade dos produtos em estoque;

X. Providenciar, de imediato, na CAF todos os produtos em falta no setor de modo a ndo
interromper o tratamento do paciente;

XI. Assegurar a organizagao e limpeza da farmacia satélite;

Xll.Realizar registro de temperatura ¢ umidade do ambiente e geladeiras;

Xl Dentre outras atribui¢des designadas e solicitadas pela Coordenagdo Farmacéutica.
Art. 19 - Central de Abastecimento Farmacéutico- CAF:

|.  Armazenar os materiais hospitalares e medicamentos no estoque de acordo com o
método PEPS, visando facilitar a identificacio e movimenta¢do dos itens
armazenados;

[I. Manter controle da movimentagao diaria do estoque;

lll. Realizar o abastecimento da farmacia satélite e central;

IV. Controlar a qualidade e validade dos produtos armazenados;

V. Realizar inventario rotativo;

VI. Sinalizar a chefia imediata, o estoque critico de medicamentos e materiais, a fim de

evitar o desabastecimento;
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VII. Assegurar a organizacao e limpeza da CAF;

VIIl. Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente;

IX. Fracionar medicamentos;

X. Realizar o processo de rastreabilidade de materiais e medicamentos;
XI. Realizar reposicao;

Xll.Dentre outras atribui¢cdes designadas e solicitadas pela Coordenagdo Farmacéutica.
Art. 20 — Ao Biomédico e Técnico de Anélises Clinicas compete:

I.  estabelecer plantdo nas 12 ou 24 horas para realiza¢do de exames de urgéncia do
Servigo de Pronto Socorro e de pacientes internados;
II.  fazer registro diario dos servicos prestados;
[ll.  manter contato com a Diretoria Técnico-Assistencial do hospital objetivando a
eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;
IV.  realizar todos os exames de analises clinicas para pacientes internados e
ambulatoriais da unidade;
V. integrar-se com os profissionais da medicina para a elucidacdo eficiente dos
diagnosticos;
VI.  proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condigdes de
coletar dados para fins estatisticos;
VII.  estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
VIII.  colaborar na humanizacdo do atendimento hospitalar;
IX.  promover pesquisa cientifica em seu campo de atuacao;
X.  primar pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as atividades

desenvolvidas no Laboratério;

Xl.  zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagao do equipamento ¢ material
utilizado;
XIl.  elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico — As atividades do Laboratdrio de Analises Clinicas serao
disciplinadas, de modo complementar, pelos protocolos de normas e rotinas, e
procedimentos, como analises microscopicas, testes laboratoriais, € também operagao e

calibragdo dos equipamentos em uso.

Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
CNPJ: 14.284.483/0002-99

wvvwsBsaude org.br m ﬂ .

@ 1105-1335 contato@s3saude.com.br




GESTAO EM SAUDE

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.
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Art. 21 — Ao Técnico de Radiologia compete:

observar rigorosamente as normas de protecao contra as radiacdes;

integrar-se com os profissionais da medicina para a elucida¢do eficiente dos
diagnosticos;

estabelecer sistema de plantdo de 12 ou 24 horas para realizagdo de exames de
urgéncia do Servigo de Pronto Socorro e de pacientes internados;

fazer registro diario dos servigos prestados;

manter contato com a Diretoria Técnico-Assistencial do hospital objetivando a
eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;

proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condi¢des de
coletar dados para fins estatisticos;

estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
colaborar na humaniza¢do do atendimento hospitalar;
promover pesquisa cientifica em seu campo de atuagao;

primar pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as atividades

desenvolvidas no servigo;

zelar pela guarda, controle, manutenc¢do e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico — As atividades do Servigo de Diagnéstico por Imagem serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelos protocolos de normas e rotinas dos setor.
Atuam na produgdo de imagens do interior do corpo que permitem diagnosticar

situagdes patologicas como pneumonias, tumores ou fraturas dsseas, entre outras.
Art. 22 — Ao Servico Social compete:

realizar estudo sobre as demandas do Servigo Social no setor satde;

planejar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades do servigo social;
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI —
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

fazer registro diario dos servigos prestados;
defender a observancia dos direitos e deveres dos pacientes e profissionais na unidade;

democratizar as informagdes e 0 acesso aos servicos de saude disponiveis na unidade
e na rede;

atuar de forma integrada com as politicas publicas e a rede assistencial de servigos
objetivando atender as necessidades sociais dos pacientes;

promover pesquisa cientifica em seu campo de atuagdo e participar dos programas
de saude desenvolvidos no hospital;

trabalhar a situagdo sécio-econdmica e cultural dos pacientes, relacionada ao
processo saude-doenga;

colaborar na agilizacdo e racionalizag@o dos leitos hospitalares;

participar de programas de atualizacdo, aperfeicoamento profissional, capacitagdo e
desenvolvimento em Servigo Social;

estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
colaborar na humaniza¢do do atendimento hospitalar;
promover a participagdo do paciente na assisténcia hospitalar;
promover educacao em saude no hospital;

manter contato com a Diretoria Técnico-Assistencial do hospital objetivando a
eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;
proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condi¢des de

coletar dados para fins estatisticos;

ministrar cursos de pos-graduagdo na sua darea, quando determinado ou autorizado
pela Administragao Central;

estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;
elaborar manuais de normas e rotinas proprios ¢ do direito e deveres dos usuarios,

bem como manté-los atualizado.
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Paragrafo Unico — As atividades do Servigo Social cabe um papel fundante de analisar,
investigar e perceber as mudancas estruturais do processo capitalista e as expressdes da

questdo social e suas particularidades.
Art. 23 — Ao Servigo de nutrigdo-Copeira, compete:

I. realiza a conferéncia das refei¢bes, verificando os acondicionamentos das caixas
térmicas que armazenam as cubas com a alimentagdo e as marmitas de dietas
solicitadas;

[l. procede a conferéncia com mapa disponibilizado pela nutricionista, acomodam-se as
cubas com as refei¢des no balcdo térmico, como também, as marmitas sdo etiquetadas
da seguinte forma: data pertinente ao dia, identificacdo do paciente, tipo de dieta e
sinaliza¢do sobre o consumo imediato;

[ll. apo6s conferéncia, a copeira distribuira alimentagdo aos pacientes/ acompanhantes, e
outra copeira permanece no refeitorio para dispensagdao da alimentacdo dos
funciondrios. exceto no periodo noturno que contamos com uma copeira para
dispensa¢do e porcionamento;

IV. na eventualidade de retorno da alimentagdo, é feito a contagem de marmitas e cubas
com as refeigdes para porcionamentos, sendo desprezadas apos o prazo de trés horas
do tempo recebido;

V. elaboracdo de etiquetas para todas as refeigdes, embalar os talheres descartaveis, e
também porcionar e embalar os biscoitos das refeicoes dos pacientes;

VI. higienizagao dos utensilios usados na dispensacdo da alimentagao.

VIl.fazer cumprir todos os fluxos alinhados do setor;

VIIl. em situagdes adversas com a refei¢do, a copeira deve informar de imediato a
nutricionista;

IX. quando houver alguma forma de rejei¢ao da alimentagdo pelo paciente, a copeira deve
sinalizar imediatamente a nutricionista. ex.: paciente apresentando émese, ou paciente
nao consumiu a refei¢cdo anterior.

X. quando houver alguma forma de rejei¢do da alimentacdo por funcionarios, a copeira
orienta a0 mesmo que registre reclamag¢do no livro de ocorréncia, e sinaliza a

nutricionista para a mesma verificar junto a empresa terceirizada;
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XI. ao distribuir a dieta para o paciente, a copeira dietista deve fazer a dupla conferéncia
do nome, confirmando sua identidade através da placa de identificacdo do leito e da
pulseira de identificagao;

Xll.a copeira junto com a nutricionista, fiscaliza a area da copa, como também geladeira e
microondas de uso dos funciondrios. limitando-se apenas um por vez para o
armazenamento e aquecimento dos alimentos. sinalizando sobre a necessidade de
higienizacdo e acondicionamento em sacola plastica transparente, devidamente
identificada com nome do funcionario e data do dia. caso ndo seja consumido, estes

alimentos sdo desprezados apos o prazo de 24 horas;

XII. zelar pela guarda, controle, manuteng@o e conservagao do equipamento e material
utilizado;
XIV. manter contato com a Equipe de Servigos Gerais objetivando a eficiéncia dos

servigos hospitalares.

Paragrafo Unico — As atividades da Copeira, serdo disciplinadas, de modo
complementar, pelos protocolos de normas e rotinas da nutri¢ao. Suas atividades sdo em
torno das entregas do café da manha, a distribui¢do de refeigdes, a troca de agua e o

recolhimento de bandejas nos quartos onde estao internados pacientes

Art. 24 — Ao Nucleo Interno de Regulacdo- NIR compete:

I.  monitorizar a taxa de permanéncia dos pacientes;
II.  contato direto com central estadual de regulagao;
[Il.  colaborar tecnicamente com dados de monitoramento;
V.  avaliagdo de indicadores, fluxo do paciente e casos de permanéncia prolongada;

V.  acompanhamento diario das evolugdes médicas para langamento no sistema de regulagao;

VI.  inser¢do dos pacientes no sistema de regulaco (surem);
VII.  realizar registro do ntimero de protocolo da regulacao dos pacientes em evolugao no spdata;
VIII.  solicitagdo de transporte para remogao dos pacientes;

IX.  realizar copia da documentagio dos pacientes que serdo transferidos;

X.  zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e material
utilizado;
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XI.  manter contato com a Supervisdo de Servigos Gerais objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares.

Art. 25 — Ao Técnico de Manutencdo Predial compete:

I. realizar atividades referentes a consertos de materiais € equipamentos
hospitalares, no proprio servigo ou terceirizados, solicitando autorizacdo da
Diretoria Administrativa;

II.  fazer registro diario dos servigos prestados;
III. estabelecer cronograma de manutengdo preventiva dos equipamentos e veiculos;

IV. operar e manter em regular funcionamento os equipamentos geradores de
energia elétrica e vapor; fazendo revisdes periddicas dos mesmos e de suas
redes de distribuigao;

V. requisitar, conforme cronograma pré-estabelecido, a lideranca materiais
necessarios a boa conservagdo e funcionamento dos equipamentos e veiculos
sob sua responsabilidade;

VI.  fazer registro diario dos servigos prestados em livro de ocorréncia;

VII. operar, manter e executar revisdo periodica e conserto nas instalagdes elétricas,
de agua e esgotos do hospital, colocando-os em condi¢cdes de operagao
continua, confiavel, segura e econdmica;

VIII. proceder a limpeza, pintura e/ou recuperacao da estrutura fisica e dos mdveis
da unidade, mantendo-os em condi¢des de apresentacao e funcionalidade;

IX. Realizar vistorias (check lists) diariamente na unidade para garantir o perfeito
funcionamento;

X. Realizar demanda diaria;

XI.  colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

XII. zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservacdo do equipamento e

material utilizado.

Art. 26 — Ao Auxiliar de Servigos Gerais — Higienizagdo, compete:

fazer registro diario dos servigos prestados;
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II. executar a limpeza, visando higiene, nas dependéncias do hospital, nos moveis ¢
equipamentos em uso;

[ll. limpar as areas externas e de circulagdo da unidade;

[V. promover o combate a insetos e roedores nas dependéncias da unidade, bem como da
adocdo de medidas praticas que evitem sua presenca;

V. controlar o gasto de material de limpeza, mantendo registro de consumo médio para
fins de apuragdo de custos;

VI. efetuar mudangas e organizagdes, quando solicitado;

VII. elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado;

VIII. realizar servigos correlatos, quando autorizados pela encarregada;

IX. colaborar na humanizagido do atendimento hospitalar;

X. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

XI. manter contato com a Supervisdo de Servicos Gerais objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares.
Art. 27 — Ao Maqueiro compete:

|. transporte de pacientes das dependéncias internas e externas;

[l. auxilia no transporte de pacientes até a ambulancia ara regulacao;

[ll. respeitar manual de seguranca do paciente;

IV. colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

V. zelar pela guarda, controle, manuteng¢@o e conservacdo do equipamento ¢ material
utilizado;

VI. manter contato com a Supervisdo de Enfermagem objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares.
Art. 28 — Ao Agente de Portaria compete:

I.  fazer registro diario dos servigos prestados;
Il. controlar a entrada e saida dos pacientes, acompanhantes, visitantes ¢ o

publico em geral no hospital;
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lll. prestar informagdes ao publico sobre a localiza¢ao das unidades hospitalares,
seus pacientes e servidores;

IV. controlar o movimento dos elevadores, exigindo o cumprimento da lei que
determina o seu funcionamento;

V. exercer vigilancia permanente das dependéncias de circulagdo do
publico, principalmente das entradas e saidas da unidade;

VI. colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

VII. realizar servigos correlatos, quando autorizados pela lideranga;

VIII. abordar cliente que queira ter acesso, respeitando o seguinte vocabulario: ”bom
dia! / boa tarde! / boa noite! / no que posso ajudar o sr. ou a sr.*?”

IX. dispor de relagdo atualizada contendo informacdes (nome, idade e situagdo
relativo a necessidade de acompanhamento), a verificar se ha o direito de
acompanhamento (menores de 18 anos, mulheres, maior de 60 anos, pcd ou sob
critério clinico);

X. ¢é permitido apenas 01 (um) acompanhante por cliente. o acesso sé sera
permitido com a realizagdo do registro em livro de acompanhante, sendo
necessario apresentagdo de documento de identidade;

XlI. s6 sera permitida a entrada de pessoas devidamente identificadas, sendo
necessario que o acompanhante/ visitante esteja portando documento de
identificacdo com foto;

XII. sera permitido a troca de acompanhantes somente no periodo das 08h00Omin as
09h00min, das 12h00min as 14h00Omin e das 19h00min as 20h00min;

XIII. horarios de visitas da sala vermelha: das 15h0Omin as 16h30min;

XIV. alta hospitalar- a liberagdo de saida para pacientes internados sera permitida
mediante a entrega do prontuario do paciente ao agente de portaria, que devera
retirar a pulseira de identificacdo e liberar o cliente para saida;

XV. a entrada de fornecedores sera permitida somente com a autorizagao do setor
responsavel pelo recebimento/ servico. o mesmo autorizado, deve-se registrar
os dados necessarios no livro de registro;

XVI. referente a liberacdo de visitantes, a portaria entrara em contato com o setor de

origem ou colaborador responsavel para autorizacao;
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XVIl.policiais: tem acesso livre, desde que o mesmo esteja de servigo nas
dependéncias da upa, para os demais, 0 mesmo deverd ser acompanhado por
agente de portaria de plantdo;

XVIII. imprensa: o acesso € restrito as dependéncias internas da upa, exceto quando
houver autorizag¢do expressa da diretoria geral;

XIX. outras autoridades a servigo: o acesso ¢ restrito as dependéncias internas da upa,
exceto quando houver autorizagdo expressa da diretoria geral;

XX. o agente de portaria recebe do servico social o formulario de comunicagao de
obito, o qual s6 realiza a liberacdo da sala do necrotério para retirada de ébito
como o recebimento do documento citado;

XXI. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

XXIll.manter contato com a supervisao de servicos gerais objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares.
Art. 29— A Recepgio compete:
|. saudar os usuarioas, perguntando em que pode ajuda-lo;

Il. solicitar documentagdo necessaria (documento com foto, certiddo de nascimento,
cpf, comprovante de residéncia e CNS (cartdo nacional do SUS);

[ll. paciente menor de idade solicitar a documentacdo do responsavel (carteira de
identidade ou documento com foto);

IV. caso o paciente ja possua cadastro o recepcionista devera confirmar e/ou atualizar
os dados, em seguida gerar um novo registro de atendimento;

V. caso o paciente ndo esteja lucido e desacompanhado, deverao realizar o cadastro e
identificar no campo do nome “’paciente ignorado” e informar ao servigo social da
unidade logo ap6s a formalizacdo da ficha;

VI. caso o paciente esteja sem documento de identificagdo com foto deverdo realizar
o cadastro e identificar no campo do nome “sem documento seguido do nome”
informado pelo mesmo ou acompanhante e logo apés a formalizagdo da ficha

informar ao servico social da unidade. sendo necessario sinalizar na observagao do

cadgsiigR GesRoRsAXEhRRTFRInGssK a8 Fafrsio.Ranisase:
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VIl.pacientes com 0 mesmo nome ¢ sobrenome (homonimos), serdo diferenciados pelo
nome da mae e data de nascimento, caso os trés principais indicadores persistam
idénticos conferir o rg (registro geral) e cpf (cadastro de pessoa fisica);

VIII. o paciente podera requerer a inclusdo do nome social no ato do cadastro, sendo
assim o solicitamos e caso possua preenchemos o campo “nome social” que fica
logo apds o nome civil no sistema spdata. desta forma seu nome social consta no
prontuario e na sua pulseira de identificacdo, e este paciente sera chamado pelo
nome social durante todas as etapas do atendimento;

IX. pacientes encaminhados do samu e/ou demanda espontdnea com classificagido
vermelha, entram direto para sala vermelha, de imediato aciona o enfermeiro lider
e o servigo social para solicitagdo do documento de identificagdo. na falta do
documento o paciente ¢ cadastrado como “sem documento ou paciente ignorado”
diante a verificacao dos fatos. seguindo assim o fluxo normal da unidade;

X. pacientes encaminhados do SAMU seguem nosso fluxo de atendimento normal.
(cadastro- classificagdo de risco- atendimento médico.);

Xl. toda e qualquer eventualidade com o cadastro do paciente deve ser frisada no

campo de observagdo do cadastro;
XI

.em todos os cadastros, antes de finalizar a ficha, devera conferir se os dados na tela
conferem com a documentagdo apresentada e com o paciente identificado. apds
emitir a pulseira de identificacdo, devera solicitar que o paciente ou acompanhante
confira os dados antes de colocar a pulseira no brago do paciente;

XIll.  pacientes com risco de queda sera identificado com a pulseira de cor dourada
com o nome “risco de queda”, mediante o protocolo da institui¢do- criangas de até
cinco (5) anos, idosos, portadores de necessidade especiais ou redugao/ dificuldade
de mobilidade;

XIV. ao finalizar a digitacdo do prontuario eletronico, o profissional da recepgao
deve solicitar que o paciente aguarde ser chamado no painel eletronico, para passar
pela classificacao de risco;

XV. os pacientes que solicitam o atestado de comparecimento devem ser
direcionados a recepgdo para emissao do mesmo;

XVI. zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e

material utilizado.
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Art. 30 — Ao Codutor de ambulancia compete:

|.  uma vez dada a autorizagdo para inicio do translado, o técnico de enfermagem coloca-
se no fundo da viatura, préximo ao paciente, exceto em casos de pacientes com perfil
de isolamento, onde o profissional deve seguir viagem na cabine junto com motorista;

[l. registrar em formulario proprio o horario de saida da unidade bem como destino;

[ll. ao chegar a unidade de destino o motorista solicita permissdo ao técnico para abrir o
fundo da ambulancia;

[V. ambos acompanham paciente até seu destino final;

V. enquanto o paciente realiza o procedimento o motorista aguarda na unidade
destinataria, caso surja algum imprevisto;

VI. por fim, o técnico autoriza o condutor retornar a unidade de origem, ou solicita o
aguardo do mesmo. registrando em livro estado do paciente e horario de retorno e/ou
acomodacao do paciente no local;

VIll.ao chegar a unidade base o condutor avalia as condi¢des do veiculo, o abastece se
necessario, solicita limpeza concorrente e/ou terminal do veiculo;

VIII. verificar bom estado do veiculo e condigdes para realizar o deslocamento seguro;

IX. endereco completo;

X. pontos de referéncia;

Xl. vias de melhor acesso;

Xll.registra saida em boletim do veiculo;

XIll. acomoda paciente na maca com cinto de seguranga;

XIV. ao chegar no destino solicita autoriza¢ao para retirar paciente da maca;

XV. conduz paciente junto com o técnico de enfermagem até seu destino final.

XVI. registra os procedimentos realizados em livro proprio;

XVII. zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagio do equipamento e material
utilizado;

XVIII. manter contato com a Supervisdo de Servicos Gerais objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares.
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SECAO III

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 32— Ao Diretor Geral compete:

I.  cumprir e fazer cumprir o regimento UPA e as determinacdes da Direcao Geral
da Emnpresa Gestora S3;

II. planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas
através das seguintes Coordenacdes e Supervisdes: Coordenacdo Médica,
Coordenagdo de Enfermagem, Coordenagdo Farmacéutica, Coordenadora
Administrativa/financeira.

III. examinar solicitagdes e sugestdes da drea administrativa e adotar as
providéncias que julgar necessarias;

IV. estudar e propor medidas que visem a melhoria administrativa dos servigos
hospitalares;

V. proporcionar ao servigo de Apuracdo de Custos, através do registro das
atividades, condi¢des de coletar dados para fins de estatistica e levantamento
de custos e de indicadores gerenciais;

VI. fazer reunides periodicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

VII. estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
VIII.  colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

IX. manter contato com a Direcdo Geral da S3 objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;
X. zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e

material utilizado.

Paragrafo Unico — a funcdao de Diretor Geral devera ser exercida por profissional de

reconhecida qualificacdo e experiéncia, obrigatoriamente com curso superior.
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
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Art. 33— Ao Diretor Médico compete:

VL.

VIl

XI.

Xill.

X\V.

coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos cuidados aos pacientes
que apresentem instabilidade grave ou alto risco de instabilidade em um sistema
fisioldgico principal, visando ao melhor nivel de assisténcia e a adequada média
de permanéncia dos mesmos na unidade;

decidir sobre a admissao e alta, avaliando os pacientes previamente a
transferéncia para a Unidade;

coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area médica,
visando a melhoria de assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma;
fazer registro diario dos servigos prestados;

manter contato com a Diretoria Geral da unidade objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

preencher, adequadamente, o prontuario dos pacientes;

preencher todos os itens de Declaragao de Obitos, com a devida clareza, no
que se refere a parte médica;

proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condi¢des
de coletar dados para fins estatisticos;

estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

colaborar na humaniza¢ao do atendimento hospitalar;

promover pesquisa cientifica em seu campo de atuagao;

primar pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as
atividades desenvolvidas na clinica;

zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservaciao do equipamento e
material utilizado;

elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenagdo Médica serdo disciplinadas, de modo

complementar, pelos protocolos de normas e rotinas. E responsavel pela coordenacao da

equipe médica, elaboracdo e acompanhamento do plano de atendimento médico dos

pacientes.

Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA

Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35B| — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000

CNPJ: 14.284.483/0002-99

wvvwsBsaude org.br m ﬂ .

@ 1105-1335 contato@s3saude.com.br



GESTAO EM SAUDE

GOVERNO DO ESTADO

susmn UPRAN

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

Art. 34— A Geréncia Operacional compete:

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

XIIL.
XIIIL
XIV.

XV.
XVL

XVIIL
XVIIL
XIX.

Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI —

cumprir e fazer cumprir as normas, rotinas e regimento interno da equipe
multiprofissional da institui¢ao;

respeitar os tramites hierarquicos;

realizar a avaliacdo de desempenho da equipe multiprofissional, conforme modelo de
avaliacdo de desempenho vigente (ficha de avaliagdo profissional);

realizar e apresentar avaliacdo de desempenho mensal dos indicadores assistenciais;
participar de reunides de coordenagao;

elaborar e/ou revisar manual de procedimentos e rotinas em conjunto com os
Responsaveis Técnicos Multiprofissionais;

realizar, orientar e supervisionar as estratégias de acdo e controle para manter os
setores da upa Feira de Santana/BA continuamente dentro das normas da vigilancia
sanitaria e SCIH em conjunto com os (as) enfermeiros assistenciais, principais € do
nucleo de epidemiologia.

programar férias da equipe assistencial;

controlar banco de horas da equipe assistencial;

controlar as autorizagdes de horas extras, auséncias e atestados da equipe
assistencial;

proceder a otimiza¢do do quadro de pessoal considerando dados sobre quantidade de
funciondrios e pacientes, complexidade assistencial, para o remanejamento de
pessoal e/ou solicitacao de horas-extras;

programar e coordenar reunides com a equipe assistencial;

repassar circulares e informagdes institucionais a equipe assistencial;

elaborar relatorios conforme solicitagao da chefia;

planejar, implementar e avaliar as atividades desenvolvidas pela equipe assistencial;
acompanhar o consumo de materiais, direcionando o uso adequado dos mesmos;
participar, opinar e aprovar aquisicdo de materiais € equipamentos novos;

receber e encaminhar pareceres técnicos de materiais € equipamentos novos;
participar com sugestdes e opinides em reunides sobre reforma e alteragao da planta
fisica da unidade;

representar a enfermagem da institui¢ao junto aos 6rgaos legais de competéncia do
exerCicLif?liggdg%ge%ﬂ%eméndimento — UPA de Feira de Santana/BA

Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
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XXI
XXII.

VI

VII.

VIII.

. . GOVERNO DO ESTADO
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

proporcionar a instauragao e efetivacao da comissao de ética de enfermagem,;

cumprir e fazer cumprir o disposto no cédigo de ética vigente.

Func¢des Administrativas da Assisténcia

supervisionar a aplicabilidade da metodologia da assisténcia de enfermagem,;

participar das reunides, promovidas pelos (as) enfermeiros (as) assistenciais para

discutir assuntos referentes a assisténcia do paciente, e melhoria dos processos;
orientar e supervisionar as agdes de enfermagem;

prestar assessoria para enfermeiro (a) em casos de urgéncia e emergéncia.

Funcoes de assisténcia direta

coordenar a equipe de enfermagem e prestar cuidados aos pacientes em situacdes de

emergéncia na auséncia do (a) enfermeiro (a) assistencial e principal,

prestar assisténcia direta ao paciente, principalmente aos de alta complexidade ou
aqueles que necessitem de prioriza¢do na auséncia do (a) enfermeiro (a) supervisor e

assistencial.

Funcoes de ensino e pesquisa

participar do planejamento e implementacdo de programa de capacitacdo dos

profissionais de satde;

incentivar e controlar a participacao da equipe de enfermagem em eventos e cursos de

interesse da instituicao;

atualizar-se continuamente em assuntos ¢ temas voltados a area de administracdo de

servicos de saude e enfermagem e area de especialidade;

contribuir para o desenvolvimento dos instrumentos da sistematiza¢ao de enfermagem.

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenagio de Enfermagem serdo disciplinadas, de

modo complerHBifigHe P P8I oY fifa '@ igifif Santana/BA
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Art. 35— A Responsavel Técnica Farmacéutica compete:

|. ser responsavel legal perante a vigilancia sanitaria pelo servigo de farmacia da
unidade;

[l. garantir o controle efetivo de medicamentos controlados, em observancia a legislacao
vigente (portaria 344/98);

lll. elaborar e manter atualizadas as normativas técnicas do setor de farmacia;

IV. elaborar ¢ atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores,
matriz de risco, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente;

V. elaborar escala de servigo e cronograma de férias de seus colaboradores;

VI. programar atividades de trabalho, distribuindo tarefas e recursos necessarios;

VIl.monitorar a qualidade do servigo através de indicadores e aplicar agdoes de melhoria;

VIIl. cumprir as diretrizes de notificagdo de farmacovigilancia e tecnovigilancia;

IX. ser membro efetivo de comissdes ou delegar competéncia quando impossibilitado,
sobretudo da comissdo do controle de infecgdo relaciona a assisténcia a saude (cciras),
comissdo de farmécia e terapéutica (cft), nucleo de seguranga do paciente (nsp),
subsidiando as decisdes politicas e técnicas relacionada a medicamentos;

X. controlar os estoques e otimizar a utilizagdo do mesmo, evitando faltas de
medicamentos, vencimentos ou subestoques em setores da unidade hospitalar;

Xl. manter central de abastecimento farmacéutico e executar as atribui¢des e tarefas
inerentes ao controle fisico e contabil necessarios a prestacao de conta do hospital;

Xll.elaborar pedidos de compras de medicamentos de acordo com a politica
administrativa do hospital;

Xlll. receber, armazenar, distribuir e controlar medicamentos, insumos farmacéuticos e
produtos de laboratorio;

XIV. controlar, de acordo com a legislagdo vigente, medicamentos que podem levar a
dependéncia fisica e ou psiquica ou que provoquem efeitos colaterais importantes;

XV. emitir pareceres técnico-cientificos, quando solicitado, sobre medicamentos ¢

outros produtos farmacéuticos;

XVI. elaborar  avaliagdes  farmacoecondmicas ¢  gerenciar programas de

farmacgyigilangise aeniasednformpedq deimedisamenias
XWtbnidee Eeneisb/Erogsi didvdies S fapBI4cTeitd idd Gertatenddh CERHRAI000
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XVIII. manipular e preparar solugdes desinfetantes ¢ anti-sépticas distribuindo-as na
dilui¢do de uso para todas as unidades;

XIX. controlar a qualidade da matéria-prima e do material de envase adquiridos, bem
como dos produtos manipulados no hospital;

XX. manter contato com a diretoria administrativa e financeira objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

XXI. ministrar cursos de pos-graduagao na sua area, quando determinado ou autorizado
pela administracao central;

XXII. estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

XXIII. colaborar na humanizagdo do atendimento hospitalar;

XXIV. promover pesquisa cientifica em seu campo de atuagio;

XXV. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

XXVI. elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

XXVII. cumprir os processos ¢ fluxos definidos junto ao setor de compras;

XXVIII. realizar treinamentos e capacitagao frente as demandas assistenciais e do servigo;

XXIX. manter contato permanente com todos os funcionarios, promovendo reunides
ordinarias mensais, e extraordinaria quando houver necessidade, a fim de proporcionar
uma comunicag¢ao eficaz no desempenho individual e coletivo;

XXX. supervisionar o trabalho de toda equipe;

XXXI. dentre outras atribui¢des designadas e solicitadas pela dire¢do administrativa.

pardgrafo tUnico — as atividades da coordenacdo de assisténcia farmacéutica serdo

disciplinadas, de modo complementar, pelo protocolo de normas e rotinas.
Art. 36 — Ao Coordenador Administrativo/Financeiro compete:

I. compete planejar, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as
atividades relacionadas a Supervisdo de Recursos Humanos, Setor Fiscal,
Faturamento, Portaria, ApuraSUS, Higieniza¢ao, Recepgao e Motoristas;

Il. promover cursos de treinamento e reciclagem do pessoal conforme as demandas
dos servigos;

Unidadle de Pronto Atendim nto PA de Fgir San t nﬁ ﬁ
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quadro do hospital, visando instituir o programa de educagdo continuada e o
aprimoramento dos servigos;

IV. propor e implementar politicas de beneficios sociais;

V. zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

VI. zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

VIl.estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

VIII. colaborar na humanizagdo do atendimento hospitalar;

IX. manter contato com a Supervisdo de Gestao de Pessoas objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos na unidade.

Art. 37 — A Responsavel Técnica do Servigo Social compete:

I.  realizar estudo sobre as demandas do Servigo Social no setor saude;

Il.  planejar, supervisionar, controlar ¢ avaliar o desenvolvimento das atividades do
servigo social;

lll.  fazer registro diario dos servicos prestados;
IV.  defender a observancia dos direitos e deveres dos pacientes e profissionais na unidade;

V.  democratizar as informagdes e 0 acesso aos servicos de saude disponiveis na unidade
e na rede;
VI.  atuar de forma integrada com as politicas publicas e a rede assistencial de servigos
objetivando atender as necessidades sociais dos pacientes;
VII.  promover pesquisa cientifica em seu campo de atuagdo e participar dos programas
de satde
desenvolvidos na unidade;
VIIl.  trabalhar a situacdo socio-econdmica e cultural dos pacientes, relacionada ao
processo saude-doenga;

IX.  colaborar na agilizagdo e racionalizagdo dos leitos hospitalares;

participar de programas de atualizacdo, aperfeicoamento profissional, capacitacio e

desenvolvimento em Servigo Social;
. Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de antana/ A
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XIl.  colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;
XIll.  promover a participagdo do paciente na assisténcia hospitalar;
XIV.  promover educagdao em saiude no hospital;

XV.  manter contato com a Diretoria Geral objetivando a eficiéncia administrativa dos
servi¢cos na unidade;
XVI.  proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condi¢des de

coletar dados para fins estatisticos;

XVII.  estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
XVIII.  zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

XIX.  elaborar manuais de normas e rotinas proprios e do direito e deveres dos usuarios,

bem como manté-los atualizado.

Art. 38 — Enfermeiro Lider compete:

Funcoes administrativas:

I. participar de reunides com a equipe de enfermagem;

Il. realizar visitas nos setores diariamente;

[ll. analisar prontuarios diariamente;

IV. acompanhar os registros nos livros de ocorréncia da enfermagem;

V. programar ¢ realizar reunides com a equipe de enfermagem repassando as
informagdes, ¢ discutindo assuntos referentes a assisténcia;

VI. aplicar medidas administrativas e ndo conformidades quando necessario;

VII. avaliar e realizar desempenho profissional;

VIII. realizar processo seletivo de enfermagem;

IX. elaborar e/ou revisar as rotinas, anualmente junto com a coordenagao de enfermagem;

X. orientar, supervisionar, controlar ¢ manter o processo de trabalho, de acordo com os

protocolos e manual de rotinas;

XI. consultar a equipe sobre a escala de férias e repassar para coordenacao de enfermagem;
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
CNPJ: 14.284.483/0002-99

www.s3saude.orgbr Y K3

@ (71) 4105-1335 contato@s3saude.com.br



. . GOVERNO DO ESTADO
SUS N UPR24h SAHIA

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

XII. receber, avaliar e encaminhar as comunicac¢des de auséncia e/ou problemas para a
coordenacao de enfermagem;

XIllIl. realizar analise de indicadores com a coordenagao;

XIV. plangjar e controlar o remanejamento e a troca de plantdo de equipe;

XV. gerenciar os materiais de consumo disponiveis;

XVI. encaminhar os materiais e equipamentos com necessidade de conserto para a
manutengao;

XVII. receber e encaminhar parecer técnico de materiais e equipamentos novos;

XVIII. gerenciar situagdes de conflitos e problemas dentro dos principios éticos e
institucionais, buscando o encaminhamento mais adequado;

XIX. coordenar a passagem de plantdo com a equipe de enfermagem;

XX. gerenciar a checagem de medicamentos e cuidados e a realizacdo de registros de
enfermagem,;

XXI. controlar assiduidade e pontualidade dos enfermeiros e dos técnicos de enfermagem;

XXII. realizar treinamentos com a equipe;

XXIII. fazer adistribuicao diaria por setor dos profissionais de enfermagem.

Funcoes de Assisténcia Direta:

I. coordenar a equipe de enfermagem para o desempenho das ac¢des assistenciais;
II. prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes graves;

[ll. realizar procedimentos invasivos e de maior complexidade;

IV. proceder a notificagdo de doengas de notificagdo compulsoria;

V. atender, orientar e passar informagdes aos familiares dos pacientes;

Funcoes de Ensino e Pesquisa:
I. participar de planejamento ¢ implementacdo de programas de capacitacdo dos

profissionais de saude;

Il. incentivar e controlar a participa¢do da equipe de enfermagem em eventos e cursos de

interesse da instituicao;
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
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II.

III.

IV.

VL

VIL

II.

I1I.
IV.
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atualizar-se continuamente em assuntos e temas voltados a area de administragao de

servigos de saude e enfermagem e area de especialidade;

. contribuir para o desenvolvimento dos instrumentos da sistematizacao da assisténcia

de enfermagem.

Art. 39 — Enfermeiro responsavel pelo Controle de Infec¢do Hospitalar compete:

Fun¢des Administrativas:

formalizar a nomeacdo dos membros do controle de infeccdo hospitalar segundo
portaria n® 2616/98.

elaborar e manter um sistema de vigilancia epidemioldgica adequada as caracteristicas
da upa.

realizar reunides mensais da ccih ou sempre que necessario, divulgando trabalhos,
conclusdes, deliberagdes e resolugdes das reunides.

realizar avaliagcdes conforme portaria estadual n°1083/01.

apoiar o programa de controle de infec¢ao hospitalar da coordenacao estadual — sesab.
validar processos que possam comprometer o controle de infec¢des relacionadas a
assisténcia a saude (iras).

acompanhar junto ao sesmt e nepa controle de sorologias de colaboradores acometidos

por acidentes com perfuro.

Funcoes Assistenciais:

realizar e coordenar investigacdes epidemiologicas dentro da upa Feira de
Santana/BA;

decidir normas e execugdo de procedimentos de diagndstico, terapéuticas e cuidados,
aplicando a sae;

elaborar junto com os demais membros da comissao o regimento interno da ccih;
realizar o procedimento operacional padrao (pop) e fluxos da ccih;

realizar visitas para controle de uso de dispositivos invasivos, verificando suas
condicoes;

elaborar protocolo de uso de antimicrobianos junto a parte médica e monitorar o uso

dos mesmos;
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
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VII.  monitorar os microorganismos para estabelecer a flora hospitalar e o perfil de

sensibilidade.

func¢odes educativas:
I.  elaborar plano educativo, articulado com os diversos setores da upa com a prevengao
e controle das infecgdes;
II.  realizar treinamentos com os diversos setores da unidade com foco na prevencao e
controle das infec¢des hospitalares;
III.  divulgar os resultados das investigagdes ¢ visitas para todos os funcionarios através de
boletim mensal;
IV.  promover a divulgagdo e conscientizagdo de todos os funcionarios sobre o regimento
interno da ccih.

V. promover ac¢des junto ao sesmt para controle de infec¢des e biosseguranga.

Funcdes em Pesquisa:
I.  aplicar metodologia de investigagao;
II.  implementar as medidas de controle baseadas nos resultados das investigagdes, a fim
de reduzir os riscos de infecgdes e acidentes;
III.  contribuir com a coordenac¢do de enfermagem na implementagdo do programa;
IV. elaborar relatorios para coordenagdo de enfermagem das atividades desenvolvidas pelo
setor;
V. elaborar planejamento anual das atividades a serem desenvolvidas no setor e
encaminhar a coordenacdo de enfermagem.
VI.  cooperar com o nucleo de seguranga do paciente nas agdes relacionadas a vigilancia
das infecg¢des hospitalares;
VII.  otimizar a utilizacdo dos leitos hospitalares;
VIII.  monitorizar a taxa de permanéncia dos pacientes;
IX.  contato direto com central estadual de regulac@o;
X.  coordenar os assistentes de regulagio;
XI.  promover interagdo entre hospitalista e regulacdo;
XII.  apoiar as equipes na definicdo de critérios para internagdo e instituicdo de alta hospitalar
responsavel junto ao médico responsavel;
colaborar tecnicamente com dados de monitoramento;
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XIV. avaliagdo de indicadores, fluxo do paciente e casos de permanéncia prolongada promovendo
acoes e contatos a fim de aumentar o giro de leito;
XV.  estimular o cuidado horizontal dentro da instituigao;
XVI.  otimizar os recursos existentes e apontar necessidades de incorporagdo de tecnologias no
ambito hospitalar;
XVII.  fornecer subsidios as coordenagdes assistenciais para que fagam o gerenciamento de leitos,

sinalizando contingéncias locais que possam comprometer a assisténcia.
Art. 40— A Enfermeiro Assistencial compete:
Enfermeiro assistencial na area de emergéncia — Area Vermelha e Observacoes:

I. supervisionar, orientar ¢ promover o fluxo do setor, avaliando os clientes que tém
condicoes de serem transferidos do setor;

II. fazer visita aos pacientes na area de emergéncia, evoluir e prescrever os cuidados de
enfermagem,;

[ll. prestar assisténcia direta aos pacientes em situagdes emergenciais, bem como aos em
estado grave;

IV. supervisionar a assisténcia de enfermagem aos pacientes em estado grave;

V. realizar assisténcia a pacientes na sala de sutura;

VI. realizar assisténcia adequada a pacientes intubados e/ou em ventilagdo mecanica;

VII. realizar evolugdo de enfermagem em todos os pacientes graves;

VIIIl. encaminhar o paciente da emergéncia para realizacdo de exames complementares,
conforme prescri¢do médica;

IX. verificar as anota¢des de enfermagem e checagem realizadas para os pacientes em
atendimento;

X. orientar a equipe de enfermagem e familiares nos casos de precaucdes por doenga
infectocontagiosa;

Xl. promover a humanizagdo com relagdo aos familiares/ acompanhantes de pacientes
emergenciais, bem como fornecer as orientagdes necessarias na sua alta;

XII. supervisionar a previsdo ¢ manutengdo de materiais ¢ medicamentos;
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XIV. controlar o carro de emergéncia, mantendo-o em condigdes de uso imediato,
conforme rotina especifica;

XV. checar o funcionamento dos equipamentos do setor, bem como limpeza e
conservagao, conforme rotina especifica.

XVI.realizar a regulagdo do paciente no sistema surenweb, contactar central de regulacao
e proceder o fluxo de transferéncia de paciente;

XVII. acompanhar o transporte externo de pacientes criticos e semi-criticos conforme
resolugdo do cofen 376/11;

XVIII. manter o local limpo e organizado;

XIX. chamar o colaborador da higienizagao para limpeza do setor;

XX. participar de reunides promovidas pela chefia de enfermagem e lideranga;

XXI. participar de cursos de capacitagao.

Enfermeiro assistencial na unidade de observaciao — Area amarela e verde:

I. gerenciar a marcagdo de exames e encaminhamento dos pacientes;

Il. gerenciar a checagem de medicamentos ¢ cuidados ¢ a realizagdo de registros de
enfermagem,;

lll. fazer visita diaria aos pacientes em observagdo, avaliando as necessidades e
complexidade assistencial, e sempre que possivel acompanhar a visita médica;

IV. realizar procedimentos invasivos e de maior complexidade;

V. proceder a liberagdo e recepgdo de paciente para a equipe de transporte, nos casos de
remogao para exames e procedimentos, bem como em transferéncias;

VI. atender, orientar ¢ passar informagdes aos familiares de pacientes em observagao;

VII. orientar os pacientes em observacao quanto ao autocuidado durante sua permanéncia
na unidade;

VIII. orientar, preparar os paciente/familiares para alta hospitalar;

IX. controlar a liberacdo de declaragdo de 6bito, bem como encaminhamento do corpo
para o necrotério;

X. receber os laudos dos exames laboratoriais e diagndsticos e anexar ao prontuario;

Xl. realizar censo diario;
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XIIl. chamar o colaborador da higienizagao para limpeza do setor;
XIV. participar de reunides promovidas pela chefia de enfermagem e lideranga;

XV. participar de cursos de capacitagao.

Enfermeiro na classificaciao de risco- Triagem:

I. organizar as fichas de acordo com horario de chegada;
[I. chamar o paciente;
. verificar pa, pulso, temperatura, glicemia capilar e pesar o paciente;
IV. preencher ficha de produtividade;
V. realizar consulta de enfermagem especificando a prioridade de atendimento:
a) Vermelho: atendimento imediato;
b) Amarelo: atendimento em no maximo 15 minutos;
c) Verde: atendimento por ordem de chegada;
d) Azul: acolhimento e orientacdo conforme a necessidade.
VI. encaminhar o paciente para atendimento conforme classificagdo de risco;
VII. realizar notificagdo de doengas compulsoérias e dos casos de diarréia;
VIII. registrar em mapa apropriado a quantidade de pacientes atendidos de acordo com
classificacgao de risco;
IX. suprir o setor com material necessario para o atendimento;
X. casos de intercorréncias no setor, comunicar a chefia imediata;
XI. manter o local limpo e organizado;
Xll. chamar o colaborador da higienizag¢do para limpeza do setor;
XIII. participar de reunides promovidas pela chefia de enfermagem e lideranga;

XIV. participar de cursos de capacitagao.
Art. 41— A Nutrigdo compete:

I planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes desenvolvidas através da

Supervisao de Producao e Supervisao de Dietética;
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avaliando o sistema produtivo dos insumos, visando proporcionar aos comensais uma
adequada assisténcia nutricional, embasada em fundamentos técnico-cientificos;

IIL fazer registro diario dos servigos prestados;

IV.estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

V. planejar e supervisionar a execu¢ao e a distribui¢do de cardapios para funciondrios e
acompanhantes e de dietas para pacientes;

VLprovidenciar junto a empresa terceirizada o abastecimento do setor dos insumos
necessarios a producdo das refeigdes;
VIL. fazer registro diario dos servigos prestados, e apurar custos;
VIII. supervisionar a higienizagao das areas de estocagem e producao de refei¢des para

garantir a qualidade das mesmas;
IX.  colaborar na humanizagdo do atendimento hospitalar;

X manter contato com a Diretoria Técnico-Assistencial da unidade objetivando a
eficiéncia;
XI.  zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservacao do equipamento e
material utilizado;

XIL elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico — As atividades do Servigo de Nutrigdo e Dietética serdo disciplinadas,

de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 42— Ao Técnico de Manuten¢ao compete:

|.  realizar demanda do setor, como por exemplo, cronogramas de reformas/ reparos,
escala mensal, arquivar todos os fluxos ¢ demandas, além de realizar solicitagao

de pedidos mensal de materiais;

Il.  realizar o preenchimento do check-list de verificagdo mensal das agdes de

manutencao predial;
lll.  receber chamado dos setores da unidade e direcionar aos auxiliares;

IV.  disponibilizar demanda diaria aos auxiliares;
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XI.
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acompanhar o trabalho executado pelos auxiliares de manutengao;

acompanhar o trabalho executado por empresas terceirizadas, assim como receber

os relatorios dos servigos;
realizar cotagOes de servicos e materiais referentes a manuten¢ao da unidade;
acompanhar diariamente o livro de ocorréncia;

manter contato com a Diretoria Técnico-Assistencial da unidade objetivando a

eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;

zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagao do equipamento e material

utilizado;

elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Atividades Rouparia:

VI.

manter a sala da rouparia limpa. ndo ¢ permitido ficar nenhum material no setor,

apenas os kits do enxoval,

acompanhar a entrega dos kits nos setores diariamente com o funcionario da
higienizacao e registrar a quantidade que foi entregue em cada setor em impresso

proprio e solicitar que o enfermeiro responsavel assine pelo recebimento;

verificar se houve alguma entrega de item no periodo do sn. se foi registrado em
impresso, caso seja notado que foi entregue e ndo foi registrado, sinalizar a

supervisao;

. acompanhar a coleta dos kits (roupa suja) nos setores com funcionario da

higienizacao e registrar a quantidade que foi coletada em cada setor em impresso
proprio;
caso algum item seja extraviado no setor, realizar notificacdo e comunicar a

supervisao;

acompanhar a contagem da roupa suja, especificar em livro a quantidade do peso

de cada item e o peso total do roll. além de verificar se a quantidade que foi coletada

confgre,com aquantidade dada ng.dia apterion: < anama
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VII. conferir todas as notas do roll que estdo sendo encaminhadas e as notas do enxoval
limpo que estdo sendo recebidas da lavanderia. caso haja falta de algum item e ndo
tiver nenhum registro na nota, sinalizar imediatamente para cida (bahia lav). assim

como, problemas com horario de entrega, lavanderia ndo compareceu entre outros;

VIIIL. realizar passagem de plantdo da quantidade de kits deixados para os

colaboradores no periodo do sn, em impresso do check list do enxoval;

IX. alimentar planilha com todas as notas de coleta e de entrega (lavanderia) todo més.

para certificar se todos os itens que foram coletados foram devolvidos;

X. preencher a planilha de custo de enxoval diariamente..

Art. 43— Ao Analista de Prestacdao de Contas - ApuraSUS compete:

I.  coleta dos dados;

Il.  analise dos dados recebidos;

lll.  para um melhor trabalho, quando houver niimeros fora da média do histérico devera
ser solicitado ao responsavel que formalize a sua resposta através de papel fisico (com
assinatura) e ou e-mail para que tenhamos a justificativa em maos para controle e
historico. as “justificativas” das discrepancias das divergéncias apresentadas devem
ser inseridas na planilha interna onde houve a discrepancia e no apura sus no campo
de relatar movimentagao;

V. inserc¢do das informagdes no apurasus:

a) relatorio de custo total da unidade- com este relatdrio deve ser montando uma planilha
com a explosdo do custeio por fornecedor, exceto o grupo de pessoal, o grupo de
material de consumo e o grupo de despesas gerais, ou seja, abaixo das rubricas
informar o nome e valor do fornecedor no devido més;

b) relatério de itens de custo por centro de custo - este relatorio deve ser gerado
individual, ou seja, de cada centro de custo que consta no apura sus da unidade sempre
de janeiro até o ultimo més liberado;

V.  gerar este relatorio em excel — esta sendo solicitado desta forma, pois ao invés de

imprimir o relatorio para analisa-lo e escrever as pontuacgdes e/ou justificativas, pode

ser feitp N RIORMA ASHIVARIE-SCelsdudands andglskmgs retrabalhos;
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custo direto - pode-se verificar que nesta parte consta o resumo dos “subgrupos”, ou
seja, o somatdrio da conta de pessoal, de material de consumo, servigos de terceiros e
despesas gerais. este relatorio consolida de forma sintética o 2 - relatorios de itens de
custo por centro de custo;

efetuar a andlise da distribuicao dos rateios, ou seja, verificar se existiu a distribuicao
de forma correta;

relatorio de custo x produto- neste relatorio € possivel verificar o “produto” do centro
de custo, a quantidade produzida e o valor unitario do centro de custo;

relatdrio matriz item custo centro de custo — neste relatorio teremos na primeira coluna
a lista de centro de custo da unidade e nas demais os itens de custo (classificagdao do
servigo/produto). esta analise horizontalmente nos mostra todas as rubricas que estdo
com langamento no centro de custo. com este relatorio pode-se realizar uma analise

mais sintética e rapida, mas ndo descarta a necessidade de analisarmos o 2 - relatdrio

de itens de custo por centro de custo.

Art. 44— Ao Faturamento compete:

VI.

VII.
VIII.

Xl

receber, organizar, separar fichas e prontudrios por data de atendimento;

faturar os prontudrios, digitar fichas e prontudrios;

fazer controle semanal, quinzenal e mensal das metas da unidade;

apos os prontudrios e fichas digitados, sdo devidamente guardados em pastas
arquivo;

feito o fechamento, sdo encaminho o arquivo pra coordenacdo de processamento;
apos arquivados e protocolados os prontudrios, sdo encaminhado ao arquiva
(empresa de arquivamento);

fazer relatério de fechamento mensal do faturamento, para envio;

classificar as contas por médico e por especialidade médica para relatérios de
fechamento;

fazer a atualizag¢ao do sistema;

acompanhar recurso de glosa, para suas dividas correcdes;

responde a solicitagdes de fichas ou prontuarios de pacientes quando solicitados

pelo o mesmo, ou por terceiros mediante a procuragao.
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XIl.  solicita os prontuarios a empresa tercerizada responsavel pelo arquivo dos destes
documentos mediante formulério de pedido do paciente, coordenagdo médica ou
gestao;

XIll.  zelar pela guarda, controle, manuten¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;
XIV.  estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital,
XV.  colaborar na humanizagio do atendimento hospitalar;
XVI.  manter contato com a Encarregafa Administrativa objetivando a
eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;
XVII.  elaborar manual de normas ¢ rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
XVII.  zelar pela guarda, controle, manutencdo ¢ conservagdo do equipamento e
material utilizado;

XIX.  elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
Art. 45— A Seguranca do Trabalho compete:

I.  Procedimentos:
a) sao realizadas rondas diarias aonde ¢ verificado o cumprimento das
b) normas e procedimentos de seguranga estabelecidos nesta unidade;
c) orientando e conscientizando os colaboradores sobre a importancia de
d) manterem o comportamento ¢ o ambiente seguro;

e) avisita é evidenciada no formulario de rotina.

[I.  Inspecoes

a) sdo realizadas inspecdes mensais nos setores onde sdo verificados os itens do checklist

seguindo o cronograma de visita técnico preestabelecido;

ap6s a inspecdo de seguranca, caso seja encontrada uma ndo conformidade no setor
visitado ¢ gerada uma notificagdo de ndo conformidade no modulo tracker (ocorréncias)
do sistema qualiex, e encaminhado para o setor correlato, em seguida, sera realizado uma
analise de causas, pelo coordenador ou lider imediato atras do plano de agdo, para

reconhecimento das inadequacdes e estabelecer medidas corretivas, colocar o sesmt

sempre como verificado da eficacia.
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA

Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35B| — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
CNPJ: 14.284.483/0002-99

www.s3saude.orgbr Y K3

@ (71) 4105-1335 contato@s3saude.com.br



SUS ‘ UPAZM] GOYERNO DO Eﬁ)

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

[ll.  Dialogos de Seguranca Semanal

a) dentro da rotina do técnico em seguranga sera realizado o ds (didlogo de segurancga)
sempre que forem evidenciados riscos graves de acidentes, desvios de

comportamentos graves, com o objetivo de informar;

b) orientar e conscientizar os colaboradores da importancia de manter o ambiente e o

comportamento seguro e evitar os acidentes.
V.  inspeg¢des em equipamentos de protegdo coletiva

a) também s3o realizadas inspeg¢des mensais nos extintores e hidrantes, que sdo
equipamentos de protecao coletiva (epc), onde ¢ preenchida a ficha de inspe¢do de
extintores e hidrantes (anexo vi) e (anexo vii). para verificar as situacdes dos
equipamentos. caso os extintores estejam com a data proxima do prazo de vencimento
para recarga ou encontrada alguma outra nao conformidade, é enviada por e-mail uma

solicitagao de reparo para os hidrantes e extintores ao gestor da unidade.
Art. 46— Ao Recursos Humanos compete:

Admissao:
I.  diretrizes norteadoras das relagdes trabalhistas;

[l.  tem por objetivo estabelecer as diretrizes da politica e da gestdo de recursos humanos
com vistas a contribuir para a eficiéncia, eficacia e efetividade dos projetos e

programas desenvolvidos pelainstituicao;

[ll.  constitui-se por funcionarios, contratados por prazo determinado e indeterminado,
bem como para o exercicio de funcdo de confianga nos termos da consolidagdo das
leis trabalhista - CLT, profissionais autonomos (regime de prestagao autobnomo — RPA)

e consultores;

o quadro de pessoal dependera dos convénios e/ou contratos firmados com institui¢des

publicas, ¢pEbadaR Ao RleRAHR I GBALS Al &5BSHILIcAdRs em planos de trabalho,
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V. o contrato de trabalho sera firmado entre as partes, por escrito, observando a legislacao

em vigor;

VI. a admissdo dependera da prévia aprovagdo em processo seletivo constituido de:
triagem, analise de curriculo, provas, dindmica de grupo e/ou entrevistas, e avaliagcdo
psicoldgica de acordo com a natureza e complexidade da fungdo, inclusive para o
provimento as vagas caracterizadas como fun¢do de confianca ou livre provimento,
exceto para os casos de contratacao de consultor especializado, cuja avaliagcdo se dara

por meio da andlise de curriculo e notério saber;

VII.  aaplicagdo dos critérios constantes do caput do artigo deve considerar ainda, oferta e

demanda do profissional no mercado de trabalho em saude;

VIII.  os profissionais recém contratados terdo uma politica salarial especifica durante o

periodo de experiéncia, salvo em casos excepcionais;

IX. aadmissdo e a rescisdo contratual sdo atos delegados e privativos da supervisao de
recrutamento e selecdo e da supervisdo de gestdo de pessoas, respectivamente, ambas
da coordenagéo de recursos humanos da S3, observada a legislagio em vigor. E vedada
a admissdo de parente (irmao/a, pai, mae, filho/a, e conjuge) de funcionario
pertencente ao quadro de pessoal, para trabalhar na mesma unidade institucional e/ou

vincular-se hierarquicamente;

X.  évedada are-admissao de ex-funcionarios que tenham sido demitidos por justa causa;

XlI.  zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;
XIl.  elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
Demissao:

I.  durante o periodo de experiéncia, observada a recomendacdo da chefia, apos
processos de avaliagdo de desempenho;
II.  apedido do funcionario;
[ll.  por solicitagdo da chefia, podendo ser caracterizada como: sem justa causa ou

com justa causa- a validacdo desta demissdo serd avaliada pela supervisdao de
gestidecnrspeandatShinpss olientagieidarssestaramplridica;
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todo funcionario, ap6s a demissdo, tem direito a entrevista demissional, a ser
realizada pela supervisdo de avaliacdo de desempenho e clima institucional;

zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Do horario de Trabalho:

VI.

o inicio ¢ o fim de cada jornada didria, inclusive o intervalo para refei¢ao, sera

registrado em folha de freqiiéncia, ou em ponto eletronico, conforme o caso;

o horario de entrada e saida do funcionario sera o indicado no contrato de trabalho e
folha de frequéncia. no caso de necessidade de alteragcdo de horario, a unidade devera

comunicar a supervisao de gestao de pessoa;

o registro do horario de trabalho feito por ou para terceiros constitui-se em falta grave,

estando seus responsaveis sujeitos a demissao por justa causa;

o registro do horario de trabalho devera ser feito considerando o estabelecido no
contrato de trabalho. ap6s registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para o

inicio de suas atividades;

o funcionario ndo poderd alterar seu horario de trabalho, nem os dias de folga, sem a

prévia autorizagdo da chefia imediata;

a ndo observancia do presente artigo implicara na aplicagdo de penalidade prevista em

lei.

Da prorrogacio da jornada de trabalho:

o funcionario sera obrigado a prorrogar sua jornada de trabalho se ocorrerem as
seguintes hipoteses: motivo de forca maior ou para a realizagdo ou conclusdo de
servigos inadidveis ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto;

salvo os casos previstos no artigo anterior, ¢ vedado ao funciondrio prorrogar sua

jornada de trabalho sem autorizacdo expressa da chefia imediata;
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[ll.  achefia imediata devera apresentar a supervisao de gestdo de pessoas da coordenacao
de recursos humanos no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ap6s sua realizagdo, os

motivos e justificativas de prorrogacdo da jornada de trabalho do funcionério.

Da folga:

I. a folga semanal sera concedida ao funcionario de acordo com a escala de folgas
elaborada pela chefia imediata;
II. as folgas mensais dos funcionarios que trabalham em regime de plantdo, serdo

concedidas de acordo com a escala de folga elaborada pela chefia imediata.
Das auséncias de trabalho:

I. somente serdo aceitas as auséncias ao trabalho sem prejuizo do salario, aquelas
previstas nos termos do artigo 473 da clt e convencao coletiva de trabalho da devida
categoria,

II.  as faltas injustificadas e os atrasos ao trabalho acarretardo os descontos legais, ficando

o funcionario sujeito as penalidades previstas em lei;

[ll. a falta ao trabalho devera ser previamente comunicada a chefia para que seja
providenciada a necessaria substituicdo, quando for o caso;
V. a saida antecipada durante o horario de trabalho devera ser autorizada pela chefia

imediata.
Dos atestados médicos:

I.  os atestados médicos nao poderao conter rasuras ou alteragdes de nenhuma espécie;

II.  osatestados emitidos pelos médicos contratados pelo institui¢do somente serdo aceitos
para os profissionais que moram na area de abrangéncia da unidade, com excec¢do dos

casos de acidentes de trabalho;

as declaracdes decorrentes de acompanhamento de familiares ao médico serdo

avaliadas pelo gestor responsavel da unidade;
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V.  os atestados deverdo ser entregues a chefia imediata no prazo de 48 horas apds o
periodo de afastamento. apds este periodo ndo devem ser aceitos e as auséncias ao

trabalho serdo descontadas como falta injustificada.
Das férias:

I.  apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
funcionario tera direito a até 30 dias de férias, nos termos dos artigos 129 a 149 da clt,
e respectivas alteragoes;

II.  as férias serdo concedidas por ato da instituigdo, observando a escala de férias, em um
sO periodo, nos 6 (seis) meses subsequentes a data em que o funcionario tiver adquirido
o direito as mesmas, observando a norma interna de férias da S3;

[ll.  as férias deverdo seguir escala sem prejuizo do servigo e serem aprovadas pela chefia
imediata;

IV. o funcionario devera apresentar-se ao interlocutor de RH da sua unidade munido da
carteira de trabalho, com 10 (dez) dias de antecedéncia ao inicio das férias, a fim de
que seja efetuada a necessaria anotacao;

V. para cancelamento ou altera¢do de programacao de férias, as solicitagdes deverdo ser
feitas formalmente, através de email e pelo gestor responsavel com a devida validacao
da supervisdo de gestdo de pessoas, também por email, com 40 (quarenta) dias antes

do inicio das férias, conforme orientagdo da norma interna de férias da S3;

VI. ¢ terminantemente proibido gozar as férias antes do término do periodo aquisitivo.

Direito dos funcionarios:

I.  recebimento dos salarios até o 5° dia ttil de cada més, através de deposito bancario em

conta corrente;

II.  aplicacdo dos reajustes legais dos salarios, observando-se os dissidios e os planos de

trabalho;

[ll.  interrupgdo do trabalho para descanso e alimentagdo, nos termos da lei, a ser pactuada

com a chefia, observando-se as seguintes condigdes:
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a) 1 (uma) hora de intervalo para o funcionario que cumpre jornada de trabalho
superior a 6 (seis) horas diarias;
b) 15 (quinze) minutos de intervalo para o funciondrio que cumpre jornada de

trabalho de até 6 (seis) horas diarias;

IV. gozo de férias anuais, concedidas de acordo com as regras contidas na norma interna

de férias da S3;
V. recebimento dos beneficios especificados no capitulo xi do presente regimento;
VI. ¢ garantido ao funcionario o direito a livre associagdo sindical, contribui¢ao associativa;

VII. ¢ direito do funcionario ser avaliado formalmente pela chefia no primeiro e no segundo

periodo de experiéncia e anualmente;

VIII. ¢ direito do funcionario participar da pesquisa de clima institucional.
Dos beneficios:

I.  os funcionarios terdo direito aos seguintes beneficios: legais e assistenciais;

II.  os beneficios legais sdo aqueles previstos em lei, dissidios coletivos e por

acordos coletivos da categoria profissional.

lll. o beneficio do vale transporte podera ser solicitado por meio de preenchimento
de formulario de solicitacdo de vale transporte pelo funcionario, quando da
admissao, ou junto ao interlocutor de rh da unidade, quando da alteragdo. o
instituto oferece mensalmente a cota do vale transporte aos funcionarios, com
desconto correspondente de até 6% (seis por cento) do salario base, conforme

lei vigente;

IV. os beneficios assistenciais sdo aqueles concedidos pela S3 aos seus

funcionarios.

Os deveres:

cumprir e fazer cumprir o presente regimento;
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[I. observar o codigo de ética e de conduta profissional da S3, mantendo uma conduta

pessoal condizente com suas fungdes da S3;
[ll. cumprir as instrugdes e ordens de servigos;

IV. o registro do horario de trabalho devera ser feito considerando o estabelecido no
contrato de trabalho. apos registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para o

inicio de suas atividades;

V. usar o cracha de identificagdo somente enquanto permanecer nas dependéncias da S3

ou a trabalho em campo e devolvé-lo por ocasido da rescisdo do contrato de trabalho;
VI. cumprir horario de acordo com o contrato de trabalho e escala do setor;
VII. submeter-se aos exames periddicos de satide e atualizar a carteira de vacinagao;

VIII. executar, com responsabilidade, zelo, interesse e atencdo, as atribuigdes que lhe sdo

concedidas;

IX. atender com atengdo e respeito a todas as pessoas com quem mantiver contato na
institui¢ao;

X. comunicar a supervisdo de gestdo de pessoas, qualquer alteragdo de dados pessoais,

endereco e outros que sejam necessarios a atualizagdo do prontudrio do funciondrio,

observando os instrumentos de atualizagdo cadastral;
XI. manter a ordem e disciplina no local de trabalho;
XII. Evitar tumultos, ruidos e aglomeragdes nos horarios de entrada e saida;

XIIl. Utilizar o instrumental de servico de acordo com as necessidades, finalidades e

especificagdes, zelando pela sua conservagao;

XIV. Permanecer em seu lugar de trabalho, ndo se ausentando, transitando ou

permanecendo em outros setores, sem que haja real necessidade de servigo;

XV. Acatar e respeitar as regras e proibi¢cdes contidas em avisos e circulares expedidos

pela institui¢ao;

XVI. Cumprir integralmente o horario de trabalho dirigindo-se ao setor imediatamente

apods a marcacao do horario de entrada;

XVIIl. E dever de todo gestor avaliar seus Funcionarios no periodo de experiéncia e

também anualmente;
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XVIIIl. Comunicar a chefia imediata, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a

necessidade de realizagdo de cirurgia eletiva.

Das proibicoes:

I.  Entrar nas dependéncias da Sede e das Unidades da institui¢ao e outros, usando roupas
inadequadas (shorts, mini-saias, decotes exagerados, roupas transparentes);
II.  Assinar ou pedir assinatura, subscri¢des, mog¢des a documentos de qualquer natureza
e para qualquer fim sem que haja autoriza¢do da Direcao Geral da institui¢ao;
III.  Divulgar informag¢des e propaganda de cunho politico-partidario, ideologico ou
religioso, seja por que meio for;
IV.  Receber visitas de pessoas estranhas sem prévia autorizagdo da chefia imediata;
V.  Utilizar Funciondrios da institui¢do para trabalhos e recados pessoais;
VI.  Utilizar material da Sede e da Unidade da institui¢do, para finalidade diversa a do
servico;

VII.  Consumir e manter nas dependéncias da unidade, bebidas alcodlicas ou drogas
entorpecentes. O funciondrio que ndo observar a presente norma podera ser demitido
por justa causa;

VIII.  Praticar atos de comércio dentro das dependéncias da institui¢do;
IX. Participar de jogos de azar nas dependéncias da institui¢ado;
X.  Receber qualquer tipo de gorjeta de pessoas que mantenham relagdes com a
instituicao;
XI.  Receber presentes pessoais de fornecedores;
XII.  Retirar documentos de propriedade da instituicdo, sem que haja prévia autorizagao;
XIII.  Violar de forma direta ou indireta o sigilo profissional, seja através da veiculacao da
informacao sobre a vida particular ou estado de satide do usuario;
XIV.  Ausentar-se do setor de trabalho sem a prévia comunicagdo e autorizacdo da chefia;

Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI —

Utilizar prerrogativas funcionais a fim de facilitar atendimento médico a terceiros;

Trazer crlan as e animais para o local de trabalho;
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Utilizar tempo de servigo para realizar trabalhos pessoais;

Utilizar a Internet (MSN, Skype, Portais de relacionamento social (Facebook),
instalada em computadores a servigo da instituicdo, para contatos, conversas e

trabalhos pessoais;

Comunicar-se, como funcionario da instituicdo, internamente ou externamente,
através de material impresso ou pela Internet, fora de padrdes aceitaveis de educacao

e profissionalismo, sob pena de responder civel e criminalmente.

Realizar anotagdes antecipadas no Livro de Frequéncia ou realizar marcacdes

britanicas.

Do uniforme:

II.

I1I.

O Funcionario devera zelar, manter limpo e em condi¢des de uso seu uniforme de

trabalho.

A instituicdo fornecera gratuitamente o uniforme de trabalho ao Funcionario, quando
da disponibilidade do plano de trabalho e este deverd devolvé-lo a Supervisdo de

Gestao de Pessoas, por ocasido da homologagdo da rescisdo do Contrato de Trabalho;

E obrigatorio o uso do uniforme, quando necessario, durante o horario de trabalho,

observando-se as regras do presente regimento;

Das sansoes:
l.

a)
b)
c)

d)

O Funcionario que infringir o presente Regimento, bem como deixar de cumprir outras
obrigagdes legais, estard sujeito a sanc¢des, independentemente da ordem a seguir

estabelecida:

Adverténcia verbal;

Adverténcia por escrito;

Suspensdo com perda de vencimento;

Rescisdo do Contrato de Trabalho que poderd ser caracterizada com ou sem justa

causa.

Aplicagdo da penalidade observara os seguintes critérios:
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a) Analise da gravidade dos fatos;

b) Analise dos reflexos do ato praticado pelo Funcionario em seu ambiente de trabalho,

na institui¢ao e nas relacdes externas desta;
c) Levantamento do passado funcional do Funcionario através da analise do prontuario;

d) A Supervisdo de Gestao de Pessoas devera instruir as bases legais para a aplicacao das

penalidades.

Da remuneracio:

I. A remuneragdo dos Funcionarios sera fixada por ato da Coordenagdo Geral da
instituicao, observando pesquisa salarial do mercado, a Politica de Recursos Humanos
da Instituicdo, ¢ obedecendo as restricdes orcamentarias, financeiras ¢ dos Planos de

Trabalho;

IIl.  As remuneragdes vinculadas a projetos especificos terdo como base o Plano de

Trabalho aprovado para o respectivo fim;

[lIl. O Funcionario podera receber ajuda de custo para combustivel quando da
representacdo da instituicdo em eventos fora do municipio para o qual foi contratado,

sempre com a prévia autorizagdo da autoridade competente.

Dos afastamentos:

I.  Os afastamentos poderdo ser concedidos por liberalidade da institui¢cdo, contempladas
as necessidades de cobertura das atividades e nas seguintes hipoteses:
a) Participagcdo em Congressos / Seminarios / Encontros de curta duracao;

b) Realizacao de cursos de longa duragao.

IIl. A concessdo de afastamentos referentes as alineas a ¢ b do Artigo 36° encontra-se
disciplinada em Norma Interna de Afastamento para fins educacionais.
Paragrafo Unico — As atividades do Recusrsos Humanos serdo disciplinadas, de modo

complementar, pelo manual de normas e rotinas.
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Art. 46— A Tecnologia da Informagio compete:

I. planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servico;
II. fazer registro didrio dos servigos prestados;
III. gerenciar os sistemas de informatica, bancos de dados, intranet e internet da
unidade;
IV. emitir pareceres sobre equipamentos, instrumentos e aplicativos mais
adequados ao processamento de dados da Upa,;
V. manter os equipamentos de informdtica em perfeitas condi¢des de uso;
VI. efetuar o processamento de dados relacionados a folha de pagamento e
producdo médica;

VII. proporcionar aos demais setores do hospital os meios necessarios ao
processamento de dados, com finalidade de gerar informacdes que venham
fundamentar o processo de decisdo da Direcao;

VIII. manter contato com a Diretoria Administrativa/Financeira objetivando a
eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;
IX. estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
X. colaborar na humanizac¢ao do atendimento hospitalar;
XI. zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagao do equipamento e
material utilizado;
XII.  elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

Art. 47— Ao Setor Fiscal compete:

L.

possui um responsavel administrativo pelo apoio as notas de servigos e materiais

acompanhamento da frequéncia médica e validacao das notas fiscais emitidas
pelos prestadores referentes aos respectivos servigos/ materiais.
II. os langamentos de documentos fiscais de servico devem ser realizados pelo setor

fiscal;

Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Feira de Santana/BA
Avenida Eduardo Frées da Mota, S/N, 35BI — Feira de Santana - BA CEP 44.094-000
CNPJ: 14.284.483/0002-99

www.s3saude. org br m ﬂ .

@ (71) 4105 contato@s3saude.com.br




SUS ‘ UPAZM] GOYERNO DO Eﬁ)

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

III. o lancamento de documentos referente a produtos, deve ser disponibilizado
diariamente, limitando o encaminhamento para o setor fiscal até o 1° ao 5° dia util
do més;

IV. para os produtos recebidos nos dois tltimos dias, conforme divulgado pelo setor.
o setor fiscal da sede e ou escritério regional tem o prazo de 5 dias tteis para fazer
o langamento das notas para pagamento.

V. adata do protocolo de conferéncia da nota fiscal deve ser considerada como a data
de disponibilidade e encaminhamento para langamento do documento.

V1. no momento do langamento, o setor fiscal deve validar o centro de custo e informar
a natureza do documento fiscal, para que seja realizada a correta contabilizacao.
para casos de notas fiscais que possuirem diferentes centros de custos, o valor de
rateio por centro de custo ja deve estar informado na nota fiscal.

VIL. o rateio deve ser considerado pelo setor fiscal no momento do langamento.

VIII. adicionalmente, durante o langamento deve ser realizado:

a) validacdo das aliquotas;
b) verificagdo de retencdo de imposto;
c) validacdo do cnpj do tomador do servigo que esta na nota fiscal.
IX. apos langamento do documento fiscal, o setor fiscal deve carimbar, datar e assinar

o documento, para posterior encaminhamento para o setor financeiro.

Armazenamento

I. os documentos fiscais devem ser armazenados por meio fisico ou digital para
atendimento da legislacgao;

II. adicionalmente, todos os documentos de arrecadagdo de impostos devem possuir

evidéncia da composi¢do do valor pago na guia do imposto.

Art. 48— Ao Setor Contas/ Honorarios Médicos compete:

I. possui um responsavel administrativo pelo apoio as escalas médicas,
acompanhamento da frequéncia médica e validagdo das notas fiscais emitidas

pelos médicos prestadores de servico referentes as horas trabalhadas na unidade.
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Escala de trabalho

I. acoordenagdo médica deve ser responsavel por elaborar a escala de trabalho dos
médicos da unidade;

II. o setor de honordrios médicos adm deve ser responsavel por apoiar € acompanhar
a escala médica das unidades;

III. caso um médico ndo possa cumprir sua escala, a coordenagdo médica devera
substituir o profissional e imediatamente comunicar ao setor de honorarios
médicos adm indicando o substituto ¢ os contatos do médico para que seja
solicitado os dados necessarios deste profissional caso ja nao esteja cadastrado no
sistema de escala;

IV. a escala prevista devera ser encaminhada pela coordenacdo médica para o setor de
honorarios médicos até o ultimo dia 1til anterior ao més de execugao.;

V. a escala realizada devera estar de acordo com a apuracao de horas executadas,
assinada pelo gestor da unidade e coordenador médico e disponibilizada para a
coordenacdo de honorario médicos adm até o 10° dia do més posterior ao més de

execucao.
Frequéncia

I. toda a frequéncia de trabalho dos médicos da S3 deve ser registrada no livro de
registro de plantao da unidade mediante carimbo e assinatura do médico;

II. a partir do dia 1° de cada més, o setor de honorarios médicos deve preencher a
planilha com o resumo dos plantdes do médico no més a ser apurado com base no
livro de registro de plantao;

III. em casos de trocas de plantdo devera assinar no livro o profissional que
efetivamente trabalhou, mesmo que esta situagcdo ainda ndo tenha sido informada

a0 honorario médico adm.
Processo fiscal

I. apds apuragdo das horas executadas e preenchida a planilha de horas trabalhadas;
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II. o setor de honorarios médicos deve enviar um e-mail para a empresa responsavel
pela emissdo da nota fiscal de cada médico com as informagdes abaixo:
a. nome completo médico;
b. valor total da nota fiscal,
c. periodo de apuragao;
d. unidade onde o servigo foi prestado;
e. CNPJ da S3 para faturamento.
lll. a empresa entdo deve retornar em até 48 horas a nota fiscal juntamente com os
documentos abaixo:
a) certiddes fiscais em ambito federal, estadual e municipal;
b) certidao negativa trabalhista;
c) declaracdo de prestacdo de servigo executada
d) informacgdes bancarias de titularidade da empresa do médico.
IV. ap6s recebimento da nota fiscal, certiddes e certificado, o setor de honorarios
médicos deve verificar se as certiddes e o certificado sdo validos e deve conferir

se a nota fiscal esta de acordo com as informacgdes enviadas.
Processo para pagamento

I. o setor de honorarios médicos adm deve coletar as assinaturas do gestor do contrato
e do coordenador médico para cada planilha resumo das horas trabalhadas por
médico;

Il. anota fiscal de cada médico também devera ser assinada pelo gestor do contrato;

[ll. as assinaturas sdo imprescindiveis para que o o6rgao fiscalizador aprove a prestagao
de contas;

IV. até o dia 10 de cada més, esses documentos devem ser digitalizados na pasta do
fiscal para os devidos lancamentos no sistema de pagamento e posteriormente
encaminhados para o setor de contratos;

V. os processos de validacao, langamento fiscal e programagao de pagamento da nota
fiscal devem ser realizados de modo que o pagamento seja realizado até o dia vinte

(20) do més.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49 — Os atos relativos ao pessoal deverdo gerar-se no Departamento de Recursos

Humanos, em cumprimento a determinagao do Diretor Geral da UPA.

Art. 49 — E obrigatorio o registro de “ponto” dos funcionarios da unidade:
§ 1°— Sao dispensados do “ponto” os Diretores, Gerentes e Coordenadores da UPA, os

quais deverdo, entretanto, observar o hordrio normal de trabalho;

Art. 50 — O prontudrio médico, bem como qualquer documento ou informacgao
relacionados com a assisténcia prestada aos pacientes, soO poderdo ser retirados da

unidade mediante autorizagdo expressa do Diretor Geral.

Art. 51 — Cabera ao Diretor Médico juntamente com o Diretor Geral estruturar o Corpo
Clinico e aprovar os Manuais de Normas e Rotinas dos diversos Servigcos da unidade,

onde se definirdo suas relacdes com os 6rgaos da administragao.

Art. 52 — As noticias referentes a fatos ocorridos no ambito da unidade s6 poderao ser
fornecidas para divulgacdo com autorizagdo do Diretor Geral por intermédio da

assessoria de comunicagao.

Art. 53 — O Diretor Geral da unidade tomara as medidas necessarias para implantacao

deste Regimento.

Art. 54 — Os casos omissos neste Regimento serdo apreciados pela Comissdo de
Administragdo, composta pelo Diretor Geral, Diretor Médico, Gerente Operacional e

Coordenador Administrativo, respeitada a competéncia da autoridade superior.

Art. 55 — Este Regimento, entrard em vigor na data de sua publica¢do e revogam-se as

disposi¢des em contrario.
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