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QUEM SOMOS

O Instituto Nacional de Tecnologia da Saude — INTS, é uma organizacdo Social sem fins
lucrativos, certificada pelo Ministério da Justica como de Utilidade Publica Federal, com
foco na pesquisa e inovacao das melhores praticas tecnoldgicas para a gestdo publica e

operacdo de unidades na area da Saude, Educacao e da Assisténcia Social no Brasil.

Com perfil multidisciplinar, o INTS desde a sua criagdo vem trabalhando de forma
integrada com o setor empresarial, promovendo melhores préticas de gestdo focada em
servicos publicos, oferecendo servigos de mais alto nivel para toda a comunidade, atuando

de forma sustentavel e duradoura.

Tem como missdo prover uma sociedade justa e igualitaria, através de instrumentos
eficientes que assegurem o funcionamento excelente da Administragdo Publica Brasileira,
sendo fidedigna ao cumprimento das determinacdes da Constituicdo Federal e suas
respectivas leis regulamentadoras. Busca com suas acfes aprimorar e modernizar 0s
servicos de Saude, Assisténcia Social e Educacdo do Brasil, em todas as esferas de
atuacdo do Poder Publico, trazendo como prética de sustentabilidade a pesquisa cientifica

e a tecnologia, tornando-se referéncia na satisfacédo popular e no desenvolvimento social.

O INTS concentra sua base de atendimentos e operacdes na cidade de Salvador - BA,
onde conta com uma equipe extremamente qualificada para atender as necessidades do
setor publico brasileiro nas areas da Saude, Educacdo e da Assisténcia Social. Além da
estrutura administrativa, o INTS é registrado em todos os conselhos de classes de suas

areas de atuacéo.

Foi certificado, no ano de 2014, com a certificacdo 1SO 9001:2008 o que permitiu que a
instituicdo demonstrasse seus elevados niveis de qualidade nos servicos e que segue 0S
principios de gestdo da qualidade internacionalmente reconhecidos. Esta certificacdo foi
renovada nos anos de 2015 e 2016, desta vez conduzida pelo 6rgéo certificador Bureau
Veritas Certification — lider mundial em servigos de certificagdo. Em 2017, o INTS
passou pelo processo de transicdo para implementacdo dos novos requisitos da Norma
ISO 9001:2015. Os ganhos com a nova versdo da Norma sdo enormes e trardo ao INTS
uma ferramenta de gestdo robusta para o Sistema de Gestao da Qualidade em consonancia

ao direcionamento estratégico da organizacao.
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Atualmente, o INTS esta qualificado como Organizagao Social em trés estados (Bahia,
Gais e Rondonia) e em mais de 20 cidades brasileiras estando assim, apto a participar de
projetos de utilidade publica, visando o beneficio nas areas da Saude, da Educacéo e da

Assisténcia Social nas esferas Estadual, estadual e federal.

O INTS tem como principios éticos a legalidade, a transparéncia de seus atos, 0
desenvolvimento de recursos de utilidade publica e a reforma social em busca de

qualidade de vida.
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INTRODUCAO

A Politica Nacional de Atencdo as Urgéncias que institui a Rede de Atencdo as Urgéncias
no SUS tem por objetivo ampliar e qualificar o acesso humanizado e integral aos usuarios
em situacdo de urgéncia /emergéncia. Busca melhorar a articulacdo e a comunicacéo entre
as centrais de regulacdo do SAMU 192, as Salas de Estabilizacdo, as Unidades de Pronto
Atendimento - UPAs 24h, as Unidades Basicas de Saude — UBS e as unidades
hospitalares, tornando o atendimento ainda mais répido e eficaz, reduzindo mortes ou

sequelas ao paciente.

A implantacdo da Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncias, conforme preconiza o
Ministério da Salde, deve estabelecer uma atencdo integrada com encaminhamento
correto dos pacientes considerando a unidade adequada para 0 caso e que promova a
assisténcia mais eficaz no menor tempo possivel, envolvendo todos seus componentes
(Figura 01).

Figura 01
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Fonte http://redehumanizasus.net/94878-rede-de-urgencia-e-emergencia/

Desenho da Rede Assistencial com a Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia.

No Plano de Acdo da Rede de Atencdo as Urgéncias a rede propria de urgéncia e

emergéncia dever ser estruturado contando como equipamentos de saude as unidades
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bésicas de satde, 0 SAMU192, Unidade de Pronto Atendimento — UPA24h e todo servigo

que possa acolher o usuario em situacao de urgéncia e emergéncia.

A UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO - UPA Il - DRA. CORASI ALVES DE
ANDRADE ou UPA OROPO, compde a Rede de Urgéncia e Emergéncia de Mogi das
Cruzes, estara preparada para realizar o atendimento em urgéncia e emergéncia aos
usuarios do SUS que busquem a unidade de forma esponténea ou via regulacdo das

urgéncias trazidas pelo SAMU.

Além do atendimento as urgéncias descritas, em atencao as diretrizes estabelecidas pela
Portaria de Consolidagdo GM/MS n° 03/2017, que institui a Rede de Atencdo as
Urgéncias no SUS, o servico de urgéncia estara estruturado para dar o primeiro
atendimento as linhas do cuidado prioritarias do trauma, infarto agudo do miocéardio e
acidente vascular cerebral, estabilizando o paciente até a sua transferéncia para servico
hospitalares de maior complexidade, através da Central de Regulacdo, em consonancia
com os fluxos de atendimento prioritarios e integrados do 1AM, do AVC, do Trauma, da

Infeccdo Sistémica (SEPSE) e da Emergéncia Obstétrica.

No ambito da urgéncia psiquiatrica, a equipe da unidade realizara o acolhimento, bem
como prestara o primeiro atendimento ao usuario, referenciando-o através da CROSS ou
regulacdo municipal, para unidade de referéncia da Rede de Atencao Psicossocial.

Para atendimentos aos casos de urgéncia e emergéncia e atencdo aos leitos, a unidade
contard diariamente com profissionais médicos, assim como com a equipe de
enfermagem, servico social, farmécia e demais profissionais de salde da assisténcia a

urgéncia e profissionais de apoio logistico.

A equipe assistencial contard com servi¢os de apoio diagnéstico em andlise clinica,
radiologia e eletrocardiografia, assim como dispora de apoio terapéutico como aplicacdo
de medicamentos, inalacdo, procedimentos de pequenas cirurgias. Todos o atendimento

de acordo com o Fluxo Operacional da Urgéncia e Emergéncia. (Figura 02)

O atendimento aos pacientes que se dirigem espontaneamente & UPA OROPO sera
realizada por classificacdo de risco, ou seja, de acordo com a gravidade e prioridade de
cada caso. Para os que chegam em ambuléancia, o atendimento sera priorizado, tendo o

seu risco e prioridade de atendimento avaliados pela equipe multidisciplinar da sala
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vermelha. Ou seja, a ordem de atendimento é definida pela maior ou menor gravidade em
que se encontram o0s pacientes, com prioridade aos mais graves. Logo, o atendimento é

realizado pela classificacdo de risco e ndo pela ordem de chegada.

Figura 02
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Nesta organizacdo administrativa-assistencial e de acordo com a anélise e avaliacéo
realizada no perfil socio demografico, epidemiol6gico e da rede servigos dos seis
municipios consociados, o INTS vem, por meio desta Proposta de Trabalho, se
comprometer a prestar uma gestdo com exceléncia no SAMU 192 — Regional Mogi das
Cruzes, inovando e adaptando as estruturas fisicas e frota para melhor acolher aos
usuarios com atendimento de qualidade e estratégias de gestdo baseadas em
economicidade e agilidade, preservando a salde, zelando pela seguranca e a qualidade de

vida das pessoas.
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OBJETIVO GERAL

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades de prestacdo

de servigos médico-assistenciais de urgéncia e emergéncia clinica e pediatrica, bem como

prover recursos diagnosticos e terapéuticos e demais servicos de apoio assistencial e

administrativo para atendimento a toda clientela do SUS que seja encaminhada ou busque

espontaneamente a UPA OROPO do municipio de Mogi das Cruzes - SP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcancar esse objetivo, sdo determinados dezoito objetivos especificos, a saber:

1.

Ofertar servigcos de atencdo de urgéncia e emergéncia 100% SUS, observada a
integralidade da atencdo a saude, com acesso a demanda espontanea e regulado,
mantendo as atividades integradas a rede de Urgéncia e Emergéncia do municipio

de Mogi das Cruzes;

Promover a assisténcia a saude nas areas da urgéncia e emergéncia, prestando
cuidados de salude diferenciados, de qualidade, em tempo adequado, com
eficiéncia em um ambiente humanizado, seguro, funcional, operacional e

adequado ao cuidado do paciente;

Avaliar novas tecnologias em salde, com vistas a subsidiar sua incorporacao ao

elenco de procedimentos ou equipamentos da UPA OROPO;

Criar e manter em funcionamento as comissdes/Nucleos/Comités da UPA
OROPO previstos em contrato e na proposta técnica;

Elaborar e implantar o Plano Diretor de Gestdo da UPA OROPO;
Compor e manter em funcionamento o Conselho Gestor da UPA OROPO;

Implantar um sistema de qualidade e gestéo de riscos — defini¢do de estratégia, de
objetivos e sua avaliacdo, assegurando uma estrutura de qualidade e processos de

gestdo de acordo com a importancia decisiva que tem uma UPA OROPO ;

Promover a gestdio e governanca da UPA OROPO, com transparéncia,
responsabilizacdo, prestacdo de contas e um enfoque especial na satisfacdo do

usuario e no desenvolvimento e satisfacdo dos profissionais;

Desenvolver programas de melhoria da eficiéncia operacional e da gestéao clinica,

reduzindo o desperdicio sob todas as suas formas e otimizando a utilizacdo dos
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recursos disponiveis na UPA OROPQO com vistas a garantir o equilibrio
econdmico-financeiro, respeitando os principios que regem a Administracdo
Publica;

Desenvolver a Politica de Gestdo de Pessoas da UPA OROPO;

Promover o desenvolvimento profissional dos seus colaboradores através da
responsabilizacdo por resultados, instituindo uma politica de incentivos a
produtividade, ao desempenho e ao mérito bem como, uma politica de formacéo

continua;

Desenvolver atividades de educagdo permanente para os profissionais da rede de
servicos do SUS do municipio de Mogi das Cruzes, com vistas a qualificacdo de

recursos humanos para a UPA OROPO e a rede de saide municipal;

Contribuir para o fortalecimento da Rede de Atencéo as Urgéncias e Emergéncias

do municipio de Mogi das Cruzes;

Divulgar informacOes para as Secretarias de Saude do Municipio e conselho
municipal, de modo a subsidiar o ajustamento da rede de servicos do SUS
municipal e da Regido, evitando a duplicacdo e sobreposicdo e, melhorando,
simultaneamente, a qualidade e a eficiéncia, com capacitacao e qualificacdo dos
servicos e garantindo equidade de acesso através da descentralizacdo e melhor

articulacéo de servicos.

Consolidar a imagem da UPA OROPO como uma unidade de referéncia na
elaboracdo de padrGes para a prestacdo de cuidados de saude diferenciados
produzindo informacdes de modo a influenciar politicas publicas sobre riscos para
0s pacientes, trabalhadores e 0 meio ambiente no municipio de Mogi das Cruzes;

Implantar um sistema informatizado integrado de gestdo da clinica, hospitalar,

financeira e orcamentaria;
Buscar a Acreditacdo da UPA OROPO ;

Implantar o Programa de Humanizagio da UPA OROPO em consonancia com a

Politica Nacional de Humanizacéo.
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MODELO GERENCIAL / ASSISTENCIAL

Para a gestdo, gerenciamento e operacionalizacio da UPA OROPO, o INTS utilizara de
diferentes estratégias e ferramentas para uma gestdo eficiente dos recursos disponiveis e
dos usuérios, com o olhar no sujeito em busca de boas praticas com na humanizacao,
tendo como alicerce da filosofia da gestdo: a Gestdo da Informacéo, a Descentralizacao,

0s Fluxos de Movimentacdo e Processos de Manufatura Enxuto.

O gerenciamento da UPA OROPO buscara a qualidade total imediata, a minimizagéo do

desperdicio, a melhoria continua, a flexibilidade e a construcdo e manutencéo de relacdes

de longo prazo com os parceiros e fornecedores. Para tanto, contara com uma equipe

gestora formada por profissionais qualificados e com expertise na gestdo e
operacionalizacdo de servigos de saude de urgéncia e emergéncias, com foco no
atendimento pré-hospitalar movel. Os gestores designados serdo responsaveis pela
qualidade do servico, articulando, de maneira eficiente, com 0s recursos a serem

utilizados e atendendo as necessidades do usuario e da equipe.

Organograma

O INTS propde assim, uma estrutura organizacional baseada nos aspectos administrativos
e assistenciais; nos servi¢cos a serem ofertados; nos recursos humanos necessarios; no

suprimento e controle de insumos; e nos custos, conforme o Organograma da Figura 03.

A equipe gestora da UPA OROPO sera formada por profissionais qualificados e com
expertise na gestao e operacionalizacdo de servigos de salde de urgéncia e emergéncia e
experiéncia assistencial e gestora em servicos de atendimento pré-hospitalar,
preferencialmente, movel. Os gestores designados pelo INTS serdo responsaveis pela
busca constante de melhorias e qualidade do servicgo, articulando de maneira eficiente
com 0s recursos a serem utilizados e atendendo as necessidades dos usuarios, da sua

equipe de trabalho e dos nossos contratantes.
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Figura03

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Perfil

Ensino de Nivel Superior com Titulo de Especialista, Mestre ou Doutor em
Administracdo, Gestdo Hospitalar, Gestdo Puablica, Saude Coletiva ou &rea correlata e
experiéncia no minimo de 01 ano, em gestao servigo publico ou credenciada do SUS;
Conhecimento em Gestdo em Salde, Planejamento em Saude, SUS e Politicas de Saude,
Gestdo da Clinica e Administracdo Publica. Habilidades em lideranca; trabalho em
equipe; mediacdo de conflitos; processos de comunicacdo, decisdo, negociacdo e

mudancas.

Atribuicdes e Objetivos

Terd como competéncia determinar os atos de gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial, documental e de gestdo de recursos humanos necessarios ao funcionamento
da unidade, bem como, tratar com a Secretaria de Saude sobre todos 0s aspectos do

contrato.
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A Geréncia Administrativa € responsavel por planejar, organizar, coordenar e dirigir as
atividades e acdes propostas para a UPA OROPO de modo a atender de forma eficiente
0 usuario, cumprindo com as exigéncias contratuais e com as propostas do INTS e

conduzir a unidade para Acreditacdo Hospitalar.

Viabilizara a abertura de conta bancéria especifica e exclusiva para o contrato da UPA
OROPO, em instituicio bancaria oficial. Viabilizara também para que todos os
pagamentos sejam realizados, de forma individual, por esta conta por meio de transacao

bancéaria ou cheque, jamais com saque em espécie.

E designado como o responsavel por estabelecer dialogo e articulagdo com a Secretaria,
bem como as demais Instituicdes publicas, de controle e fiscalizacdo, assim como o

Conselho Regional de Administracdo, o Ministério Publico, entre outros.

Dentre as competéncias destaca-se:

e Gerenciar e implementar as politicas de gestdo administrativa, or¢camentéria,
financeira, patrimonial e contabil,

e Gerenciar e implementar as politicas de gestdo da logistica e infraestrutura e de
gestéo de pessoas;

e Gerenciar e implementar as acGes e servigos do Servico de Arquivo Médico e
Estatistica — SAME;

e Gerenciar e implementar as a¢des de Vigilancia e Seguranca Patrimonial;

e Gerenciar e implementar as acdes que mantenham em perfeitas condi¢bes de
higiene, climatizacdo e conservacdo as areas fisicas e instalacbes da UPA
OROPO;

e Elaborar, implantar e monitorar um plano de manutencao preventiva e corretiva
da estrutura fisica, dos mobiliarios e dos equipamentos, inclusive os médico-
hospitalares, da unidade;

e Realizar, anualmente, o inventario de mobiliario e equipamentos contendo o
tombo e condicéo dos itens;

e Coordenar a elaboragéo, adequacédo e a implantagdo dos manuais, procedimentos
e/ou rotinas administrativas da UPA OROPO;
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e Acompanhar aaquisicao e gestao de suprimentos, mantendo estoque em qualidade
e quantidade suficientes de medicamentos, material meédico hospitalar e
correlatos;

e Acompanhar a utilizagdo das ferramentas informatizadas que permitam monitorar
e avaliar os indicadores e metas de desempenho;

e Manter atualizado o CNES da UPA OROPO;

e Manter a padronizag&o visual da unidade de acordo com o previsto em contrato;

e Coordenar a elaboracédo e implantacdo do Mapa de Risco da UPA, do Projeto e
sinalizag&o das Rotas de Fuga, do Programa de Prevencdes de Riscos Ambientais
— PPRA e do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional — PCMSO;

e Organizar a UPA OROPO aplicando critérios e indicadores de qualidade, com
foco em CertificagOes de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar;

e Acompanhar a organizacdo e digitacdo das informacbes necessarias para
alimentar os sistemas de informacéo oficiais determinados pela SECRETARIA
DE SAUDE.

COORDENACAO MEDICA

Perfil

Ensino Superior em Medicina com Titulo de Especialista, Mestre ou Doutor em area
assistencial com Experiéncia em gestdo de servicos de salde de urgéncia e emergéncia
pré-hospitalar ou servico hospitalar e conhecimento em Gestdo da Saude, Planejamento
em Salde, SUS e Politicas de Salde, Gestdo da Clinica, Administracdo Publica;
habilitado para exercer a medicina pré-hospitalar e nas ambulancias; conhecedor das
normativas e portarias relacionadas a Rede de Urgéncia e Emergéncias, do Cadigo de
Etica Médica, das Resolucdes do Conselho Regional de Medicina (CRM) e do Conselho
Federal de Medicina (CFM). Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de
conflitos; processos de comunicacdo, decisdo, negociacdo e mudancas. Atitudes: ética;
proatividade; empatia. E o médico principal responsavel pelo exercicio ético da Medicina

no estabelecimento, ndo somente perante o Conselho, como também perante a Lei.

Atribuicdes e Objetivos
A Coordenacdo Medica deve assegurar condi¢fes adequadas de trabalho e os meios
imprescindiveis a uma boa pratica médica, supervisionar e coordenar todos 0s servigos

técnicos desenvolvidos na UPA OROPO, além de observar o cumprimento das normas
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em vigor, assegurar o funcionamento da Comisséo de Etica Médica. Representar a UPA
em suas relagdes com as autoridades sanitérias e outras, quando exigirem a legislacdo em
vigor. Manter perfeito relacionamento com os membros da equipe médica. Supervisionar
a execucdo das atividades de assisténcia médica. Elaborar, aprovar e zelar pelo

cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da UPA OROPO.

COORDENACAO DE ENFERMAGEM

Perfil

Ensino Superior em Enfermagem com Titulo de Especialista, Mestre ou Doutor em
Urgéncia e Emergéncia, com cursos relacionados ao atendimento pré-hospitalar;
experiéncia em gestdo de servicos de salide e em atencdo a salde e urgéncia e emergéncia
ou area correlata. Conhecimento em Gestdo em Salde, Gestdo Hospitalar, Gestdo em
Servicos de Enfermagem, Planejamento em Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da
Clinica, Gestdo por Resultados, Preceitos éticos e legais da Enfermagem e Administracdo
Publica. Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacdo de conflitos; processos

de comunicacdo, decisao, negociacdo e mudancas. Atitudes: ética; proatividade; empatia.

AtribuicGes e Objetivos

A Coordenacdo de Enfermagem deve acompanhar, divulgar o planejamento estratégico
da UPA OROPO; estruturar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar a equipe de
profissionais sob sua responsabilidade, visando unificar e sistematizar a assisténcia de
Enfermagem; acompanhar a evolucdo dos indicadores, tomando acBes corretivas se
necessario; acompanhar as ocorréncias registradas das suas areas; prever, elaborar e
distribuir quali-quantitativamente o quadro de profissionais do Servico de sua
responsabilidade; acompanhar a escala de férias e horas extras da equipe de enfermagem.
elaborar registro de atividades de enfermagem, atendimento dos pacientes e
procedimentos realizados para fins de controle e efeito estatistico; manter e atualizar
registro funcional de todos os profissionais de sua responsabilidade; elaborar projetos e
planejamentos a area do Servico de sua responsabilidade; distribuir tarefas e funcoes
adequadas aos membros de sua equipe; convocar e presidir reunides com a sua equipe de
enfermagem, registrando em atas; manter inter-relagbes com as equipes
multiprofissionais; sugerir, elaborar, participar e realizar procedimentos que visem
melhorar o atendimento; prover materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento

do Servigo; apresentar relatorios mensais das atividades realizadas e do movimento
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estatistico de sua area de competéncia; participar, junto ao NEP, de treinamentos
sistematizados, bem como do desenvolvimento de programas de educagdo para salde;
desenvolver as Instrucdes de trabalho (técnicos e administrativos) de Enfermagem,
referente as unidades e participar na implantacdo; informar, orientar e interpretar as

normas elaboradas a serem implantadas; zelar pelo cumprimento do Codigo de Etica de

Enfermagem.
Dentre as competéncias das duas coordenac@es técnicas, destacam-se:

e Coordenar o planejamento, a organizacdo e administracdo dos servigcos
assistenciais;

e Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de salde;

e Gerenciar a implantacdo das diretrizes da politica de humanizacgédo do cuidado em
salde;

e Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos profissionais;

e Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos prestados por meio de indicadores de
desempenho;

e Articular internamente 0s servigos e praticas assistenciais, com vistas a garantia
da integralidade da atencao;

e Garantir o cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor,
referentes ao funcionamento dos servicos de saude e implantacdo das politicas de
salde;

e Coordenar a elaboragdo, adaptagédo, revisdo e a implantacdo dos protocolos
clinicos e diretrizes terapéuticas;

e Coordenar a elaboracgéo, adequacéo e a implantacéo do Procedimento Operacional
Padrédo (POP) do servico de enfermagem e médico;

e Coordenar a implantacdo e implementacdo das acdes de vigilancia em salde;

e Coordenar a implantacdo e implementacdo das acOes de regulacgéo e avaliacdo da
atencdo a saude;

e Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e contra
referéncia entre a UPA e os demais servicos da rede de satde de Mogi das Cruzes
objetivando a integralidade do cuidado;

e Manter atualizados os dados necessarios para os sistemas de informagédo em
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e Monitorar a regularidade de abastecimento de medicamentos, instrumentais e
insumos médico-hospitalares;

e Coordenar o processo de identificacdo de necessidades e proposicao de acdes de
educacao permanente das equipes multiprofissionais de salde;

e Mobilizar e acompanhar féruns colegiados e Comissdes;

e Fornecer a Geréncia Administrativa informac6es sobre o cuidado assistencial e a
gestdo da atencdo a saude;

o Realizar a gestdo dos leitos da unidade, tendo em vista o aproveitamento mais
eficiente e eficaz dos mesmos;

e Elaborar, mensalmente, relatorio contendo as caréncias em matéria diagnostica
e/ou terapéutica que determinam o encaminhamento de pacientes para outros

Servigos.

Além dos cargos apresentados no Organograma (Figura 02), a equipe gestora do Servico
contarad com o apoio técnico-gestor dos profissionais das areas de Seguranca do Trabalho
e Farmacia, bem como os Responsadveis Técnicos do INTS da area Meédica, de
Enfermagem e Farmécia, Geréncia de Pessoal e Operacional e Supervisdo de

Faturamento.

Para a gestdo da UPA OROPO, a equipe gestora da unidade contara com o suporte
técnico-administrativo da equipe da sede do INTS, uma vez que a Geréncia
Administrativa da Unidade estad ligada diretamente a Diretoria de Assisténcia a Salde

conforme o Organograma do INTS (Figura 04).

A Diretoria de Assisténcia a Salude é o 6rgdo do INTS que acompanhara a execuc¢do das
atividades propostas para UPA OROPO e o cumprimento do Contrato de Gestéo.
Gestores ou técnicos desta Diretoria realizam monitoramento diario das a¢des, bem como
visitas mensais com vistas as apoiar a equipe gestora local e orientar quanto aos fluxos

administrativos e técnicos.

A Diretoria Médica do INTS assume também a responsabilidade de acompanhar as a¢oes
médicas da UPA OROPO acompanhando o cumprimento das metas médicas, a
implantacéo dos protocolos de assisténcia e a participacdo dos medicos nas comissoes e

nucleos técnicos.
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Além das duas Diretorias Técnicas, a equipe gestora da UPA OROPO contara com o
apoio da Diretoria Financeira para execucéo fiscal e elaboracdo de prestacdo de contas;
da Diretoria de Administracdo no apoio a aquisicao de insumos e contratacéo de servico,
bem como na incorporacdo do Projeto de Qualidade; da Diretoria de Infraestrutura e Tl
nas atividades que envolvam a manutencdo predial e de equipamentos, bem como na
implantacdo dos sistemas de uso administrativo e assistencial; e da Diretoria Juridica no
acompanhamento de acOes judiciais ou questionamento de 6rgdos como o Ministério

Publico.

Figura 04
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Além dos cargos gestores da Sede do INTS e da equipe gestora da UPA OROPO, o
servico contara ainda com (1) Colegiado Gestor que trabalhard a descentralizacdo da
gestdo (acompanhar indicadores, resultados e projetos e estabelecer tarefas e cobranca de
responsabilidade) e (2) Conselho de Gestdo Clinica que focara os processos de trabalho
clinicos, integrando as dimensdes médico-assistenciais e administrativo-financeiras.
(Figura 05)

O INTS, optara por um modelo organizacional que reflita e concretize mudancas em
termos de melhorias gerenciais, modernizacdo da gestdo, incorporacdo de novas

tecnologias e implantacdo da gestdo da qualidade e, para tanto, definird suas acoes e
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atividades de forma coordenada com vistas a dirigir e controlar a unidade, no sentido de
possibilitar a melhoria dos servigos prestados & populagao.

Figura 05

Equipe
Gestora e
Executiva

Conselho
{ de Gestio

Colegiado

\ Gestor |
\ da Clinica /

\ UPA OROPO /

Para cumprimento do modelo proposto vai realizar uma Gestdo Colegiada em todos 0s
seus niveis através dos seguintes mecanismos: o Colegiado Gestor e 0 Conselho de Gestéo
Clinica. Esses colegiados séo espacos democraticos, produtores de compromissos, onde
se da, de forma participativa e ascendente, a pactuacao de prioridades de investimentos,
de diretrizes, dos objetivos e metas dos projetos de trabalho, assim como do sistema de

avaliacdo e prestacdo de contas.

Os gestores executivos da UPA OROPO teréo o perfil de trabalhar com metas definidas
e com a finalidade de melhorar e alcancar seus objetivos estratégicos. As metas
funcionardo como um instrumento de controle e 0s gestores monitorardo o desempenho
da unidade a longo prazo e as utilizardo para monitorar o desempenho dos colaboradores

a curto prazo.

Na pratica de uma gestdo segura, eficiente e eficaz, na qual ndo existem espagos para o
desconhecimento, a equipe gestora utilizara a metodologia de trabalho baseada na entrada
de informacéo coerente, no monitoramento e na realizacéo de constantes feedbacks para

0 usuario, a equipe e a Contratante, de maneira a construir um processo de melhoria
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Politica de Gestao de Pessoas

O INTS sera integralmente responsavel pela contratacdo de pessoal e de terceiros para
execucdo dos servicos que compdem a gestdo da UPA OROPO. Para este processo o
Instituto ird dispor de recursos humanos qualificados, com habilitacdo técnica e legal,

com quantitativo compativel para o perfil da unidade e os servigos a serem prestados.

A Politica de Gestdo de Pessoas a ser implantada obedecera as Normas do Ministério da
Saude/MS, do Ministério do Trabalho e Emprego/MTE, especialmente a Norma
Regulamentadora de Seguranca e Satde no Trabalho em Estabelecimentos de Assisténcia

a Saude (NR 32), assim como as Resolucdes dos Conselhos Profissionais.

Dentre as a¢des relacionadas a seguranca do trabalhador o INTS implantara uma Politica
de Seguranca do Trabalho e Prevencdo de Acidentes, em conformidade com a NR
32/2005 do MTE.

O modelo de gestao de pessoas adotado ira gerar influéncia direta nos resultados a serem
obtidos, em relacdo a missdo institucional e ao pleno atendimento das necessidades dos

servicos de saude gerenciados.

A Gestdo de Pessoas tem como objetivo estabelecer as diretrizes para identificar, atrair,
selecionar, admitir, assim como promover e integrar, colaboradores para atender a
necessidade dos cargos da UPA OROPO, bem como, treinar e desenvolver as
competéncias dos colaboradores propiciando ao profissional a oportunidade de
desenvolver suas potencialidades e ampliar seus conhecimentos, visando melhor

desempenho no trabalho e conscientizacao de seu papel como profissional da saude.

O INTS adotada a Gestdo por Competéncia que é um conjunto de ferramentas préticas,
consistentes, objetivas e mensuraveis que torna possivel instrumentalizar o processo de
Recursos Humanos e Gestores para fazer Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas com

foco, critério e clareza.

Para padronizar e identificar o corpo de profissionais que atuam na UPA OROPO, o
INTS ira fornecer crachas e fardamentos de boa qualidade para todos os colaboradores da
unidade. O fardamento seguira as determinacfes da Secretaria de Saude quanto as

logomarcas que serdo apresentadas.
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No quesito que dispde sobre vestuario, a ANVISA informa ndo existir legislacéo que
regulamente 0 uso de roupas privativas nos diversos setores na unidade de salde.
Entretanto, a Norma Regulamentadora 32 — NR 32 (2005) do Ministério do Trabalho e
do Emprego dispde que: todos trabalhadores com possibilidade de exposicao a agentes

bioldgicos devem utilizar vestimenta de trabalho adequada e em condicdes de conforto.

De modo a tornar o uniforme uma ferramenta de identificacéo, seréo utilizados uniformes

de cores diferenciadas por categoria. Sendo:

e Profissionais de satde: o uniforme sera roupa privativa de acordo com a cor da

categoria (Quadro 01) e jalecos brancos.

Quadro 01
Categoria Cor da Roupa Privativa
Medico Verde
Enfermeiro Rosa
Outros profissionais de nivel superior Amarelo
Técnicos de enfermagem Azul
Técnicos de radiologia

Os jalecos brancos serdo de mangas longas e, obrigatoriamente, devem cobrir 0s bracos,
0 dorso, as costas e as pernas, acima dos joelhos de modo que fornecam uma barreira de
protecdo contra acidentes e incidentes e reduzir a probabilidade de transmissdo de

microrganismos.

Todos os profissionais da assisténcia deverdo utilizar sapatos fechados,

preferencialmente, na cor branca.

Esses profissionais ndo deverédo deixar as instalacGes de trabalho portando o fardamento.

Dessa forma, serd providenciado na UPA local apropriado para acomodac¢ao dos mesmos.

e Profissionais de Apoio Administrativo: o uniforme serd blusa tipo polo na cor
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e Profissionais de Apoio Operacional: o uniforme sera tipo roupa privativa na cor
branca. Os profissionais deverdo fazer uso de material de protecdo como, luvas,

botas, méscaras descartaveis e 6culos de seguranca (quando se fizer necessario).

e Profissionais do setor de seguranca e agente de portaria: o uniforme seré calca na
cor preta, camisa de manga curta abotoada pela frente na cor branca e bota em

couro na cor preta.

Normas e Rotinas para Selecéo de Pessoal
As normas e rotinas da selecdo de pessoal tem como objetivo definir os critérios e utiliza-
los na captacdo e contratagdo de profissionais que compordo o quadro de recursos

humanos, suprindo assim com as vagas estabelecidas por cada categoria funcional.

Além disto, determina também quais serdo o0s passos da selecédo e as técnicas utilizadas
para avaliar os conhecimentos gerais, competéncias e potencialidades dos candidatos,
confrontando-o0s com as necessidades do servigo.

Dessa forma, o processo de selecdo tem um papel importantissimo no processo de
trabalho e funcionamento da UPA OROPO, pois determinara as pessoas envolvidas na

composicao das equipes.

O Processo de Selecdo de Pessoal buscara o preenchimento das vagas para cargos previsto
no dimensionamento do RH que ira compor as equipes da UPA, por meio de contratacdo
sob regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), em jornada de trabalho

especifica de acordo com o cargo a ser preenchido.

O processo de admissao dos selecionados envolve uma série de etapas, comegando pelo
recrutamento e pela selecdo. Sendo o recrutamento a principal etapa na captacdo de
candidatos para trabalhar na unidade e a selecdo a etapa que deve escolher o melhor

candidato para o cargo a ser preenchido.

No recrutamento serdo divulgadas as vagas ofertadas ao mercado de trabalho da regido
por meio da publicacdo de Edital de Selecdo de Pessoal no site do INTS e com ampla

divulgacdo na regido, no qual é apresentado:

e 0 cronograma do processo seletivo;

e 0 quadro de vagas com perfil, carga horaria e salario;
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e a forma de inscricdo (envio de curriculo e da ficha de inscricdo para email
especifico);

e as fases eliminatdrias e classificatorias do processo seletivo;

e 0s documentos necessarios para contratacao;

e 0s meios de divulgacdo dos resultados.

Com vistas a solugcdo de continuidade, a equipe do INTS garantira as escalas de
colaboradores para atender todos os plantGes. Para tanto, assim que for declarado
vencedor, o INTS solicitara da SMS a lista de profissionais que atuam na unidade sob a
gestio da PROSAUDE, acompanhada de copia da documentagio e dos exames periodicos

de cada profissional, visto que sdo documentos obrigatdrios nos vinculos celetistas.

No primeiro momento, a Geréncia Operacional e de Pessoas do INTS, por meio da
Seguranca do Trabalho e do Departamento Pessoal, realizard a anélise dos documentos
obtidos com vistas a manter todos os profissionais que tenham interesse em continuar na

unidade, pelo periodo minimo de experiéncia de 45 dias.

Para tanto, os colaboradores do INTS ficardo no UPA OROPO conversando com cada
profissional, apresentando as informagdes do vinculo INTS tais como saléario, carga

horéria, entre outros.

Cabe destacar, que os profissionais serdo informados que a permanéncia inicial é para 0s
primeiros 45 dias e que, para se manter atuando na unidade, o profissional devera se

submeter ao processo seletivo do INTS quando for publicado.

Apos contactar todos os profissionais que atuam no UPA OROPO pela PROSAUDE, as
vagas remanescentes, ou seja, aquelas em que os profissionais ndo aceitaram ser
contratados pelo INTS ou vagas da proposta técnica do INTS para as quais nao ha,
atualmente, profissionais atuando, serdo encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos,

responsavel pelo processo de selecédo de colaboradores.

Desta maneira, o INTS garantira o pleno e completo funcionamento da unidade visto que,
inicialmente, contratara apenas colaboradores para compor as lacunas da equipe nos casos

de desisténcia dos atuais profissionais.
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Cabe aqui destacar que o INTS dispde de um banco de colaboradores previamente
selecionados nas mais diversas categorias, mas com vistas as cumprir 0 rito
administrativo-juridico, realizara, nos primeiros 20 dias de contrato, a selecdo com

publicacéo de Edital e publicizacdo das vagas.

Para 0 processo de selecdo serdo adotadas as técnicas de selecao:
e entrevistas de selecéo;

e provas de conhecimento e/ou de capacidade, quando for o caso;

E necessario que os candidatos preencham os requisitos correspondentes aos niveis
exigidos para a categoria funcional, além de néo terem sido exonerados ou demitidos por

justa causa em servico publico federal, estadual ou municipal.

Para os profissionais de salde, é necessaria comprovacdo de disponibilidade de carga
horaria no Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude — CNES para o cargo em
questdo, bem como esteja devidamente registrado e em dia com seus respectivos
Conselhos de Classe.

Neste processo a equipe do RH buscara identificar, previamente, as habilidades de um
candidato e detectar as principais caracteristicas e posturas destes em determinadas
situacOes, bem como, se o perfil se enquadra a cultura institucional do INTS e prevista
para cada um dos servicos de saude gerenciados.

Além da selecdo inicial para a operacdo do Contrato de Gestdo, o INTS utiliza a estratégia
continua de captacdo de profissionais, atraves de processos seletivos periddicos, com o
objetivo de formacdo de cadastro de reserva realizados semestralmente ou sempre quando
necessario sempre respeitando as caracteristicas locais.

No caso da equipe médica, o INTS publicara um Termo de Referéncia - TR para
contratacdo de empresa especializada em profissionais médicos. O TR sera publicado no
Portal da Transparéncia do INTS, com prazo para apresentacao de propostas financeiras
e dos documentos solicitados. A empresa vencedora deverd apresentar a escala de
profissionais por area medica juntamente com a documentagdo dos profissionais
plantonistas (CRM, diploma de graduacdo, curriculo, ficha cadastral de prestador do

INTS, diploma de especializacdo, quando for o caso)
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Programa Primeiro Emprego

O INTS ira aderir a Politica do Primeiro Emprego, com objetivo para inserir egressos e
estudantes da educacdo profissional no mercado de trabalho. Neste sentido, o INTS
contratard, no &mbito local, profissionais de nivel técnico e de nivel superior, recém-
formados, sem experiéncia anterior comprovada, a titulo de cumprir com o programa

Primeiro Emprego, para compor o quadro de recursos humanos, lotados na UPA OROPO.

A experiéncia do Primeiro Emprego sera pelo periodo maximo doze meses, para que
oportunize a outro profissional a participacdo nesta iniciativa, assegurando-se ao
trabalhador todos os direitos conferidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.
Sera vedada a contratacdo, no Programa, de profissionais que sejam parentes, ainda que
por afinidade, até o segundo grau, de pessoas que componham o corpo diretivo do

instituto.

O INTS enviara, mensalmente, para divulgacdo conhecimento da SMS, a quantidade de
postos de trabalho gerada como Primeiro Emprego, por atividade desempenhada e onde
trabalha

Em relagdo aos profissionais de nivel superior serd instituido o ‘Programa Trainee’ nas
areas de enfermagem. Este programa caracteriza-se como um programa de capacitacéo e
aprimoramento de profissionais recém-formados e/ou que ainda ndo tiveram
oportunidade no mercado de trabalho para o exercicio da préatica assistencial na profissao,
visando proporcionar o desenvolvimento das competéncias que sdo essenciais para o
crescimento profissional. Tem como objetivo contribuir para o aprimoramento desses
profissionais nos aspectos técnico-assistenciais, cientificos e de lideranca, possibilitando-

0s associar a teoria adquirida na graduacdo a pratica.

Jovem Aprendiz

O programa ‘jovem aprendiz’ € um projeto do Governo Federal que foi criado a partir da
Lei de Aprendizagem (Lei 10.097/00) com o objetivo de incentivar as empresas a
desenvolver programas de aprendizagem que visam a formacgdo profissional de

adolescentes e jovens de todo o pais.

Tendo em vista que o programa busca treinar jovens para melhorar suas habilidades em

areas em que ira atuar, o INTS estabelecera a parceria com empresa para compor sua
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Os mesmos serdo envolvidos em atividades de cunho administrativo e estardo sob a

supervisao da lideranca da area que forem designado a atuar.

Gestdo de Frequéncia das Equipes

Para gestdo da frequéncia das equipes o INTS ira instalar ponto biométrico na UPA
OROPO. O equipamento tera um mostrador de horéario e a cada entrada ou saida, sera
fornecido ao trabalhador um “Comprovante de registro de Ponto do Trabalhador”,

registrando a operacdo feita, sua data e sua hora.

O INTS entende que com esse equipamento o trabalhador se sente mais seguro com o
comprovante que recebe, pois registra o ponto e podera verificar o espelho mensal,
comparando com os comprovantes. Em caso de divergéncia ele tem prova cabal que

efetivamente trabalhou aquelas horas.

Em casos de faltas ou atrasos superiores a 30 minutos, o posto de trabalho sera coberto
por profissional designado pela chefia imediata com vistas a ndo colocar a prestagéo do
servico da UPA em risco. Até a substituicdo do faltoso, o profissional que estiver
aguardando para sair do plantdo ficara cobrindo o posto de trabalho e tera as horas

contabilizadas, uma vez que devera registrar o ponto quando da efetiva saida.

Escalas de Trabalho

As Escalas de trabalho sdo elaboradas com o objetivo de organizar a distribuicdo da
jornada de trabalhos dos profissionais de acordo com a organizacdo e necessidade da
UPA. Busca-se com a organizacao por escala torna mais produtiva o cumprimento da
carga horaria dos profissionais contratados, em consonancia com as determinagdes

trabalhistas e de cada sindicato relacionado.

As escalas de trabalho da UPA OROPO, cumprira o artigo 67 da CLT, assegurando aos
profissionais da UPA contratados no regime CLT, um descanso semanal de 24 horas
consecutivas, exceto em situacdes de necessidade da UPA para manter a assisténcia ao

paciente e ndo colocar em risco de desassisténcia.

No caso da UPA, que € um servico com funcionamento ininterrupto, as escalas serdo
organizadas de modo a cobrir todos os dias e horarios da semana, inclusive os domingos,

utilizando de estrategos de revezamento para que cada profissional possa ter seu direito
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Para a organizacdo das escalas da UPA, a equipe gestora do INTS considerara todas as
legislacOes vigentes em relagéo as jornadas de trabalho, priorizando a organizacéo da
escala no regime de 12X36 horas. Este tipo de escala é a jornada especial mais utilizada
em servicos onde o plantdo deve ser ininterrupto, como nos casos dos servicos e urgéncia
e emergéncia. Ela consiste em uma escala onde 12 horas seréo de trabalho e 36 horas de
descanso. Destaca-se que com a Reforma Trabalhista, a escala 12x36 tem previsao legal

desde que haja Acordo ou Convencdo Coletiva.

Na UPA OROPO, os horarios dessa escala sera das 7h as 19h e das 19h as 7h. Contudo,
é importante destacar que serdo preservados os intervalos intra e interjornada previstos

na lei.

Todos os profissionais da UPA contratados no regime CLT, terdo direito de férias,
conforme legislacdo CLT, ap0s cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato
de trabalho. O INTS cumprird integralmente a legislacdo trabalhista, inclusive o artigo
129 da CLT que determina que “todo empregado tem direito a férias anuais
remuneradas”. Cumprird também a Constituicdo Federal que assegura o mesmo direito e
prevé o pagamento de um terco a mais do que o salario habitual, como gratificacdo de

férias.

Ocorre que para fins de organizacdo das escalas e a garantia do pleno funcionamento da
UPA, a equipe gestora da unidade ir4 fazer a programacéo de férias dos profissionais.,
definindo assim o periodo no qual o funcionario ira tirar suas férias. A programacéo

devera ser feita de forma dialogada com o trabalhador.

Assim, as férias deverdo ser negociadas entre os profissionais e seu gestor direto, sendo
aprovada pela direcdo geral da UPA A programacao devera ser realizada com no minimo
de 06 meses de antecedéncia, salvo casos de forca maior, para que haja substituicao deste

trabalhador no servico neste periodo de férias.

Modelo de escalas de trabalho

As escalas de trabalhos na UPA OROPO serdo adotadas em todos os setores, sendo

afixadas em local de facil visibilidade.
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Escala Mensal

Sera divulgada até o vigésimo dia Gtil do més anterior. Neste documento, devera conter:
Més, Nome completo do colaborador , funcdo, carga horaria semanal, carga horéaria
mensal, nimero do registro de conselho (quando couber), e a assinatura de quem

confeccionou a escala juntamente com gestor do setor.

Para fins de organizacéo sera utilizada a escala padrdo do INTS, a saber:

SIGLAS | DESCRICAO

SD Servico Diurno (07:00 As 19:00 h) 12 h Diarias
SN Servico Noturno (19:00 As 07:00 h) 12 h Diarias
MT Manhd E Tarde 08 h Diarias

M Manha

T Tarde

/ Saida

D Dobra

Exemplo de Escala Mensal

-

b UPA2h
al ESCALA DE TRABALHO UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
UPA OROPO

PERIODO: JANEIRO 2018 ENFERMEIRO SETOR: CME
NOME DO CH CONS. 1/12|3|(4|5|6|7|(8|9|10(11(12|13 |14 CH
PROFISSIONAL CLASSE TOTAL
S [T @ |Q|s [s [D|s [T @ [ |s |s [D

1{44 HS 4567 SD|SN| / F [SD|SN| / F |[SD|SN| / F | SD|SN | 144 HS
2|44HS 3344|{SN| / F [SD|SN| / F [SD|SN| / F |[SD|SN| / | 144 HS
3|44 HS 1234 FERIAS

SUBSTUICA(,) DE F [SD|SN| / F [SD|SN| / F |SD|SN| / F [SD | 144 HS

FERIAS|44 HS 3456

4|44 HS 4567| / F [SD|SN| / F [SD|SN| / F |[SD|SN| / F | 144 HS

SD- SERVICO DIURNO - 07:00/19:00 HS

SN - SERVICO NOTURNO - 19:00/07:: 00 HS
F - FOLGA

/- SAIDA

Maceid, 05 de dezembro 2017

Assinatura e Carimbo do Coordenador Assinatura e Carimbo do Gestor Geral
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Escala diaria

Define onde o trabalhador vai atuar no dia. Normalmente é feita no plantdo anterior.
Contera: nome do trabalhador, setor que ficara escalado assinatura de quem realizou a

distribuicéo e assinatura do trabalhador.

Exemplo: Escala Diaria de Limpeza

Data: 03/12/2019

Colaborador Setor Assinatura
Colaborador 01 Observagéo Feminina

Colaborador 02 Observagéo Masculina

Colaborador 03 Observacdo Pediatria

Colaborador 04 Sala Vermelha

Avaliacdo De Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho é um instrumento que se torna um facilitador do
autoconhecimento, autodesenvolvimento, autocritica, auto reformulacdo e melhoria
continua. Além disto, estimula o desenvolvimento das competéncias que sdo necessarias

para a eficacia em todas as atribuicdes dos cargos.

A realizacdo da avaliacdo de desempenho é uma atividade que também estimula o
desenvolvimento da lideranga entre os chefes de setores e equipes, visto que é papel da
chefia que avalia treinar, orientar, desenvolver, integrar e motivar a equipe para a alcangar

0s resultados esperados para a equipe, estreitando o relacionamento entre os envolvidos.

A avaliacdo de desempenho sera uma estratégia utilizada pela equipe gestora para
promover o planejamento de acompanhamento de metas conjuntas de desenvolvimento,
uma vez que durante sua realizagéo os colaboradores e lideres focam sobre as informacdes

de producéo quantitativa e de qualidade do servico, no papel de cada um.
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Na UPA OROPO, a avaliagdo serd realizada semestralmente e envolvera todos o0s
colaboradores que tenham prestado servigo por, no minimo, quatro meses no semestre. A

avaliacdo seguira o instrumento de avaliagdo previamente elaborado pela Coordenagéo

de Recursos Humanos do INTS, devendo ser ajustado ao servico. (Figura 06)

Figura 06

TS
L1

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Folha 1 de 3

Nome do Colaborador:

Sefor:

| Data de Admissig:

Fungéo:

Gestor da

Area:

Este registro constitui-se de avaliagio do colaborador. Durante o contrato de experiéncia, opine, analise, reflita  lembre-se que vocé & o responsavel pelas
informagbes prestadas e pelo resultado deste nove |ntegranl:e novo investimento.
A cada item abaixo, indique a altzrnativa correspondente e justifique. Entregue esta avaliagdo preenchida 410 dias antes do final de cada periodo de

avaliagao.

Periodo de Avaliacdo

[ FPeriodo de Avaliacio

de

[ de

ADAPTAGAO INICIAL

Awvaliar o grau de adaptagdo nicial
do colaboradar

=)
culiura do INTS. Apresenta bom relackonamenio Inberpessoal, Integrando-
@05 colegas e lider imediato

Demansirod tacilidade de adaptapso & equipe, 45 suas alibughes & 4

& 1 Demansirod facidade di adaptacdo i equpe, 45 Suas alrisuigdes & &
culiura do INTE. dpresenta bom relacionamenga inlerpessoal, infegrando: se acs
colegas ¢ Pder inved laio

E

L | Demansiroo diicudade em adaptanse. Em quiT

| Demansiro diicudade em adaptanse. Em quiT
{Ciomant= apaixo)

(Coments apaixs)
[T

e

CONHECIMENTO
TECNICO E
'EXPERIENCIA NA
AREA DE ATUACAO

Avalar o conheciments 1ecnica
apresentac
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AVALIACAO FINAL

Com a avaliagdo de desempenho serd possivel produzir um instrumento de
acompanhamento que fornecerd o histdrico de desenvolvimento de cada colaborador, a
participacdo em treinamentos, feedbacks em processos seletivos internos, bem como os

avancos de competéncia individuais e coletivos na Unidade como um todo.

A avaliacdo de desempenho apresenta também as fragilidades dos colaboradores e do
processo de trabalho apresentando com o Levantamento de Necessidades de

Treinamento.

A avaliacao permitira a criacdo de incentivos por profissional e/ou da equipe, bem como
a projecdo de carreira do colaborador tendo como base para anélise da Avaliacdo de

Desempenho do ano corrente, o progresso e o histérico funcional.

Incentivos De Carreira Com Foco Em Competéncias

Os incentivos, o desenvolvimento de carreiras e as possibilidades de sucesséo ocorreréo
em todas as unidades gerenciadas pelo INTS e terdo como base a Avaliacdo de
Desempenho do ano corrente, bem como o progresso e o histérico funcional do

trabalhador.

Para 0s casos de carreira e sucessao, sera inclusa também a analise de compatibilidade
dos pré-requisitos do colaborador e da vaga. Para todos 0s casos, 0 minimo de tempo
exigido é que o colaborador tenha pelo menos 03 meses de permanéncia no cargo atual
do Servigo em que presta servigo na condi¢do de contrato por tempo indeterminado ou

determinado.

No caso da UPA OROPO, tendo em vistas a estrutura organizacional enxuta, a progressao
é um movimento bastante limitado, mas a sucessdo se dara sempre buscando promover

colaboradores do quadro funcional, inclusive do deslocamento de base de servico.
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Controle do Absenteismo e Estimulo a Produgéo

O absenteismo € uma das grandes preocupacdes dos gestores de recursos humanos,
principalmente, em um servico como a UPA OROPO que conta com equipe muito justas
nas quais a auséncia de um profissional ndo somente traz prejuizos para uma tnica pessoa,

mas pode também influenciar negativamente o desempenho de uma equipe inteira.

O indice de absenteismo na UPA OROPO é um problema que merece atencio redobrada,
pois, além de interferir em questdes relacionadas a prestacdo do servi¢co ao usuario
solicitante, sobrecarrega os demais integrantes da equipe, quando da dobra por exemplo,
podendo levar ao adoecimento dos colaboradores.

Neste sentido, algumas acOes serdo adotadas pela equipe de Gestdo do INTS incorporando

boas praticas para reduzir esse indice:

1. manter o bom clima organizacional: para oferecer um ambiente saudavel e motivador,
sera realizada com frequéncia uma pesquisa de clima organizacional, com vistas a
conhecer o0s entraves, as potencialidades, os facilitadores, entre outros. A partir dessas
informacdes sera possivel a elaboracdo de planos de acdo do RH com o objetivo de

resolver problemas.

2. operacionalizar um plano de carreira: oferecer um plano de carreira é fundamental para
manter as pessoas motivadas. Com isso, 0 INTS ird elaborar um plano de carreira
estruturado, esclarecendo quais as possibilidades e pré-requisitos para o crescimento no
Instituto. Por exemplo, para assumir cargo de gestdo ou lideranca, € preciso estar ha 2
anos na organizagdo. Acredita-se que com esta medida os indices de absenteismo e

rotatividade tendem a ser menores.

3. promover feedbacks recorrentes: 0 acompanhamento ao colaborador é uma forma de
promover o desenvolvimento do profissional através de orientacdes frequentes feitas
pelos gestores. Para impactar positivamente na diminui¢do do absenteismo e no aumento
da motivacdo, o a avaliacdo de desempenho e 0 acompanhamento dos resultados serdo

feitos a cada trimestre.

4. investimento na qualidade de vida dos colaboradores: sera implantado o ‘Plano de
Cuidado ao Cuidador’. Por meio deste serdo desenvolvidas atividades para promover a

qualidade de vida do colaborador. Essa pratica inclui desde palestras informativas,

1ISHTS

Instituto Nacional de Tecnologia e Saude


https://www.intelligenzait.com/portal/clima-organizacional-como-os-colaboradores-percebem-a-empresa/

Péagina 35 de 752

Plano de Trabalho para o Gerenciamento e Operacionaliza¢cdo da UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA Il — 24 HORAS — DRA. CORASI ALVES DE ANDRADE,
conforme Edital de Sele¢io n° 010/2019

incentivo a prética de exercicio fisico e de um estilo de vida saudavel, até mudancas no

ambiente fisico de trabalho.

5. realizar treinamentos: serdo realizadas as atividades do Plano de Educacéo Permanente,
com vistas a qualificar a equipe e, além de demonstrar que o INTS se preocupa com 0
desenvolvimento dos colaboradores, pode ser uma estratégia para prevenir acidentes

ocupacionais.

Quadro de Recursos Humanos

O Quadro da equipe proposta para a UPA OROPO foi elaborado de acordo com as
informagdes previstas no Edital e as portarias ministeriais sendo apresentados no item

Dimensionamento de Recursos Humanos.

Protocolos Assistenciais

Para a elaboracdo dos Protocolos Assistenciais e Operacional da UPA OROPO foram
considerados todos os Manuais Técnicos do Ministério da Saude, da éareas assistenciais
especificas e determinagdes dos Conselhos de Classe. Foram consideradas também as

especificidades de cada area de atuacéo.

Mesmo neste cenario, o INTS entende que o protocolo de organizacao de um servigo é
dindmico e envolve a participacdo de diferentes atores e saberes, devendo, por isso, ser
elaborado e revisados coletivamente e de forma gradativa de modo a captar as diferentes
variaveis dos atendimentos do servico e da equipe de trabalho.

Neste sentido, as equipes de cada area da UPA OROPO seréo responsaveis por revisar e
atualizar os protocolos anexados nesta Proposta, no prazo de seis meses, e, para tanto,
devem considerar o perfil epidemiolégico local, a rede de atencdo a salde, as normas
técnicas, manuais, protocolos e demais documentos da SMS, Ministério da Saude e outros

orgaos de referéncia nacional e internacional.

Deste modo os protocolos assistenciais serdo ajustados e, além de seus elementos proprios
(relativos a organizacédo das agdes intersetoriais, ao processo de trabalho da equipe, dos
fluxos de referéncia e contra referéncia), apresentardo os passos de enfrentamento dos

aspectos relativos aos cuidados clinicos, os elementos constitutivos de um protocolo
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Os protocolos de cuidado elaborados para cada situagao deverao apresentar uma proposta
de enfrentamento de uma situacdo que se deseja modificar, sendo fundamental o registro
dos indicadores relacionados ao(s) problema(s) que caracterizam a situacdo a ser

superada.

Nesta perspectiva, as atividades na UPA OROPO utilizardo os protocolos assistenciais ja
em uso pelas equipes de unidades de saide do mesmo porte e perfil administradas pelo
INTS e aterdo os demais Protocolos do servico de forma gradativa e a partir da realidade

do funcionamento e dos casos que busquem atendimento com uma abordagem realistica
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ATIVIDADES VOLTADAS PARA QUALIDADE

Fluxos Operacionais Compreendendo Circulacdo Dos Usuarios Em Atendimento,

Em Espera E Em Areas Restritas Com Salas De Observacdo, De Atendimento, De

Sutura E Curativo

O fluxo de atendimento dos pacientes da UPA iniciara quando da realizacéo da ficha de
atendimento e o encaminhamento para a sala de classificacdo de risco. Para fins de
organizacdo, o atendimento de adultos e criangas seré realizado distintamente e em salas

separadas.

Ao entrar na UPA, o usuario sera atendido por ordem de chegada pela recepg¢éo principal
que o direciona ao atendimento solicitado. Caso o paciente possua idade de até 13 anos
11 meses 29 dias, isto é, seja menor de 14 anos, sera considerado atendimento pediétrico.

Depois de realizar a Ficha de Atendimento, ele passa pelo Acolhimento de Classificacdo
de Risco. Neste momento, o paciente é encaminhado para um profissional enfermeiro (a)
que amplia a escuta de suas queixas a partir do Protocolo de Classificacdo de Risco
adotado pela unidade, classifica o grau de risco do paciente.

Desta forma, o atendimento assistencial passa a ser encaminhado de acordo com

gravidade do caso, e ndo por ordem de chegada.

Ap6s 0 ACCR o paciente € encaminhado para a sala de espera, aguardando o atendimento
médico. A partir da consulta médica, o paciente podera fazer exames, receber medicacéo
(na sala de medicacGes), ou ainda ser encaminhado para a sala de observacdo e ir para
casa, dependendo de seu estado clinico ou necessidade de satde. Os casos ndo urgentes e
que ndo se enquadram em nenhuma das situagdes j& apresentadas sdo “‘contra
referenciados”, ou seja, direcionados para as Unidades Basicas de Satude ou as Unidades

de Saude da Familia do municipio.

Nos casos de pacientes mais graves, apos sua estabilizacdo serdo “referenciados”, para
unidades hospitalares regionais que oferecam mais opc¢des de servico e equipamentos
adequados a atendimentos de maior gravidade, como centro cirargico, internagéo e outras

especialidades.
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O Fluxo do Paciente Externo: E o curso direcional constituido pelos fluxos dos pacientes
que buscam o atendimento imediato (urgéncia e emergéncia), dos que ndo se encontram

em regime de observacao.

A circulacéo destes pacientes pela unidade, assim como de seus acompanhantes, deve ser
restrita as areas funcionais onde recebem atendimento, evitando sua passagem pelas

circulagdes reservadas aos funcionarios e pacientes em observacao.

O Fluxo do Paciente Interno: E constituido pelos fluxos de pacientes em regime de
observacao, dentro da propria unidade, e, quando for o caso, por seus acompanhantes, ou

ainda por funcionarios, que acessam as diferentes unidades funcionais para diagndstico.

O Fluxo dos Acompanhantes: S&o constituidos pelos fluxos de familiares dos pacientes
externos e internos que os acompanham durante sua permanéncia na UPA , inclusive na

fase de observacdo e ou transferéncias

Fluxo de Curativo/Sutura

Para a realizagdo dos procedimentos de curativo e sutura seréo adotados fluxos distintos

para pacientes atendidos na UPA.

O Fluxo do Paciente Interno: O curativo realizado no paciente em observacéo é feito no
préprio leito, e quando houver necessidade de realizacdo de sutura o paciente é

encaminhado juntamente com um profissional de enfermagem para a sala de sutura.

O Fluxo do Paciente Externo: O paciente externo dard entrada pela recepcéo,
encaminhado para o acolhimento como determina o fluxo geral do atendimento da UPA.
Apbs realizado o acolhimento sera encaminhado para a avaliacdo médica e havendo
necessidade de sutura/curativo 0 paciente sera conduzido para a realizacdo do

procedimento na sala determinada.

Apbs o procedimento médico ou de enfermagem a paciente serd encaminhada para dar
continuidade no tratamento para unidade basica de satde/ unidade saude da familia de

sua referéncia.

Fluxo Padréo do Atendimento na UPA

A Figura 07 representa o Fluxo Geral de Atendimento do paciente que adentra da UPA

OROPO, exceto no caso dos pacientes que chegam em situagéo de risco (prioridade zero)
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via Resgate ou através do 192 do municipio. Estes séo atendidos imediatamente na Sala
de Emergéncia, onde serdo realizados o acolhimento e o atendimento médico

concomitantemente.

Figura 07
Atendimento
Recepcao
i
triagem/classificacdo

de risco
Sala de espera
‘ Consultério

Sala de medicacao Alta Médica
Leito de
Observacio
T Sala de curativo e
ou sutura

Os pacientes que adentram a porta da UPA e sdo classificados em vermelho dever&o ser
encaminhados a Sala de Emergéncia, devido a necessidade de atendimento imediato, e
posteriormente encaminhado para internacdo. Este € o Fluxo do Paciente Imediato que

esta representado na Figura 08.

Figura 08
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Fluxo Operacional Para Material Médico Hospitalar E Medicamentos.

A implantacéo e funcionamento de um fluxo de materiais eficiente € muito importante
para que qualquer empresa entregue seus produtos no tempo, na qualidade, na quantidade
e no lugar certo, esta € a esséncia do conceito de logistica. Se em uma empresa comum
esses preceitos sdo vitais, em uma UPA, multiplica-se a importancia de se manter uma
boa gestdo de materiais com vistas a manter o servigo abastecido dos insumos e
medicamentos necessarios para prestar o atendimento ao usuario de forma adequada,

segura e rapida.

A gestao de fluxo de material ¢ definida como “a parte da cadeia de abastecimento que
planeja, implementa e controla o fluxo eficiente e armazenamento de bens, servigos e
informacdes relacionadas desde o ponto de origem para ponto de consumo, a fim de

atender as exigéncias dos clientes “

O INTS se responsabilizara pelo servico de Gestdo de Fluxos de Material, se
responsabilizando ndo s6 pelo abastecimento da unidade, como para a distribuicdo e
controle do abastecimento nos espagos da UPA e com vistas a evitar os desperdicios,
fugas ou sumicos. Dessa maneira, 0 servico de logistica e suprimento da UPA OROPO
trabalhard para assegurar que os objetivos da area sejam alcangados, mantendo o bom uso

do insumos e medicamentos e do erério publico.

Descricao do servico de logistica

A execucao da logistica tem por finalidade a realizacéo dos processos fisicos e gestdo das

informacdes conforme os itens a seguir.

e Apoio a Area de Compras / Recebimento e Conferéncia de Material /

Armazenagem

e Armazenagem e controle, com uso de tecnologia homologada, segura e de ponta,
e em condic¢des de conformidade com as exigéncias das autoridades competentes,
dos produtos adquiridos ou consignados, gerando visibilidade de todos os
estoques; Controle de estoque por lote e validade, com rastreabilidade para caixas,
unidades, doses, drageas, liquidos, Kits, produtos re-esterelizados e outros;
Administragdo dos estoques proprietarios ou consignados; Manutencdo dos

estoques nas areas de armazenagem, dispensacdo e consumo devidamente
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organizados e conservados; Alocagdo de estoque dindmica, baseada em
caracteristicas quimicas e fisicas dos produtos, para otimizacao das &reas fisicas e

atendimento das exigéncias dos 6rgdos competentes;

Separacdo / Distribuicdo: para tanto sera seguido o cronograma de distribuicéo
por area operacional, com transferéncia de material dentro dos dias e horarios
previamente acordados; Controle de farmacias responsaveis para atendimento de
requisicdes de produtos para seus respectivos locais vinculados; Transferéncia de
material em emergéncia para areas em prazo acordado. Recuperacdo do material
ndo utilizado nas areas, computando através de rotina do sistema, materiais de

devolucéo que deverdo retornar para o estoque;

Processamento de logistica reversa de materiais, disponibilizando produtos para

consumo imediato
Gerenciamento de Estoque

Sistema de Dispensacdo de Medicamentos na Farmécia: Abastecimento e
Armazenamento por enderecamento; Abastecimento em horarios programados e
definidos; Relatério de Consumo, de itens parados sem giro, de cobertura de
estoque, de lote/validade.

Outros Controles A Realizar: receber materiais de fornecedores e permitir
disponibilizagdo imediata para visualizacéo e utilizacdo, através de controle de
lote, validade e rastreabilidade dos produtos, com indica¢cdes do endereco em que
0 mesmo esta locado e indicacBes de qual lote devera ser consumido primeiro;
Disponibilizar auditoria total dos fluxos de material, do recebimento a
administracdo ao paciente; Possibilitar a rastreabilidade e visibilidade dos

produtos por lote e validade em cada estagio dos processos de logistica.

Métodos de controle farmacos controlados e de alto custo

Os medicamentos sob controle especial devem ser dispensados somente a partir de uma

prescricdo médica. Os farmacéuticos e enfermeiros sdo responsaveis pela dispensagdo

deste farmaco. Os medicamentos prescritos em doses fracionadas deverao ter suas fracoes

nao utilizadas descartadas de forma correta.
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Prescricdo eletronica

O INTS fard a implantacdo por meio de sua equipe técnica e de TI, da prescricao

eletronica de medicamentos. Assim a prescricdo de medicamentos sera informatizada.

As prescrigdes de medicamentos realizadas na UPA exclusivamente na Relacdo Nacional
de Medicamentos RENAME, do Ministério da Saude, das medicagdes que contam no
Edital, com excecdo daqueles constantes em protocolos avalizados pela Secretaria de
Saude.

Fluxos Para Reqistros e Documentos.

O documento técnico de maior valia produzido na UPA é o prontuario médico, ou arquivo
médico. Este é o documento que retrata a relagdo médico- paciente e a unidade é o seu
fiel depositario. E um documento protegido pelo sigilo profissional, assim previsto no
Caodigo de Deontologia Médica, aprovado pelo Conselho Federal de Medicina em janeiro
de 1988 e equiparado a ato normativo federal, por forca da Lei no 3.268/57. A

inviolabilidade do segredo profissional é prevista também no art. 154 do Cddigo Penal.

O Prontuario € a prova material de que a obrigacdo assumida foi inteiramente cumprida,
e caso tenha ocorrido algum dano ou apresentado algum defeito, possam ser encontrados
0s elementos necessarios para se comprovar a inexisténcia, ou do dano propriamente dito
ou da responsabilidade. Diante disto, € fundamental o cuidado com prontuario médico em
uma Unidade sendo importante destinar um espaco adequado, equipamentos, mobiliarios

e recursos humanos que atendam a demanda prevista para seu arquivamento e guarda.

Com relacio aos documentos que se referem ao paciente, o Codigo de Etica Médica prevé
em seus Capitulos e Artigos a garantia e seguranca das Informacdes e documentos
pertinentes ao paciente e todos os atos e procedimentos relacionados aos mesmos

enguanto clientes e usuarios das Instituicoes de salde.

Sendo assim, estes documentos serdo mantidos inseridos nos prontuarios dos pacientes e
estardo disponiveis para consultas durante todo o acompanhamento do paciente na
Instituicdo ou a posteriori se, solicitado pelo proprio paciente ou pessoa formalmente

designada.

Além do prontuario, a UPA produz como documentos técnicos os protocolos, 0s

relatorios de atendimento, as notificacbes, os encaminhamentos, atestados, entre outros.
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Na UPA OROPO todo documento de cunho técnico antes de ser divulgado ou
encaminhado devera ser avaliado e aprovado pela Coordenadoria Técnica.

No caso dos documentos e registros administrativos, devido as diversas frentes de

trabalho da UPA, sdo gerados diversos tipos, a saber:

e documentos de comunicacéo (oficios, CI, livros de ocorréncia, etc.)

e documentos informativos (folder, banners, etc.)

e documentos de controle de pessoal (escala, frequéncia, etc.)

e documentos envolvidos na aquisicdo de produtos e contratacdo de servigcos
(solicitacdo de compra, mapa de orgamentos, contratos de servico, etc.)

e documentos de prestacdo de contas (relatorios de atividades, de producéo, de
despesas, etc.)

e registros da unidade (resumo do plantdo, ocorréncias relevantes, distribuicao de

Servico, etc.)

Todos os documentos de cunho administrativo deverdo ser aprovados pela Geréncia

Administrativa da UPA e ter uma cOpia arquivada na administracdo da UPA.

Por questdes de padronizagdo, todos os documentos e registros realizados na UPA
deverdo ser assinados e carimbados pelo autor. No caso dos documentos para
encaminhamento externo, deverdo conter a logomarca da UPA, do SUS, da Secretaria de

Saude e do INTS ser subscrita pela Geréncia Administrativa.

Fluxo Unidirecional Para Materiais Esterilizados

A Central de Material e Esterilizacdo - CME é um setor destinado a limpeza, ao

acondicionamento, a esterilizacdo, a guarda e a distribui¢do dos produtos para a saude.

O INTS sera responsavel de assegurar estoque de materiais esterilizados de acordo com
a demanda da UPA, proceder a rotina de manutencdo dos materiais esterilizados em
estoque, dentro do prazo de validade da esterilizacdo. A responsabilidade pelo
processamento dos produtos é do representante legal, isto €, a central de esterilizagcdo

disporéa de funcionario tecnicamente habilitado e capacitado.
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Seguira o fluxo abaixo determinado e o Protocolo Operacional Padrdo do CME do INTS,
sendo o controle dos processos de esterilizagdo através do monitoramento mecanico e

fisico da autoclave, e do monitoramento quimico e biologico dos ciclos.

Figura 09

Disiribuicio aos
setores da UPA

Fluxo Unidirecional Para Roupas.

A lavanderia de uma unidade de satde é um dos servicos de apoio ao atendimento dos
pacientes, sendo responsavel pelo processamento da roupa e sua distribuicdo em perfeitas
condicdes de higiene e conservacdo, em quantidade adequada a todos os setores do UPA.

O servico da Lavanderia, estara subordinado ao Geréncia Administrativa da unidade. Para
prover o servico de lavanderia do enxoval e das roupas privativas utilizadas na unidade,
0 INTS ir4 estabelecer um contrato de prestacdo de servico com uma lavanderia

especializada neste fim.

Para atender a demanda deste setor serdo disponibilizados profissionais especificos para

guarda, coleta e distribui¢do dentro da unidade, no sistema de plantdo de 12h.

A coleta de roupa utilizada na unidade sera realizada pela lavanderia prestadora de
servigo, trés vezes na semana, das 7:00 as 15:00h, incluindo-se além do enxoval da

unidade, as roupas privativas usadas pelas equipes multiprofissionais.
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A roupa coletada seré levada para local proprio para pesagem e preparo do rol e, posterior
entrega a empresa para processamento. Havera um controle semanal do enxoval e ao
serem detectadas possiveis faltas, estas deverdo ser comunicadas ao Gerente para as

providencias cabiveis.

A unidade seré equipada com uma sala de guarda de roupa suja que recebera a roupa suja
para aguarda o recolhimento por parte da Lavanderia contratada. As roupas limpas
entregues pela lavanderia serd armazenada em outro ambiente, uma sala de

armazenamento de roupa limpa, de modo que néo se cruzem.

Além disto, a recolha da roupa suja e a distribuigdo da roupa limpa ocorrera em momento
diferentes e utilizando carrinhos distintos.

Com vistas a garantir a completa limpeza e desinfeccdo do enxoval e das roupas do UPA
seguira todas as recomendacdes de controle de infeccdo Hospitalar seguindo as normas e

rotinas da boa prética.

Na operacionalizacéo das atividades do servi¢o de lavanderia as roupas passardo pelas

seguintes fases no procedimento de lavagem e desinfeccao:

1. A Coleta: seréa realizada em horario a ser estabelecido no Regimento da Unidade,
mas sempre levando em conta o fato de que a roupa suja deve permanecer 0 menor
tempo possivel na unidade, com vistas a evitar a fixacdo das sujidades e/ou a
proliferagdo de microrganismos. Durante a operacdo de coleta, o colaborador da
rouparia esta utilizando os EPI exigidos por lei, utilizando luvas de borracha
cobrindo os bracos, botas, mascara, gorro, roupas especiais e avental

impermeavel.

O monitoramento da atividade sera realizado pela equipe de supervisdo com vistas
a garantir o efetivo e correto uso de EPI, a exemplo das luvas que devem ser
utilizadas em ambas as maos somente no momento de recolhimento da roupa, ao

empurrar o carro e tocar macanetas, por exemplo, devem ser retiradas as luvas.

A roupa suja sera colocada direta e imediatamente no hamper, em sacos de tecidos
fortes de algoddo ou nailon, sendo que para a roupa com excesso de fluidos
bioldgicos, antes do recolhimento, o hamper sera envolvido com sacos plasticos,

para evitar o extravasamento de liquidos durante o transporte. Os sacos de tecidos
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serdo fechados com corddo ou tiras largas de borracha, ja os de plastico sao
fechados com um n6. Apos fechado, o saco de roupa suja € retirado do hamper e
colocado em carro proprio que, completada a sua capacidade, transporta a roupa
até a recepcao da lavanderia. A roupa suja da noite, domingos e feriados, periodos
em que a lavanderia ndo funciona, permanece em sacos fechados em um carro,
em lugar previamente estabelecido, até poderem ser removidos para a lavanderia.
Os sacos serdo caracterizados por cores em faixas coloridas, para identificar o
setor de procedéncia da roupa, como por exemplo, faixa azul para o centro
cirtrgico. Conterdo também o nome do setor e a data da coleta, com vistas a evitar

0 manuseio excessivo no transporte e na lavanderia.

Os carros usados na remoc¢do dos sacos de roupas sujas nunca serdo utilizados
para o transporte de roupas limpas. Igualmente, deve ser evitado o cruzamento da
roupa suja com a limpa. Os carros de transporte de roupas sujas serdo identificados
para diferenciéa-los dos carros usados para o transporte de roupa limpa, a fim de
se evitar uma troca acidental. Os carros de transporte serdo de facil higienizacéo
que permita o uso de produtos quimicos na sua limpeza e desinfec¢do, com um

sistema de escoamento de agua e com tampa.

Apos o turno de trabalho, serdo submetidos a lavagem com &gua e sabdo seguida
de desinfec¢do com alcool a 70% ou hipoclorito a 1%%. O percurso usado na
remocdo dos sacos de roupa suja ndo devem ser utilizados simultaneamente por
carro de roupa limpa ou de comida. Terminada a coleta nos setores, a roupa suja
sera transportada a recepc¢do do setor de roupa suja, para o0 processamento em nivel
de lavanderia. Na area suja, considerada contaminada, as roupas usadas sdo

recebidas, pesadas, separadas e estocadas até o inicio do processo de lavagem.

A Recepcdo: na area de recepcao, a roupa é retirada do carro de coleta, a fim de

ser separada.

A Separacdo: nessa etapa 0s sacos de roupa suja ou usada sdo pesados, e 0
resultado do peso € registrado em impresso préoprio; sendo entdo separados
segundo o grau de sujidade, tipo de tecido e cor. A separacdo das roupas

Hospitalar por sujidade seguira o previsto no Quadro 02.
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Na

inadvertidamente

separacdo, para evitar acidentes com objetos perfurocortantes

coletados, as roupas serdo puxadas pelas pontas,
cuidadosamente, sem apertar nem recolher varias pecas de uma vez, visando evitar
que estes elementos estranhos entrem no processo de lavagem, causando danos as

maquinas e ao proprio processo.

Todo material perfurocortante deve ser descartado em recipiente especifico, de
material rigido, impermeavel e adequadamente identificado. Os hamper de roupa
oriundos de isolamentos ou de unidades de doencas infectocontagiosas, apés a

pesagem, devem ser abertos diretamente dentro da maquina lavadora.

Durante a separa¢do, a roupa sera agrupada em lotes ou fardos correspondentes a
uma fracdo da capacidade da maquina, em geral 80% de sua capacidade de
lavagem. Os fardos ou sacos, ja triados ou classificados, receberdo uma marca
para identificacdo, segundo cor, tipo de tecido e grau de sujidade, que ira

determinar a férmula para lavagem.

Quadro 02
Classificacao Tipo de sujidade Tipo de roupa
Super Grande quantidade de Compressas, roupas
pesada ou sangue, fluidos contaminadas.

contaminada | corporeos, medicamento,

etc.

Sangue, fluidos

Roupas cirdrgicas,

Pesada corpdreos, campos cirdrgicos, lencgois,
medicamentos, etc. fronhas, toalhas de banho,
camisolas, etc.
Lencodis, fronhas, toalhas
Leve Suor, poeira, etc. de banho, camisolas,

cobertores, etc.

A Pesagem: apds a separacdo, a roupa sera novamente pesada, pois a pesagem da
roupa é indispensavel ndo sO para indicar a carga correta das lavadoras, mas

também para facilitar a determinagdo das formulas mais adequadas de lavagem.

Processo De Lavagem: o processo de lavagem nunca comegara com agua quente

pois a proteina (sangue secrecdes), contida nas roupas, quando aquecida, sofre um
processo quimico, fixando-se nos tecidos, portanto, sera utilizada a dgua fria que

com cinco minutos de lavagem sao suficientes para promover a remocao. Nesta
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fase, sera concentrada a aten¢ao nos mecanismos que garantam a remocao de toda
a sujidade da roupa, um fator importante na desinfeccdo quimica, além da
concentracdo do produto utilizado e da temperatura de agua, além do tempo de

contato entre estas variaveis.

A quantidade de roupa (peso) a ser colocada na méaquina para a lavagem é
chamada de carga de roupa, que deve ser compativel com a capacidade do proprio
equipamento. Para otimizar a acdo mecanica a carga de roupa a ser processada
permitira a presenca de um espaco livre para a queda das roupas dentro do cesto
interno, que por agdo mecanica removera toda a sujidade. Também para otimizar
a acdo mecanica, a relacdo de banho, que é o volume total de litros de 4gua para
cada quilo de roupa seca presente dentro da maquina de lavar, também sera

respeitada.

N&o existird um Unico processo de lavagem para toda a roupa do UPA, dai a
necessidade da classificacdo ou triagem da mesma, para se determinar o ciclo a
ser utilizado. O ciclo a ser empregado depende do grau de sujidade, do tipo da
roupa, assim como do tipo de equipamento da lavanderia e dos produtos
utilizados. O processo de lavagem de roupa com sujidade leve, pesada e
superpesada (como esta contraindicada a manipulagdo da roupa para classifica-la,
sabendo-se a sua origem, podemos prever o grau de sujidade). O ciclo de lavagem

sera definido por legislacdo e protocolo especifico.

Remocdo De Manchas: Apds a lavagem, ao selecionar a roupa para as operacdes

seguintes, caso seja verificada em algumas pecas, manchas de varias origens
(ferrugem, tinta de escrever, gorduras, mofo, residuos de produtos iodo, mercurio,
violeta de genciana, nitrato de prata, argirol, nédoa de frutas e outras) esta serdo
separadas para que seja adotada a técnica de retirada da mancha mais apropriada
visto que certas manchas sdo removidas com a aplicacdo de um Unico tipo de

removedor, ja outras exigem a aplicacao de dois ou mais removedores.

Pds-Lavagem: ApGs o processo de lavagem, 0 excesso de agua deve ser removido
das roupas. Essa operagdo chama-se centrifugacdo. O tempo de centrifugacéo
dependera do tipo de tecido ou entdo da quantidade de umidade residual desejada.
Ap0s a centrifugacdo, parte das roupas (felpudas, cobertores, mantas,) vai para o
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secador, parte (roupas lisas, lengois, toalhas,) vai para as calandras, e parte (roupas
de uso pessoal) vai para a passadora de ferro.

E vedado em todas as fases do processo que as roupas fiquem tocando no chéo,
com especial atencdo durante a manipulacdo da calandra, onde isto ocorre com
mais frequéncia, por isso recomenda-se o habito de usar frequentemente o “coxo”

acoplado nas calandras, que protege a roupa deste tipo de contaminagé&o.

Terminadas as operacdes de recepc¢do, separacdo, pesagem e lavagem, toda a area suja
sera desinfetada e lavada. Todos os locais e carros usados no processamento da roupa
serdo diariamente lavados e desinfetados com produtos germicidas. Ao final do turno de
funcionamento, a maquinaria da lavanderia recebera a limpeza e desinfeccdo de acordo
com as recomendacdes do fabricante. Apos a desinfeccdo do local de trabalho, ao término
do expediente, os profissionais do setor ndo poderdo sair para outras areas sem antes
tomar banho de chuveiro, trocando sua roupa de trabalho (que deve ser uniforme lavado
na propria lavanderia).

Na Armazenagem as roupas serdo estocadas em armarios fechados, limpos e livres de
contato com poeira e umidade, de forma a prevenir a sua contaminacao. Estes armarios

devem possuir superficies lavaveis e devem ser rotineiramente limpos e desinfetados

A Distribuigdo seré feita em carrinhos limpos, desinfetados e fechados. Os locais de
recebimento devem ter condigdes adequadas de ventilagdo e higiene.

Fluxo Unidirecional Para Residuos De Saude.

O INTS em seu modelo de gestdo ira atender os dispositivos da Legislacdo Ambiental
além de manter atualizada toda a documentacdo exigida. O Plano de Gerenciamento de
Residuos Sélidos de Satde — PGRSS da UPA OROPO sera implantado até 90 dias apds
a assinatura do contrato, mantendo-se atualizado de acordo com as Normas do Conselho
Nacional do Meio Ambiente (CONAMA), do Ministério da Saude, bem como da
Vigilancia.

O gerenciamento inicia pelo planejamento dos recursos fisicos e dos recursos materiais
necessarios, culminando na capacitacdo dos recursos humanos envolvidos. Para

transporte externo e acondicionamento, a equipe gestora INTS ird contratar um prestador
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de servicos para fornecimento da estrutura externa de acondicionamento e destino final

dos residuos.

O PGRSS serd compativel com as normas federais, estaduais e municipais, estando de
acordo com o0s procedimentos institucionais de Biosseguranca, relativos a coleta,

transporte e disposicao final.

O manejo dos residuos produzidos na UPA OROPO, sera direcionado por um conjunto
de acOes voltadas ao gerenciamento dos residuos produzidos e ira focar os aspectos intra
e extra estabelecimento, incluindo desde a geracdo até a disposi¢édo final, conforme as

etapas descritas: (Figura 10)

Figura 10

Ciclo de
Residuos

E=2

03.

https://www.is0140012015.com.br/pgrs.aspx

v Segregacdo: consiste na separacdo, de acordo com as caracteristicas,
estado fisico e riscos envolvidos, dos residuos no momento e local de sua geracéo.
Para tanto as equipes serdo treinadas a segregar no ato da producédo, tendo 0s

ambientes da UPA OROPO sido preparados para tal.

v Acondicionamento: consiste no ato de embalar os residuos segregados, em
sacos ou recipientes que evitem vazamentos e resistam as aces de punctura e
ruptura. Serd estudada a partir da producéo por setor qual a capacidade necessaria
dos recipientes de acondicionamento para acondicionar a producdo diaria de cada
tipo de residuo por setor da UPA OROPO. Em cumprimento as determinagdes, os
residuos solidos seréo acondicionados em sacos resistentes a ruptura e vazamento

e impermeaveis, sendo respeitado o limite de peso de cada saco e sendo proibido
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0 seu esvaziamento ou reaproveitamento. Os sacos serdo colocados em coletores
de material lavavel, resistente ao processo de descontaminagdo (nos setores que
assim exigirem), com tampa provida de sistema de abertura sem contato manual
e com cantos arredondados. Os residuos perfuro cortantes serdo acondicionados
em recipientes resistentes a punctura, ruptura e vazamento, € ao processo de

descontaminagéo.

v Identificacdo: nesta etapa do manejo dos residuos é possivel reconhecer 0s
residuos contidos nos sacos e recipientes, fornecendo informacgdes ao correto
manejo dos RSS. Os sacos de acondicionamento, os recipientes de coleta interna
e externa, 0s recipientes de transporte interno e externo, e os locais de
armazenamento serdo identificados de forma a permitir facil visualizacéo,
utilizando-se simbolos, cores e frases, atendendo aos parametros referendados na
norma NBR 7.500 da ABNT, além de outras exigéncias relacionadas a
identificacdo de conteudo e ao risco especifico de cada grupo de residuos.

v Transporte Interno: esta é a etapa que consiste no translado dos residuos
dos pontos de geracdo até local destinado ao armazenamento temporario ou
armazenamento externo com a finalidade de apresentacdo para a coleta. O PGRSS
da upa apresentard, apés estudo dos fluxos e funcionamento da unidade, qual deve
ser 0 melhor caminho, sendo a coleta transportada atendendo roteiro previamente
definido e em horéarios ndo coincidentes com a distribuicdo de roupas, alimentos
e medicamentos, periodos de visita ou de maior fluxo de pessoas ou de atividades.
O transporte sera feito separadamente de acordo com o grupo de residuos e em

recipientes especificos a cada grupo de residuos.

v Armazenamento Temporario: a guarda temporaria dos recipientes
contendo os residuos ja acondicionados, em local préximo aos pontos de geracéo,
visando agilizar a coleta interna do UPA OROPO e otimizar o deslocamento entre
0s pontos geradores e 0 ponto destinado a apresentacdo para coleta externa. O
armazenamento temporario sera feito em sacos e recipientes de acondicionamento
adequados e de acordo com 0 PGRSS. Os residuos de facil putrefacdo que venham
a ser coletados por periodo superior a 24 horas de seu armazenamento, devem ser

conservados sob refrigeracdo, e quando ndo for possivel, serem submetidos a
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outro método de conservagdo. O armazenamento de residuos quimicos deve
atender a NBR 12235 da ABNT.

v Armazenamento Externo: a guarda dos recipientes de residuos até a
realizacdo da etapa de coleta externa, em ambiente exclusivo com acesso
facilitado para os veiculos coletores. Neste local ndo serd permitido a manutengéo
dos sacos de residuos fora dos recipientes ali estacionados.

v Tratamento: o tratamento dos RSS gerados pelo UPA OROPO sera
realizado por prestador de servico especializado e legalizado contratado para este
fim. Neste caso, a Coleta e Transporte Externos também serdo de responsabilidade
da contratada que devera utilizar ferramentas e técnicas que garantam a
preservacao das condi¢Oes de acondicionamento e a integridade dos trabalhadores,
da populacdo e do meio ambiente, devendo estar de acordo com as orientacfes
dos 6rgdos de limpeza urbana, cumprindo as normas NBR 12.810 e NBR 14652
da ABNT.

Implantacdo da Logistica de Suprimentos.

A Unidade de Almoxarifado, responséavel pela logistica de suprimento do UPA OROPO,
tem a finalidade de receber e conferir todo o material, bem como armazena-lo e distribui-
lo em quantidade adequada e com a qualidade necesséria, visando o melhor atendimento
da demanda dos setores do UPA.

Seré responsavel pela guarda e controle dos itens de Materiais de Nutricdo e Dietética
(Setor 01), Materiais de Expediente, Impressos, Limpeza, Higiene e Seguranca (Setor
02), Materiais Médico Hospitalar e Gases Medicinais (Setor 03) e Materiais de Ortese,
Protese e Consignado (Setor 04), quando houver necessidade.

Sendo o setor responsavel pelo Recebimentos dos produtos adquiridos, deve realizar a
recepcdo do material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A funcéo de
recebimento de materiais € modulo do sistema global integrado com as areas de
contabilidade, compras e transportes e é caracterizada como uma interface entre o

atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O local de recebimento fisico dos itens, como regra, serd sempre o deposito do

Almoxarifado e, em nenhuma circunstancia, os materiais poderdo ser recebidos em outras
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unidades do UPA OROPO. No recebimento, o profissional responsavel do Almoxarifado
analisard, no minimo, a Nota Fiscal (ou documento similar como Guia de Remessa, por
exemplo) e aspectos fisicos e quantitativos das embalagens, bem como o cumprimento
do item quanto a descricao do que foi adquirido. A depender da quantidade, a inspe¢édo

pode ser total ou por amostragem, utilizando-se de conceitos estatisticos.

Nos casos de Inconformidade de Entrega, seja por divergéncia de volumes, constatacéo
de avarias ou entrega de produto errado, a responsabilidade de regularizar todas e
quaisquer inconsisténcias no produto a ser entregue é do fornecedor, sendo, inclusive,

obrigado a arcar com 0s custos logisticos de substitui¢do e envio do produto correto.

Havendo problemas na entrega do material solicitado, o responsavel pelo atesto definitivo
devera anotar preferencialmente em formulario padrdo do Almoxarifado os problemas
encontrados que impossibilitam o aceite. Apds o preenchimento do termo, a Unidade de
Almoxarifado entrara em contato com o fornecedor para corrigir o problema encontrado.
Todas as tratativas entre Almoxarifado e fornecedor devem ocorrer por intermédio de e-

mail institucional.

A Guarda dos materiais no Almoxarifado obedecera a cuidados especiais, que serdo
definidos no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando condic@es fisicas
que preservem a qualidade dos materiais, com o objetivo da ocupacéo plena do edificio e
a ordenacdo da arrumacao.

Os locais de trabalho e a area de armazenamento devem ser mantidos limpos e isentos de
p6 e contaminacio, insetos e roedores. E proibido fumar, comer e beber nas dependéncias

dos Almoxarifados (local especifico para este fim).

Quando da Distribuicdo dos materiais nos setores do UPA OROPO, sera realizada
mediante programacao e pleno conhecimento entre as partes envolvidas. Nestes casos,
sera imprescindivel o uso de documento (registro) para a solicitacdo/retirada de materiais

do almoxarifado.

Ao receber os produtos o responsavel do setor solicitante procederd a conferéncia
confrontando a requisicdo eletronica de saida com os produtos recebidos. Havendo

divergéncia de quantidades entre a requisi¢éo eletrénica de saida e os produtos recebidos,
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o setor do UPA OROPO devera comunicar formalmente o almoxarifado, para devida e
imediata correcao.

Toda devolucdo sera acompanhada do Formulario de Devolucdo contendo o nome do
setor, nome genérico dos materiais, codigo, unidade, quantidade, lote, data de validade e

assinatura do responsavel. Neste Formulario deve ser justificado o motivo da devolugdo

O Controle faz parte do conjunto de atribuigdes de cada setor envolvido, qual seja,
recebimento, armazenagem e distribui¢cdo. Ao mesmo tempo, o controle fornece a equipe
gestora, a qualquer momento, as quantidades que se encontram a disposi¢ado em processo
de recebimento, as devolucdes ao fornecedor e as compras recebidas e aceitas,
contemplando ainda requisi¢Oes de materiais.

A Unidade de Almoxarifado, no que se refere a sua organizagdo interna, possuira como
objetivo fornecer aos usuarios procedimentos normais e favorecer o controle das
operacdes e melhor eficiéncia, em termos de operacéo, utilizacao do espaco e informacao.
Para tanto, funcionara diariamente das 7 as 19h cumprindo com os fluxos e protocolos de

organizacdo estabelecidos pela Geréncia Administrativa.

Para 0 Transporte dos itens internamente no UPA OROPO sera utilizado carrinhos
especificos sendo a equipe treinada sobre os cuidados especiais para a manutencao da
qualidade:

Para reforcar a Seguranca do Almoxarifado sera limitada a entrada de pessoas ao setor e,
rotineiramente, os responsaveis deverdo realizar inspecdes afetas a este assunto. Sera
intensificada a guarda por esse ambiente com segurancas patrimoniais, cameras de
monitoramento em pontos estratégicos, além de manté-los sempre bem fechados, seguro

e com acesso restrito apenas aos funcionarios autorizados.

A Gestdo dos Estoques sera baseada em dados e relatorios que possibilitem a melhor

utilizacdo dos recursos disponiveis visando a melhor alocacdo destes entre materiais
permanentes e de consumo, sempre visando a seguranca e correto acondicionamento dos

materiais.

Como forma de prevencao de danos ou eventuais furtos, sera destinada uma sala exclusiva
para o0 acondicionamento de itens de alto custo/risco, que por razdes de alto valor ou de

facilidade de danos ou furtos, tera seu acesso restrito.
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Caberd a equipe do Almoxarifado a responsabilidade de Ressuprimento dos itens

essenciais de uso comum, através de reposi¢des constantes dos itens, mantendo o estoque
necessario para atender o UPA OROPO em suas atividades. A aquisicdo ocorrera a partir
do envio das necessidades para a Geréncia Administrativa que sera responsavel pelo

cumprimento das normas de compra, bem como a efetiva compra.

Os bens de consumo comuns essenciais & toda comunidade Hospitalar e administrativa
serdo mantidos com estoques que atendam as demandas do UPA OROPO, sempre com
uma projecdo de abastecimento de, pelo menos, 3 (trés) meses. A lista dos materiais
considerados de consumo comuns sera taxativa e podera ser revista sempre que houver a

necessidade de incluséo ou supresséo de itens.

Para a referida lista, a rea responsavel pelo gerenciamento e reposicao dos estoques sera
a Unidade de Almoxarifado e/ou o Setor de Padronizacdo de Materiais, ndo sendo
necessario, portanto, requisicao para compra por outras unidades. Acerca destes itens sera
utilizada a estratégia de ressuprimento sempre que o estoque atingir o minimo

determinado no sistema.

Seré realizado Inventario anual destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade, existente em 31 de dezembro de cada exercicio.
A contagem compreenderd o universo de 100% dos itens, a fim de levantar informagdes
acerca do andamento do controle dos materiais e sua realizacdo dar-se-a através de

comissdo especialmente designada pelo gestor do UPA.

Quando do recebimento do UPA OROPO, sera realizado um Inventério Inicial para
identificacdo e registro dos bens que estara sendo passados para a responsabilidade do
INTS.

Podera ser realizado Inventarios Eventuais, em qualquer época, por iniciativa da equipe
gestora do UPA OROPO ou por iniciativa da SMS.

Para reduzir o Risco de incéndio, devera haver rotina interna estabelecida para vistorias

periddicas e manutencao de equipamentos contra incéndio, verificar prazos de validade e
necessidade de recarga, além de adogdo de medidas que visem mitigar fragilidades que

denotem riscos a protecdo patrimonial.
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Para equipe do Almoxarifado, o uso do Equipamentos de Protecdo Individual - EPI é

fundamental com vistas a garantir a saude e a protecdo do trabalhador, evitando
consequéncias negativas em casos de acidentes de trabalho. Além disso, o EPI também é
usado para garantir que o profissional ndo serd exposto a doencas ocupacionais, que
podem comprometer a capacidade de trabalho e de vida dos profissionais durante e depois

da fase ativa de trabalho.

Os equipamentos de protecdo individual serdo fornecidos aos funcionarios que atuam nas
dependéncias do Almoxarifado, ocasido em que se faz necessario a elaboracdo de um
estudo dos riscos ocupacionais. Esse tipo de trabalho facilita a identificagcdo dos perigos
dentro da Unidade de Almoxarifado e ajuda o Setor a reduzi-los ou neutraliza-los.

Deverd também ser disponibilizada a FISPQ (Ficha de Informacdo e Seguranca dos
Produtos Quimicos) para consulta e informacdo em caso de derramamento, vazamento ou

contaminagéo.

O Regimento da Unidade de Almoxarifado serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,
Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Fungdes, assim como o Manual de Rotinas e

Normas Operacionais com as informac6es aqui descritas.

Normas e Rotinas do Faturamento da UPA

Para 0 UPA OROPO, o INTS adotard um sistema que utilizara tecnologia Web,
disponibilizado em mdédulos especificos, 0s quais deverdo trabalhar de forma integrada
com os dados e informacg6es. O mesmo serd hospedado em uma estrutura de Data Center

com confiabilidade, disponibilidade, seguranga e integridade.

Um dos mdédulos do sistema € o de Faturamento que terd como objetivo automatizar todo
0 processo de faturamento da producédo da unidade. Este médulo ird permitir a partir das
informagBes geradas pelos outros mddulos consolidar toda a producdo do

estabelecimento.

Esta operacao sera realizada por meio da consolidacdo da execucdo dos procedimentos
realizados pela unidade executante tendo sua FPO como teto limitante. Vale ressaltar que
esta parte do sistema estara visando maior controle, transparéncia e credibilidade no

processo de faturamento do municipio, e contribuird também na reducéo de custos ja que
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0 que controle sera em tempo real, a medida que a gestdo e o executante podera tirar um
extrato a qualquer momento do que foi executado, além de tornar uma ferramenta para

auxiliar na auditoria dos procedimentos realizados.

O processamento do faturamento que podera ser feito de forma automatica e exportado,
conforme layout definido pelo Ministério da Saude, através do sistema de informacéao
ambulatorial (SIA) sera automaticamente alimentado, ou seja, o sistema devera exportar
toda a producdo do Boletim de Producdo Ambulatorial (BPA) consolidado,
individualizado para o SIA. Desta forma ndo serd mais necessaria digitalizacdo da
producdo no sistema do boletim de producdo ambulatorial (BPA), pois o sistema passara
a gerar prévia e arquivo com layout oficial para importacdo direto no Sistema Oficial

além do arquivo de remessa para conferéncia dos registros.

O setor de faturamento faz parte do servi¢o administrativo e esta diretamente subordinado
a Geréncia Administrativa, sera coordenado por um lider de setor que devera conhecer a
Administracdo Publica, ter experiéncia e conhecimento na area Hospitalar, conhecer de

informatica e de faturamento do SUS.

O setor cumprirad rigorosamente os cronogramas oficiais de envio de informacéo dos
Sistemas de Informacgdo, bem como sera responsdvel por acompanhar a atualizagdo
mensal do Cadastro Nacional de Estabelecimento — CNES, juntamente com a Geréncia
Administrativa e o setor de Gestéo de Pessoas.

Quando da transicdo para que a equipe do INTS assume o gerenciamento da UPA
OROPO, representantes da Comissdo de Implantacdo do Instituto buscardo junto aos
6rgdos municipais determinados informacdes que permitam conhecer a situacao atual do

servico e articular com os demais servicos da rede, a saber:

e fluxos de regulacdo do acesso;
e mapa de vinculacdo da rede de salde;
e protocolos municipais especificos das areas de assisténcia da unidade (hepatites

virais, doenca falciforme, entre outros).

O representante da Supervisao de Faturamento do INTS, que compde a Comissdao de
Transic&o, buscaré junto a PROSAUDE conhecer os prontuérios de pacientes da unidade,

com vistas a proceder a passagem dos documentos da atual OS para o INTS.

1ISHTS

Instituto Nacional de Tecnologia e Saude



Péagina 58 de 752

Plano de Trabalho para o Gerenciamento e Operacionaliza¢cdo da UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA Il — 24 HORAS — DRA. CORASI ALVES DE ANDRADE,
conforme Edital de Sele¢io n° 010/2019

Tendo que o INTS fara uso de prontuério eletronico na UPA OROPO, buscara ter ciéncia
para tomar a posse de todos os prontuérios abertos no servico durante a gestdo da antiga

OS, visto que tem menos de 20 anos.

Com vistas a garantir a guarda segura e correta dos documentos, o INTS contratara uma
empresa especializada na digitalizacdo e guarda de documentos que realizard a
digitalizacdo de 100% dos prontuarios, em preto e branco, arquivado na base de dados

prépria.

Todos os arquivos digitalizados dever ser organizados com um método de indexacao que
permita criar um arquivamento organizado, permitindo a pesquisa futura de maneira
simples e eficiente. O mecanismo de pesquisa devera ter como informacédo primeira o
nome do usuario atendido; segunda o nome da mée; e terceira a data de nascimento do

usuario.

A empresa devera garantir o acesso remoto as pessoas designadas pela equipe gestora do
INTS na unidade. Devido ao espaco reduzido no UPA OROPO, os prontuarios fisicos
inativos a mais de 2 anos serdo encaminhados para a guarda da empresa em ambiente

seguro e preparado para tal funcéo.

O Regimento do Setor de Faturamento serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,
Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Fungdes, assim como o Manual de Rotinas e
Normas Operacionais com as informacGes aqui descritas de forma mais detalhada e

organizada em fluxos.

Manual de Desenvolvimento Financeiro

O Manual de Desenvolvimento Financeiro apresenta como deve ser organizado as
atividades financeiras relacionados com a UPA e os recursos financeiros advindos do
contrato de gestdo. Algumas atividades séo desenvolvidas no ambiente da UPA e pelos
profissionais da equipe local, outras acdes serdo desenvolvidas pela equipe do INTS que

fica no escritério central.

Na UPA OPORO as atividades serdo distribuidas pelas Secbes de Faturamento,

Orcamento e Tesouraria para desempenhar as atividades previstas, na Geréncia
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FINANCEIRO
Competéncias:

v Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento, financas e planejamento
orcamentario, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

v' Elaborar relatérios gerenciais com informacbes sobre a disponibilidade e
aplicacdo dos recursos or¢camentarios e financeiros, de acordo com a legislacdo
vigente;

v’ Efetuar analise de suprimento de fundos concedidos para fins de aprovacdo ou

~

néo.
ORCAMENTO
Competéncias:

v Gerenciar a execucao orcamentaria e financeira da UPA;

v' Elaborar relatérios gerenciais com informacGes sobre a disponibilizacdo e a
aplicacdo dos recursos or¢camentérios e financeiros, de acordo com a legislacdo
vigente;

v Coletar dados para elaboracdo da proposta orcamentaria da UPA ;

v" Examinar os pedidos de liberacdo de recursos, propondo, quando necessario,
revisdes e reajustes orcamentarios;

v" Manter o controle das contas orcamentarias, dos enquadramentos legais, das

liquidacGes contabeis e das conciliacdes contabeis e financeiras.
TESOURARIA
Competéncia:

v" Emitir relacdo das ordens bancérias externas com detalhamento de fornecedores
e respectivos valores a serem pagos, de acordo com a programagéo financeira,
para serem assinados pela Geréncia Administrativa, para remeter ao banco para a
realizacdo de pagamentos;

v' Efetuar recolhimentos de todos os impostos correspondentes, com emissdo de
correspondentes guias;

v' Elaborar Relatérios sobre o movimento financeiro;
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v Emitir Guia de Recolhimento da Unido para fins de depdsitos bancarios.

Manual De Geréncia De Almoxarifado

A Unidade de Almoxarifado, responséavel pela logistica de suprimento do UPA OROPO,

tem a finalidade de receber e conferir todo o material, bem como armazena-lo e distribui-

lo em quantidade adequada e com a qualidade necesséaria, visando o melhor atendimento

da demanda dos setores da upa.

Sera responsavel pela guarda e controle dos itens de Materiais de Nutricdo e Dietética,

Materiais de Expediente, Impressos, Limpeza, Higiene e Seguranca, Materiais Médico

Hospitalares e Gases Medicinais.

Competéncias:

v

<\

A Auxiliar de Farméacia/Administrativa estd subordinada a Geréncia
Administrativa, mantendo interligacdo com todas as Unidades do Pronto
Atendimento

Garantir o suprimento constante de medicamentos, materiais de consumo em
geral, géneros alimenticios (KITS) e servicos, enfim todos os recursos de
materiais necessarios ao funcionamento da UPA ;

Analisar as solicitacdes/requisicdes de compras das diversas Unidades; e
Obedecer e zelar pelo cumprimento da normatizacao;

Controle do estoque de materiais padronizados: Médico Pronto Socorro. e
Receber os materiais adquiridos, certificando/conferindo a especificacdo,
marca de fabricacdo, qualidade e quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razéo
Social da Empresa fornecedora, cuja Nota Fiscal também devera estar
conforme a especificacdo técnica;

Manter estoque minimo de Materiais Médico-UPA. e

Realizar mensalmente conferéncias dos materiais em estoque,

Providenciar a confeccdo ou aquisicdo de formularios e impressos
padronizados pelo Pronto Socorro com acompanhamento do consumo dos

mesmaos;

COMPRAS

Competéncias:
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v' Executar as atividades relativas a aquisicao de materiais e contratagdo de servicos,
observando o cumprimento da Lei e demais legislacdo vigente que rege a matéria;

v Realizar levantamento de precos com no minimo 03 fornecedores;

v" Organizar e manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos no
Sistema Informatizado devidamente atualizado;

v Exigir e conferir dos fornecedores, apresentacdo de proposta de pre¢os com
clareza de especificacdo e exatiddo de valor; validade da proposta, condicdes de
pagamento e modalidade de frete;

v' Elaborar Mapa Estimativo de Precos, para processos de aquisicdo de materiais e
Servigos;

v e Gerar e transmitir Autorizacdo de Fornecimento ao fornecedor adjudicado e
almoxarifado ou unidade requerente;

PATRIMONIO

Competéncias:

v

Compete ao responsavel da unidade, supervisdo, fiscalizacdo, recebimento e
controle de todos os bens moveis da UPA;

-Efetuar as atividades relativas ao tombamento, registro, controle, movimentacéo,
inventarios contabeis, baixa, incorporacdo de bens moveis permanentes e
equipamentos;

Promover, periodicamente, a reavaliacdo do ativo permanente distribuido ao
setor;

Propor e instruir processos, com encaminhamentos a Geréncia e Direcdo, dos
materiais permanentes para possiveis baixas, ou doacdes;

Receber e conferir se os materiais adquiridos entreguem a Secdo de Patrimdnio,
estdo de acordo com a especificacdo, constante na Autorizacdo de Fornecimento,
solicitando substituicdo imediata (definir prazo) dos que forem entregues em
desacordo;

Informar a unidade solicitante e/ou técnico de manutengé@o sobre o recebimento
do material adquirido, para inspecao e entrega ao requisitante;

Encaminhar os materiais e equipamentos para conserto providenciando a
documentacao necessaria, embalagem e meio de transporte adequados, liberacéo

de documentos para locomogéo dos equipamentos.
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Acolhimento e Classificacdo de Risco - ACCR

A UPA OROPO tem a capacidade para atendimento as urgéncias de média complexidade,
com acesso organizado pelo dispositivo de Acolhimento com Classificacdo de Risco
realizado pela Enfermagem seguindo o Protocolo de Manchester adaptado e acreditado

pelo Ministério da Saude. (Figura 11)

Figura 11

0S PACIENTES MAIS GRAVES serdio atendidos primeiro I

428

RECEPGAO TRIAGEM ATENDIMENTO
Classificag@o de Risco MEDICO

. ENTENDA OS NIVEIS: gravidade identificada por cor

MUITO URGENCIA NAO NADA

EMERGENCIA

URGENTE MODERADA URGENTE URGENTE
: Condicao que Baixa risco de d Sem risco Sem risco
i d imedi o
o || Podeseagravar CCILELE iato ato imediato imediato
sem atendimento a soude 4 saide 4 saiide
— N —- N
atendiments atendimento atendimento atendimento atendimento atendimento

Fonte: https://www.unimed.coop.br/web/litoral/protocolo-de-manchester
A utilizacdo do protocolo tem a perspectiva de extinguir o modelo antigo de triagem
realizada por profissionais sem o aporte técnico cientifico/qualificacdo, que determina

exclusdo.

O ACCR, além de priorizar o atendimento com base no critério clinico e ndo por ordem
de chegada, € responsavel por diminuir o risco de mortes evitaveis com a identificagédo de
casos graves em tempo habil. E responsavel também por reduzir a superlotacio nas portas
de urgéncia/emergéncia com redirecionamento dos fluxos de regulacéo, respeitando a
pactuacdo conforme grade de referéncia local, além de promover o acolhimento com
eficécia e eficiéncia, conforme protocolo, diminuindo o tempo resposta aos atendimentos

e promovendo um aumento no grau de satisfagdo dos usuérios do SUS.
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O paciente que chega & unidade seré atendido pelo enfermeiro, que fard uma avaliacédo do
quadro clinico utilizando o protocolo de Manchester, depois encaminhara o mesmo para

o local de atendimento onde aguardara o atendimento médico.

A classificacdo no UPA devera ser realizada seguindo a abordagem da tabela:

Componente de o - )
Atividade de Classificacdo de Risco
abordagem

A avaliacdo comeca logo na chegada do paciente. Observe como
ele se aproxima da area de classificacdo de risco procurando sinais
Cumprimentando | como:

0 paciente - Nivel de mobilidade
- Leséo obvia
- Idade

Pergunte ao paciente o que o trouxe ao servico de urgéncia.

A histéria - Esta historia sera breve, concisa e subjetiva sobre o ferimento/

doenca/ situacdo/ queixa do paciente.

A queixa de apresentacdo deve ser definida da historia subjetiva
Queixa de fornecida pelo paciente.
apresentacao - Isto leva o profissional a escolher o fluxograma de apresentacao

mais apropriado para a situacdo/queixa.

Nesta fase o0 conhecimento e a competéncia do profissional estdo
mais evidentes. O profissional deve dominar conhecimentos
anatdbmicos e o padrdo de queixas, além de ter habilidade em
_ reconhecer com rapidez situacdes que coloquem em risco a vida do
Entrevista )
paciente.
(perguntas o )
o - Perguntas direcionadas podem ser usadas para se obter maiores
direcionadas) . .
detalhes, por exemplo, duracdo do problema, mecanismo de
trauma, uso de medicacéo etc.

- O formato dessas perguntas € direcionado pelos discriminadores

do fluxograma de apresentacéao escolhido.

Exame fisico e )
Se pertinente:
outros o N )
- Localizacdo das lesdes atuais
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- Registro de dados vitais, pulso, temperatura ou informagdes mais
detalhadas (por exemplo: oximetria de pulso, acuidade visual).

A escala de dor, tanto subjetiva (do paciente) quanto objetiva (do
Avaliagéo da dor | profissional), faz parte do Sistema de Classificagéo de Risco e deve
ser registrada.

Defina a prioridade usando o mais alto discriminador atribuivel ao
Prioridade do | paciente.
cuidado - Descreva de forma sucinta qualquer outra demanda identificada

NO Processo.

O registro das informacbes deve ser feito em formatacdo
padronizada e, de novo, clara, concisa, relevante e associada a
queixa de apresentacdo. No caso de classificacdo de risco
sistematizada, cuide para que a atencdo esteja voltada para o
paciente e nao para a tela ou teclado do computador.

Registre ainda:

Documentacdo | - Alergias,

- Medicacao usual,

- Passado mérbido prévio relevante,

- Medidas iniciais feitas ainda na classificacao de risco,

- Observac0es,

- Medicacao usada na classificacdo de risco (se houver protocolo).

Assinatura legivel.

Reavaliacao Registre quando for necessaria reavaliacao.

Fonte: MACKWAY-JONES et al (2010, p. 45)

O enfermeiro iniciard 0 ACCR preenchendo a anamnese do usuario no sistema,
preenchendo a ficha de classificacdo de risco a partir das queixas, sinais, sintomas, sinais
vitais, saturacdo de O2, escala de dor, glicemia entre outros. Apos essa avaliacdo 0s
pacientes sdo identificados com pulseiras de cores correspondentes a um dos niveis

estabelecido pelo protocolo.

O paciente classificado como verde deve ser atendido com brevidade (de preferéncia, em
até 2 horas apos a sua classificagdo de risco) e o classificado como azul deve, de
preferéncia, ser atendido no mesmo dia, dentro do menor tempo possivel para a situacao

de demanda do servico, conforme agenda local e pactuacdo prévia, podem ser
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encaminhados a outro servico dentro da rede de atengdo. Esta referéncia se dara
principalmente para a Atencdo Basica, sendo determinante a elaboragdo do Mapa de

Vinculacéo.

Normas e Rotinas do Servico Médico

De acordo com o Regimento do Corpo Clinico, o “corpo clinico ¢ o conjunto de médicos
que se propde a assumir solidariamente a responsabilidade de prestar atendimento aos
usuarios que procuram o estabelecimento de saude, respeitadas as normas administrativas

especificas estabelecidas pela Coordenadoria”.

O Coordenador Médico da UPA OROPO tera a responsabilidade de organizar e a
acompanhar o Corpo Clinico da unidade, bem como tera “assegurada total autonomia no
desempenho de suas atribuicGes de modo a cumprir com o0s objetivos de realizar a
integracdo de acBes assistenciais e de atividades preventivas, para a promocao, protecao
e recuperacgdo da salde; desenvolver atividades de ensino, treinamento e aprimoramento
para médicos e componentes da equipe multiprofissional de satde; e implementar acdes

para o controle de qualidade ético-profissional dos servicos prestados.”

A UPA OROPO contara, diariamente, com a equipe médica composta por sete médicos,
em regime de plantdo diferenciado, para atendimento de adultos e criancas, e preparados
para prestar o primeiro atendimento aos casos de natureza cirdrgica, de modo a estabilizar
0 paciente e iniciar a investigacao diagnostica, determinando em todos os casos a conduta
a ser adotada, seja na propria UPA, seja encaminhando para servicos hospitalares de

maior complexidade.

O médico sera responsavel pelo atendimento ao usuério apos a classificacdo de risco da
enfermagem e devera determinar o plano de diagnostico e terapéutico a ser adotado,
registrando no prontudrio eletrénico todos 0s exames, procedimentos e medicamentos

indicados.

No caso de pacientes graves que necessitem de unidade com maior complexidade de
servigos, a equipe médica ira realizar o primeiro atendimento e estabilizacdo para que
possam ser transferidos a servicos de maior porte. Em casos que se fizer necessario, a
equipe médica da UPA podera solicitar a retaguarda técnica do SAMU192 de modo a

oportunizar a transferéncia dos casos que ultrapassem a capacidade instalada da unidade.
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Todos os médicos da equipe sdo preparados tecnicamente para atender urgéncias e
emergéncias, devendo, inclusive, acolher as urgéncias psiquiatricas que cheguem a
unidade. Para fins de organizacdo do fluxo da assisténcia, os profissionais medicos de
plantdo de 6h, denominado ‘médico horizontal’, sera 0 responsavel para acompanhar os
pacientes que estiverem na sala de urgéncia (vermelha) ou em observagéo, bem como por

realizar a atualizacdo dos relatorios de transferéncia e regulagéo.

Todos os plantonistas serdo responsaveis por contribuir para o processo e fluxo de

regulacao, estando disponivel para dialogar com as Centrais de Regulacdo.

Mensalmente as escalas médicas serdo publicadas com a designacdo dos responsaveis
pelo plantdo. No caso da falta de algum plantonista, a Coordenadoria Médica acionaré a
empresa contratada para reposicao do plantonista, devendo assumir o posto de trabalho

até que seja encaminhado o profissional médico de sobre aviso.

Cada plantonista terd o seu atendimento diario acompanhado de modo monitorar o
cumprimento de metas previstas para esta categoria. (Quadro 03) Em casos onde a meta
ndo esteja atingindo o esperado, o Coordenador Médico, juntamente com a Geréncia
Administrativa, devera avaliar os possiveis motivos da baixa procura de paciente e
articular junto a SMS acgdes de orientacdo da comunidade quanto ao papel da UPA
OROPO, agdes junto a Central de Regulagio das Urgéncias quanto os encaminhamentos,

entre outros.

Sera monitorado também a solicitacdo de procedimentos por parte da equipe médica,
assim como o cumprimento dos protocolos assistenciais da UPA. A prescricdo médica
determina a realizacdo de exames e a conduta terapéutica a ser adotada com o usuério.
Neste sentido, caberd ao profissional médico apresentar ao paciente e seus
familiares/responsaveis todas as informacdes relacionadas aos tratamentos e, bem como

deveré colher a assinatura do usuario ou responsavel no Termo de Consentimento.

Apds o atendimento de urgéncia e emergéncia realizado pelo médico, a equipe de
enfermagem assumira o atendimento do usuario de modo a conduzi-lo, de acordo com a
indicacdo médica e os protocolos assistenciais da UPA OROPO, para: exames (ECG,
Radiologicos e Patologia Clinica), aplicagdo de medicacdo, procedimentos diversos

(sutura, curativo, inalacdo, reidratacdo, entre outros), pequenos procedimentos e/ou
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o
Veta Mensal Meta Didria da Pla:tﬁiz no Indiv"l’(i‘lil no fesihne Produgéo Cump“:mdeenlo de
da Categoria Equipe Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia ; Dia | Dia | Dia : Dia Acumulada
Profissional 9 aup Meés (12h) Meés Meta
Exemplo 338 8 384 28 26 39 32 32 39 47 33 276 2%
Média de
Médico Plantonista Atendimento por 0 0 0
Hora da Equipe
Meédico Plantonista 14 0 0 0
Média de
Médico Plantonista Atendimento Médico 0 0 0
10125 por Hora’
Atendimentos
Médico Plantonista Médicos 4 0 0 0
Cédigo 03.01
Meédico Plantonista Media por Wédico 0 0 0
em 12h
Meédico Plantonista 48 0 0 0
Estimativa de
Médico Plantonista Atendimento da 0 0 0
Equipe por Dia
Meédico Plantonista 192 0 0 0

*De acordo os parametros da Portaria Ministeria n° 1101/2002

Quando o paciente tiver alta por melhora do quadro clinico recebera o formulario de
‘Autorizacao de Alta Médica’ assinado pelo médico responsavel pelo acompanhamento,
quando da saida da UPA, este formulario deve ser entregue ao controlador de acesso, que

deverd orientar a retirada da pulseira de identificacéo.

Além dos protocolos assistenciais da unidade, a equipe de médicos da UPA OROPO
contara com os livros e acesso on line da Editora Sanar. Por meio de uma parceria firmada,
0 INTS oferta aos médicos plantonistas das unidades gerenciadas os materiais didaticos
customizados elaborados pela equipe de especialistas da Editora Sanar e acesso a um

canal fluido de comunicagdo via internet.

Normas e Rotinas do Servico de Enfermagem

O Servico de Enfermagem esta vinculado diretamente a direcéo técnica e sera coordenado
exclusivamente por enfermeiro. O Servico de Enfermagem é representado por uma
geréncia operacional e tem a missdo de promover o crescimento e desenvolvimento da
equipe de enfermagem através do conhecimento técnico-cientifico, a fim de se atingir
metas em exceléncia na qualidade dos servigcos prestados, de forma humanizada e
primando pela valorizacdo do ser humano na sua integralidade, respeitando principios

éticos com dedicagdo, compromisso e amor.

A UPA OROPO oferecera a comunidade assisténcia humanizada em salide, com

qualidade.
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O Servico ira cumprir a Resolugdo CONFEN n° 358/2009, implantando a Sistematizacdo
da Assisténcia de Enfermagem — SAE e a implementando o Processo de Enfermagem da
Unidade. A SAE contribui na organizacao do gerenciamento do cuidado, corroborando
com registro sistematico e padronizado nos prontudrios, viabilizando a rotatividade de
leitos através da agilidade na resolucdo de problemas, além de valorizar a atuagdo do
enfermeiro e garantir uma assisténcia de qualidade ao paciente (CASTRO E CAIXETA,
2012).

O servico de enfermagem do UPA OROPO desenvolvera uma pratica da assisténcia de
enfermagem com qualidade através da sistematizacao da assisténcia, por meio de métodos
ou processos especificos, promovendo capacitacfes para os profissionais de enfermagem,
priorizando a urgéncia e emergéncia, buscando sempre a exceléncia e, desta forma,
contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populacao assistida no UPA praticando
uma enfermagem ética, humanista, compromissada e livre de danos; desenvolvendo no
enfermeiro um pensamento cientifico; prezando pela responsabilidade social;
desenvolvendo competéncias pessoais; tendo comprometimento institucional e

compromisso com a qualidade da assisténcia prestada.
Contara com uma equipe composta por:

v Coordenadoria de Enfermagem com: Certificado do COREN; Diploma de
Enfermeira (0); Diploma ou Titulo de Especializacdo em é&rea de gestdo, ou
gerenciamento em enfermagem e/ou Administracdo Hospitalar; Experiéncia
profissional de dois anos no campo de coordenacdo; Conhecimento geral para
direcdo de Servigos de um UPA; Competéncia técnica-cientifica, capacidade de
lideranca, relacionamento e facilidade de trabalho em equipe; Habilidades
humanizadas no atendimento e trato com pacientes e familiares; e Habilidades

para desenvolver Programas de Qualidade.

v Enfermeiro de Unidade com: Certificado do COREN; Ser especialista na area de
escolha e ter visdo abrangente nos cuidados ao paciente; Habilidades humanizadas
no atendimento e trato com pacientes e familiares; Dinamismo, versatilidade, bom
relacionamento e trabalho em equipe; Competéncia técnico-cientifica e

qualidades para interagir e agir com rapidez; e Ter experiéncia de um ano na area
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v Técnico de Enfermagem com: Certificado do COREN; Habilidades humanizadas
no atendimento e trato com pacientes e familiares; Habilidades técnicas e
conhecimento cientifico, lideranca, espirito de cooperacao, trabalho em equipe,
disciplina, respeito a hierarquia; e Ter experiéncia de seis meses na area de

atuacao.

O Servico de Enfermagem mantera plantdo durante as 24 horas diarias, através de escalas
de revezamento e de acordo com a legislacdo trabalhista, devendo todos os profissionais
da equipe se apresentar ao trabalho devidamente uniformizado e no horario determinado
em escala. Os profissionais deverao trabalhar de acordo com a escala publicada no més e
seguindo a escala diaria de trabalho especifico. No caso de atraso ou falta de profissionais,
o funcionério devera prorrogar o seu plantdo, com vistas a ndo comprometer a assisténcia

ao paciente.

O Regimento do Servico de Enfermagem serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e conterd dados como: Finalidades, Constituicéo,

Competéncias, Pessoal e Funcdes.

Normas e Rotinas do Servico Social

O Servigo Social do UPA OROPO esta subordinado & Coordenadoria de Técnica e
atendera as demandas dos setores do UPA OROPO. O Servigo Social contard com
assistente social, com o objetivo de fomentar o acolhimento humanizado, realizar escuta
qualificada, amparar os pacientes nos seus aspectos sociais, seja na indicacédo de servicos

oferecidos, seja tratando reclamacéo de usuarios.

A Assistente Social realizara visita aos pacientes internados diariamente a fim de
identificar as demandas dos pacientes para que sejam direcionados ao atendimento do
grupo profissional (médicos, enfermeiros e auxiliares). O Servigco estara estruturado
fisicamente com uma sala de espera e salas de atendimento individualizado. O
profissional do Servigco Social também realizara atendimento aos familiares e rede de

apoio social do paciente.
Sdo atribuigdes do servigo social:

a) Acompanhar a passagem de Plantdo de Enfermagem e identificar possiveis demandas,

além das repassadas pela equipe multiprofissional;
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b) Ler os prontudrios dos usudrios internados para se apropriar do estado geral de

salide/doenca;

c) Realizar acolhimento aos usuarios, familiares/rede de apoio social ou acompanhantes

nas Unidades de Internacéo;

d) Fazer entrevista e/ou estudo social, objetivando compreender a situagédo
socioecondmica (habitacional, trabalhista, salide e previdenciaria) e familiar dos usuérios,

com o intuito de elaborar estratégias de intervencao;

e) Prestar atendimento aos familiares/rede de apoio social, compreendendo que a familia

vivencia juntamente com o usuario seu processo de saude e doenca;

f) Realizar contato com a rede de apoio e de protecdo social do usuério quando necessario

e prestar os devidos encaminhamentos;

g) Realizar contatos com equipe multiprofissional, ou instituicbes para viabilizar o

atendimento da demanda apresentada;
h) Formalizar encaminhamentos, quando necessério;

i) Acompanhar sistematicamente 0s usuarios que estdo internados, fortalecendo vinculos,

identificando demandas, realizando orientacdes e/ou encaminhamentos necessarios;

j) Articular, com a equipe multiprofissional, nas situacfes de alta dos usuarios o transporte
através de contato com a SMS do respectivo Municipio, além das demais orientagdes
necessarias (acesso a medicacao, reforco das orientacGes previdenciarias, aderéncia ao

tratamento, entre OUtI’OS);

I) Em situacBes de &bito realizar acolhimento junto a familiares/rede de apoio

social/acompanhante de usuério e as devidas orientacfes e encaminhamentos;

m) Registrar os atendimentos no sistema de administracdo Hospitalar do usuario com a
equipe de Servico Social com a finalidade de compartilhar as informacdes, intervencdes

e encaminhamentos realizados;

n) Registrar no prontuario do usuério as informagdes pertinentes para socializar com a

equipe multiprofissional;

0) Realizar visitas institucionais para conhecer os fluxos de atendimento, articulagédo
intersetorial para viabilidade de encaminhamentos entre as instituicdes favorecendo

processos de referéncia e contra referéncia;
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p) Participar de reunides e discussdes multiprofissionais, nas unidades de internagéo que
ocorrem, com intuito de discutir as situacGes atendidas, bem como indicar condutas/agdes
para o atendimento das necessidades em salde onde serdo discutidas as situacOes
atendidas e determinadas as acfes que assegurem o tratamento mais adequado, caso

ocorram na unidade de internacao;

q) ldentificar fragilidades por meio do instrumento avaliagdo multidimensional,
realizando os devidos encaminhamentos para preservar a integridade fisica, social e

psicoldgica do individuo;
r) Prestar orientacdo social aos usuarios do servico;

s) Realizar atendimento individualizado através de entrevistas sociais, pareceres e visitas

domiciliares;

t) Encaminhar usuarios as instituicdes existentes, tais como Conselhos Tutelares e de

Direitos, Delegacias Especializadas, Ministério Publico, Secretarias Municipais e outras;
u) Realizar reuniGes com grupos de USUarios;
v) Desenvolver pesquisas, projetos e programas sociais;

X) Colaborar na implantacdo do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU) para escuta

das queixas e sugestdes de pacientes e familiares;

z) Viabilizar o retorno do usuario ao seu local de origem no momento da alta,

providenciando recursos para passagens;

w) Organizar a liberacdo de transporte para as remocdes de pacientes internados;
PRINCIPIOS ETICOS NORTEADORES DO SERVICO SOCIAL

Reconhecimento da Liberdade como valor ético central e defeso da Democracia;
Defesa dos Direitos Humanos;

Respeito ao usuario e garantia dos direitos de cidadania;

D N N NI N

Defesa da Equidade e Justica Social, garantindo aos usuérios a universalidade de
acesso aos bens e servigos da Instituicdo, bem como sua gestdo democratica;

v Oposicao a todas as formas de preconceito, preservando o respeito as diferencas
quanto ao género, classe, etnia, religido, nacionalidade, opgdo sexual, idade e
condicao fisica;

v Respeito ao pluralismo de ideias e concepcdes tedricas;
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v Garantia do compromisso com o constante aprimoramento intelectual;

v Compromisso com a qualidade dos servicos prestados a populacdo, articulando
acOes a outras categorias profissionais;

v Reconhecimento as lutas e reivindicacGes dos Movimentos Sociais em geral,

v" Reconhecimento e respeito as institui¢des democréaticas da sociedade;

v' Resguardar os principios do Cddigo de Etica Profissional.

O Regimento do Servico Social sera publicado nos primeiros 60 dias de gerenciamento
da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos, Constituicao,

Competéncias, Pessoal e Funcgoes.

Normas e Rotinas do Servico de Nutricdo

O Servico de Nutricdo ou Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN) é uma unidade de
trabalho que desempenha atividades relacionadas a alimentacdo e nutricdo, como o
fornecimento de refei¢bes. O objetivo deste é o fornecimento de uma refeicdo equilibrada
nutricionalmente apresentando bom nivel de sanidade, e que seja adequada ao
consumidor, no caso do UPA OROPO profissionais, pacientes e acompanhantes. Esta
adequacao deve ocorrer tanto no sentido da manutencéo e/ou recuperacéo da saude, como
visando a auxiliar no desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis, a educacao

alimentar e nutricional.

No UPA OROPO, este servico estara dividido em duas areas de atuagao:

e Producédo e Fornecimento de RefeicGes e Dietas: desenvolve atividades técnico-
administrativas necessarias a manipulacéo, a preparacdo, a0 armazenamento e a
distribuicdo de alimentos e de refeicoes.

e Nutricdo Clinica: é area responsavel por cuidar da alimentacdo dos pacientes, que
trabalha de modo a atender as necessidades nutricionais de cada um de acordo
com as recomendacdes dos médicos, ou seja, trabalha em conjunto com a equipe
médica e demais profissionais assistenciais, garantindo assim, todo o

planejamento do cuidado ao paciente.

O trabalho do nutricionista, engloba monitoramento das boas préaticas de producéo,
controle higiénico-sanitario do ambiente e das refeicbes oferecidas (UAN) e o
atendimento clinico, avaliagdo dos pacientes, educacdo e promocdo de habitos

alimentares saudaveis (Clinica).
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O setor de Nutricdo do UPA OROPO sera responsavel pelo atendimento do UPA, os
funcionarios desempenhardo varias funcdes relacionadas ao preparo, distribuicao, calculo
e orientacdo das refeicbes servidas no UPA, seja para pacientes, acompanhantes,

funcionarios e visitantes. Sendo Competéncias Técnicas deste setor:

a) Planejamento, organizacdo E coordenacdo dos trabalhos relacionados a Unidade,

solicitando recursos humanos e materiais para o desenvolvimento das atividades;

b) Controle na execucdo dos métodos de trabalho, com rotinas e procedimentos utilizando
as metodologias de trabalho, treinando e supervisionado a aplicagdo destas, observando
a legislacdo vigente;

c) Padronizacdo de manuais de dietas, producdo de protocolos de atendimentos

nutricional, producéo de fichas de triagem de avaliacdo e acompanhamento nutricional,

d) Estabelecimento, junto a equipe multiprofissional de terapia nutricional, do catalogo

de dietas enterais e formulas infantis;

e) Participacdo nas discuss@es clinicas em visitas de leito, realizacéo de triagem, avaliacao
e acompanhamento nutricional, orientacdo nutricional nas diferentes situacGes clinicas,
registro no prontuadrio de anotacdes de nutricdo, estabelecimento de critérios para

acompanhamento nutricional,

f) Orientacdo de estagiarios da graduacdo; preceptoria de alunos da Residéncia
Multiprofissional (Nutri¢éo);

g) Acompanhamento de visitas técnicas, para o conhecimento do funcionamento da

Unidade de Nutricdo Clinica, oferendo o suporte necessario;

h) participacéo, junto do Servigo de Nutricdo (Hotelaria) de decisdes no que diz respeito
ao fornecimento adequado da alimentacdo aos clientes, incluindo aquisicdo de géneros

alimenticios, equipamentos e utensilios, treinamento de pessoal, e higiene alimentar.

No caso do Nutricionista na Area Clinica o atendimento seguira o fluxo da Figura 12,

sendo atribuicOes desta area:

a) Definir, planejar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos

pacientes, segundo niveis de atendimento em Nutri¢ao;
b) Elaborar a prescri¢do dietética, com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;
¢) Registrar, em prontuario do paciente, a prescricéo dietética e a evolugédo nutricional,
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d) Promover educacdo alimentar e nutricional para pacientes, familiares ou responsaveis;

e) Estabelecer e coordenar a elaboragdo e a execucdo de protocolos técnicos do servico,

de acordo com as legislacdes vigentes;
f) Orientar e supervisionar a distribuicdo e administracdo de dietas;

g) Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, os procedimentos
complementares a prescri¢do dietética;

h) Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

i) Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;

J) Prescrever suplementos nutricionais bem como alimentos para fins especiais, quando
necessarios a complementacao da dieta.

Figura 12

Interconsulta ou Internacao

‘

Nutricdo Clinica

¢l

Avaliacdo Nutricional

4.

Diagndstico / Conduta

‘

Acompanhamento

Z «
—t
Q

O Regimento do Servico de Nutricdo serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,

Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Funcgoes.

Normas e Rotinas do Servico de Farmacia

O Servico de Farmacia serd coordenado por profissional farmacéutico que estard
subordinado diretamente a Coordenadoria Médica. O Farmacéutico assumira a

Responsabilidade Técnica pelo servigo de farmécia hospitalar, a quem compete:

v’ controlar as atividades da Farmacia;
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v' supervisionar a atividade de seu pessoal durante o servico;

v manter-se em dia com o Conselho Regional de Farmacia;

v identificar problemas na atividade da Farmacia;

v' adequar os protocolos para armazenamento de medicamentos;

v solicitar em tempo habil ao setor de Logistica e Suprimentos a aquisicdo de
medicamentos ou de material permanente que atinjam limite de reposi¢édo do

estoque;

v' notificar imediatamente a sua chefia os desvios no padrdo de consumo de

medicamentos e materiais;

v elaborar e revisar continuamente o manual de procedimentos operacionais
padrdo (POP);

v manter atualizados os registros das acdes farmacéuticas;

v realizar a padronizacdo dos medicamentos utilizados conforme a RENAME e
a lista de medicamentos do Edital

v' definir as especificacfes técnicas e quantidades dos medicamentos;
v' assegurar a qualidade dos produtos mantidos em estoque;
v’ organizar a distribuicdo dos medicamentos por dose individualizada;

v/ assegurar 0 uso racional dos medicamentos através da analise da prescricdo
médica quanto a posologia, via de administracdo, interacdo com outras drogas,

diluicdo dentre outros aspectos relevante;
v’ acompanhar os casos de reacdo adversa, realizando avaliacado e notificacdo;

v/ garantir o suprimento constante dos medicamentos mediante calculo do

estoque minimo e maximo baseado no histérico de consumo;
v Cumprir com a Portaria n. °©2344/1998 de controle dos psicotropicos;

v' desenvolver trabalhos conjuntos com a equipe multidisciplinar.
Junto com a Comisséo de Farméacia e Terapéutica, o Servigo de Farméacia devera cuidar:

a) do ciclo logistico da assisténcia farmacéutica Hospitalar;
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b) da otimizacdo da terapia medicamentosa (seguimento farmacoterapéutico),

objetivando assegurar o uso racional de medicamentos;

c) das acdes em Farmacotécnica, tais como: apoio no preparo e diluicdo de germicidas,
aquisicdo de preparacGes magistrais e oficinais, fracionamento e re-embalagem de

medicamentos estéreis ou ndo estéreis;

d) da realizacdo de acbes de farmacovigilancia no UPA, notificando as suspeitas de

reacOes adversas e queixas técnicas as autoridades sanitarias competentes.

Para o atendimento das necessidades do UPA OROPO, a equipe gestora do INTS iniciara
as atividades utilizando o elenco de medicamentos padrdo da Instituicdo a fim de que o
Servigo de Farmécia e a Comissao de Farmacia e Terapéutica possam realizar o processo
de selecdo dos medicamentos de acordo com o perfil da Unidade no prazo méaximo de 60

dias.

No UPA, a farmécia estara composta minimamente com 0s seguintes itens: escaninhos,
estantes, estrados, geladeira, armario com chave, patas de arquivo de espelho, computador
e impressora. Tendo o cuidado de ndo armazenar produtos em contato direto com o chao,
teto e paredes; de identificar com etiqueta amarela qualquer produto que esteja
armazenado no setor com prazo de validade de até 03 (trés) meses, registrado o0 més e ano
e ter prioridade na saida.

A farmécia farad dispensacdo de medicamentos para 0 uso na residéncia dos pacientes

atendidos na unidade, de acordo com as determinacdes e fluxos estabelecidos pela SMS.

O Regimento do Servico de Farmécia serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,
Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Fungdes. Sera publicado também o Manual de

Normas e rotinas contendo as informac6es aqui prestadas mais os POPs.

Normas e Rotinas do Servico de Laboratério

O laboratério de analise clinica estara subordinado a Coordenadoria Técnica da UPA
OROPO, funcionara diariamente 24h.

O Laboratério tera como objetivo a andlise clinica referenciada de urgéncia dos exames

previstos no Edital e através do servico de apoio e terapéutico —SADT disponibilizara aos
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clientes atendidos os exames de urgéncia/emergéncia com prazo minimo de 30 minutos

e maximo de 2h, apos sua solicitagéo.

Para a estruturacdo do servigco, o INTS ira celebrar Contrato de Comodato para 0s
equipamentos do laboratdrios e materiais de andlises clinicas, bomba de infuséo, e outros
que venham a ser necessarios. Assim como contrato de aluguel, leasing ou outra
modalidade para utilizacdo de equipamentos que a especialidade médica venha a
necessitar para esclarecimento diagndstico e sala vermelha. Desta forma, o parque
tecnoldgico do UPA estara sempre modernizado e em pleno funcionamento, visto que a

reposicdo de equipamentos com defeitos é imediata.
Nas rotinas do servico do Laborat6rio, compete ao Técnico:

a) Coletar o sangue dos pacientes internados conforme normas de seguranca;
b) Preparar as amostras do material biol6gico para realizacdo dos exames;

c) Realizar os exames de bioquimica, hematologia, uroanalise e parasitologia;
d) Auxiliar no preparo de solucdes e reagentes;

e) Executar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica, quimica e bioldgica do
material bioldgico coletado;

f) Repetir os exames que ndo estejam dentro do limite de normalidade e comunicar ao
bioquimico responsavel;

g) Deixar o ambiente limpo e arrumado;

h) Participar da passagem de plantéo.

Ao Biomédico compete:

a) Manter-se em dia com o Conselho Regional de Farmécia e assumir a RT;
b) Conferir e assinar os laudos;

c¢) Avaliar os aparelhos do setor;

d) Coordenar as atividades realizadas no setor;

e) Avaliar/providenciar a necessidade de reposicéo de estoque;

) Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

g) Atentar para necessidade de manutencdo preventiva e corretiva dos instrumentos e

equipamentos do setor.
ANOS.- H I s
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O profissional que realizar a coleta de amostras dos pacientes, seja no leito ou na sala de
coleta, é responsavel por:

v" Conferir todos os dados do paciente;

v" Identificar as amostras bioldgicas através de etiquetas com informacGes idénticas
ao SADT;

Proceder a coleta do material bioldgico dos usuarios conforme as boas praticas;
Promover o acompanhamento dos exames em realizag&o;

Conferir todos os dados do paciente do SADT;

D N N N

Verificar o preenchimento do SADT se esta em conformidade, com os seguintes
dados: nome correto, nimero de prontuario, exames com letras legiveis, assinatura
e carimbo do médico solicitante;

<\

Identificar as amostras bioldgicas através de etiquetas idénticas ao SADT,;

v" Confeccionar as etiquetas e rotular somente 0s tubos e os frascos necessarios para
0 paciente a ser puncionado de acordo com os exames solicitados, com 0 home e
sobrenome idénticos ao pedido e o0 nimero do prontudrio.

O Regimento do Servico de Laboratorio serd publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,
Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Fungdes. Sera publicado também o Manual de
Normas e rotinas contendo as informacdes aqui prestadas mais os POPs.

Normas e Rotinas do ECG

Sera ofertado no periodo das 24h, de forma ininterrupta, e os profissionais de enfermagem
serdo treinados para realizar o exame de eletrocardiograma. O equipamento

disponibilizado permite a realizacdo de exames com emissdo do tragado.

Este servico deve realizar os exames de eletrocardiograma solicitados na urgéncia
devendo o usuario ser conduzido pela equipe de enfermagem a sala de eletrocardiograma

quando da solicitagdo do exame, exceto 0s pacientes da sala vermelha.

Normas e Rotinas do Raio X

A equipe sera composta por técnicos de radiologia habilitados em quantidade para que o

servico funcione 24h e cumpra a carga horéria méxima permitida para a categoria.
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Este setor tem como responsabilidade realizar os exames de Raio X solicitados pelo
médico plantonista realizando os exames possiveis de acordo com a capacidade de
resolucdo do aparelho instalado. Os exames serdo liberados via sistema de prontuério,

tendo em vista o aparelho digital.

Compete a este servigo cumprir com todas as diretrizes basicas de protecdo radiologica
estabelecidas na legislacdo e implementar agfes no processo de trabalho que garantam a

seguranca do usuario e do profissional.

Para a realizacdo do exame, o usuario devera ser conduzido pela equipe de enfermagem
ao servico de raio X quando da solicitacdo do exame pelo médico. Cabera ao técnico de
radiologia adotar todas as regras de protecdo individual e do paciente ao realizar o

procedimento.

Normas e Rotinas do SAME

O Servico de Arquivo Médico e Estatistica— SAME é o setor que tem como objetivos:

v" Registrar e armazenar os prontuarios medicos, por no minimo 20 anos, a contar
do ultimo atendimento, conforme dispde a Resolu¢do CFM 1.639/2002, e garantir
a integridade dos documentos e registros de pacientes;

v" Ser fonte de dados confiavel, inteligiveis e recuperaveis, facilitando desta forma,
a movimentacdo diaria de profissionais de salde, auditorias de convénios,
podendo fornecer dados estatisticos para estudantes e profissionais graduados que
buscam informacdes para pesquisas e até mesmo do préprio paciente ou de outro
designado por ele; e

v" Organizar os prontuarios médicos gerados pelos diversos setores da Unidade.

Para 0 UPA OROPO, a equipe do SAME sera composta por auxiliares administrativos
com experiéncia em arquivamento de documentos, supervisionados pela Geréncia
Administrativa. Os profissionais do SAME fardo parte do quadro da Comisséo de Reviséo

de Prontuério afim de que os tramites desta comissao sejam agilizados.
A saida dos prontuarios meédicos do SAME esté prevista nas seguintes condicdes:

v’ Consultas— A partir do relatério diario emitido pelas unidades através da marcagéao
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Consultas — A partir de solicitacdo da recepgao das unidades;

Internamentos Hospitalar de urgéncia — A partir da solicitagdo do setor de

internamento no momento da internacéo;

Solicitagdes de areas autorizadas como: Geréncia Geral e Coordenadorias |,
técnicas, Comissdo de Andlise de Prontuarios e Obitos e Comissio de Infecgio
Hospitalar, Coordenacdes de unidades técnicas;

Os pacientes ou seus responsaveis legais poderdo solicitar a reproducdo completa
ou parte dos prontuarios, desde que devidamente identificados e munidos de

documentos necessarios comprobatorios.

O SAME esta dividido em dois setores:

a)

b)

Servico de Arquivo a quem compete: a) manter atualizado os prontuarios médicos,

catalogando-os; b) receber, conferir e revisar os prontuarios dos pacientes de alta
e solicitar a complementacdo dos mesmos, se for o caso, através da Comissao
Interna de Revisao de Prontuérios; c) controlar a movimentacao dos prontuérios,
requisitada pelos Servicos de Internacdo e Emergéncia, para fins de registro,
ensino e pesquisa; d) revisar diariamente os prontuarios devolvidos pelo
Ambulatédrio e solicitar a complementacdo dos mesmos, se for o caso, através da
Comissdo Interna de Revisdo de Prontuérios; e€) completar os prontuérios e
entrega-los ao Servico de Estatistica para fins de classificacdo dos diagndsticos;
f) zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e
material utilizado; g) registrar as atividades para elaboracdo do relatério mensal

para apresentacdo a Supervisao do Servico de Arquivo Médico e Estatistica.

Unidade De Estatisticas a quem compete: a) Registrar e armazenar, dados
referentes aos principais indicadores do UPA e da Urgéncia e Emergéncia
(indicadores de desempenho, indicadores de qualidade e indicadores financeiros);
b) Ser fonte de dados confiavel para suprir os demais setores da UPA e da
Urgéncia e Emergéncia além dos 6rgdos governamentais de dados importantes
para o planejamento e adequacdo de condutas; c) Disponibilizar, através de
instrumentos informatizados, dados estatisticos para tomada de decisdo. d)

receber dos varios servicos do UPA mapas semanais e relatorios de suas
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atividades; €) receber os prontuédrios dos pacientes de alta e classificar os
diagnosticos consignados das doengas, operagdes ou “causa mortis” registrando
no sistema informatizado; f) elaborar mensalmente os indicadores Hospitalar para
apresentar a direcdo; g) fornecer dados para fins de pesquisa; h) encaminhara
diregdo, todas as estatisticas, de acordo com a discriminagao padronizada; i) zelar
pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e material
utilizado; j) registrar as atividades para elaboracdo do relatério mensal para
apresentacdo a Supervisdo do Servico de Arquivo Médico e Estatistica. A
Estatistica ird incluir toda a elaboracdo que vai desde o planejamento e coleta de
dados até a analise e interpretacdo dos resultados.

O Regimento do SAME sera publicado nos primeiros 60 dias de gerenciamento da
unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos, Constituicdo,

Competéncias, Pessoal e Funcdes.

NUcleo de Epidemiologia — NEP

Sera implantando o NEP que serd responsavel pela realizacdo de Vigilancia
Epidemioldgica de Doengas de Notificacdo Compulsdria no UPA OROPO, assim como
acOes relacionadas a outros agravos de interesse epidemioldgico, incluindo-se aqui 0s

atendimentos as pacientes vitimas de violéncia.
Competira ao NEP:

a) Busca ativa para deteccdo de DNC e agravos, através de verificacao das fichas SINAN

e de visita aos pacientes internados ou em observacdo na Unidade;
b) Notificar as DNC e agravos utilizando as fichas de notificacdo do SINAN;
c) Notificar os casos de violéncias em criangas, adolescentes, mulheres e idosos;

d) Inserir as informagdes na ficha SINAN; apds notificar no SINAN disponibilizar a ficha
fisica a SMS;

e) Monitorar e avaliar o preenchimento da declaracdo de 6bito no caso de suspeita de
DNC,
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f) Investigar no &mbito da Unidade os casos de 6bitos maternos e infantis, bem como os
demais de interesse para instituicdo;

g) Participar no ambito da Unidade das investigacdes epidemioldgicas;

h) Monitorar o envio de amostras coletadas para o Laboratério de referéncia, seguindo o

fluxo existente;
i) Solicitar coleta de espécime quando suspeita de DNC,;

J) Incentivar a realizacdo de coleta de material nos casos de Obito por causas mal

definidas;

[) Estabelecer um fluxo com a farmécia para informacdo de pacientes em uso de

medicamentos proprios de DNC;
m) Consolidar, analisar e divulgar as informacdes referentes as DNC;

n) Elaborar e divulgar periodicamente Relatorio das doencas notificadas na Unidade e
promover reunides com as equipes para atualizar os profissionais sobre a situacao

epidemioldgica das DNC e demais agravos;
0) Participar de capacitacdo permanente para os profissionais da Unidade;

p) Orientar a populacdo e a equipe da Unidade quanto as medidas de prevencdo das DNC

e agravos de acordo com os Protocolos instituidos pelo Ministério da Saude;
q) Orientar quanto a importancia da imunizacao aos profissionais e usuarios da Unidade;

r) Participar das elaboracGes e avaliagdes de Protocolos clinicos das DNC e agravos no

ambito da unidade.

Sistema de Gestao da Tecnologia da Informacao

O setor de informatica tem como objetivo principal tratar os dados gerenciados de todos
os setores do UPA OROPO e transforma-los em informagao confiavel e de facil acesso,
para que assim seja possivel a equipe gestora da UPA tomar decisGes com base em dados
reais, por relatorios ou gréficos. E também papel do T.I prestar assisténcia aos setores no

que tange a davidas e dificuldades em utilizar o sistema implantado no UPA OROPO.
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O INTS contard com servicos de tecnologia em um sistema para gestdo Hospitalar e
gestdo financeira e orcamentaria, que contemplard no minimo: marcacdo de consultas
financeiro e orcamentario, prontuario medico (observando o disposto na legislacdo
vigente, incluindo a Resolucdo CFM n°. 1.638/2002), servicos de apoio e relatorios
gerenciais, que permitam a SESAB acessar via Internet (WEB) e atendam aos indicadores
e informagdes especificados no Contrato de Gestdo e na legislacdo vigente (Portarias,

Normas, RDC, Decretos, Instru¢cdes Normativas, entre outros).

E de responsabilidade do instituto a instalacio da rede l6gica (estruturada) e elétrica para
informatica, bem como a aquisicdo de microcomputadores, microcomputador tipo
servidor, impressoras, ativos de rede (switch), rede wireless, link de comunicacdo de
dados, sistema de gestdo Hospitalar e outros, para o pleno funcionamento e

informatizacdo do UPA.

Normas e Rotinas do Nucleo de Manutencdo Geral

O Nucleo de Manutencdo Geral — NMG que contemple as areas de manutencdo predial,
hidraulica, mecéanica, eletrénica e elétrica, assim como um servico de gerenciamento de
equipamentos de salide. O NMG possuira um responsavel técnico que possua nivel

superior legalmente habilitado, com registro respectivo conselho de classe.

O planejamento das atividades de manutencdo serd a base para a efetiva
operacionalizacdo das atividades de atendimento e recuperacdo da capabilidade das
instalac@es, infraestrutura, maquinas e equipamentos nos termos das solicitacbes dos

colaboradores do UPA.

O planejamento consiste em um conjunto de regras e procedimentos que visam dirigir a
secOes do servico de forma a garantir a priorizacdo e execucdo das manutencoes e a
previsibilidade dos recursos necessarios para as suas acdes e confiabilidade dos servigos
prestados execuc¢do das atividades obedece aos critérios de prioridade de atendimento e
por tipo de manutencdo/servicos, assim organizando e racionalizando o atendimento,

conferindo maior padronizagdo e eficiéncia as suas atividades.
Serdo imprescindiveis ao planejamento da manutencao:
v" Inventario e identificacdo das instalagdes, maquinas e equipamentos;

v' Administracdo de estoques de materiais;
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v" Registro das ocorréncias e solicitacdes via sistema;
v Processamento das solicitacOes;

v’ Priorizacdo das ordens de servico;

v Planejamento dos servicos;

v" Alocagdo de recursos para as atividades;

v Programacao dos servicos;

v' Acompanhamento da execucdo dos servicos;

v Fechamento das ordens/solicitac6es de servico

O planejamento efetivo da manutencdo e o seu cronograma de atendimento serdo
realizados identificando: a) Manutencdo Preditiva; b) Manutencdo Preventiva e c)

Manutencdo Corretiva.

No caso da manutencdo dos equipamentos, devera ser realizada pela equipe do UPA
OROPO seguindo o manual de orientacéo do fabricante e/ou por meio da contratagio de
servico de manutencdo especializado credenciado pelo fabricante. Para tanto, sera
necessario a elaboracdo de um Plano de Gerenciamento de equipamentos médicos

conforme Resolucdo n° 2 de 25/01/10.

O NMG contara com o suporte de uma empresa especializada em Engenharia Clinica que
fard a gestdo de equipamentos, sendo responsavel pela manutencdo preventiva,
calibragem e guarda dos aparelhos médicos, além da adequacdo do espacgo fisico as
necessidades do UPA. Os profissionais da area garantirdo a manutencdo do parque
instalado, levantando as necessidades, realizando o recebimento e a distribuicdo de
equipamentos. O objetivo é garantir o correto funcionamento das instalacbes e

equipamentos biomédicos para utilizacdo por pacientes e profissionais de saude.

A Engenharia Clinica do UPA OROPO trabalhara para propiciar um ambiente funcional
seguro, maximizando a qualidade da manutencgéo de todos os equipamentos e espagos,
registrando esses processos com toda a documentacdo requerida, respeitando o

agendamento das atividades e seguindo as recomendacdes normativas da Vigilancia
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Sanitaria, bem como da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar, no que se refere a
gestdo de tecnologia em salde.

A equipe gestora do UPA OROPO mantera uma ficha historica com as intervengoes
realizadas nos equipamentos cedidos pela Secretaria de Saude, ao longo do tempo,

especificando o servigo executado e as pegas substituidas.
Assim, sdo competéncias do NMG:

a) Elaborar, em consonancia com Geréncia Administrativa e técnica, o Plano de

Manutencdo do Parque Tecnoldgico do UPA;

b) Subsidiar tecnicamente o processo de aquisi¢do de equipamentos médico-Hospitalar e
laboratoriais;

c) Subsidiar tecnicamente o processo de contratacdo de servicos de manutengdo

preventiva e corretiva de equipamentos médico-Hospitalar e laboratoriais;

d) Acompanhar o recebimento e distribuicdo de equipamentos médico Hospitalar e
laboratoriais entregues no UPA, bem com as instalagdes nas suas unidades.

e) Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos médico-Hospitalar e laboratoriais realizados por empresas contratadas pelo
UPA;

f) Promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos na operacao e
manutenc¢do dos equipamentos médico-Hospitalar e laboratoriais do UPA;

g) Coordenar a politica de avaliacdo e incorporacdo de novas tecnologias em salde, no

que se refere aos equipamentos médico-Hospitalar e laboratoriais;

h) Subsidiar tecnicamente a elaboracdo dos projetos de arquitetura e engenharia no que
se refere a instalacdo de equipamentos medico Hospitalar e laboratoriais;

i) Atualizar permanentemente o inventario de equipamentos médicos Hospitalar para que
haja controle patrimonial e garantia da seguranca da politica de aquisicdo de novos

equipamentos e politica de manutencao;
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j) Criar um cat&logo de equipamentos padronizados para agilizar o processo de compra,
facilitar a gestdo da incorporagdo tecnologica e reduzir custos.

Os servigos de manutencéo de ar condicionados da UPA OROPO seréo realizados por
meio de contratacdo de empresa legalmente licenciada para esse fim e em conformidade

com a legislacdo, porém a gestdo do processo ficara a cargo do gestor da area.

Os servicos de manutengéo de ar condicionados trabalhardo conforme determina a Lei n°
13.589/2018 que todo prédio publico e privados (comerciais), incluindo hospitais e
correlatos tem a obrigatoriedade de realizar periodicamente a manutencdo de ar
condicionado, através de um planejamento adequado, com a instituicdo do Plano de
Manutencdo, Operacdo e Controle (PMOC) dos climatizadores que serd o documento que

atestara as inspeces, limpezas e correcdes técnicas realizadas.

O sistema de climatizacéo e seu Plano de Manutencéo, Operacéo e Controle — PMOC que
sera elaborado pelo instituto paraa UPA OROPO obedecera aos parametros de qualidade
do ar em ambientes climatizados artificialmente, em especial no que diz respeito a
poluentes de natureza fisica, quimica e bioldgica, suas tolerancias e métodos de controle,
assim como obedecer aos requisitos estabelecidos pelas normas técnicas e

regulamentadora.

O Regimento do Nucleo de Manutencéo Geral sera publicado nos primeiros 60 dias de
gerenciamento da unidade e contera dados como: Finalidades, Principios Eticos,
Constituicdo, Competéncias, Pessoal e Fungdes, assim como o Plano de Manutencgédo do
Parque Tecnoldgico do UPA OROPO com as informacdes aqui descritas de forma mais

detalhada e organizadas em fluxos.

Normas e Rotinas para a Contratacdo de Terceiros

O INTS entende que para algumas demandas da unidade sera necessario firmar contratos
de fornecimento, servi¢o, comodato, aluguel, leasing ou outra modalidade para utilizar
com seus prestadores. Alguns servigos como Locacao de Computadores, Monitoramento
por cameras de seguranca, dedetizagdo, desratizacdo, desinsetizagédo, limpeza de caixa
d’agua e caixa de gordura serdo realizados por meio de contratagdo de empresa

legalmente licenciada para esse fim e em conformidade com a legislacéo.

1ISHTS

Instituto Nacional de Tecnologia e Saude



Péagina 87 de 752

Plano de Trabalho para o Gerenciamento e Operacionaliza¢cdo da UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA Il — 24 HORAS — DRA. CORASI ALVES DE ANDRADE,
conforme Edital de Sele¢io n° 010/2019

As compras e contratacbes sdo de responsabilidade direta do Gerente
Administrativo/Financeiro, apoiados por auxiliares designados para a funcéo. Todo o
processo de compras, contratacdes de obras e servicos, aquisi¢cdo de bens e locacbes
devem estar devidamente documentados, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle

e a fiscalizacdo dos Contratos de Gerenciamento.
O procedimento de compras compreende o cumprimento de etapas a seguir especificadas:

solicitacdo de compras;
qualificacdo de fornecedores;
coleta de prego;

apuracdo da melhor oferta;

AN N NN

emissao da ordem de compra.

De acordo com o Regulamento de Compras e Contratacdes de Servicos do INTS, a ser
entregue no ato da assinatura de Contrato, para que haja a contratacéo, a area demandante
deve emitir a Requisicdo de Compras ou Contratagdes — RC, com definicdo clara do bem
e/ou servico requisitado, especificando as quantidades. Todos os campos da RC devem
ser preenchidos e o documento deve ser assinado pela Geréncia da UPA OROPO a fim
de comprovar a aprovacdo. Em seguida, a RC deve ser encaminhada para o setor de
compras para realizacao das cotacOes. As cotacdes serdo analisadas e havendo aprovagéo
serdo encaminhadas para realizar o pedido ao fornecedor e formatar o contrato, quando

for o caso.

A qualificacdo do fornecedor/candidato é composta pela verificacdo dos documentos
legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados que deverdo ser encaminhados via
Correios ou entregues diretamente ao departamento de compras do INTS, atualizados e

dentro do prazo de validade.

CNPJ;
Inscricdo Estadual;
Contrato Social com alteragdes ou Estatuto;

Autorizagdo de Funcionamento Municipal

NN NN

CCM — Comprovante de Contribuintes Municipal.
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Para o fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos sao

necessarios também os documentos listados abaixo:

v’ copia autenticada do registro no Ministério da Saude publicada no Diario Oficial

da Unido, obrigatorio para fabricante e distribuidor;

v’ Cartas de autorizacdo de comercializacdo emitidas pelos fabricantes dos produtos,

no caso de distribuidora ou representante;
v’ Licenca de Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitéria;

v Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de
Classe, ou 0 produto de assuncdo desta responsabilidade técnica - obrigatdrio para

fabricante e distribuidor;

v’ Certificado de Boas Praticas de Fabricacdo e Controle de Produtos para Salde,

expedido pela ANVISA (renovacdo anual) — obrigatério para fabricante;

v Copia autenticada da autorizacdo especial para medicamentos da Portaria 344/98
SVS-MS - obrigatério para fabricante e distribuidor.

A coleta de preco sera realizada por e-mail ou fax, com a participacao de, no minimo, trés

fornecedores previamente qualificados pelo INTS.

O sistema de coleta de preco e a qualificacdo de fornecedores, que trata o artigo 7°, seréo
dispensadas nos casos em que haja caréncia de fornecedor, exclusividade ou
singularidade do objeto, necessidade emergencial para aquisicdo ou contratacéo de obra
e/ou servico e, ainda, no caso de ordem de compra ou contrato de pequeno valor, assim
considerada aquela que ndo ultrapassar o valor de R$8.000,00 (oito mil reais).
Entendendo como casos de urgéncia a aquisi¢do de material/medicamento ou inexistente
no estoque ou cuja quantidade ndo atende ao estoque de seguranca fixado para o item,

com imediata necessidade de utilizacao.

A melhor oferta serd apurada considerando menor preco ou melhor técnica e preco, custo
de transporte e seguro até o local de entrega, condicdo de pagamento, prazo de entrega,
custo para operacdo do produto e disponibilidade para eventual necessidade de
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A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢Oes realizadas

na negociacéo.

Cabera ao setor determinado pela Geréncia Administrativa e Financeira fiscalizar a
execucdo dos contratos, podendo aplicar as sanc¢Oes previstas contratualmente, quando
descumpridas as clausulas pactuadas. A inexecucdo total ou parcial do contrato podera
acarretar a sua extingdo, respondendo a parte que a causou com as consequéncias

contratuais e as previstas em lei.

A contratacdo de Servicos Técnicos de Profissionais Especializados como por exemplo
estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos; pareceres, pericias e
avaliacbes em geral; assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias
financeiras; entre outros devera ser selecionado de forma criteriosa o prestador de
servicos técnicos profissionais especializados, que podera ser pessoa juridica ou fisica,
considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro da

respectiva area.

Ao receber o produto ou apds o servico prestado, o gerador da RC deve receber e aprovar
a nota fiscal, boletos e/ou demais cobrancas, atestando o servigo ou a entrega, devendo

encaminhar a nota fiscal e demais cobrancas para o Setor Financeiro.

Convénio de Cooperacdo Técnica com Entidades de Ensino e Parceria para

Desenvolvimento de Pesquisa

O INTS ira realizar a integracdo ensino-servico e, para tanto, disponibilizara a UPA
OROPO como campo para a pratica de atividades curriculares na area da satde das
Instituicbes de Ensino Superior e regido desde que autorizado pela SMS e que seja

firmado convénio de cooperacdo técnica entre as entidades.

A partir da experiéncia do INTS em outros servigos que ja trabalham com instituicdes de
ensino, por meio de convénios de cooperacao técnica, as Coordenacdes Medica e de
Enfermagem buscardo identificar instituicbes de ensino que possam contribuir com o

processo de trabalho da UPA.

Com isso, sera disponibilizada a unidade como campo para praticas de atividades

curriculares na area da saude para instituicdes da regido, preferencialmente, conveniada
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com a SMS. Ser disponibilizada infraestrutura necessaria aos estudantes para realizar
discussdes de caso, pesquisas, analise de relatérios, entre outros.

Ao firmar Termo de Cooperagao com Entidades de Ensino, além de a UPA OROPO para
realizacdo de estagios, o INTS articulara treinamentos e capacitacdes para os profissionais
que compdem a equipe do servico e disponibilizard vagas para os profissionais que
integram as equipes de unidades de saude das redes municipais.

Destaca-se que o INTS tem Termos de Cooperacao firmados em outros servicos sob
gerenciamento da instituicdo e os resultados sdo satisfatorios para fortalecimento dos
servigos, qualificacdo dos profissionais contratados e formagdo de novos profissionais

que irdo atuar na saude.

Os Termos celebrados permitirdo também realizar Projetos de Pesquisa na area do
atendimento pré-hospitalar em acordo com a autorizacdo da SMS e a legislacédo, sendo os
objetos de estudos assuntos relacionados ao servigo prestado e a articulacdo da rede

municipal de saude.

Pesquisa de Clima Organizacional

A Pesquisa de Clima Organizacional ¢ uma estratégia organizacional em gestdo de
pessoas que seré utilizada pela equipe gestora da UPA OROPO para conhecer a percepgao
coletiva quanto aos aspectos do ambiente organizacional, com o intuito de mapear e

analisar o ambiente interno de cada servico a partir do levantamento das necessidades.

Desta forma, a Pesquisa fornecera informacdes, identificando e compreendendo os
aspectos positivos e negativos que impactam no clima de trabalho das equipes de salde,
tornando possivel maximizar a relagdo com os profissionais do Servigo permitindo uma
analise relevante da organizacdo com o seu ambiente e pessoas para propor acdes de
melhorias visando a maior qualidade de vida no trabalho e, consequentemente, a melhora
na produtividade e motivacdo de todos da equipe, alinhando a cultura organizacional com

as acOes efetivas do INTS otimizando as a¢des gerenciais do servico.

Para tanto, a aplicacdo de um questionario de pesquisa de clima organizacional

periodicamente € de suma importancia para:
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e conhecer como o clima organizacional esta afetando a motivagéo e o desempenho
das pessoas;
e Adotar medidas para melhorar o clima a partir dos dados conhecidos;

e ter acesso a dados concretos sobre a satisfacdo dos funcionarios, politicas de RH,
comunicacgdo interna, reconhecimento de desempenho e outras questdes sobre a

gestdo da instituicao;
e além de conhecer os problemas existentes, pode detectar tendéncias futuras;
e conhecer as opinides e relaces das equipes com os lideres;

e conseguir um diagnostico realista sobre a opinido dos colaboradores sobre o clima

na empresa.

A pesquisa conta com 5 fases:

1. Preparagdo: buscar conhecer se hd algum problema especifico que deve ser
abordado com mais intensidade na pesquisa, além de todos os outros temas que

normalmente sdo questionados.

2. Planejamento e escolha da metodologia: elaborar o questionario de pesquisa de
clima organizacional decidindo os tipos de questionarios, os métodos de avaliacdo

das respostas, o0 tratamento estatistico e os instrumentos de avaliacdo.

3. Execucdo da pesquisa: aplicacdo do questionario a todos os colaboradores da UPA
OROPO.

4. Anélise dos dados: os dados devem ser interpretados para se verificar o que as

respostas nos dizem sobre o clima da empresa.

5. Conclusdes: elaborar um relatério final que mostrara de forma pratica e objetiva
qual o problema detectado, sua gravidade e que mediadas podem ser tomadas para

reverter esta situacéo.

Assim, a partir das informacdes levantadas pela pesquisa de clima organizacional sera
elaborado um plano de intervengdo com agdes que busquem sanar pontos encontrados de

modo a desenvolver a¢des que busquem manter o bom clima organizacional.
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Pesquisa de Satisfacdo do Colaborador

Uma das etapas da Pesquisa de Clima Organizacional é a Pesquisa de Satisfacdo dos
trabalhadores. Nesta fase, busca-se conhecer o que sente, percebe e pensa o profissional
sobre o Servigo onde trabalha, o processo de trabalho, a relacdo da equipe, a relacdo de

liderancas, a gestéo do servico a relagdo com o0s pacientes do servico.

A Pesquisa serd realizada semestralmente, por meio da entrega a cada colaborador do
instrumento de coleta de dados que conterd perguntas de mdaltiplas escolhas sobre o
servico, sobre a relacdo de equipe e chefia e sobre o proprio colaborador (autoavaliacao).
(Modelo 01)

Os questionarios respondidos serdo recolhidos apds 10 (dez) dias da entrega e serdo
encaminhados ao INTS onde serdo tabulados e analisados pela Coordenacao de Recursos
Humanos do Instituto. Devendo ser apresentado a todos da UPA OROPO gerenciadas no
més subsequente com os resultados e as medidas que serdo adotadas caso tenha pontos

de inconformidades que requeiram interferéncia.
Modelo 01

PESQUISA DE SATISFACAO DO PROFISSIONAL DA UPA OROPO

Colaborador:

Funcéo:

Tempo em que trabalha na Unidade?

Marque um X na sigla que melhor representa a sua opiniao sobre a questéo.

MS — Muito Satisfeito MI — Muito Insatisfeito
S — Satisfeito ID - Indiferente
IS — Insatisfeito NR — Nao quer responder

MS | S |[IS |[MI |ID |[NR

No geral, seu grau de satisfacdo com a UPA
OROPO é

O reconhecimento que a sua chefia direta Ihe
da pelo seu desempenho no seu trabalho, deixa
VOCE:

Vocé estd satisfeito com a disposi¢do que sua
chefia direta tem em escuta-lo ou trocar ideias?
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Vocé esta satisfeito com as condicdes fisicas do
seu trabalho?

Vocé estd satisfeito com as chances que 0 INTS
Ihe dar para progredir na Instituicao?

S — Sempre
R — Raramente
QS — Quase Sempre

N — Nunca

AV — As Vezes
NR — N&o quer responder

S |R

QS

N

AV

NR

A equipe gestora acredita que os profissionais sao
muitos importantes para a UPA OROPO e por isso
devem ser bem tratados?

A equipe gestora estd disposta a gastar tempo e
recursos para que os profissionais aprendam e se
desenvolvam?

Os profissionais ajudam uns aos outros?

Na UPA OROPO ha um clima propicio para que 0s
profissionais aprendam e se desenvolvam?

A chefia prepara seus profissionais para assumirem
novas responsabilidades e promogdes?

As promocOes sdo baseadas na capacidade das
pessoas e nao no favoritismo?

Quando um profissional é bem avaliado pelo
trabalho, a sua chefia direta preocupa-se em percebé-
lo e reconhecé-lo?

Quando um profissional comete um erro, a sua chefia
direta procura entender o que aconteceu e ajuda a
pessoa a “aprender com o erro”, ao invés de punir ou
repreender a pessoa?

Os profissionais recebem treinamento quando
alguma necessidade é percebida?

As pessoas que trabalham na UPA OROPO confiam
umas nas outras?

Os profissionais ndo tém medo de discutir com a sua
chefia direta 0 que pensam?

A chefia direta ndo tem medo de discutir com a
equipe 0 que pensa?

A chefia direta delega (deixa os integrantes da
equipe tomarem decisdo) e encoraja os profissionais
a desenvolverem novas habilidades?
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Os profissionais discutem os problemas abertamente
e tentam resolvé-los, ao invés de acusar 0s outros ou
fazer fofocas?

Vocé sente que o INTS se preocupa com 0 bem-estar
dos profissionais para que eles possam dar 0 maximo
no trabalho que fazem?

Registre informacdes e opinides que julgar importante sobre o processo de trabalho e as
relacdes da UPA OROPO:

Data e assinatura do responsavel pelo preenchimento

Servico de Atendimento ao Usuario

O Servigo de Atendimento ao Usuario — SAU sera o setor de apoio estratégico e
especializado que prestard um atendimento de qualidade e personalizado aos pacientes,
sendo um facilitador na sua relacdo com a UPA OROPO. Por meio de contatos
presenciais, por telefone, pesquisas de opinido do Totem, entre outros, seré estabelecido
um canal direto de comunicacdo que possibilita detectar falhas e formas de melhorias dos

processos internos dos setores.
O SAU tera como objetivos:

e Assegurar a participacdo da comunidade na Instituicdo, para promover a melhoria
dos servicos oferecidos na UPA OROPO:;

¢ Reunir informaces sobre diversos aspectos da UPA, com o fim de contribuir para
a administracdo Hospitalar;

e Imprimir um maior direcionamento as a¢Ges da administracdo no tocante ao
atendimento prestado a sua clientela;

e Conhecer e avaliar, através de um instrumento de pesquisa, a satisfacdo do

paciente.

Funcionara com atendimento pessoal de segunda a sexta-feira das 07 as 17h; por meio

eletrbnico através de envio de e-mail; por atendimento telefonico através de numero
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especifico a ser divulgado para este fim; e atendimento via Caixa de Coleta, por meio dos
de formulario disponibilizados em lugares estratégicos da OROPO.

E de responsabilidade do Servico a elaboracdo do Quadro de Ocorréncias dos
Atendimentos mensais realizados que deve ser encaminhado a Geréncia Administrativa
do UPA para que este, junto com a equipe designada, elabore o Plano de Resolugédo de

Ocorréncias.

O UPA OROPO contara com uma Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios com o objetivo
de conhecer como o usuario da unidade se sente com 0s servigos prestados, avaliar a
percepcdo de satisfagdo com vistas ao aprimoramento da qualidade do atendimento. A
Pesquisa sera realizada durante todo ano de acordo com a defini¢des da equipe gestora
do UPA OROPO.

Trimestralmente, a equipe do SAU realizara coleta de dados com a aplicacao direta ao
paciente do instrumento de avaliacdo em 20% dos pacientes internados no periodo por
meio de ligag&o telefonica a partir dos dados do cadastro do paciente.

Pesquisa de Satisfacdo do Usuario

Com o objetivo de avaliar o fluxo de atendimento e a satisfacdo do paciente e
acompanhante quanto a qualidade do servico prestado, o INTS realizard a pesquisa de
satisfacdo do usuario da UPA OROPO, visto que se sabe que as pesquisas podem
mensurar a relevancia, o impacto e/ou a qualidade dos servigos prestados ou a serem

ofertados e permitem:

v" Dimensionar e elaborar estratégias de universalizacdo e acesso aos Servicos
prestados;

v Ter seguranca de que o servico foi prestado de acordo com as necessidades do
paciente;

v Inovar, compreendendo melhor as necessidades dos usuarios e funcionarios;
Prospectar e priorizar demandas dos acompanhantes dos pacientes,

v" Aumentar a participacao social.

Por outro lado, a aderéncia aos principios que orientam, demanda mudangas internas na
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a) as pessoas, incentivando a disseminacdo de uma cultura empirica que privilegia o uso
de dados como a base da tomada de decisdo organizacional, no decorrer de todas as etapas

da cadeia de valor publico;

b) aos processos, permitindo retroalimentar o sistema de forma a orientar melhor onde

deverdo ser concentrados os esforgos de melhoria.

c) Em outras palavras, ouvir os pacientes, nos da subsidio no o processo de tomada de
decisdo organizacional, visando a melhoria interna da organizacdo. Desta forma, tera

incentivado o recurso a pesquisa como instrumento de gestdo e democratizacao.

A pesquisa € um recurso que apoiara a tomada de decisdo dos gestores da UPA, bem
como 0s ajustes necessarios no processo de trabalho. Desse modo, as pesquisas podem
subsidiar os processos de tomada de decisdo, trazendo informac6es e dados acerca dos
publicos-alvo, suas necessidades, grau de satisfacdo, imagem e confianca institucional,

entre outros aspectos.

Dessa forma, a pesquisa de satisfacdo aproximara a equipe gestora da percepcdo dos
pacientes que usam a unidade permitindo, com isso, conhecer a percepc¢édo deles sobre o

trabalho realizado pela equipe da UPA.

A pesquisa seré realizada continuamente por meio da aplicacdo pessoalmente por um
colaborador da equipe INTS, além disto, a unidade contara com um totem onde 0 usuério
podera preencher os questionario on line, opinando sem identificacdo e sem intermédio

de uma profissional.

As resposta do totem sdo curtas e diretas e abordam todas as areas de atendimento
(recepcdo, tempo de espera, limpeza, atendimento médico, entre outros). Os resultados
sdo automaticos e apresentados a equipe gestora em forma de graficos.

Os resultados coletados pela pesquisa, de natureza qualitativa ou quantitativa, serdo
analisadas com o intuito de levantar dados positivo e negativos sobre a percepgdo do

cidadao atendido.

MODELO DE PESQUISA DE SATISFACAO:

A Pesquisa presencia serd realizada de forma objetiva com perguntas que devem

respondida assinalando a opg¢éo do cidaddo entre as opcdes: Otimo — Bom — Péssimo.
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Os itens a serem verificados na Pesquisa de Satisfacdo dos pacientes/usuarios sédo 0s

seguintes:

Como vocé avalia o atendimento de recepc¢ao;

Como vocé avalia o atendimento da enfermagem;

Como vocé avalia o atendimento médico;

Como vocé avalia as informagdes passadas pelo médico;
Como vocé avalia a estruturada UPA,;

Como vocé avalia o procedimento realizado pela equipe;

Como vocé foi tratado na UPA?

AN NN VD N N NN

O senhor (a) senhor (a) recomendaria esta unidade a um familiar ou amigo? Deixe

sua sugestdo para melhorar nossos servicos

O USO DAS INFORMAGCOES DA PESQUISA DE SATISFACAO DOS USUARIOS

Os formulérios aplicados serdo analisados semanalmente. Os dados serdo tabulados e

analisados pela equipe gestora da unidade e consolidados mensalmente.

Os resultados da pesquisa serdo apresentados em forma de graficos, para os profissionais
das equipes da UPA, para as Secretarias de Salde, para a sede do INTS e para o publico
geral por meio publicagdo no site do INTS dos resultados do més e a comparagao destes

com 0S meses anteriores.

Os resultados da pesquisa de satisfacdo serdo utilizados na avaliacdo do servico pela
equipe gestora que devera elaborar o plano operativo para sanar as avaliacdes negativas
e queixas encontradas, bem como as sugestdes. A resposta ao usudrio seréa fornecida no
prazo maximo de cinco dias Uteis. A elaboracdo do plano determinara mudancas no
modus operandi do servico, bem como adoc¢do de novas condutas administrativas ou

técnicas no prazo maximo de 30 dias Uteis.

Atividades de Educacdo Permanente

Serd implantado o Nucleo de Educacdo Permanente em Saude tera por funcdo planejar,

organizar e fornecer apoio as a¢des de Educacio Permanente no UPA OROPO

Sabendo que a Educagdo Permanente € aprendizagem no trabalho, onde o aprender e o
ensinar se incorporam ao cotidiano das organizacGes e ao trabalho. A educagéo
permanente da UPA serd baseada na aprendizagem significativa e na possibilidade de

transformar as préaticas profissionais. Ou seja, serd um processo de aprendizagem que
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ocorrerd no momento de trabalho do profissional e incorporada ao cotidiano do
trabalhador e da UPA.

As atividades serdo desenvolvidas a partir dos problemas enfrentados no dia-a-dia da
UPA, considerando os conhecimentos dos envolvidos, as experiencias pregressas e a
relacdo da equipe. Desta maneira, a Educagio Permanente da UPA OROPO ser4 feita a
partir da problematizacdo do processo de trabalho, e considerando que as necessidades
de formacéo e desenvolvimento dos trabalhadores de acordo com as necessidades de

saude dos atendimentos realizados na unidade.

Assim, o0s processos de educacdo permanente em saude tém como objetivos a
transformac&o das praticas profissionais e da propria organizacdo do trabalho. (BRASIL,

Politica Nacional de Educacdo Permanente em Saude. Brasilia: MS, 2009, p. 20)

Nesse sentido, as atividades de educacdo permanente no UPA OROPO terdo como
objetivo desenvolver o potencial humano, estimulando a qualificacdo técnico-assistencial
e visando melhorias na qualidade dos servigos prestados, direcionada a todos os

colaboradores.

Os Programas de Educacdo Permanente em salde serdo realizados pelo UPA OROPO,
em parceria com 0s gestores, instituicdes de ensino e outras organizacbes com esta

finalidade, a partir das necessidades de formacéo de cada categoria profissional.

Seréa elaborado um programa de capacitacdo com base na avaliacdo dos resultados obtidos
dos indicadores assistenciais, da supervisdo direta do colaborador, das auditorias de
prontuario e processos, na analise das ndo conformidades e na identificacdo das
necessidades que impactam a seguranca da assisténcia direta ao paciente e das
necessidades identificadas pela equipe multiprofissional e as comissdes.

Serd instituido um Nucleo de Educacdo Permanente em Salde desenvolvera suas

atividades nos seguintes eixos:

e Educacdo em Servico, a qual compreende atividades de desenvolvimento dos
profissionais que atuam no UPA OROPO. Os treinamentos desenvolvidos na
unidade consistirdo num processo de orientacdo de conhecimentos (teoricos e/ou
pratico) no préprio ambiente de trabalho e/ou num processo de atualizagdo e

discussdo de conhecimentos teoricos frente ao processo de trabalho, por meio de
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cursos, palestras, seminarios de capacitacéo interna e externa. Para possibilitar o
controle dos indices de capacita¢do institucional, a confirmacédo da participacéo

do colaborador é feita com a aplicacdo de listas de frequéncia.

e Educacdo em Salde para pacientes e acompanhantes, desenvolvida por meio de

grupos de trabalho sobre tematicas de satde que interessam a populacéo.

e Integracdo ensino-servico A unidade devera servir de campo para a pratica de
atividades curriculares na area da salde das Instituicbes de Ensino Superior e

Ensino Médio, que estejam formalmente conveniados.

Sobre a presenca de estudantes na UPA, destaca-se que os profissionais da assisténcia
ndo poderdo realizar preceptoria de estagio/residéncia, de forma concomitante ao horario
de trabalho. O INTS disponibilizara computadores com acesso a Internet para possibilitar

a realizacdo de pesquisas pelos estudantes/académico-residentes.

Termo de referéncia projeto de capacitacdo em Educacdo Permanente com énfase na

Capacitacdo da Equipe da UPA

A proposta estruturada pela realizacdo de Educacdo Permanente com énfase na
Capacitacao da equipe da unidade é voltada ao cotidiano do trabalho, a necessidade de
construcdo de processos de trabalho mais eficientes e ao aprimoramento das praticas
visando a melhoria da assisténcia e satisfacdo dos usuarios

A Educacio em servico que sera operacionalizada na UPA OROPO é tida como prética
educativa integrada ao processo de educacdo no trabalho e que podem incentivar a
transformacéo pessoal e profissional do colaborador, sanando as dificuldades existentes
no processo de trabalho individual e coletivo.

Neste sentido, a Educacdo Permanente, Continuada e a Capacitagdo em Saude sao
motivadores visto que incentivam que o profissional ao apresentar a ele o que lhe falta de
conhecimento e vivéncia, incentivando a mudanca e buscando minimizar as dificuldades
nas praticas de ensino, objetivando uma pratica de trabalho com propdsitos que almejem

serem alcancados por todos da equipe.

Atraveés do Nucleo de Educacdo Permanente, responsavel pela estruturagdo e organizagao

das demandas de capacitacdo/qualificacéo, serdo colocados em pratica diversas atividades
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de educacdo em servigo, comegando com os temas estabelecidos no cronograma dos

primeiros seis meses de atuagdo na UPA.

Cronograma
MES TEMA PUBLICO
Estudo Sobre Lavagens De Méos Biosseguranca Eq,u[p ¢ De Enfermagem E
Médicos
10
Protocolo De Acolhimento E Classificacdo De | Equipe De Enfermagem E
Risco Medicos
Treinamento Sobre Acbes Para Seguranca Do Eq/w_pe De E”ferm"{gem E
. Médicos Farmacéuticos,
Paciente ! -
Equipe Do Laboratorio
Atualizacdo Da Rotina De limpeza E
Desinfeccdo De Comadres , Papagaio E Bacias | Equipe De Higienizacao
20 (Material N&o Criticos
Implantagcdo Dos Protocolos De Seguranga Do | Todos Colaboradores Da
Paciente Upa
Implantagio De Normas E Rotinas Para | Todos Colaboradores Da
Visitantes/ Acompanhantes Upa
30 Revisdo Do Protocolo De Acolhimento E | Equipe De Enfermagem E
Classificacdo De Risco Médicos
Pratica Sobre Intubacdo Orotraqueal / PCR / .
40 Efeitos De Medicacdo De Carrinho De Eq’u[pe De Enfermagem E
N Médicos
Emergéncia
Equipe Médica,
Prevengéo De Infecgdo Enf(_ermagem E Serylgo
Social, Farmécia,
50 Laboratério e Higienizacdo
Cuidados E Manejos Com Paciente Em Surto | Equipe De Enfermagem E
Psicético (Contencdo Fisica Médicos
6° Apresentacdo De Todos Os Protocolos ‘ll;(;(;os Colaboradores  Da

Politica de Sequranca no Trabalho e Prevencéo de Acidentes

A Politica de Seguranca no Trabalho vai estabelecer diretrizes e responsabilidades na

Gestao de Saude e Seguranca Ocupacional do INTS de modo a proporcionar um ambiente
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de trabalho saudavel, com foco na prevencdo, aos requisitos legais aplicaveis e ao

compromisso com a melhoria continua no ambiente de trabalho.

Tem como objetivo estabelecer diretrizes para a elaboracéo e implementacao de um plano
de prevencao de riscos de acidentes com probabilidade de exposi¢éo a riscos biologicos,
radioldgico, quimico e ambiental, baseado na NR 32/2005, visando a prote¢do, seguranca
e saude dos trabalhadores do servico de salde, bem como daqueles que exercem

atividades de promog&o e assisténcia a satde em geral no UPA OROPO.

Esta Politica estabelece diretrizes como forma de sua efetiva implantagdo e manutencao
do Servico de Seguranga Ocupacional (SSO) e a Comissdo Interna de Prevencédo de
Acidentes (CIPA). Serdo responsabilidades inerentes a CIPA e SSO:

e zelar pela saude e integridade fisica do trabalhador;

e revisar todos os acidentes envolvendo visitantes, pacientes e funcionarios, bem
como manter relatorios e estatisticas de todos os danos;

e investigar e analisar acidentes, recomendando medidas preventivas e corretivas
para evita-los;

e apoiar a area gerencial como consultor na area de seguranca do trabalho e
atividades afins; e. coordenar e treinar a equipe de Brigada Contra Incéndio, bem
como a populacdo envolvida em situacdes de incéndio.

e confeccdo do "Mapa de Riscos" da unidade.

e elaboracdo e implementar das Orientacdes Gerais de Seguranca e Saude
Ocupacional, o Manual de Seguranca do Trabalho, o Procedimento Operacional
Padrdo de Acidente do Trabalho conforme perfil da unidade e o plano de
prevencdo de riscos de acidentes com exposicao a agentes bioldgicos, dentre qual

o0 plano de prevencao de risco de acidentes com material perfurocortante.

Em relacdo ao Plano de Prevencdo de Riscos de Acidentes com Perfuro Cortante com

Exposicdo a Agentes Bioldgicos, tera como objetivo estabelecer diretrizes para a

elaboracdo e implementacdo de um plano de prevengdo de riscos de acidentes com
materiais perfurocortantes com probabilidade de exposicdo a agentes biologicos, visando
a protecdo, seguranca e satide dos trabalhadores dos setores do UPA OROPO, bem como

daqueles que exercem atividades de promocdo e assisténcia a saide em geral.
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Com a elaboracéao e implantacdo deste Plano busca-se adequar as praticas de trabalho e o
uso de equipamentos de protecdo individual; realizar acGes educativas; reduzir a
realizacdo de procedimentos invasivos (0 maximo possivel); buscar uma relacdo
trabalhador/paciente adequada; minimizar riscos atraves do uso de um controle de
engenharia no ambiente ou no préprio perfurocortante (perfurocortantes com mecanismos
de segurancga); eliminar e reduzir o uso de agulhas e outros perfurocortantes onde for

possivel.

Metodologia de Monitoramento dos Indicadores

A UPA OROPO acolhera todas as pessoas que busquem o0s seus servicos e/ou sejam
referenciadas, de forma regulada, para a unidade de acordo com a sua capacidade fisica

instalada e com vistas a cumprir as metas fisicas (quantitativas) contratuais estabelecidas.

Cabe destacar que as metas quantitativas foram programadas pela equipe técnica da
Secretaria de Saude a partir da estrutura fisica da unidade. No caso de servicos de
urgéncia e emergéncia, tendo em vista que a procura sera espontanea ou referenciada
pelo SAMU, ou seja, sem nenhum controle da equipe gestora, buscar-se-4 manter o
servico funcionando com toda a sua estrutura contratada e com o acolhimento de todos
que adentrem a unidade. Entretanto, por tratar-se de casos de urgéncia é possivel que o
alcance de metas varie ao longo do contrato, cabendo a equipe gestora realizar o estudo
critico do que ocorreu e elaborar justificativa para a Comissao de Acompanhamento do

Contrato.

O contrato conta também com metas qualitativas que deverdo ser monitoradas e avaliadas
pela equipe gestora do INTS, sendo incluidas os seus resultados e anélises dos relatérios
mensais de prestacdo de contas.

A equipe gestora da UPA OROPO designara um profissional responsavel por monitorar
a producdo diaria da Unidade, com vistas a ajustar possiveis falhas de registro ou

subregistros, adotando, imediatamente e em tempo real, as medidas saneantes da situacao.

Nas reunides semanais do Colegiado Gestor, serd apresentado o monitoramento do
periodo dos procedimentos realizados e registrados, sempre realizando o

acompanhamento do Realizado X Contratado.
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Para que os colaboradores do UPA OROPO conhegam as metas contratadas e 0s

resultados semanais e mensais alcangados serd utilizado o ‘Painel de Gestdo a Vista’ que

traz beneficios, tais como:

A constante alimentacéo e atualizacao das informacGes permite aos colaboradores
uma visdo precisa do que esta acontecendo na unidade, tal como 0s processos
criticos, as tendéncias positivas e negativas, e pontos de controle. Acredita-se ser
essencial que todos os envolvidos no processo tenham acesso as informacdes;

O acompanhamento dos colaboradores para com seus proprios resultados e com
os resultados de suas equipes melhora a compreensédo da importancia do trabalho
e da dedicacdo de todos e ajuda a instituicdo a atingir suas metas e melhorar seus
resultados;

A partir do ensinamento e treinamento em ferramentas de controle, a equipe
comeca a adquirir um conhecimento essencial, reforcando a cultura da gestdo com
base em informac0es e fatos. Desta forma, o processo de tomada de decisdo ganha
mais credibilidade;

Com a analise dos indicadores e suas variaveis, € possivel identificar tendéncias
e agir na prevencéo de problemas, ajustando os processos e eliminando falhas da
operacao;

Contribui para a disseminacdo da cultura da organizacdo, transformando o
compartilhamento de informacdes e a melhoria ha comunicacdo em uma rotina

diaria.

Com o Painel, todos os indicadores estardo disponiveis e afixados em locais visiveis

sendo estes avaliados semanal, mensal e trimestralmente pela equipe de monitoramento

avaliando as nao conformidades, correcdo ou acdo imediata e acdo de prevencdo para

aplicacdo das acdes corretivas.

Outra forma de monitoramento e controle serd por meio de resultados dos indicadores

individuais e da categoria. Neste caso, 0 gestor de cada processo identificara indicadores

com tendéncias desfavoraveis de cada um dos integrantes da sua equipe e ira se reunir

com os colaboradores para analisar e elaborar planos de a¢do de melhorias.

Os processos principais e de apoio serdo avaliados nas reunides de Avaliacdo Gerencial

Mensal nas quais serdo apresentados os resultados de todos 0s processos e oportunidades

de melhorias, para aprovacao.
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Outra forma de avaliar sera nas reunides trimestrais de analise critica dos processos com
a alta direcdo do INTS e com todos os setores da Unidade. Nesta reunido seréo
apresentados todos os indicadores operacionais, analisados os resultados, metas, exclusdo
e/ou inclusdo de indicadores. Cada setor serd responsavel por trazer um referencial
comparativo externo como forma de justificativa, e na analise, estipular se- a em conjunto

com a nova meta a ser seguida no proximo semestre.

Com os resultados de medicdo e monitoramento, o INTS conseguira visualizar e entender
bem os resultados do seu processo, tornando possivel a tomada de decisGes corretas para
melhorias quanto a alocacdo de recursos em processos para atingir os objetivos
estabelecidos. Maus resultados s&o gatilhos para a execucdo de planos de acéo para a

correcdo dos problemas detectados.

A partir do monitoramento a equipe gestora do UPA OROPO ira elaborar um plano de
acao, definindo acdes corretivas, visando melhorar os resultados do processo. Executadas
estas acOes corretivas, a medicdo, monitoramento e analise serdo realizadas novamente,
para verificar se as acfes tomadas funcionaram. Se nao funcionarem, este processo deve

ser repetido criando agora acdes e estratégias.

O INTS seré responsavel em informar, mensalmente, toda a producao realizada pela UPA
OROPO no Sistema Oficial do Ministério da Satde (Sistema de informagéo — SIA/SUS),
em meio magnético, para processamento na Secretaria Municipal de Satde, obedecendo

ao cronograma oficial.

Protocolo de Acdes Corretivas

Com os resultados de medigdo e monitoramento, o INTS conseguird visualizar e entender
bem os resultados do seu processo, tornando possivel a tomada de decisdes corretas para
melhorias quanto a alocacdo de recursos em processos para atingir os objetivos
estabelecidos. Maus resultados sdo gatilhos para a execucdo de planos de acdo para a

correcdo dos problemas detectados.

A partir do monitoramento a equipe gestora ira elaborar um plano de agéo, definindo
acOes corretivas, visando melhorar os resultados do processo. Executadas estas acgoes

corretivas, a medigdo, monitoramento e analise serdo realizadas novamente, para verificar
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se as acOes tomadas funcionaram. Se ndo funcionarem, este processo deve ser repetido

criando agora acdes e estratégias.

Programas de Qualidade

A proposta de gestdo para a UPA OROPO esta baseada na implantacdo de cultura
organizacional voltada para a qualidade em todos os niveis de atuacdo. Partindo da
adequada estruturacgdo fisica e dos recursos humanos esta proposta técnica, ratifica que
0s processos de trabalho serdo mapeados em todos os niveis (técnico, administrativo,
assistencial) estabelecendo-se procedimentos operacionais de cada atividade de modo a
instrumentalizar a gestéo local permitindo um continuo treinamento, acompanhamento e

avaliacdo das acdes.

A implantacdo de sistema de gestdo da qualidade com definicdo da identidade
organizacional da UPA OROPO (neg6cio, missdo, valores, competéncia essencial e
Slogan), bem como o desenho de Planejamento Estratégico, através de metodologia
especifica e reunides com as partes interessadas, além da busca por reconhecimento de
suas préaticas de qualidade atraves de dérgdos certificadores e a utilizacdo do ciclo de
PDCA (Plan, Do, Check, Action).

Figura 13

CICLO PDCA

- Agao corretiva no insucesso - Localizar problemas

- Padronizar e treinar no ), - Estabelecer planos de agdo

insucesso

- Verificar atingimento de meta
- Acompanhar indicadores

- Execugdo do plano
- Colocar plano em pratica

Fonte: Administradores Brasil, 2011.

Como acbes de QUALIDADE OBJETIVA serdo implantadas as Comissdes Técnicas
previstas para um servico de satde como a UPA OROPO. Todas as Comissdes Técnicas

desta Proposta terdo publicagdo de Portaria de nomeagdo, bem como Regimentos
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Internos. As reunides realizadas terdo os seus registros feitos em atas que serao assinadas
por todos os presentes, enviadas copias nos relatorios de prestacdo de contas e arquivadas
o0s originais na Unidade. Serdo implantadas nos servigcos que a requeiram e no prazo de

até 60 (sessenta) dias ap0s assinatura do contrato.

COMISSAO DE ETICA MEDICA

A Comissdo de Etica Médica da UPA OROPO tem como principal finalidade
supervisionar, orientar e fiscalizar o exercicio da atividade médica dentro da instituicdo,
atentando para que as condigdes de trabalho do medico, bem como sua liberdade,
iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem 0s preceitos
éticos e legais. A comissdo tem funcdo sindicante, educativa e fiscalizadora do

desempenho ético da medicina na area de abrangéncia do UPA OROPO.

O perfil de membros que compde esta Comissao é :profissional médico que atue no UPA
OROPO; preferencialmente, que tenha conhecimento sobre o tema da Comissio; que

tenha se candidatado voluntariamente e eleito pelo corpo clinico da Unidade.

A frequéncia das reunibes ordinarias € trimestral, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordindrias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e na sala de reunides da UPA OROPO. No caso das reunides extraordinarias

deverdo ser realizadas quando ocorrer convocacgdo do Presidente da Comissao.

Sdo metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:

a) Informar 100% dos casos de méa conduta do profissional médico ao CRM;

b) Realizar uma atividade educativa sobre o tema para o Corpo Clinico da Unidade;

c) Abrir o processo de sindicancia de 100% das denuncias recebidas que tratem de ma

conduta ou postura do profissional médico.

S&o objetivos da Comisséo: - Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissdo dentro
da Unidade; - Denunciar as instancias superiores, inclusive ao CRM, as eventuais mas
condicBes de trabalho na Unidade; - Abrir sindicancia para apurar os fatos envolvidos
com suposto ma conduta médica denunciada; - Assessorar as Corodenadorias clinica,

administrativa e técnica da Unidade, dentro de sua area de competéncia.
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Cronograma
Reuniéo Data
12 1 (um) més apos inicio do contrato
28 90 dias ap0s a reunido de implantacdo

Reunides serdo realizadas ha cada 90 dias ap6s a ultima reunido.

COMISSAQ DE ETICA DE ENFERMAGEM

A Comissdo de Etica de Enfermagem tem finalidades educativas, consultivas e

fiscalizadoras do exercicio profissional e ético dos profissionais de Enfermagem.

O perfil de membros que compde esta Comissao € :profissional de enfermagem de nivel
técnico ou superior que atue na UPA OROPO; preferencialmente, que tenha
conhecimento sobre o tema da Comissdo; que tenha se candidatado voluntariamente e

eleito pelo corpo de enfermagem da Unidade.

A frequéncia das reunides ordinarias é trimestral, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordinarias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e na sala de reunides da UPA OROPO. No caso das reunides extraordinarias

deveré&o ser realizadas quando ocorrer convocagédo do Presidente da Comissao.
Sao metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:
a) Informar 100% dos casos de ma conduta do profissional da enfermagem ao COREN;

b) Realizar uma atividade educativa sobre o tema para o Corpo de Enfermagem da
Unidade;

c) Abrir o processo de sindicancia de 100% das denuncias recebidas que tratem de méa

conduta ou postura de profissional da enfermagem.

S&o objetivos da Comisséo: - Colaborar com o COREN em assuntos e adog¢do de medidas
universais relacionadas ao bom desempenho da ética na enfermagem; - Garantir a conduta
ética dos profissionais de enfermagem por meio de andlises das intercorréncias
notificadas por meio de denuncia formal e/ou auditoria; - Zelar pelo exercicio ético dos
profissionais de enfermagem; - Colaborar com 0 COREN, no combate ao exercicio ilegal

da profissdo e na tarefa de educar, discutir, orientar e divulgar temas relativos a ética dos
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profissionais de enfermagem; - Divulgar e fiscalizar 0 exato cumprimento do Cédigo de
Etica de Enfermagem, da Lei e do Decreto sobre o Exercicio dos Profissionais de
Enfermagem, bem como das resolucdes e decisdes do COFEN e do COREN; - Opinar,
normatizar, orientar e fiscalizar em assuntos relacionados ao desempenho ético da
profissdo; - Manter atualizado o cadastro de todos os profissionais de enfermagem que
exercem atividades na instituicdo seja elas assistenciais e/ou educacionais, interna e
externamente; -Realizar sindicancias sobre fato notificado, quando necessario,
convocando os profissionais envolvidos e suas testemunhas, tomando a termo seus
depoimentos, verificando o exercicio ético da profissdo, a qualidade do atendimento
prestado aos pacientes e sugerindo encaminhamentos que venham a julgar necessario. A
CEE devera comunicar formalmente a Geréncia de Enfermagem da abertura de
sindicancia; - Encaminhar o relatorio de sindicancia, juntamente com o parecer da CEE,
ao COREN no prazo de 30 dias Uteis, sujeito a prorrogacao, ao se constatar indicios de
possivel infracdo ética, arrolando-se todos os documentos comprobatdrios necessarios

afetos a este, com copia para a Coordenacdo de Enfermagem.

Cronograma
Més Atividade
01 Formar comissao eleitoral junto ao COREN
02 Proceder a realizacéo da elei¢do da comissao
03 Nomear membros da comissédo
03e 04 Validagdo, pela Comissdo, da proposta de
04 Reunido com o Corpo Clinico para apresentacao

Aac finalidadac n nhintivine da CAamiceadn

03,04,05,06,07,08,09,10,11 e 12 Orientar e fiscalizar o desempenho ético da

nrafice3n dantra da lnctitiiinin

Quando ocorrer Sindicancias sobre condutas de enfermagem
04,05e 06 Atividades educativas para a equipe de

enfermagem e outros profissionais da instituicdo

COMISSAO DE FARMACIA E TERAPIA

A Comissdo de Farmécia de Terapéutica do UPA OROPO serd responsavel pela
identificacdo, avaliacdo, compreensao e prevencao de reacOes adversas a medicamentos
e de efeitos indesejaveis imediatos ou tardios. Também atuara na identificacao, analise e
prevencdo de qualquer problema relacionado com medicamentos (queixas técnicas, erros

de medicagdo, interagdes medicamentosas). Tem como finalidade assessorar a
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Assisténcia Farmacéutica, na consolidacdo das politicas e préaticas de utilizacdo de
medicamentos na Unidade.

O perfil de membros que compde esta Comissao e: profissional de farméacia, enfermagem
e/ou médico que atue na UPA OROPO; preferencialmente, que tenha conhecimento sobre

o tema da Comissdo; que tenha se candidatado voluntariamente; que atue na assisténcia.

A frequéncia das reunibes ordinarias € mensal, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordinarias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e na sala de reunides da UPA OROPO. No caso das reunides extraordinarias

dever&o ser realizadas quando ocorrer convocagdo do Presidente da Comissao.
Sao metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:
a) Revisar o Elenco de Medicamentos da UPA OROPO;

b) Realizar atividades educativas com o0s pacientes sobre o uso racional dos

medicamentos;
c) Notificar 100% dos casos de reagdes adversas.

Sédo objetivos da Comissao: - Redigir o formulario de padronizacdo e manté-lo atualizado;
- Selecionar os medicamentos para uso do UPA,; - Avaliar a necessidade de emprego de
novos medicamentos e evitar 0 uso de substancias ineficazes e ou eficacia duvidosa; -
Avaliar a exclusdo de medicacgdes da padronizacgéo; - Divulgar informac6es sobre o uso
de medicamentos; - Sugerir aos 6rgaos competentes a compra de literatura especializada
sobre medicamentos; - Estabelecer normas para a utilizacdo de medicamentos R (uso
restrito) e ndo padronizados; - Avaliar e analisar as solicitacdes de medicamentos nao

padronizados, tendo um prazo de até 48 horas para emitir seu parecer.

Cronograma
Més Atividades
Més 01 Formar comissao
Més 01 Aprovar proposta de regimento interno
Més 02 Elaborar plano de atividades

Aprovar o elenco de medicamentos da UPA

1ISHTS

Instituto Nacional de Tecnologia e Saude



Péagina 110 de 752

Plano de Trabalho para o Gerenciamento e Operacionaliza¢cdo da UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA Il — 24 HORAS — DRA. CORASI ALVES DE ANDRADE,
conforme Edital de Sele¢io n° 010/2019

Implantar, implementar e avaliar as ac6es planejadas

Més 03 e 04 Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da UPA

Notificar casos de reacdes adversos Obitos analisados no

periodo

Implantar, implementar e avaliar as acGes planejadas

. Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da UPA

M&és 05, 06, 07 e 08 P
Notificar casos de reacdes adversos Obitos analisados no

periodo

Implantar, implementar e avaliar as ac6es planejadas
A Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da UPA
Més 08, 09, 10,11 e 12 - . o )
Notificar casos de reagdes adversos oObitos analisados no

periodo

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO - CIPA

A Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA) tem como finalidade a prevengéo
de acidentes e doencas decorrentes do trabalho, de modo tornar compativel
permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a promo¢do da salde do

trabalhar.

O perfil de membros que compde esta Comissao € :profissional da assisténcia ou ndo que
tenham carga horaria minima de 20h/semanais; no caso de empregador, eleito pela

equipe; preferencialmente, que tenha conhecimento sobre o tema da Comisséo.

A frequéncia das reunides ordinarias é mensal, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunifes ordinarias serdo realizadas durante o expediente
administrativo na sala de reunies da UPA OROPO. No caso das reunides extraordinarias,

deverdo ser realizadas quando ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal.
Sao metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:
a) Elaborar o mapa de riscos da unidade;

b) Elaborar um Plano de Trabalho que possibilite a acdo preventiva na solucdo de

problemas de seguranca e saude no trabalho;

c) Realizar a Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho — SIPAT.
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S&o objetivos da Comissao: - Participar da implementacéo e do controle da qualidade das
medidas de prevencao necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos
locais de trabalho; - Realizar, periodicamente, verificacbes nos ambientes e condic¢des de
trabalho visando a identificacdo de situacfes que venham a trazer riscos para a seguranca
e saude dos trabalhadores; - Realizar, a cada reunido, avaliacdo do cumprimento das metas
fixadas em seu plano de trabalho e discutir as situac6es de risco que foram identificadas;
- Divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranca e saude no trabalho; -
Participar, com o SESMT, onde houver, das discussées promovidas pelo empregador,
para avaliar os impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a
seguranca e salde dos trabalhadores; - Requerer ao SESMT, quando houver, ou ao
empregador, a paralisacdo de maqguina ou setor onde considere haver risco grave e
iminente a seguranca e salde dos trabalhadores; - Colaborar no desenvolvimento e
implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros programas relacionados a seguranga e
salde no trabalho; - Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras,
bem como clausulas de acordos e convencdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca
e saude no trabalho; - Participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com 0
empregador, da analise das causas das doencas e acidentes de trabalho e propor medidas
de solucdo dos problemas identificados; -Requisitar ao empregador e analisar as
informacgBes sobre questBes que tenham interferido na seguranca e salde dos
trabalhadores; - Requisitar a empresa as copias das CAT emitidas; - Promover,
anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver, a Semana Interna de Prevencéo
de Acidentes do Trabalho — SIPAT; - Participar, anualmente, em conjunto com a empresa,
de Campanhas de Prevencdo da AIDS.

Cronograma

Més Atividades

Més 01 Organizar a eleicdo dos representantes dos empregados
Realizar a eleicdo dos membros dos empregados

Més 01 Nomear o membros do empregador
Publicar a Comisséo

A Aprovar proposta de regimento interno
Més 02

Elaborar plano de atividades
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Més 03 e 04 Elaborar plano de trabalho que possibilite a agdo preventiva
na solucdo de problemas de seguranca e saude no trabalho

Implementar a¢des do controle da qualidade das medidas de

prevencdo necessarias, bem como da avaliagdo das
Més 05, 06, 07 e 08 prioridades de ag&o nos locais de trabalho

Realizar avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em

seu plano de trabalho e discutir as situacdes de risco que

foram identificadas

Realizar verificagdes nos ambientes e condigdes de trabalho

visando a identificacdo de situacBes que venham a trazer
Més 08. 09 10 11 e 12 riscos para a seguranca e satde dos trabalhadores

Realizar avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em

seu plano de trabalho e discutir as situacdes de risco que

foram identificadas

GRUPO DE TRABALHO EM HUMANIZACAO

O Grupo de Trabalho em Humanizagio (GTH) na UPA OPORO tem como finalidade a
elaboragéo de agOes para tornar o ambiente ainda mais humanizado para pacientes e

colaboradores

O perfil de membros que compde esta Comissao € :profissional da assisténcia ou ndo que
tenham carga horaria minima de 20h/semanais no UPA OROPO; preferencialmente, que

tenha conhecimento sobre o tema da Comissao; com participacéo voluntéria.

A frequéncia das reunides ordinarias é mensal, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordinarias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e na sala de reunido da UPA. No caso das reunides extraordinarias deverdo ser

realizadas quando ocorrer convocagéo do Presidente da Comissao.
Sao metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:

a) Elaborar o Plano de Intervencgéo Operacional de Ac¢des para Humanizagdo do Ambiente

e das Praticas

b) Realizar seis atividades educativas aos usuarios;
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c¢) Promover um Seminario sobre a Politica Nacional de Humanizacéo para profissionais

da unidade e da rede.

Sdo objetivos da Comissdo: - Plantar as ideias da cultura da humanizacdo; - Estabelecer
estratégias e mecanismos que tornem os servi¢cos mais humanizados; - Tragar diretrizes
de elaboracdo e aprovar o plano operativo para humanizacao; - Examinar propostas sobre
assuntos pertinentes as relagdes interpessoais na unidade; - Promover o fluxo de propostas
e deliberacbes das atividades de Humanizacdo a serem desenvolvidas; - Estimular a
participacdo da comunidade académica e de entidades da sociedade civil e usuarios nas
acOes de humanizagdo dos servigos; - Liderar o processo de humanizagdo; - Buscar
estratégias de comunicacdo e integracdo entre os diferentes setores; - Apoiar e divulgar
as iniciativas de humanizagdo em desenvolvimento; - Avaliar 0s projetos que ja estdo em
desenvolvimento e os que ainda véo ser desenvolvidos, de acordo com os parametros de
humanizagdo propostos; - Realizar atividades educativas aos usuérios; - Desenvolver e

implantar sistema de informagdes aos Usuarios;

Cronograma
Més Atividades
Meés 01 Formar comissao
Més 01 Aprovar proposta de reaimento interno
Més 02 Elaborar plano de atividades
Més 03 e 04 Organizar acOes referentes a Politica de Humanizacdo do
Més 05. 06. 07 e 08 Implantar as acoes planeiadas

Més 08, 09, 10, 11 e 12 | Monitorar e avaliar as acOes planejadas

COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS.

A Comissdo de Revisdo de Prontuarios tem como finalidade estabelecer normas para
estruturar, monitorar, avaliar a qualidade e promover a¢des de melhoria dos prontuarios
com a conducdo dos processos de avaliacdo dos aspectos éticos e legais, conforme
Resolucdo CFM n° 1.638/2002, que define o que é prontuario médico e torna obrigatoria
a criacdo da Comissédo de Revisdo de Prontuarios. Deve atuar em estreita relagdo com as

Comissdes de Etica Médica e de Enfermagem.
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O perfil de membros que compGe esta Comisséo € :profissional enfermagem de nivel
técnico ou superior, assistente social, farmacéutico, médico e/ou administrativo do SAME
que atue no UPA OROPO; preferencialmente, que tenha conhecimento sobre o tema da

Comissao; que tenha se candidato voluntariamente.

A frequéncia das reunides ordinarias é bimensal, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordindrias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e na sala de reunido da UPA. No caso das reunides extraordinarias deverdo ser

realizadas quando ocorrer convocacgédo do Presidente da Comissao.
Sado metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:

a) Revisar 20% dos prontuérios de pacientes internados;

b) Elaborar o modelo de prontudrio a ser adotado no UPA OPORO;

c¢) Realizar o treinamento dos profissionais do SAME sobre organizacdo e guarda dos
prontuérios do UPA OROPO.

Sao objetivos da Comissdo: - Estabelecer normas para avaliar a qualidade dos prontuarios
médicos; - Recomendar formularios e sistemas e dar orientacdo para se obter um bom
prontuério médico; - Rever e avaliar os prontuarios, durante o periodo de internagédo e
apo6s as altas, bem como, os de ambulatério, para assegurar-se de que o padrdo
estabelecido estd sendo cumprido; - Avaliar a qualidade das anotaces feitas no
prontuario médico; - Devolver os prontuarios médicos aos chefes de Servicos para que se
ajustem nos padrdes estabelecidos, quando for o caso; - Apreciar os indices de morbidade
e mortalidade ocorridos na Unidade; - Exercer o poder fiscalizador do cumprimento das
recomendacgdes constantes de seus pareceres; - Arquivar 0S pareceres e demais

documentos, em local designado para esse fim, por 5 (cinco) anos, no minimo;

Cronograma
Més Atividades
Més 01 Formar comissao
Més 01 Aprovar proposta de regimento interno
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Més 02 Elaborar plano de atividades

X Implantar, implementar e avaliar as a¢fes planejadas
Més 03 e 04

Emitir parecer técnico sobre os prontuarios analisados no

. Implantar, implementar e avaliar as a¢0es planejadas
Més 05, 06, 07 e 08

Emitir relatorio sobre as inconformidades encontradas em

Implantar, implementar e avaliar as a¢fes planejadas
Més 08, 09, 10, 11 e 12 Emitir relatorio sobre as inconformidades encontradas em

prontudrios

COMISSAO DE AVALIACAO E REVISAO DE OBITOS

A Comisséo de Avaliagio e Revisio de Obitos tem como finalidade analisar os 6bitos, os
procedimentos e condutas profissionais realizadas, bem como a qualidade de informacgdes
dos atestados de 6bitos.

O perfil de membros que compGe esta Comissao € :profissional de enfermagem de nivel
superior, assistente social e/ou médico que atue no UPA OROPO; preferencialmente, que

tenha conhecimento sobre o tema da Comissao; que tenha se candidato voluntariamente.

A frequéncia das reunides ordinarias & bimensal, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordinarias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e em local apropriado. No caso das reuniGes extraordinarias deverdo ser

realizadas quando ocorrer convocagéo do Presidente da Comissao.
Sao metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:
a) Investigar 100% dos Gbitos ocorridos na Unidade;

b) Capacitar os médicos do Corpo Clinico no correto preenchimento das Declaracdes de
Obito.

c) Emitir boletim técnico sobe os dbitos analisados.
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Séao objetivos da Comissdo: - Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos a 6bitos
que lhe forem enviados; - Elaborar normas para auditoria e revisdo dos prontuérios de
pacientes que foram a Obito; - Realizar a revisao dos prontudrios relacionados aos 6bitos;
- Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de dbitos; -
Convocar 0 médico que atestou o0 6bito caso as informacgdes sejam conflitantes; - Criar
instrucBes necessarias para melhorar a qualidade das informacdes dos prontuarios de
oObito; - Comparar diagndstico pré-operatério com 0s exames anatomopatoldgicos das
pecas cirdrgicas (avaliar amostra significativa, em porcentagem a ser definida pela
propria comissdo respeitando sua disponibilidade); - Zelar pelo sigilo ético das
informacdes; - Emitir parecer técnico ou relatério quando solicitado pela Comissdo de
Etica Médica ou outro servico interessado; - Assessorar a equipe gestora da Unidade em
assuntos de sua competéncia; - Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias,
sempre buscando a qualidade com atuacdo de Educacdo Permanente; - Desenvolver
atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar conhecimentos relevantes a
Unidade.

Cronograma
Més Atividades
Més 01 Formar comissao
Més 01 Aprovar proposta de regimento interno
Més 02 Elaborar plano de atividades
Implantar, implementar e avaliar as ac6es planejadas
Més 03 e 04

Emitir parecer técnico sobre os 6bitos analisados no periodo

Implantar, implementar e avaliar as a¢0es planejadas

Més 05, 06, 07 e 08 . o . ) )
Emitir parecer técnico sobre os 6bitos analisados no periodo

Realizar treinamento com as equipes

Implantar, implementar e avaliar as a¢fes planejadas
Més 08, 09, 10, 11 e 12

Emitir parecer técnico sobre os 6bitos analisados no periodo
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COMISSAO TECNICA DEACOMPANHAMENTO - CTA

A Comissdo Técnica de Acompanhamento tem como finalidade monitorar e avaliar o

cumprimento das acdes, atividades e execucdo orcamentaria do Contrato de Gestao .

O perfil de membros que compde esta Comissao € :trés representantes da Secretaria de
Saude e dois representantes da equipe de gestdo do INTS na UPA OROPO;

preferencialmente, a Geréncia Administrativa e um representante da area técnica.

A frequéncia das reunifes ordinarias € quadrimestral, de acordo com o calendario
preestabelecido. As reunides ordinarias serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e em local determinando pela SMS. No caso das reunides extraordinarias
dever&o ser realizadas quando ocorrer convocagédo do Presidente da Comissao.

Sdo metas desta comissdo no primeiro ano de contrato:
a) Analisar 100% dos relatorios de atividades mensais;
b) Monitorar e avaliar o cumprimento das metas do Contrato de Gestdo;

c) Revisar metas, quando for necessario.

Cronograma
Més Atividades
Més 01 Formar comissao e publicar sua nomeacéo
Més 01 Definir as datas das futuras reunifes
Més 04 Avaliar e emitir parecer sobre o Relatério do Quadrimestre
Més 08 Avaliar e emitir parecer sobre o Relatério do Quadrimestre
Més 12 Avaliar e emitir parecer sobre o Relatério do Quadrimestre
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Articulacdo com as Demais Unidades da Rede de Saude

Articulacdo de redes € o modo de organizacdo dos servigos configuradas e sustentadas
por critérios, fluxos e mecanismos de pactuacdo de funcionamento, para assegurar a

atencdo integral aos usuarios, em todos 0s niveis da assisténcia.

Com vistas a fortalecer as relagdes entres 0s equipamentos de salde da Rede e melhorar
a articulagdo entre eles, sera instituido pela equipe gestora do UPA OROPO a prética do
fluxo de referéncia e contra referéncia entre os servicos de saude visando realizar
encaminhamentos resolutivos e assegurar vinculos em diferentes niveis, proporcionada
continuidade ao tratamento com impacto positivo no quadro de saude individual e

coletivo.

Para tanto, as acdes de articulacdo iniciardo na porta de entrada do UPA OROPO, quando
da Classificacdo de Risco. Como ja explicitado, ao ser classificado nas cores verde ou
azul, o paciente sera orientado a buscar o servico de Atencdo Bésica que atende o
territdrio do seu domicilio. Para tanto, sera elaborada ficha de referéncia contendo as
informacdes de salde coletadas para encaminhar o paciente a unidade determinada no

Mapa de Vinculacdo elaborado pela Secretaria de Saude.

Quanto melhor bem estruturado for o fluxo de referéncia e contra referéncia entre os
servicos de saude, maiores serdo sua eficiéncia e eficacia na qualidade e continuidade da
assisténcia prestada. Neste sentido, a equipe gestora do UPA OROPO ir4 realizar visita

as unidades de saude da atencdo basica que estdo no territorio de cuidado da UPA.

No caso de pacientes pds-alta, para proporcionar continuidade ao tratamento, o usuario
sera referenciado através de instrumento de contra referéncia preenchido com a avaliacéo
da equipe multiprofissional de saude que o atendeu, bem como os resultados dos exames

realizados.

Este documento sera em papel timbrado do UPA OROPO com a identificagio da unidade
e cabecalho contendo a inscrigao “Esta conta devera ser paga com recursos publicos”.
Para fins da assisténcia, o relatdrio contera: nome do paciente, motivo da internagéo (CID-
10), data da admissdo e data da alta, procedimentos realizados, diagnostico — principal e

secundario — da alta, tipo de procedimento que necessita pos-alta e servico a receber.
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Além da contra referéncia, o paciente sera orientado pelo Servico Social do UPA OROPO
que assume a responsabilidade em articular com os servicos e equipes de modo a garantir

o efetivo atendimento e acompanhamento.

Com vistas a fortalecer a Rede de Salde, a equipe gestora do UPA OROPO propde a
realizacdo de encontros envolvendo os gestores do UPA, representantes das equipes
assistenciais (municipais e estaduais) e das Secretarias para discutir a organizagdo do
fluxo de acompanhamento destes pacientes pés alta de modo a estabelecer a melhor forma

de interacao entre 0s servicos.

Esse processo de instrumentalizacdo da equipe multiprofissional de salude para o
seguimento e acompanhamento dos pacientes de alta se dard por meio de educagdo
permanente e participacdo de representantes da unidade em foruns colegiados de

discursdo de gestdo e social.

Proposicdo de projetos assisténcias e sociais (relacionamento com a atencéo

primaria, comunidades, campanhas educativas para o usuario, etc.).

Com o objetivo de estreitar as relacdes com as unidades basicas da rede local de salde, o

INTS iré realizar, quadrimestralmente, atividades advindas dos projetos assistenciais da

Instituicdo.
Periodo da Atividade Atividade
4° més de Contrato Realizacdo de um Seminario Integrativo e Educativo para
os profissionais de satide da UPA OROPO e das equipes
de atencdo basica da regido.
8° més de Contrato Realizacdo da Feira de Saude e Cidadania na regido da

UPA com acOes de assisténcia de exames e consultas
especializadas, corte de cabelo, emissdo de documentos

etc.
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12° més de Contrato

Acdes de saude e sociais voltadas para as pessoas em

situacdo de rua.
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PLANO DE TRABALHO

Area da Acéo Acéo Proposta Prazo Inicial Responsaveis Periodicidade
Recrutamento e selecdo dos
profl_ss_lonal_s de saud_e, Geréncia Administrativa Continua tendo em vista a
administrativos e de apoio ) . ~
. . lAssinatura do Contrato apoiada pelo Setor de manutencdo de banco de

e e Recursos Humanos do INTS dados de profissionais
equipe do UPA OROPO P
Admissao, identificacéo Identificacdo —
(CraChé. (5] fal’damentO) € JUma semana antes do Diariamente

2. atualizacéo de cadastro (CNES inicio do Geréncia Administrativa Atualizacdo — Mensal

o e RH) dos profissionais do herenciamento da UPA Admisséo — quando

2 UPA OROPO solicitado

W o

o @ inns q z

W S Avaliagdo de Desempenho de | geis MESES apos 0 Geréncia Administrativa e

a < todos os profissionais do UPA inicio do Coordenadorias Técnica Semestral

Q S OROPO erenciamento da UPA

<L —

[ Publicacéo de escalas,

(@) Al = A AR .. .

L conferéncia das frequéncias, |Umasemanaantesdo | Geréncia Administrativa e

O controle de ferias e licengas e inicio do Coordenadorias Técnica Mensal
fechamento da folha de Kerenciamento da UPA | com o apoio do RH do INTS
pagamento
Organizacao e manutencdo dos
documentos e  arquivos Inicio do
relacionados a0 RH da UPA | gerenciamento do Geréncia Administrativa Diariamente
OROPO UPA
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GESTAO DE PESSOAS

10 Acoes

Implantagdo e funcionamento
das atividades relacionadas a

Politica de Seguranca do
Trabalho e Prevencdo de
Acidentes

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa
com o0 apoio do RH do INTS

Mensal

Implantacdo e operacdo do
Plano de Educagédo Permanente

envolvendo  atividades de A Geréncia Administrativa e Bimensal ou de acordo
treinamentos  técnicos e Segundo més de Coordenadorias Técnica com a necessidade da
operacionais de acordo com a pgerenciamento da UPA | ¢om o apoio do RH do INTS categoria
funcdo e atuacdo do

profissional

Pesquisa de Clima Sexto més de . o )

Organizacional Jerenciamento da UPA [Geréncia Administrativa com o Semestral

apoio do RH do INTS

Implantagdo de um projeto
motivacional para 0S
profissionais com foco no
ambiente de trabalho,
autocuidado, trabalho em
equipe e qualidade de vida no
trabalho.

Segundo més de
gjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa com o
apoio do RH do INTS

De acordo com a
programacéo de atividades

Realizacdo do Seminario de
Avaliagdo Geral do UPA
OROPO

Terceiro més de

gerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa

Gestores Centrais do INTS

Trimestral
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GESTAO DE SERVICOS

16 Acoes

Efetivacdto do  Colegiado
Gestor e Conselho de Gestdo
da Clinica do UPA OROPO

Inicio do
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa

Unica

Elaboragéo e
institucionalizacéo dos
Regimentos e Normas
Operacionais e

Administrativas da UPA

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Aquisicao de insumos,
materiais médico-hospitalares
e medicamentoso, controle de
estoques e fluxo de materiais
para a UPA (suprimento e
logistica)

Assinatura do Contrato

Geréncia Administrativa e
setor de compras do INTS

Mensal

Contratacdo de servicos de
terceiros na area de
dedetizacéo, desratizacéo,

lavagem de tanques, entre
outros que se fizerem
necessarios para a

operacionalizacdo da UPA

Assinatura do Contrato

Geréncia Administrativa e
setor de compras do INTS

Mensal

Alimentacdo dos sistemas de
informagao oficiais do
Ministério da Saude e/ou
aqueles determinados pela
Secretaria de Saude

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa com o
apoio da Superviséo de
Faturamento do INTS

Mensal
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GESTAO DE SERVICOS

16 AcOes

Desenvolvimento de
modelagem de monitoramento
dos servigos prestados, do

Geréncia Administrativa e

cumprimento  das  metas Segundo més de ninistratr Mensal
contratuais e dos indicadores [erenciamento da UPA | Coordenadorias Técnicas
estratégicos da UPA
Acompanhamento dos recursos
financeiros do Contrato de
Gestdo da UPA (orcamento X imei A
(or¢ Primeiro més de Geréncia Administrativa Mensal

execucdo X possibilidades) —
Gestédo Econdmica

pjerenciamento da UPA

Implantacdo e  execucdo
monitorada do Plano de
Gerenciamento de Residuos de
Servicgos de Satde — PGRSS

Terceiro més de
gjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Comissao instituida

Continuamente

Elaboracéo e
operacionalizacéo do
Planejamento Estratégico do
UPA OROPO

Terceiro més de
gerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Gerenciamento da manutencéo
de equipamentos, mobiliario e
estrutura com a elaboracdo e
efetivacdo do Plano de
Manutengéo do Parque
Tecnoldgico do UPA OROPO

Inicio do
gerenciamento do
UPA OROPO

Geréncia Administrativa e
NMG

Continuamente
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GESTAO DE SERVICOS

14 AcOes

Fortalecimento da
comunicacdo entre os setores
do UPA OROPO com foco no
usuario da unidade, focando na
promogcdo da saude, prevencao
dos riscos, assisténcia integral,
transparéncia e no interesse
publico

Segundo més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Implantacdo e manutencdo do
Prontuario  Eletronico  do
Paciente no UPA OROPO

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Implantacdo e funcionamento
do Servigos de Atendimento ao
Usuario

Segundo més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Servico Social

Continuamente

Gestdo de Tecnologia da
Informagéo do UPA OROPO

Primeiro més de
gerenciamento do
UPA OROPO

Geréncia Administrativa e Tl

Continuamente
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ARTICULACAO COM A REDE DE SERVICOS

10 Ac0es

Organizacdo dos atendimentos
referenciados e contra
referenciados conforme
determinado pela Central de
Regulacéo

Inicio do
gjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Diariamente

Institucionalizacéo da rotina de
funcionamento do  UPA
OROPO na RUE

Segundo més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Diariamente

Promocdo de campanhas da
importancia da prevencdo das
doencas mais prevalentes na
UPA OROPO

Quarto més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Bimensal

Promocao do fortalecimento da
Gestdo na Educacdo em Saude
da UPA

Segundo més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Mensal

Participacéo no Grupo
Condutor de Redes da regido
adscrita ao UPA OROPO

Primeiro més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Mensal

Conhecimento dos Mapas das
Redes de Saude dos municipios
da regido adscrita da UPA

Segundo més de
gerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Bimensal

Realizacdo do Encontro de
Gestores da Regido de Saude

Oitavo més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Anual
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Articulagdo com entidades de

< " ensino da area da sa@de para ) . o o )
s34 tornar 0 UPA OROPO campo qunto més de Geréncia Adrr)lnlst,ratl_va e Mensal
8 O de prética de ensino e de perenciamento da UPA | Coordenadorias Técnicas
Or g estagio
’ch}J) ’2» Visitas técnicas a unidades de ) i d
Jw S salde mais demandantes da Quinto mes de Coordenadorias Técnicas Trimestral
= 8 = UPA gjerenciamento da UPA
©a Participacdo das reuniGes de A o L
E Ihl:J Conselho de Saude que Quarto més de Geréncia Administrativa e Mensal
< envolvam na pauta da UPA gerenciamento da UPA | Coordenadorias Técnicas
< Implantacdo e
O operacionalizacdo das o A . o )
6 Comissdes/Comités e Nucleos Prlr_nelro més de Geréncia Adnjlnlst,ratl_va e Continuamente
T do UPA OROPO pjerenciamento da UPA | Coordenadorias Técnicas
|_
w
<DE Implementacdo dos Protocolos
a) de Normas Rotinas do UPA Primeiro més de
— (%2} z . 7 - .
3:' Fg OROPO Jerenciamento da UPA Coordenadorias Técnicas Continuamente
o <
2’ S Promocao do desenvolvimento
)
Q
<
O
@)
>
O
04

da Politica Nacional de
Humanizagdo — HumanizaSUS
na UPA

Segundo més de
gjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Instituicdo do Nucleo de
Seguranca do Paciente no UPA
OROPO

Terceiro més de
pjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Continuamente
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PROMOCAO DA QUALIDADE TECNICA

10 Ac0es

Reestruturacdo dos processos
criticos identificados como
prioritarios no UPA OROPO

Quarto més de
pjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Bimensal

Implantagdo das Linhas de
Cuidados reIacionagias ao
perfil do UPA OROPO

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Implantagcdo e funcionamento
do Programa de Satisfagdo do
Usuério do UPA OROPO

Primeiro més de
pjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa

Continuamente

Implantagdo de Politica de
Gestéo de Risco

Segundo més de
erenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Continuamente

Manutencéo de dados
atualizados nos sistemas de
informacdo oficiais do SUS e
no Relatdrio Estatistico Mensal
do UPA OROPO

Primeiro més de
gjerenciamento da UPA

Geréncia Administrativa e
Coordenadorias Técnicas

Mensal

Apresentacdo de relatério de
Sistematizacdo da Assisténcia
de Enfermagem e analise de
seus indicadores de seguranca

Segundo més de
gerenciamento do
UPA OROPO

Coordenadoria de Enfermagem

Bimensal
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DIMENSIONAMENTO DAS EQUIPES

Profissionais Contratado pelo Regime CLT

ANO 01
Categoria Vinculo | Area de Atuagéo I-(I:oar;’g:a Qtde Sa/l_\é,:‘ig%ise Insalubridade G,\"::::sg:s Sobreaviso A"\ldolilljml ReBrmrL::;Qrao Total ;o:nisléﬁos Total Beneficios Total réooscs?scargos va?;?;:;il i Total por Categoria; ~ Total por Més
Semanal Categoria

(Gerente Administrativo CLT Administracdo 40 1 R$7.500,00] R$ 199,60 R$  7.699,60 | R$ 7.699,60 | R$ 271,00 | R$ 250391 | R$ 2.500,64 | R$ 12.97515 | R$ 12.975,15
|Analista de Faturamento CLT Administracéo 40 1 R$1.500,00] R$ 199,60 R$ 169960 | R$ 1.699,60 | R$ 271,00 | R$ 552,71 | R$ 551,99 | R$ 307530 | R$ 3.075,30
Analista de Sistema/Técnico do TI CLT Administracio 40 1 R$1.350,00{ R$ 199,60 R$ 270,00 R$ 1.819,60 | R$ 1.819,60 | R$ 271,00 | R$ 591,73 | R$ 590,96 | R$ 327330 | R$ 3.273,30
Analista de Recursos Humanos CLT Administracio 40 1 R$2.200,00] R$ 199,60 R$ 239960 | R$ 2.399,60 | R$ 271,00 | R$ 780,35 | R$ 779,33 | R$ 4.230,28 | R$ 4.230,28
Assistente Social CLT Administracdo 30 3 R$2.400,00] R$ 199,60 R$ 259960 | R$ 7.798,80 | R$ 813,00 | R$ 253617 | R$ 253286 | R$ 4560,28 | R$ 13.680,83
Copeiro CLT Administracio 44 2 R$1.050,00] R$ 199,60 R$ 124960 | R$ 249920 | R$ 542,00 | R$ 812,74 | R$ 811,68 | R$ 233281 | R$ 4.665,62
|Auxiliar de Servicos Gerais Diurno CLT Administracdo 4 7 R$1.050,00{ R$ 199,60 R$ 124960 | R$ 8.747,20 | R$ 1.897,00 | R$ 2.84459 | R$ 2.840,88 | R$ 233281 | R$ 16.329,67
Auxiliar de Servigos Gerais Noturno CLT Administracio 44 7 R$ 1.050,00] R$ 199,60 R$ 32802 | R$ 157762 | R$ 1104334 | R$ 1.897,00 | R$ 3591,29 | R$ 3.586,61 | R$ 2.874,03 | R$ 20.118,24
(Coodenador de Enfermagem CLT Administracio 40 1 R$6.000,00, R$ 199,60 | R$ 1.000,00 R$  7.19960 | R$ 7.199,60 | R$ 271,00 | R$ 234131 | R$ 233825 | R$ 12.150,16 | R$ 12.150,16
Coodenador Médico CLT Administracdo 40 1 R$10.000,00/ R$ 199,60 | R$ 1.000,00 R$  11.199,60 | R$ 11.199,60 | R$ 271,00 | R$ 364211 | R$ 3.637,36 | R$ 18.750,07 | R$ 18.750,07
Enfermeiro Diurno CLT Operacional 40 8 R$3.060,00] R$ 199,60 R$ 325960 | R$ 26.076,80 | R$ 2.168,00 | R$ 8.480,18 | R$ 8.469,10 | R$ 5.649,26 | R$ 45.194,08
Enfermeiro Noturno CLT Operacional 40 8 R$3.060,00] R$ 199,60 R$ 950,72 | R$ 421032 | R$ 3368253 | R$ 2.168,00 | R$ 10.95356 | R$ 10.939,26 | R$ 721792 | R$ 57.743,35
Enfermeiro SCIH/INQSP CLT Operacional 40 1 R$3.060,00] R$ 199,60 R$  3.259,60 | R$ 3.259,60 | R$ 271,00 | R$ 1.060,02 | R$ 1.058,64 | R$ 5.649,26 | R$ 5.649,26
Farmacéutico RT CLT Administracio 40 1 R$3.000,00] R$ 199,60 | R$ 1.000,00 R$ 419960 | R$ 4.199,60 | R$ 271,00 : R$ 1.365,71 | R$ 1.363,93 | R$ 7.200,24 | R$ 7.200,24
Farmacéutico Diumo CLT Administracio 40 3 R$2.500,00{ R$ 199,60 R$  2.699,60 | R$ 8.098,80 | R$ 813,00 | R$ 263373 | R$ 2.630,29 | R$ 472521 | RS 1417582
Farmacéutico Noturno CLT Administracio 40 3 R$2.500,00] R$ 199,60 R$ 787,38 | R$ 348698 | RS 10.460,95 | R$ 813,00 | R$ 3401,9 | R$ 339746 | R$ 6.024,44 | R$ 18.073,31
Lider de Atendimento CLT Administracdo 44 1 R$1.600,00] RS 199,60 R$ 179960 | R$ 1.799,60 | R$ 271,00 | R$ 585,23 | R$ 584,47 | R$ 324030 | R$ 3.240,30
Oficial de Manutencdo CLT Administracdo 44 1 R$1.330,00, R$ 299,40 R$ 266,00 R$ 189540 | R$ 1.895,40 | R$ 271,00 | R$ 616,38 | R$ 615,58 | R$ 3.398,36 | RS 3.398,36
Orientador ao plblico CLT Administracio 44 3 R$1.330,00] R$ 199,60 R$ 152960 | R$ 458880 | R$ 813,00 : R$ 1492,28 | R$ 1490,33 | R$ 279480 | R$ 8.384,41
Recepcionista Diurno CLT Administracio 44 8 R$1.330,00] R$ 199,60 R$ 152960 | R$ 12.236,80 | R$ 2.168,00 | R$ 397941 | R$ 397421 | R$ 279480 | R$ 22.358,42
Recepcionista Noturno CLT Administracdo 44 6 R$1.330,00] R$ 199,60 R$ 40152 | R$ 193112 | R$ 11.586,72 | R$ 1.626,00 | R$ 3.768,00 | R$ 376308 | R$ 345730 | R$ 20.743,80
Técnico de Seguranca do Trabaho CLT Administracdo 40 1 R$2.800,00] R$ 199,60 R$ 299960 | R$ 2.999,60 | R$ 271,00 | R$ 97547 | R$ 974,20 | R$ 522027 | R$ 5.22027
Técnico de Enfermagem Diurno CLT Operacional 40 25 R$1.800,00] R$ 199,60 R$ 199960 | R$ 49.990,00 | R$ 6.775,00 ; R$ 16.256,75 | R$ 16.23553 | R$ 357029 | R$ 80.257,27
Técnico de Enfermagem Notunro CLT Operacional 40 22 R$1.800,00] R$ 199,60 R$ 58322 | R$ 258282 | R$ 56.821,97 | R$ 5.962,00 | R$ 1847850 | R$ 18.454,38 | R$ 453258 | R$ 99.716,85
Técnica de Farmécia CLT Administracio 44 6 R$1.330,00] R$ 199,60 R$ 152960 | R$ 9.177,60 | R$ 1.626,00 | R$ 2.984,56 | R$ 2.980,66 | R$ 279480 | R$ 16.768,81

TOTAL| 122 R$ 29898091 | R$  33062,00 ; R$ 97.22859 | R$ 97.101,66 | RS  134.82408 | R$  526.37317
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(Gerente Administrativo CLT Administracdo 40 1 R$7.800,00, RS 199,60 RS 7.999,60 | R$ 7.999,60 | R$ 271,00 | RS 260147 | RS 259807 | R$ 1347014 |R§ 1347014
Analista dle Faturamento CLT Administracdo 40 1 R$1560,00, RS 199,60 R$ 175960 | RS 1.759,60 | R$ 271,00 { RS 571222 | RS 57147 | R$ 317430 | RS 317430
|Analista d Sistema/Técnico do TI CLT Administracdo 40 1 R$1.404,00, RS 199,60 RS 28080 RS 188440 | RS 1.88440 | R$ 271,00 { RS 612,81 | R$ 612,01 | R$ 338021 | RS 338021
[Analista cle Recursos Humanos CLT Administracdo 40 1 R$2.288,00, RS 199,60 RS 248760 | R$ 248760 | R$ 271,00 | R$ 80897 | RS 80791 | R$ 437548 | RS 437548
Assistente Social CLT Administracdo 30 3 R$2.496,00, RS 199,60 RS 269560 | RS 8.086,80 | R$ 813,00 | RS 262983 | RS 262639 | R$ 471867 (RS 14.156,02
Copeiro CLT Administracdo 4 2 R$1.092,00, RS 199,60 RS 129160 | R$ 258320 | R$ 542,00 | RS 840,06 | RS 838,96 | RS 240211 | RS 480422
[ Auxiliar de Servicos Gerais Diuro CLT Administracdo 4 7 R$1.092,00, RS 199,60 R$ 129160 | RS 904120 | RS 1897,00 i RS 294020 | RS 2.936,36 | RS 240211 [R$ 1681476
[ Auxiliar de Servicos Gerais Noturno CLT Administracdo 4“ 7 R$1.092,00, RS 199,60 R$ 33905/ R$ 163065 RS 1141452 |RS 189700 | RS 371200 | RS 370715 | R$ 296152 | R$  20.730,67
(Coodenador de Enfermagem CLT Administracdo 40 1 R$6.240,00, RS 19960 | R$ 100000 R$ 743960 | RS 743960 | R$ 271,00 | R$ 241936 | RS 241620 | R$ 1254616 | RS 1254616
(Coodenador Médico CLT Administracdo 40 1 R$10.400,00| R$ 19960 | R$ 100000 R$  11599,60 | R$ 11.599,60 | R$ 271,00 | RS 371219 | RS 376727 | R$ 1941006 | RS 1941006
Enfermeiro Diurno CLT Operacional 40 8 R$3.182,40, RS 199,60 R$ 338200 | R$ 2705600 | RS 216800 | RS 8.798,61 | RS 8.78713 | R$ 585122 | R$  46.809,74
Enfermeiro Notumo CLT Operacional 40 8 R$3.18240 R$ 199,60 RS 98642 | R$ 436842 | RS 3494733 |RS 216800 RS 1136487 | R$ 11.350,04 | R$ TAT878 (RS 59.830,24
Enfermeiro SCIHINQSP CLT Operacional 40 1 R$3.182,40, RS 199,60 RS 338,00 | R$ 3.382,00 | R$ 271,00 | RS 1.099,83 | R$ 1.098,39 | RS 585122 | R$ 5.851,22
Farmacéutico RT CLT Administracdo 40 1 R$3.120,00, RS 19960 { R$ 100000 R$ 431960 | R$ 431960 | RS 271,00 | R$ 140473 | R$ 1.402,90 | RS 739823 | RS 7.398,23
Farmacéutico Diumo CLT Administracdo 40 3 R$2.600,00, RS 199,60 RS 279,60 | R$ 8.398,80 | R$ 813,00 | RS 273129 | RS 272172 | R$ 489027 | R$ 1467081
Farmacéutico Noturno CLT Administracdo 40 3 R$2.600,00, RS 199,60 R$ 81655 R$ 361615 | RS 1084845 | R$ 813,00 | RS 352192 | R$ 352331 | R$ 6.23756 | RS 18.71268
Lider de Atendimento CLT Administracdo 4 1 R$ 1.664,00, RS 199,60 R$ 186360 | RS 1.863,60 | R$ 271,00 | R$ 606,04 | R$ 605,25 | R$ 334589 | RS 334589
Oficial de Manutencio CLT Administracdo 4“ 1 R$1.383.20) RS 299,40 RS 276,64 RS 195924 | R$ 195924 | R$ 271,00 | RS 637,14 | R$ 636,31 | R$ 350,70 { RS 3503,70
(Orientador a0 piblico CLT Administracdo 4 3 R$1.383.20, RS 199,60 R$ 158280 | R$ 474840 | R§ 813,00 | R$ 154418 | R$ 1542,16 | RS 2.882,58 | RS 8.647,74
Recepcionista Diumo CLT Administracdo 4“ 8 R$1.383,20, RS 199,60 R$ 158280 | R$ 1266240 | RS 216800 | RS 411781 | RS 411244 | RS 288258 | R$  23.060,65
Recepcionista Notumo CLT Administracdo 4“ 6 R$1.383.20, RS 199,60 R$ 41549 |R$ 199829 | RS 1198971 | RS 162600 | RS 389905 | RS 389396 | RS 356812 | R$ 2140873
Técnico de Seguranca do Trabalho CLT Administracdo 40 1 R$2.912,00, RS 199,60 R$ 311160 | RS 311160 | R$ 271,00 { RS 1.011,89 | R$ 101057 | R$ 540506 | RS 5.405,06
Técnico de Enfermagem Diumo CLT Operacional 40 25 R$1.872,00, RS 199,60 RS 207160 | R$ 5179000 | RS 677500 i R$ 1684211 | R$ 16.820,12 | RS 368909 RS 9222723
Técnico de Enfermagem Notunro CLT Operacional 40 2 R$ 1.872,00] R$ 199,60 R$ 60422 | R$ 267582 | RS 5886797 | RS 596200 | R$  19.14386 | RS 19.11887 | RS 468603 | RS 103.092,70
Técnica de Farmécia CLT Administragéo 4 6 R$1.383,20) R$ 199,60 R$ 158280 | R$ 949680 | RS 162600 | RS 3088,36 | RS 308433 | RS 288258 | R$  17.29549
TOTAL| 122 R$ 30973802 |R$ 3306200 : RS  100.726,80 | R$ 10059531 | R$ 13939368 RS 54412213
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Gerente Administrativo CLT Administracio 40 1 R$8.112,00 R$ 199,60 R$ 8.311,60 | R$ 8.311,60 | R$ 271,00 | R$ 2.702,93 | R$ 2.699,40 | R$ 13.984,94 | R$ 13.984,94
|Analista de Faturamento CLT Administracdo 40 1 R$ 1.622,40| R$ 199,60 R$ 1.822,00 | R$ 1.822,00 | R$ 271,00 | R$ 592,51 | R$ 591,74 | R$ 3.271,26 | R$ 3.277,26
Analista de Sistema/Técnico do T CLT Administracdo 40 1 R$ 146016/ R$ 199,60 RS 292,03 R$ 195179 | R$ 195179 | R$ 271,00 | R$ 634,72 | R$ 633,89 | R$ 349141 | R$ 349141
Analista de Recursos Humanos CLT Administracdo 40 1 R$2.379,52 R$ 199,60 R$ 257912 | R$ 257912 | R$ 271,00 | R$ 838,73 | R$ 837,63 | R$ 4526,48 | R$ 4.526,48
Assistente Social CLT Administracio 30 3 R$2.595,84| R$ 199,60 R$ 2.79544 | R$ 8.386,32 | R$ 813,00 | R$ 272123 | R$ 2.72367 | R$ 488341 | R$ 14.650,22
(Copeiro CLT Administracdo 4 2 R$1.135,68) R$ 199,60 R$ 133528 R$ 2.670,56 | R$ 542,00 | R$ 86847 | R$ 867,33 | R$ 247418 | R$ 4.948,36
|Auxiliar de Servicos Gerais Diurno CLT Administracio 4 7 R$1.135,68| R$ 199,60 R$ 133528 R$ 9.346,96 | R$ 1.897,00 | R$ 3.039,63 | R$ 3.035,66 | RS 247418 | RS 17.319,25
Auxiliar de Servigos Gerais Noturno CLT Administracio 44 7 R$1.135,68| R$ 199,60 R$ 350,51 | R$ 1.685,79 | R$ 1