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a. Conferir a Nota Fiscal, ordem de fornecimento e estado em que
encontra amercadoria;

b. Carimbar e assinar a Nota Fiscal;

c. Verificar se o numero do lote e a quantidade estao de acordo com a Nota
Fiscal;

d. Nao escrever ou rasurar o documento original;

e. Medicamentos nao deverao ser recebidos com validade inferior a um ano;

f. Medicamentos em desacordo com as especificagdes solicitadas (forma
farmacéutica: apresentagdo, concentragdo, rotulo, embalagem,
condi¢des de conservagéo, lote e validade), ndo deverédo ser recebidos;

g. No caso de se constatar danos na embalagem ou alteracao do produtoo
mesmo devera ser devolvido ao remetente com comunicagao por escrito;

h. Embalagens violadas ou suspeitas de qualquer contaminagéo devem ser
rejeitadas e registradas,

i. Nao sera permitido o recebimento sem documentacao e registrar qualquer
irregularidade comunicando o superior imediato, conforme orientagdes;

j. Os medicamentos recebidos s@o separados em area especifica até a sua
conferéncia. O farmacéutico ou o funcionario responsavel pelo
recebimento conferem as apresentacdes, dosagens, quantidades, lote e
validade dos medicamentos que estdo sendo entregues com O
quantitativo especificado no pedido;

k. Inspecao visual dos produtos farmacéuticos para verificar sua integridade;

|. Qualquer discordancia entre a fatura e os medicamentos recebidos
devera ser comunicada, por escrito, ao setor de compras para os devidos
ajustes e/ou corregoes;

m. Nao serdo recebidos medicamentos quebrados, com embalagens
violadas ou cuja data de validade seja inferior a sessenta dias(excegdes
serao analisadas pelo farmacéutico).

c.3.3.4.2 Armazenamento e conservacao

O armazenamento e a distribuicdo sdo as etapas do ciclo da Assisténcia
Farmacéutica que visam, como finalidades precipuas, a assegurar a qualidade
dos medicamentos através de condigbes adequadas de armazenamento e de
um controle de estoque eficaz, bem como a garantir a disponibilidade dos
medicamentos em todos os locais de atendimento ao usuario.

Antes do armazenamento dos medicamentos 0s mesmos deverao ser
devidamente etiquetados e identificados, sendo que o servico de farmacia tera a
responsabilidade de reenvasar e etiquetar todas as doses de medicamentos que
serao usados na UPA. Este servico sera feito dentro da farmacia com a
supervisdao de um Farmacéutico.
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Os medicamentos a serem fornecidos estardo apresentados nas seguintes -

formas farmacéuticas: comprimidos, drageas, capsulas, pés-efervescentes,
cremes e pomadas, solugdes e xaropes, injetaveis, emulsdes e suspensdes.

Os medicamentos serdo armazenados em um local ventilado e climatizado,
adequado, conforme Normas da Vigildncia Sanitaria do Estado. Estardo
dispostos em estantes ou estrados sendo que as estantes estardo protegidas de
luz.

Bod 3 3 Medicamentos com controle especial

Serdo armazenados em area reservada, devendo atender as
especificagbes sobre ventilagdo, temperatura, condigées de luminosidade e
umidade. As entradas e saidas destes medicamentos deverdo ser registradas
em formulario préprio sendoque ficard sob controle e responsabilidade do
farmacéutico.

c.3.3.4.4 Medicamentos termolabeis

Serdo armazenados em equipamentos apropriados para conservagao a frio
(refrigeradores) sendo que as retiradas destes medicamentos deverdo ser
programadas visando diminuir as variagées internas de temperatura.

1. Na Farmacia, os medicamentos sdo estocados em prateleiras de ago, em
bins de plastico em ordem alfabética, mantendo distancia entre os
produtos, paredes, tetos e chao, facilitando assim a circulagdo do ar,
sdo fracionados com cédigo de barra, identificados com lote, data de
validade e especificagdo do medicamento;

2. Os medicamentos sa@o estocados rigorosamente por lote e por prazo de
validade,sendo que os produtos com datas de validade mais préximas
serdo dispensados primeiramente; E fixado nos bins o nome do produto.
Se houver recebimento de dois lotes diferentes do mesmo produto,
identifica-se e estoca separadamente priorizando o lote com data de
validade mais préxima;

3. Materiais passiveis de quebra (frascos, ampolas) sdao guardados em bins
sendo menos exposto a acidentes;

4. Ordenar as solugdes de grande volume em estrados, com identificacdes
de facil visualizacdo e obedecendo a quantidade maxima de
empilhamento e a organizagao por validades;

5. Os produtos termolabeis sdo estocados em refrigerador préprio, exclusivo
para este fim;

6. A estocagem é feita separadamente, por lote e prazo de validade:

7. O refrigerador, cuja temperatura deve ser mantida entre 2°C a 8°C,
utilizado somente para medicamentos, é mantido limpo e organizado, e
as temperaturas diarias registradas em planilhas com o Termémetro de
maxima e minima, no inicio da manha e final da tarde e periodo noturno,
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mantendo-se registro mensal em formulario proprio e distinto para~.
controle de temperatura ambiente e de refrigeradores;

8. Manter um termdémetro de refrigerador em cada refrigerador que
armazenar medicamentos e correlatos;

9. Manter um termometro de temperatura ambiente na Central de
Abastecimento Farmacéutico, afixado em local de facil visualizacao;
Contatar o farmacéutico no caso de registro de temperatura fora dos
limites aceitaveis para armazenamento de medicamentos e correlatos;

10. Temperatura ambiente ideal: 20 a 25° C. Temperatura ideal no
refrigerador: 2° C a 8° C.

Temperatura para conservacao de medicamentos

FRIA OU REFRIGERADA 2-8°C
FRESCA 8-15°C
AMBIENTE 15-30°C
QUENTE Acima de 30°C

¢.3.3.4.5 Luminosidade

A incidéncia direta de luz, principalmente de raios solares, sobre o0s
medicamentos acelera a velocidade das reagdes quimicas (principalmente
éxido-redugbes), alterando a estabilidade dos mesmos. Os produtos
particularmente sensiveis a agdo da luz sdo chamados ‘fotossensiveis’. Os
efeitos da luminosidade dependem da fonte de luz, grau de intensidade e tempo
de exposicdo. Para protecdo dos medicamentos fotossensiveis, utilizam-se
embalagens de cor ambar ou de papel aluminio, em virtude da opacidade
dasmesmas. Os problemas da estocagem poderdo ser minimizados se houver a
preocupacdo, na aquisigdo, de especificar corretamente a embalagem
adequada.

c.3.3.4.6 Ventilagao

Circulagéo interna de ar, que deve ser mantida para conservagao satisfatoria
dos produtos e equilibrio da temperatura em todos os pontos do ambiente. n

';j:/

c.3.3.4.7 Umidade

Dependendo da forma do medicamento, a alta umidade pode afetar sua
estabilidadeao desencadear reagdes quimicas (acelerar a degradagao quimica),
bioloégicas (crescimento de fungos e bactérias) e fisicas (amolecimento de
capsulas). As capsulas exercem grande poder de atragdo e adsorcao pela
umidade, principalmenteas de gelatina, que, por serem sensiveis a umidade,
devem ser armazenadas em locais frescos ou climatizados. Os medicamentos :
armazenados em areas Umidas podem sofrer alteragdes na consisténcia, sabor, f
odor, turvacao, tempo de desintegragado. Por isso, recomenda-se néo encostar
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medicamentos nas paredes, teto, em contato direto com o chao,proximos a
banheiros ou junto a areas com muitas infiltragées. Os produtos sensiveis a
umidade devem ser conservados e distribuidos em frascos hermeticamente
fechados ou contendo substancias dessecantes. Alguns, devido a elevada
umidade, trazem invélucros de silica gel para a devida prote¢do, ndo devendo ser
retirados das embalagens. O grau de umidade para armazenamento de
medicamentos nao deve ultrapassar 70%. A medicdo da umidade é feita por
meio de higrdmetros ou psicrometros, esses de uso mais facil. A umidade relativa
do ar é calculada pela relagédo entre atemperatura seca e a temperatura umida.
Os graficos para o célculo visual em geral sdo fornecidos com o equipamento.

¢.3.3.4.8 Organizacao da CAF

A CAF é uma construgdo destinada ao recebimento, estocagem, guarda
e expedicdo dos medicamentos e insumos farmacéuticos, visando assegurar a
conservagao adequada dos produtos em estoque. A organizagdo do espago
fisico deve garantir a separagdo fisica do recebimento, quarentena,
estocagem geral e especifica, expedicao e area para produtos improprios para
uso (vencidos, danificados - ou adulterados) enquanto se providencia seu
destino. Determinar o tamanho de um almoxarifado € uma tarefa complexa e 0s
cuidados deverdo ser tanto maiores quanto maior o numero de itens a serem
estocados e, consequentemente, do espaco fisico a ser comprometido, sendo
aconselhavel, dependendo da situagdo, contar com o auxilio de um engenheiro
ou um arquiteto para essa tarefa.
No enfoque moderno de gestdo de estoques, just in time (JIT), busca-se, cada
vez mais, minimizar estoques, maximizando seu giro e reduzindo espaco
necessario de estoque, reduzindo risco de perdas e de imobilizacao de capital.

¢.3.3.5 Dispensacao de Medicamentos

¢.3.3.5.1 Sistema de Distribuigdo Coletivo
Distribuicdo baseada em reposi¢do de quantidades fixas, em nivel de cada

unidade de ateng@o médica. .
Vantagens: X@
a. Menor nimero de prescrigoes;
b. Menor nimero de recursos humanos na farmacia;
c. Rapida disponibilidade de medicamentos na unidade assistencial.
Desvantagens:

a. Maior quantidade de estoque imobilizado;

b. Maior perda por deterioragéo, roubo, etc.,

¢. Maior probabilidade de erros na medicagao;

d. Requer tempo de trabalho da enfermagem;

e. Aumento dos gastos;
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f. Dificil integragdo do farmacéutico a equipe de saude;
g. Auséncia de opgdes para intervir, de forma oportuna, em favor da
racionalizacaoda terapia.

¢.3.3.5.2 Sistema de Distribuigdo por Prescricao Individualizada

E o sistema de distribuicdo baseado na prescricdo médico do paciente.
Vantagens:

a. A prescricao médica pode ser revisada pelo farmacéutico,

b. Maior controle sobre o material estocado;

C. Permite calcular para cada paciente o gasto com medicamentos durante
ainternacao;

d. Reducéo potencial de erros de medicagao;

e. Aumento da integragéo do farmacéutico a equipe de saude;
Desvantagens:

; ® Requer um maior investimento;

g. Aumento da necessidade de recursos humanos e infraestrutura da
Farmacia;

h. Todos os inconvenientes da transcricdo das prescrigoes medicas;

i. Requer excesso de tempo de trabalho da enfermagem;
] Faltam de controle sobre a deterioragdo, perdas, desvios, etc;
k. Né&o ha devolugdo de medicamento néo utilizado.

¢.3.3.5.3 Sistema de Distribuicao Combinado

E um sistema em que se estabelece a distribuicdo de algumas drogas mediante
a prescricdo individual se mantendo em cada servico, um estoque de
medicamentos geralmente de uso comum.

Vantagens:

l. Reducao do nivel de estoque,

m. Maior controle farmacoterapéutico mediante a participagdo do
farmacéutico.

Desvantagens: (%
Requer excesso de tempo de trabalho da enfermagem; \\
Continuam as probabilidades de erros de medicagao;

Dificulta cobrar o medicamento consumido pelo paciente durante a internagao,
Escasso controle sobre o material estocado.

¢.3.3.5.4 Sistema de Distribuicdo por Dose Unitaria

Consiste em dispensar os medicamentos em doses individualizadas, de acordo
coma prescricdo médica para cada paciente, em frascos de administracao unica.
Vantagens:
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a)  Redugdo grande de erros de medicagao; L
b) Controle mais efetivo sobre os medicamentos estocados;
c) Reducéo do tempo de trabalho da enfermagem;

d) Integracao do farmacéutico a equipe de satde;
e) Aumento da seguranca do médico;
f) Otimizacao da qualidade assistencial;

g) Oferta de medicamentos em doses organizadas e higiénicas.

Desvantagens:

h) Requer maior investimento inicial;

i) Requer aumento das necessidades de recursos humanos e
infraestrutura na farmacia;

)] Compra de materiais e equipamentos especializados;

k) Incremento das atividades desenvolvidas pela farmacia.

O Sistema de Distribuigdo por Dose Unitaria (SDMDU), trata-se de uma
ferramenta indispensavel para que o farmacéutico possa desenvolver uma
Assisténcia Farmacéutica com seguranca e qualidade, e por tanto merece
destaque. Hoje em dia, ndo ha mais duvida, que o sistema mais adequado para
a realizacéo da distribuigdo de medicamentos é a dispensacéo por dose unitaria.
Caracteristicas
a) Os medicamentos sdo acondicionados em embalagem individuais;
b) Os produtos farmacéuticos sao dispensados pronto para o uso, tanto
quanto for possivel,
c) A disponibilidade, a qualquer momento, das doses dos medicamentos,
conforme as dosagens prontas para serem ministradas a um determinado
paciente, de acordocom a prescricdo médica, num certo periodo de
tempo.
Objetivos:
a) Garantir a adequada terapia farmacologica.
b) Cumprir a prescrigao médica evitando erros.
c) Prover o acompanhamento farmacoterapéutico
d) Diminuir erros de medicagao. A\
e) Racionalizar o processo de distribuicdo dos medicamentos, reduzindo \4‘ '
custos.
f) Proporcionar melhor seguranga, rastreabilidade e identificagdo dos
medicamentos.
g) Reduzir estoques periféricos, com melhor controle logistico dos
produtosfarmacéuticos.
h) Favorecer a correta ministracdo dos medicamentos.
i) Dar suporte para a implantagdo da farmacia clinica.
j) Aumentar a qualidade assistencial do paciente. i
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¢.3.3.5.5 Sistema de Distribuicao de Correlatos

O sistema de distribuigdo de correlatos pode estar incluido nas atividades do
setor dedispensacao segundo a realidade de cada instituicdo. A distribuicdo
pode ser realizada, conforme o sistema de distribuicdo de medicamentos adotado
pela unidade(MS,1994).

¢.3.3.5.6 Sistema de Distribuicdo de Germicidas

A distribuicdo de germicidas deve estar sujeitada ao que as CCIH de cada
unidade determinam. A manipulac¢édo das solugées tem que ser feita de modo a
garantir as concentragbes corretas respeitando os protocolos das referidas
comissoes de controlede infecgao.

¢.3.3.5.7 Organizacao especifica do Servigo de Farmacia

O obijetivo & garantir o uso seguro e racional dos remédios que serdo prescritos
pelo profissional médico, para isso tem que fazer um bom planejamento na
aquisicdo de medicamentos e materiais hospitalares para suprir & demanda e
necessidades dos pacientes hospitalizados, na mesma propor¢do da sua
utilizagao.

Conceitos Gerais: Farmacia Hospitalar: “Unidade clinica, técnico-administrativa
e econdmica, dirigida porprofissional farmacéutico, ligada hierarquicamente a
direcéo técnica da unidadeintegrada funcionaimente com as demais unidades de
assisténcia ao paciente.

¢.3.3.5.8 Dose Individualizada
Dose direcionada a enfermaria por paciente (leito) para 24 horas de utilizacao.

¢.3.3.5.9 Dose Unitaria
Dose preparada e encaminhada a enfermaria ao paciente por horério, ou seja,
cada paciente tera em seu nome a dose separada em seu respectivo horario de
uso. Esta metodologia de distribuicdo sera analisada para posterior implantagao

se tiver viabilidade.

c.3.3.5.10 Dose Coletiva
Encaminhada a enfermaria para uso coletivo, ou seja, uma quantidade que sera
usada por todos os pacientes sem discriminar horario ou leito, controle feito pela
enfermagem, esta metodologia sera utilizada até que possa viabilizar a dose
unitaria ou distribuicdo por 12 horas. O sistema contempla também a

dispensagado por centros de custo que permitem cadastrar os medicamentos
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diretamente para um determinado centro de custo. Resumindo o sistema de ~

farmacia engloba tecnicamente o rastreamento de todos os medicamentos
desde a sua entrada até a dispensacao seja ela por dose individualizada, unitaria

ou dose coletiva.

c.3.3.6 Suprimentos Médicos

A logistica de suprimentos estara centrada no setor de almoxarifado e
seguird o fluxo a seguir: Local destinado a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacgao do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional
da unidade. Sendo assim, o Almoxarifado tem como suas principais fungoes:
receber e conferir os materiais e equipamentos adquiridos ou cedidos de acordo
com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;
armazenar e registrar os materiais em estoque; Registrar em sistema proprio as
notas fiscais dos materiais recebidos; Encaminhar ao Departamento de
Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento ou de acordo com
fluxo pré determinado pela gestao municipal; Elaborar estatisticas de consumo
por materiais e centros de custos para previsdo das compras; Elaborar
balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados; Preservar a
gualidade e as quantidades dos materiais estocados; Viabilizar o inventario anual
dos materiais estocados; Garantir que as instalagdes estejam adequadas para
movimentacao e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;
Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente; Propor
politicas e diretrizes relativas a estoques e programagado de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo; Estabelecer normas de armazenamento
dos materiais estocados; Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos
materiais de consumo para fins de reposicéo de estoque, bem como solicitar sua
aquisicao.

Consideram-se instrumentais médicos aqueles necessarios a execugao do
servico que possuem vida util estimada inferior a 02 (dois) anos e nao se
incorporam ao patriménio da entidade e/ou do Municipio.
1. Deverao ser provisionados pela Organizacao Social, todos os materiais
necessarios ao desenvolvimento do servigo.
2. Todos os materiais ambulatoriais deverdo possuir certificacdo da
ANVISA, exceto aqueles que sejam isentos de tal exigéncia.
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3. As quantidades estimadas poderdao ser repactuadas a cada 06 (seis) N
meses.

c.3.3.6.1 A Logistica de Suprimentos Seguira o Seguinte Fluxo

Um dos objetivos principais do Almoxarifado é controlar a saida e aquisicado dos
materiais de consumo para fins de reposigao de estoque. O Almoxarife efetua o
pedido ao constatar que os materiais mantidos em estogue atingiram a
quantidade minima para atender satisfatoriamente as necessidades dos setores
requisitantes até a compra de nova remessa.

Tradicionalmente, a aquisigao de materiais para o Almoxarifado se faz a cada

inicio de ano com previsdo de consumo para 12 (doze) meses. Para tanto, o
Almoxarife pesquisa a saida de materiais durante o periodo de um ano e

requisita a quantidade necessaria para atender por mais um ano, sempre
observando o disposto no Item 2.5 da Instrugao Normativa N°. 205 de 08/04/1988

onde diz que deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num

curto espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também \
daqueles propensos ao obsoletismo. Para a aquisicdo de materiais, se faz %
necessario o levantamento de, no minimo, trés orcamentos. Com os valores
fornecidos pelas empresas, calcula-se a média e faz a requisicdo de compra em

sistema informatizado, a qual deve ser enviada, anexa aos orgamentos, ao setor

de Compras IBHASES.

c.3.3.6.2 Requisicbes de Material

Os materiais de uso comum a diversos setores da Instituicdo sdo mantidos
em estoque. Estes materiais sdo entregues mediante requisicdo propria
assinada por um colaborador previamente cadastrado no sistema informatizado
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do Almoxarifado. Ap6s o preenchimento e impressdo da requisi¢do, o servidor
podera se deslocar até ao Almoxarifado, onde o Almoxarife entregara os
materiais solicitados e fara a baixa da referida requisigao.

¢.3.3.6.3 Balancos Mensais do Movimento de Estoque

Com o objetivo de conferir e compatibilizar o saldo das contas dos
materiais disponiveis no estoque do Almoxarifado com os registros contabeis, no
inicio de cada més, o Almoxarife providencia junto ao sistema o relatério
“‘Balancete por Saldo”. Este relatério € encaminhado para o Departamento
Financeiro e Contabil. Todos os relatérios deverdo ser assinados pelo Almoxarife
e Contador. Apos a conferéncia dos relatérios, uma das vias € devolvida ao
Almoxarifado para arquivamento, de forma a facilitar sua consulta quando
necessario.

c.3.3.6.4 Inventarios e Tomada de Contas do Almoxarifado

Os necessarios controles dos materiais em estoque no Almoxarifado
seréo feitos por meio de inventarios que poderdo ser efetuados semanalmente,
mensalmente ou anualmente. Os inventarios consistem na verificagdo dos
materiais existentes de acordo com os relatérios processados pelo sistema
eletrdnico do Almoxarifado. De acordo com o Artigo 88 do Decreto-Lei N°. 200
de 25/02/1967, os estoques serdo obrigatoriamente contabilizados, fazendo-se
a Tomada Anual das Contas dos responsaveis, objetivando verificar se os
procedimentos estdo de acordo com as disposi¢oes legais que a regulamentam.

A Tomada de Contas do Almoxarife tem por finalidade:

a) Relacionar e especificar detalhadamente o material existente em estoque;

b) Apurar o material em estoque para fins de transferéncia de
responsabilidade;

c) Analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida
dos materiais;

d) Avaliar as condi¢cdes de armazenamento dos materiais estocados;

e) Avaliar a disposicao fisica dos materiais a fim de verificar a praticidade na
sua movimentacgao;

f) Analisar o funcionamento sistematico do Almoxarifado como um todo a
fim de verificar se o seu gerenciamento esta se procedendo de maneira a
satisfazer as necessidades a que se destina;
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g) Apurar o material em estoque para fins de encerramento quando da
extingdo ou transferéncia de drgaos e entidades.

A Tomada de Contas do Almoxarifado pode ocorrer:
a) no final de exercicio e elaborado no més de dezembro de cada ano;

b) na passagem de responsabilidade: quando houver mudanca de
responsavel pelo Almoxarifado;

c) No encerramento: quando o érgdo for extinto ou transferido. Todos os
trabalhos inerentes @ Tomada de Contas devem ser efetuados por meio
de uma Comissédo especifica composta de, no minimo, trés pessoas
diferentes das que trabalham no Almoxarifado.

Compbe o processo de Tomada de Contas do Almoxarifado:
a) Portaria de nomeagao da Comissao;
b) Relatérios de saldos e movimentagées de materiais do estoque;

c) Termo de Conferéncia e Encaminhamentos.

¢.3.3.6.5 Recebimento e Aceitacao

O recebimento é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local
previamente designado, no caso o Almoxarifado, uma vez que todo o registro de
entrada e distribuigdo de material devera ser de responsabilidade do
Almoxarifado. A aceitagéo consiste na operagdo segundo a qual se declara que
o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas.

Sao considerados documentos habeis para o recebimento de materiais ou
equipamentos:

a) Nota Fiscal, Fatura;

b) Termo de Cesséo, Doacgdo ou Declaragdo exarada no processo relativo a

permuta; m
")

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; \1
d) Guia de Produgao.

Nestes documentos constardo, obrigatoriamente: descricdo do material,
quantidade, unidade de medida e valor. Observando-se que, quando o material
n&o corresponder com exatidao ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou
defeitos, o encarregado pelo recebimento ou o Almoxarife, providenciara junto
ao fornecedor a regularizagao da entrega.
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¢.3.3.6.6 Rotina para Recebimento de Materiais e Medicamentos

a) Retirar a Nota de Empenho e conferir com a Nota Fiscal enviada pelo
fornecedor.

b) Receber o material apenas se o valor da Nota Fiscal for igual ou menor
do que o valor total da Nota de Empenho.

c) Atentar-se com relagao ao tipo de empenho: Ordinario ou Global.

d) Quando ordinario, a entrega é feita na sua totalidade, se global, a entrega
pode ser parcial.

e) O descarregamento é realizado pela transportadora, devendo o recebedor
indicar o local adequado para o material. O recebedor deve acompanhar
o descarregamento e conferir a quantidade de volumes entregues de
acordo com o recibo do frete.

c.3.3.6.7 No Ato do Recebimento

Caso o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, devera
escrever ou carimbar no verso do recibo do frete: Embalagem danificada sujeito
a conferéncia pelo solicitante e possivel indenizagdo. Depois de acompanhado
e conferido toda a entrega do material, o recebedor deve escrever ou carimbar
no canhoto da Nota Fiscal: Recebido, volumes sujeitos a conferéncia. Finalizar
o recebimento assinando e carimbando o canhoto da Nota Fiscal. Alguns
materiais sdo recebidos pelo Almoxarifado, cuja origem nao tenha sido por meio
de compra, portanto, sem a existéncia de documentacdo especifica. Nestes
casos, atentar-se quanto a Natureza da Operagdo, muitas vezes caracterizada
“Simples Remessa”. Para tanto, deve-se entrar em contato com o responsavel
pela aquisigcao.

¢.3.3.6.8 Rotina para Aceitagao de Materiais

Finalizado o recebimento, o Almoxarife providenciara a conferéncia do mesmo
conforme descrito abaixo:

a) O Almoxarife deve identificar e solicitar ao responsavel pelo que realize a
conferéncia.

b) Quando o material é caracterizado como sendo de “‘consumo”, o
responsavel deve retirda-lo, mediante assinatura em protocolo especifico
ou similar.

c) Quando for um bem considerado “‘permanente”, sendo necessario
identifica-lo junto a Divisdo de Patriménio.
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d) Apés a devida conferéncia, o Almoxarife deve dar entrada em sistema
informatizado do referido bem e encaminhar a Nota Fiscal para
pagamento, quando material de consumo, ou encaminhar o processo de
compra para a Divisao de Patrimdnio, quando bem permanente.

e) Se constatado alguma irregularidade no material recebido durante sua
conferéncia, o Almoxarife deve providenciar junto ao fornecedor sua
resolugdo, estando o responsavel pelo material ciente deste processo.

f) Em caso de devolugdo, o Almoxarife deve preencher uma “Nota de
Simples Remessa / Devolugao” e providenciar, em comum acordo com 0
fornecedor, 0 meio mais eficiente para devolucdo do material. Esta Nota
de Simples Remessa podera também ser utilizada para envio de outros
materiais.

c.3.3.6.9 Protocolo e Nota Fiscal

De acordo com o Item 3 da Instrugdo Normativa N°. 205 de 08/04/1988,
toda entrega de material adquirido por um 6rgédo publico deve ser realizada no
Almoxarifado, salvo quando o0 mesmo nao possa ou ndo deva ser ali estocado
ou recebido, entretanto, qualquer que seja o local de recebimento, o registro de
entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

O primeiro registro de entrada de um material se faz por meio de protocolo, que
sera utilizado também para conferéncia do material e envio da Nota Fiscal para
pagamento. Neste protocolo sdo preenchidos os dados:

a) Data de chegada do material;

b) Numero do empenho ou similar;

c) Numero da Nota Fiscal ou similar;

d) Nome do Fornecedor;

e) Valor da Nota Fiscal ou similar;

f) Data de emissado da Nota Fiscal ou similar; &\\\
g) Descrigao sucinta do material recebido;

h) Data da conferéncia e/ou entrega;

i) Assinatura do conferente;

j) Data de envio da Nota Fiscal;

k) Nome do Setor/Departamento que recebeu a Nota Fiscal;

) Assinatura do recebedor da Nota Fiscal. [

Casa de Apoio

Rua Joda Ambrosio da Silva, 636
Ipiranga - 5do José - S5C

{48) 3246-4312 @

wprw, ibhases, org. by # contat k /
n°10/2023 p \

Pagina 117 de 778 Projeto Ibhases Chamamento P ¢

Escritorio 2 Comunidade Terapéutica
Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Serviddo Amantine Cameu, 81
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Flofianapolis - 50
Barreiros - 540 Jose - 5C |48) 3246-4337 @
i48) 3380-0089 @




Y INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO, /:
IBHASES DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO
IDIT/AOLO E SAUDE - IBHASES

Apos a conferéncia do material e este estando de acordo com as especificagées
e quantidades adquiridas, sera realizado o langamento da Nota Fiscal em
sistema informatizado préprio de acordo com a Nota de Empenho. Apos o
langamento, o Almoxarife carimba a Nota Fiscal dando seu acordo para
pagamento e, por fim, envia ao setor competente. Em alguns casos, o Almoxarife
pode constatar algumas divergéncias da Nota Fiscal com a Nota de Empenho,
sendo assim, sera necessario entrar em contato com o fornecedor para proceder
com a corregao das irregularidades ora encontradas.

c.3.3.6.10 Controle de Estoque

1. Manutencdo do estoque de materiais médicos, insumos e instrumentais
adequados para o numero de atendimentos realizados na UPA.

2. O estoque devera considerar a auséncia de servigos e processamento de
desinfecgdo de nivel intermediario de produtos para a salde,
caracterizando o estoque como de produtos descartaveis, ndo podendo
ser reutilizados.

3. O material médico de consumo compreende os descartaveis para
abastecer mensalmente, sendo necessarios no atendimento médico e de
enfermagem em diversos procedimentos.

4. Sao necessarios também, produtos e embalagens para o funcionamento
do servico de lavagem e esterilizacdo, bem como materiais para o
respectivo monitoramento desses processos, € 0s equipamentos de
protegao individual exigidos pela NR32.

5. Fornecer @ manter impressos necessarios.

c.4 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE
ESTERILIZAGAO DE MATERIAIS E PROCESSAMENTO DE
ROUPAS

c.4.1 CENTRAL DE ESTERELIZAGAO DE MATERIAIS
Os artigos médico/hospitalares deverao ser definidos quanto ao grau de risco de
aquisicao de infecgbes nas categorias: criticos, semicriticos e n&o-criticos. Esta
classificagdo devera nortear a escolha do processo de desinfeccdo ou
esterilizacdo a ser utilizado.

b) Deverao ser utilizados Equipamentos de Protegdo Individual para a
manipulagdo de agentes quimicos no processo de desinfeccdo ou esterilizagao.
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C) O servico devera prever boas praticas no processamento de artigos
hospitalares quanto a: limpeza, secagem, métodos de desinfeccdo e
esterilizagao, invélucros.

d) A fim de controlar a qualidade do servigo, deverdo ser adotados pela
Organizagao Social, métodos de monitorizagado e validacdo do processo de
esterilizagao.

E fungdo da CME fornecer material esterilizado, devendo haver integragéo entre
expurgo e montagem de instrumental. Para que isto seja possivel & importante
que haja uma integragdo com Educacao continuada para que treinamento dos
profissionais, para o trabalho CME possa atender as necessidades da unidade.

A CME deve ser dividida minimamente em trés areas separadas por barreira
fisica, sao elas:

c.4.1.1 Area suja

Destinada ao recebimento e separagdo dos materiais sujos advindo dos setores
de assisténcia. Local onde é realizado o processo de limpeza, desinfeccéo e
secagem dos instrumentais. Deve ser de acesso restrito ao fluxo de pessoas e
os profissionais da satde deveréo trabalhar paramentados com gorro, mascara,
luva de borracha cano longo, avental de brim manga longa, avental impermeavel,
6culos de protecado e sapato fechado.

c.4.1.2 Area limpa

Local destinado aos processos de separagao dos instrumentais, conferéncia da
limpeza, funcionalidade e integridade dos artigos. Assim como empacotamento,
selagem das embalagens e esterilizacdo. Local de acesso restrito ao fluxo de
pessoas e os profissionais deverdo trabalhar paramentados com gorro, avental,
luva de procedimento e sapato fechado.

c.4.1.3 Area de guarda e distribuicdo de artigos esterilizados

Local destinado a guarda dos instrumentais esterilizados e dispensagao
dos mesmos, com fluxo restrito de pessoas e a lavagem das maos realizada
rigorosamente para manipulagao dos materiais esterilizados.

Expurgo: area responsavel por receber os materiais, onde os instrumentais sao
lavados, os funcionarios fazem uso de EPIs para protegerem da contaminagao
pois os instrumentais contém sangue e fluidos corpéreos, estas areas dispor pias
proéprias com cubas fundas para evitar respingos trabalhadores e em numero
suficiente para atender a demanda de materiais sujos a serem lavadas, torneiras
com disponibilidade de agua quente e fria, adaptadas para possibilitar a limpeza
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de tubulagdes e artigos com limen e balcées em aco inoxidavel, para propiciar
facilidade de limpeza, onde os materiais sdo depositados para posterior
secagem e separagao. O expurgo deve contar com um hamper, recipiente para
lixos recipientes para a colocagdo de artigos em solugbes detergentes ou
germicidas, suportes que favoregcam a secagem de sondas e tubulagdes,
escovas e esponjas para a limpeza, sabdes, detergentes, desinfetantes e
compressas ou toalhas macias para a secagem do material. O expurgo € um
local onde é recomendado o uso de ar condicionado com pressdo negativa
devido a manipulagao de matérias que contem grande quantidade de
microorganismos.

Area de preparo: Setor onde os materiais sdo preparados, ela é dividi em
secoes: roupas, vidraria, material inoxidavel, instrumental cirdrgico, gases
vaselina e alguns cadargos. Materiais devidamente embalados aguardando a
esterilizagdo. A area de preparo deve contar com; carro de transporte de
materiais, armarios e prateleiras que contém embalagens, materiais de reserva,
bancadas, mesas espacgosas que facilitem a abertura dos campos para a
inspegao rigorosa e a dobradura dos mesmos, escadas, cadeiras, cestos
aramados com os respectivos suportes, equipamentos para termo selagem das
embalagens, suporte e hamper e recipiente para lixo.

Area de esterilizagdo: local onde realizada a esterilizagdo, onde estdo
localizados equipamentos como autoclaves, estufas, carros para colocagéo e
retirada da carga de materiais e exaustores para eliminagao do vapor.

Distribuicao e Guarda de materiais: local onde é realizada a distribuicao, deve
contar com carro para transporte de materiais, mesa, cadeira, escada, armarios,
prateleiras e cestos com seus respectivos suportes, de maneira que os materiais
sejam armazenados organizadamente, facilitando a identificacéo, localizagéo e
distribuicdo, esta area deve ser de acesso restrito aos trabalhadores que ai
executam suas tarefas, diminuindo assim a circulagcdo de pessoas, e
consequentemente a contaminagdao ambiental. A temperatura ambiente e a
umidade relativa devem ser controladas, de maneira a oferecer melhores
condigdes de manutencgao de esterilidade dos materiais ai armazenados.

Estrutura fisica: este & um ponto muito importante pois a estrutura fisica fluxo N
continuo sem cruzamento de materiais. O piso deve ser de material resistente i\ﬁ“
antiderrapante claro de facil limpeza, a Area de preparo, esterilizagao: janelas
teladas, sistema de ar condicionado central e sistema de exaustao. Paredes com
pintura lavavel, nas que contém pias, azulejo ou granito aproximadamente 60
cm. Nas paredes entre expurgo e preparo e esterilizagao ter altura de 1.0 m de
alvenaria e o restante vidro. lluminacéo artificial fluorescente, reservatério de

agua fria devera ter autonomia minima de 2 dias.
1A
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EXCELENCIA

c.4.2 PROCESSAMENTO DE ROUPAS

O servico de Lavanderia do Pronto Atendimento sera terceirizado. As
roupas seguirdo o seguinte fluxo: Coleta - A coleta sera realizada em horario
preestabelecido e a roupa suja permanecera o menor tempo possivel na
unidade. Recepgao - na area de recepgao, a roupa é retirada do carro de coleta,
a fim de ser separada. Separacéo - na area de separagao, 0s sacos de roupa
suja sdo organizados e enviados para lavandeira terceirizada. Lavagem na
terceirizada - é o processo que consiste na eliminacédo da sujeira fixada na roupa,
deixando-a com aspecto e cheiro agradaveis, nivel bacteriolégico reduzido ao
minimo e confortavel para o uso. Calandragem na terceirizada- € a operagao que
seca e passa ao mesmo tempo as pegas de roupa lisa (lengdis, colchas leves e
campos). Apds aquecimento, a calandra deve ser operada continuamente, em
determinado periodo, para evitar desperdicio de energia. Secagem em secadora
na terceirizada - roupas como colchas pesadas, tecido felpudo, roupa de vestir
(adultos e criangas), cobertores, pegas pequenas como mascaras, botas (pro-
pés), gorros, compressas e outras, sdo secadas na secadora. Prensagem na
terceirizada- Uniformes e outras pecas ndo passiveis de serem colocadas em
calandra, ou que tenham detalhes como pregueado e vincos, sao passadas na
prensa. Apés a prensagem, sdo devidamente guardadas na rouparia, de
preferéncia em porta-cabides rolantes. Estocagem na unidade do PA- mantém
para reposicdo e emergéncia, tanto roupa em rotatividade como em estoque de
reserva. Distribuicao de roupa limpa na unidade do PA - cada unidade recebe 1
% (uma e meia) a 2 (duas) mudas para cada leito, por dia, dependendo do horario
de atendimento da rouparia. Uma das mudas fica no leito € uma ou meia muda
fica na estante ou carro-prateleira, na unidade de enfermagem, como estoque
de reserva para apenas um dia. Costura - as pec¢as de roupa danificadas,
aproveitaveis, sao reparadas e recolocadas em uso. O conserto precoce amplia
a vida atil da roupa.

A Organizacao Social sera responsavel pela execugéo propria ou contratagao

de empresa especializada em processamento de roupas de servigos de saude,
compreendendo: coleta, lavagem, desinfec¢éo, recuperagao e distribuicao nas

unidades atendidas de enxoval para servico de saude em Pronto Atendimento AN
24h. \Q\\

A prestacdo de servigos de lavanderia hospitalar envolvera todas as etapas do
processo de higienizagcdo das roupas, conforme padrdo estabelecido pela
ANVISA e disposto no Manual de Processamento de Roupas de Servigos de
Saude: Prevencdo e Controle de Riscos. ANVISA — Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria — 2009, garantindo a preservagéo das fibras e cores e
mantendo a maciez e elasticidade do tecido.
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funcionar sem o alvara sanitario/licen¢a de funcionamento emitido pelo érgao de
vigilancia sanitaria.

A Organizagao Social devera provisionar, além do processamento da roupa dos
servicos de saude, a reposicdo de roupas hospitalares na forma de planilha
especifica.

c.4.2.1 ACOMPANHAMENTO DA LAVANDERIA E ENXOVAL

Sempre conferir a roupa que ira para a lavanderia;

Separar roupas sujas das contaminadas;

Acondicionar a roupa contaminada em sacos plasticos identificados;
Recolher e circular com a roupa suja em hamper;

Enviar a roupa suja através do expurgo para a Lavanderia;

Conferir as roupas vindas do setor de Lavanderia;

Nao emprestar roupas deste setor para outras Unidades;

Manter o armario de roupas em ordem;

Néo usar lengdis novos como pano higiénico;

Separar roupas sujas de excretas e acondiciona-las em sacos plasticos,
identificando-as;

Manusear roupa suja com cautela e devidamente paramentado;
Recolher a roupa suja em hamper;

m) Realizar contagem de roupa por ocasi&o de higienizagdo do paciente e

n)
0)

P)

registrar;

Manter a roupa limpa, acondicionando-a no local apropriado de forma
organizada;

Conferir e anotar diariamente a roupa enviada e recebida do setor de
Lavanderia;

Entregar relatério de contagem de roupas ao setor competente,
semanalmente.

c.5 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE

ENGENHARIA CLINICA E MANUTENGAO PREDIAL

c.5.1 ENGENHARIA CLINICA
O servigo de engenharia clinica compreende as atividades de assessoria,

gerenciamento, manutenc@o preventiva e corretiva de equipamentos médico-
hospitalares do Pronto Atendimento.
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A Organizagdo Social devera atuar sobre todos os equipamentos médic&fi‘guv&;"f*/

hospitalares operantes e inoperantes, exceto nos que detém manutengao
exclusiva por rede autorizada, de modo a resolver os problemas de baixa e
média complexidade no prazo de 30 (trinta) dias corridos, sendo prorrogavel
desde que devidamente justificado pela empresa prestadora de servigos.

Deve acompanhar e coordenar as agdes para solugao dos problemas de alta
complexidade em equipamentos, identificando, nesses casos, os caminhos para
uma solucado agil e econémica.

Devem ser atualizados periodicamente o cadastro de todos os Equipamentos
Médico- Hospitalares (EMH) disponiveis na Unidade, identificando em detalhes
os dados do equipamento, sua localizacao fisica, estado operacional e seu
histérico de aquisicao.

Os servigos técnicos programados de calibragdo, que por sua natureza técnica
acarretarem a paralisagao dos equipamentos, deverao ser executados em dias
e horarios ndo coincidentes com o expediente dos setores, ou quando isto nao
for possivel, deverdo ser acordados pelos responsaveis da area.

A manutencao preventiva de EMH devera ser realizada com base em“checklist’
técnico adequado as caracteristicas dos equipamentos e atendendo
recomendagdes técnicas de manuais especializados, ou aqueles julgados pela
geréncia da Unidade como essenciais a realizagdo das atividades fim da
Unidade.

A Organizacdo Social devera assessorar a Secretaria Municipal da Saude na
avaliagdo da obsolescéncia e/ou alienagcdo dos equipamentos meédico-
hospitalares, emitindo parecer técnico baseado em inspegéo técnico-
operacional, histérico de falhas, situacao de manteabilidade, etc.

Realizar calibragdo, com emissao de certificados rastreaveis ao INMETRO, de
todos os equipamentos de saude que demandem verificagcdo compulséria
exigida pelo INMETRO e outros de acordo com a prioridade da Unidade e verba
destinada a mesma.

c.5.1.1 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

O IBHASES se responsabilizara por servigos de manutengao e locagao
de equipamentos, assistenciais existentes na unidade e servigos de saude sob
seu gerenciamento, bem como de servigos como guarda documentos, materiais
de escritérios.
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¢.5.2 MANUTENCAO PREDIAL
De imediato em parceria com a gestdo municipal sera realizada a atualizagao
cadastral do Mobiliario, Materiais e Equipamentos Permanentes e de
Informatica, através de um inventario de todos os equipamentos existentes,
informando sua localizagdo, o nome e tipo de equipamento, assim como seu
patriménio. O IBHASES mantera sistema de controle adequado especifico para
o controle patrimonial das unidades. A manutencao preventiva evita danos
futuros a instalacao, portanto sera estabelecido um sistema de manutengao
predial que ao mesmo tempo em que reponha os objetos deteriorados, prolongue
a vida (til dos edificios através de servigos periddicos. O IBHASES acompanhara
e fara a gestdo dos servicos de manutencdo de equipamentos, assistenciais,
existentes na unidade e sob seu gerenciamento, bem como de servigos como
guarda documentos, materiais de escritérios. Serad contratado um servigo
terceirizado de gerenciamento de equipamentos em saude. Esta estrutura
permitira: Administrar e reparar os bens publicos em conformidade com o
disposto nos respectivos termos do Contrato, até sua restituicdo; Em caso de
cessdo de equipamentos e instrumentais pela Secretaria Municipal de Saude
manté-los em perfeitas condigdes. A coordenacéo da unidade ficara responsavel
para atender essas demandas de manutencado predial e de equipamentos,
realizando cotagdes orcamentarias que expressam economicidade, seguindo o
regulamento de compras.Todos os procedimentos deveréo estar de acordo com
a legislagdo sanitaria vigente, incluindo todas as reformas e adaptagbes e
adequacgdes estruturais fisicas necessarias.

A prestacao de servicos de manutencao corretiva e preventiva predial, devera
abranger:

1. Instalagbes Hidrossanitarias:

v Manutengao e conservagéo dos banheiros, cozinhas, ambientes
assistenciais, servigos, areas comuns, bebedouros e outros;

v" Remocéao, montagem, manutencdo e conservacgao dos sistemas
hidraulicos que abastecem as edificagées dos prédios;

v Manutencgao e conservagao dos sistemas de aguas pluviais, rede de
esgoto sanitario, sistemas de irrigagdo e drenagem, e sistemas de gas;

v Instalagéo e reparos de encanamentos, limpeza de caixas d'agua e troca
de lougas (em caso de quebra/defeito), registros, torneiras, caixas de
descarga, boias, ralos, metais, valvulas de descarga para deficientes,
sifées e outros; desentupimento de canos, limpeza de caixas de gordura
e de passagem de esgoto;

v" Reparos de rotina das redes de agua; sistemas de recalque, limpeza das
calhas de aguas pluviais das edificacdes, constando da remocéo de
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folhas e/ou sujeiras depositadas nas calhas e entradas dos coletores de
aguas pluviais;

v Outros servigcos hidraulicos que se fagam necessarios.

2

3.

v

% X % %X
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Instalagdes Elétricas:

v' Manutengdo, montagem, conservagao e reparos de instalagbes
elétricas prediais;

v Instalagdo, manutengao e conservagao de chaves, fusiveis,
disjuntores, fios condutores, interruptores, tomadas, substituicao de
luminarias (interna e externa), troca de lampadas, soquetes e
reatores, quadros gerais e de distribuicao, circuitos de distribuicao,
conserto, instalagéo e substituicdo de tomadas elétricas, telefénicas
e extensoes;

v' Instalagao de cabos logicos, compreendendo a passagem de cabos
de pequena monta e canaletas e outros;

v Manutengéo, aquisigdo (compra/aluguel/arrendo) e operagao de
subestacao de energia, manutencéo e operacao de grupo gerador
de energia com fornecimento de combustivel e outros
servicoselétricos que se fagamnecessarios.

Estrutura e Acabamentos:

Manutencéo, conservagao e reparos de estrutura das edificagdes,
muros, telhados e outros;

Manutengao de pisos e revestimentos;
Recuperacéo, substituicao e colocagao de placas em paredes;
Remocao e colocagdo de persianas;

Manutengéo e recuperagéo de pintura das edificagbes (paredes externas
e internas, esquadrias, portas, janelas, pisos, forros etc.), muros,
muretas, bancos; impermeabilizages, portdes, grades e outros;
qualquer tipo de pintura sobre alvenaria (com massa corrida ou -i\ 1
concreto), madeira, ferro, estruturas metalicas, fibrocimento; guarda J
corpo e corrimaos; reparos em prateleiras, consertos e/ou instalagao de

fechaduras (portas, mesas, armarios, portdes, etc.), modelagem e copia

de chaves, troca de fechaduras, abertura de fechaduras;

Colocagao de telas em janelas e grades, colocagdo de quadros, trincos,
porta cadeado e ferrolhos; |
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v Colocagao, remogdo, manutengado e conservagcao em esquadrias de
modo em geral (vidro, madeira, aluminio, etc.);

v Qutros servicos de estrutura que se fagam necessarios.

4. Equipamentos Mecanicos para Conforto Ambiental:

v Manutengao, operagao, reparo e substituicdo de pecas e acessorios
de aparelhos de ar- condicionado de janela, splits, unidades
condensadoras, unidades evaporadoras, quadros de comando,
desobstrucdo de drenos centrais de refrigeracao, exautores,
ventiladores, geladeiras, freezers, purificadores de agua, camaras
frias.

5. Sistemas de Seguranca, Protegao Predial e Sistemas Auxiliares:

v' Manutengao de sistemas de protegao contra descargas
atmosféricas, sistema de detecgao e combate a incéndios, controle
e recarga de extintores, aterramento elétrico, no-breaks e banco de
baterias.

v' Manutencéo de sistema de comunicagao sonora, monitores de
chamada, placas de sinalizagao, chamada de leito.

6. Equipamentos e Mobiliario:

v Recuperagao de balcées, armarios, mesas, macas, cadeiras e
respectivas ferragens, forracao, pintura e acessorios.

Nos servicos referentes a manutengao predial, deverao estar provisionados o
fornecimento de mao de obra especializada, materiais, insumos e equipamentos.

A Organizagao Social devera prever a oferta do servigo, préprio ou terceirizado,
em horario ininterrupto, inclusive sabados, domingos e feriados.

Os servicos deverdo ser realizados conforme indicam as rotinas, as
especificagdes dos fabricantes, a NBR 5674 - Manutencao Predial, e as demais
normas da ABNT pertinentes ao escopo do Contrato e este Caderno, além da
RDC 50 e demais normas atinentes a manutencao de um Estabelecimento
Assistencial de Saude. NBR 5674.

Os materiais empregados deverdao ser de qualidade igual ou superior aos
existentes, todos os materiais empregados na execugao dos servicos deverao
estar em conformidade com as normas técnicas vigentes da ABNT e
recomendados para ambientes assistenciais de saude.
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Aos pregos pagos na compra de materiais pela Organizacdo Social, serdo
observados os pregos médios divulgados pelo Sistema Nacional de Pesquisa de
Custos e I'ndices da Construgao Civil (SINAPI), validos para o Estado do Parana
na data das referidas aquisigoes.

c.5.3 GASES MEDICINAIS

Correrao por conta da Organizagao Social as despesas com manutencgao,
controle e operacéo das linhas de distribuicdo com reparos e substituicao de
componentes, valvulas dos circuitos e terminais, prover compra e controle dos
gases medicinais, manter sistema reserva emergencial de cilindros, manter de
forma adequada e regular as instalagées necessarias para o funcionamento e a
utilizacdo dos gases medicinais dos sistemas primarios e secundarios,
gerenciamento de alarme de falhas.

c.5.4 GESTAO DE BENS MOVEIS, IMOVEIS E PATRIMONIO

Sera realizada a atualizagdo cadastral do Mobilidrio, Materiais e
Equipamentos Permanentes e de Informatica, através de um inventario de todos
0s equipamentos existentes, informando sua localizagdo, o nome e tipo de
equipamento, assim como seu patrimdnio. O mobiliario, materiais e
equipamentos permanentes e de informatica serdo objeto de patriménio pelo
orgao designado pelo Municipio. O IBHASES mantera junto a gestdo municipal
o sistema de controle adequado especifico para o controle patrimonial dos
méveis, equipamentos entre outros que estiverem a disposi¢éo de seu uso.

c.5.5 GESTAO PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os
bens moéveis adquiridos por recursos or¢amentarios e nao orgamentarios que
estao a disposicao da Unidade para a realizacao de suas atividades. Para a
eficacia do controle patrimonial, € fundamental a atualizacdo constante dos
registros de entrada, atualizacdo, movimentacdo e saida de bens do acervo
patrimonial. A operagao de entrada € realizada através do recebimento do bem
que recebera um numero. As alocagées internas sao realizadas através da
transferéncia e da movimentagao, e a operagao de saida é realizada através da
solicitacdo da baixa de bens. Visando preservar a qualidade das informacoes,
todo bem permanente devera ser identificado individualmente, estar vinculado a
um local especifico e sob a responsabilidade de um colaborador. A verificagao
dessas informacdes, bem como da qualidade do servigo realizado pelo
Patriménio, é realizada através dos Inventarios.
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c.5.5.1 Procedimentos Técnicos Aplicaveis

A Unidade tera um rigoroso modelo de controle patrimonial através do
qual exercera o papel de fiel depositario do patrimdnio o qual pertence ao Ente
Publico e devera a ele retornar ao final do Contrato de Gestao. O ponto de partida
do controle patrimonial sera o levantamento realizado e assinado em conjunto
entre a Organizacdo Social e o Ente Publico. O encerramento ocorrera da
mesma forma. No levantamento serdo utilizados registros manuais, digitais e
fotograficos.

c.5.5.2 Responsabilidades Sobre os Bens

O responsavel da Unidade devera comunicar o Patriménio, de forma escrita,
as irregularidades ocorridas com bens de sua responsabilidade, tais como as
abaixo citadas, descrevendo as circunstancias como ocorreram:

1. Perda ou Extravio (a notificagdo ndo exime a responsabilidade do chefe
da unidade que estara passivel as penalidades cabiveis);

2. Queda da Identificagdo de Tombamento-Plaqueta: comunicar o setor de
Patriménio no ato para que seja realizada alteragcéo do bem;

3. Transferéncia de bens para outra unidade patrimonial da instituigdo, com
ciéncia desta; '

4. Empréstimo ou doagdes de bens patrimoniais recebidos, sendo que o
tombamento dos bens doados somente se dara com a autorizagao
superior, anexando documentacao comprobatoria.

c.5.5.3 Transferéncias de Bens

Todas as transferéncias de bens serao realizadas por meio do Termo de
Transferéncia, com devido acompanhamento do patriménio. A responsabilidade
pela transferéncia compete ao coordenador de onde o bem se encontra (quem
envia), uma vez que o bem estd vinculado a sua carga patrimonial.
Equipamentos médicos sé poderao ser transferidos mediante orientagdo do
coordenador, a quem compete a melhor distribui¢do dos mesmos. Em caso de
o equipamento ter que sair da instituigdo para conserto, o coordenador devera
preencher um Termo de Saida externo para a retirada do equipamento.
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EXCE EM GESTAC

c.5.5.4 Avarias

Todos os colaboradores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo
desaparecimento do bem que Ihe for confiado para guarda e uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem, esteja ou néo sob
sua guarda. E dever do colaborador comunicar imediatamente ao seu superior
qualquer irregularidade ocorrida com o bem entregue aos seus cuidados.

c.5.5.5 Controle e Baixas

Trimestralmente, sera encaminhada aos responsaveis uma listagem setorial
para o levantamento de checagem dos bens patrimoniais, objetivando o
levantamento fisico e analitico comparativo com os registros cadastrais do
sistema de controle onde serdo abordados os seguintes topicos:

1. Bens ndo encontrados;

2. Bens encontrados fora da unidade a qual estdo vinculados;

3. Bens encontrados sem placa de identificagao;

4. Bens que se encontram fora da instituigao,

5. Bens inserviveis, supérfluos, obsoletos, ociosos ou imprestaveis.

As listagens terdo prazo de uma semana para retorno ao Patrimonio, que tomara
acbes para corrigir divergéncias encontradas e acionar os responsaveis.

c.5.5.6 Termos de Responsabilidade

Documento expedido pelo Patriménio do municipio que caracteriza
entrega de bem patrimonial, onde a responsavel recebedor assume total
responsabilidade sobre o mesmo.

c.5.5.7 Termos de Transferéncia

Documento expedido pelo Patriménio e entregue aos setores,
identificando os setores de origem e destino, onde se caracteriza a alteracdo de
localizagdo do bem em que a unidade recebedora assume total responsabilidade
sobre 0 mesmo.

Cabera a Organizacao Social:

a) administrar, manter e reparar os bens imoveis e moveis, cujo uso lhe seja
permitido, em conformidade com o disposto nos respectivos termos do
Contrato, até sua restituicado ao Municipio de Uniao da Vitéria.

Casa de Apoio
Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
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b) Manter em perfeitas condi¢cdes os equipamentos e instrumentais cedidos
pela Secretaria Municipal da Satide e, caso necessario, substitui-los por
outros do mesmo padrao técnico (Manutengédo Preventiva e Corretiva).

c) Manter uma ficha histérica com as intervengbes realizadas nos
equipamentos da Secretaria Municipal da Saude ao longo do tempo,
especificando o servigo executado e as pecas substituidas.

d) Disponibilizar permanentemente toda e qualquer documentagéo ou base
de dados para acesso irrestrito aos 6rgaos de controle do Poder Publico.

e) Responsabilizar-se por todos os dnus, encargos e obrigagées comerciais,
fiscais, sociais, tributarios, ou quaisquer outros previstos na legislacdo em
vigor, bem como com todos os gastos e encargos com materiais e
concessionarias de sua responsabilidade.

f) Dar conhecimento imediato & Secretaria Municipal da Saulde de vicios
ocultos, problemas nas estruturas ou funcionamento dos bens méveis e
imoveis da UPA 24h Warrib Motta, sob pena de responsabilizagao pelo
dano e obrigatoriedade de reparacéo a Secretaria Municipal da Saude.

@) Incluir no patriménio do Municipio de Unido da Vitéria os bens
permanentes adquiridos na vigéncia do Contrato de Gestao.

c.6 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE
LIMPEZA PREDIAL E RSS

c.6.1 HIGIENIZACAO E LIMPEZA DA UNIDADE

Os servigos de limpeza predial (area interna e externa) da UPA 24h, com
a disponibilizagdo de mao de obra, materiais de higiene, saneantes
domissanitarios, manutengdo de jardins, dedetizacdo, desratizacao,
descupinizagdo e demais materiais e equipamentos necessarios a execugao dos
servicos. Os servicos serao contratados com base na area fisica a ser limpa,
estabelecendo-se uma estimativa do custo por metro quadrado, observadas a
peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a frequéncia de cada tipo de
servi¢o e das condicdes do local, objeto da contratacao.

a) Para fins deste Termo de Referéncia, as areas classificam-se em:

v Areas criticas - Sd@o os ambientes onde existe risco aumentado de
transmissao de infecgdo, onde se realizam procedimentos de risco, com
ou sem pacientes ou onde se encontram pacientes imuno-deprimidos.
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v Areas semi criticas - Sao todos os compartimentos ocupados por

L "
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pacientes com doengas infecciosas de baixa transmissibilidade e doencgas
nao infecciosas.

v Areas nao-criticas - Sao todos os demais compartimentos dos

v
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estabelecimentos assistenciais de saude ndo ocupados por pacientes e
onde nado se realizam procedimentos de risco.

b) Os servicos a serem executados:

Limpeza e/ou desinfecgdo de piso, teto, rodapé, parede, marquise,
parapeito, janela (vidro, armagdo e parapeito), porta, macaneta,
interruptores, divisoria, cortina, persiana, luminaria, grade, espelho,
méveis (cama, colchio, travesseiro, bergo, balcdo, mesas de cabeceira,
cadeiras, mesas, poltronas, bancadas, etc.), instalagdo sanitaria,
equipamentos hospitalares (respirador, maca, suporte de soro, etc.),
coletor de detritos (comadre, patinho), extintor de incéndio, televisao,
telefone, lixeira, limpeza externa de aparelhos de ar condicionado,
ventilador, bebedouro, armarios e dispensadores (face interna e externa).
Remover capachos e tapetes para limpeza do local.

A limpeza concorrente deve ser realizada diariamente e a limpeza terminal
programada deve ser realizada semanalmente, quando em areas criticas,
quinzenalmente em areas semi criticas e mensalmente em areas nédo-crit
icas.

Nas areas criticas e semicrit icas da Unidade séo proibidos procedimentos
que espalhem poeira como uso de vassouras, espanadores, panos secos
e aspiradores de p6, devendo ser utilizada a varredura umida.
Abastecimento, sempre que necessario, com papel toalha, papel higiénico
e sabonete liquido, com a limpeza interna e externa dos dispensadores.
Limpeza e desinfec¢éo terminal de leitos, camas, colchdes, travesseiros,
mesas de cabeceiras e suporte de soro.

Limpeza com agua e sabdo e desobstrucdo de ralos de escoamento,
desentupindo-os quando necessario.

Varredura e/ou lavagem de patios internos e externos, calgadas, entradas
e saidas da unidade.

Limpeza com agua e sabao com remogdo de manchas de pisos e
paredes.

Acondicionamento, transporte interno e externo dos RSS (Residuos de
Servigos de Satde), obedecendo as normas vigentes.

Limpeza com agua e sabéo e desinfeccao com alcool 70% dos patinhos
e comadres (o ato de desprezar os residuos (fezes e urina) é
responsabilidade dos funcionarios do setor).

Os residuos dos setores deverao ser coletados no minimo 04 (quatro)
vezes ao dia ou quando se fizer necessario, ou quando o contetudo da
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lixeira ocupar 2/3 do volume total. Devera ser transportado com’
seguranca em carro com tampa para local apropriado.

v" Recolhimento da caixa de materiais perfurocortantes, que devera estar
lacrada (o ato de lacrar a caixa € responsabilidade dos funcionarios do
setor) e reposigao da caixa montada, no momento do recolhimento.

v O armazenamento interno temporario de todo o lixo ndo podera
ultrapassar o periodo de 04 (quatro) horas. O carrinho (contéiner) nao
podera circular com sua tampa aberta e devera sofrer higienizagao ap6s
cada retirada dos residuos.

v Limpeza e polimento de metais, como valvulas, registros, sifées,
fechaduras e etc.

v' Enceramento dos pisos com cera inodora antiderrapante prépria para
utilizacao em unidades hospitalares.

v" Limpeza interna e externa das geladeiras em uso nos setores sob
orientagao de funcionario da manutengao do hospital.

v Limpeza interna e externa dos vidros.

v Na face externa com exposicédo a situacao de risco, pode ser necessario
para a execugdo dos servicos a utilizagdo de balancins manuais ou
mecanicos ou ainda andaimes.

c.6.2 GERENCIAMENTO DOS RESIDUOS DE SERVIGOS DE SAUDE -
PGRSS
Como todo gerador faz-se necessario elaborar um plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude-PGRSS, o Instituto Ibhases
apresenta o PGRSS, elaborado baseando-se nas caracteristicas dos residuos
gerados e na classificagdo dos mesmos, estabelecendo as diretrizes de manejo
dos Residuos de Servigos de Saude.

Este Plano tem por finalidade: Estabelecer o Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Saude -PGRSS, respeitando os critérios técnicos,
legislagdo ambiental, normas de coleta e transporte dos servigos locais de
limpeza urbana e outras orientagdes; atender a Resolugdo RDC/ANVISA N° 306,
de 07 de dezembro de 2004 e Resolugdao N°358, de 29 de abril de 2005, que
estabelece a legalidade e diretrizes para manter a Comissao.

Proposto neste plano a implantacdo da Comissao de Gerenciamento de
Residuos de Servigos de Saude, com o objetivo de maior eficiéncia e a
possibilidade de analise em relagdo ao gerenciamento de residuos, esta
Comissdo analisara mensalmente o cumprimento das diretrizes de GRSS
implantadas.
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Esta Comisséo estara diretamente ligada @ Coordenagéo Geral Da unidade, tem
autonomia para implementacdo de suas recomendacdes técnicas, com apoio
direto desta Coordenacgao.

A Comissdo de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude tem por
finalidade assessorar: Normatizando e coordenando as rotinas de
armazenamento, acondicionamento e descarte de todos os tipos de residuos
gerados na instituicdo Elaborar e implantar as diretrizes de seguranca para
manutencao e transporte dos residuos, supervisionando o cumprimento destas;
Estabelecer metas para o gerenciamento e a reducgdo de residuos, definindo
prazos a serem cumpridos; Divulgar a Politica de gerenciamento de residuos e
manter uma rotina de educacéo e orientagdo quanto ao gerenciamento dos
residuos gerados na instituicao por meio de palestras, cartazes, manuais, entre
outros; Realizar fiscalizagao do cumprimento das atividades descritas no Plano
de Gerenciamento de Residuos dos Servigos de Saude -PGRSS.

O Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude € um documento
que orienta as agbes relativas ao manejo dos residuos, observadas suas
caracteristicas e riscos. O PGSS tem por objetivo assegurar que os geradores
de recursos de residuos de servigo publicos e privados, coletem e tratem os
residuos gerando evitando agravos a de salde e poluicdo ambiental, sendo um
documento integrante do processo de licenciamento ambiental. Elaborado para
minimizagdo dos residuos e proporcionando. um encaminhamento seguro de
forma eficiente visando a protegdo dos trabalhadores, a preservagao da saude
publica, dos recursos naturais e do meio ambiente através da geracao,
segregagdo acondicionamento, coleta, armazenamento transporte, reciclagem
tratamento e disposicao final dos residuos. '

Os residuos de servigos de salude sdo aqueles gerados em qualquer servigo
prestado de assisténcia médica, sanitaria ou estabelecimentos congéneres
podendo entdo, serem proveniente de farmacias, hospitais, unidades
ambulatoriais de salde, clinicas consultérios médicos e odontol6gicos,
laboratérios de analises clinicas e patolégicas, instituicdes de ensino e pesquisa
médica, banco de sangue e clinicas veterinarias.

Q
Os principais objetivos do gerenciamento dos residuos de servico de @\
saude sao:

a) Uniformizar as agées das Unidades com instrumentos que possibilitem
gerir a destinagao dos residuos dos hospitalares.
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b) Conscientizar os Responsaveis Técnicos quanto ao impacto e riscos do
manejo inadequado dos residuos produzidos, bem como, PADRONIZAR
seu correto descarte.

c) Minimizar a produgao de residuos e proporcionar aos residuos um
encaminhamento seguro, de forma eficiente, visando a protecdo dos
trabalhadores, preservagao da saude publica e do meio ambiente.

d) Proteger a satde humana e a qualidade ambiental;

e) Preservagao os recursos naturais.

Os principios do gerenciamento sao:

a) Preservagao;

b) Precaucgéao;

c) Responsabilidade solidaria;

d) Responsabilidade socioambiental.

As regras fundamentais do PGRSS sao:
Prevencgao

a) Nao geragao
b) Reducédo
¢) Minimizacao

Reaproveitamento
a) Reuso
b) Reciclagem
c) Recuperacao
d) Tratamento prévio
e) Disposicao final.

A responsabilidade da implantagéo e gerenciamento do plano de gerenciamento
de residuos de servigo de saude é do profissional técnico e da instituicdo que
através da supervisao direta esta habilitado pela a implantagao e gerenciamento
do PGRSS, mantendo todos (funcionarios e fornecedores), através de
orientacdo e treinamento de capacitagdo, contemplando através das praticas
diarias todos os critérios definidos com:

a) ldentificagcao e classificagdo dos residuos;
b) Coleta e transporte interno;

c) Tratamento preliminar,

d) Armazenamento temporario;

Escritbrio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio »

Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 oI et Chio: 43 Rua Jodo Ambrésio da Silva, 636 7
Torre I - 7 Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianépolis - SC Ipiranga - 530 José - SC /
Barreiras - Sao José - 5C (48) 3246-4332 @ (48) 3246-4332 © “\
{48) 33800089 @ £

www. iohases.org.br  # Lontale

Pagina 134 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publith n°10/2023



. 20 1
\V/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO,/>™

DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO("
lBHASES ENSA?JDE - IBHASES .

e) Acgbdes corretivas em caso de acidentes;

f) Uso coreto dos EPI’S;

g) Manejo, entre outros que fizerem necessario,
h) Redugéo de numeros de acidentes de trabalho;
i) Redugao dos custos no manejo dos residuos;
j) Reducdo do nimero de infecgdes hospitalares;
k) Incremento da reciclagem.

A separacdo dos residuos deve ser realizada no momento e local de sua
geracao, de acordo com o tipo de residuo, pelas caracteristicas fisicas, quimicas
biolégicas e os riscos envolvidos.

c.6.2.1 SUBSTANCIAS QUE DEVEM SER SEGREGADAS
SEPARADAMENTE

Liquidos inflamaveis

Acidos

Bases

Oxidantes

Compostos organicos nao halogenados
Compostos orgénicos halogenados
Oleos

Materiais reativos com o ar

Materiais reativos com a agua

10 Mercurio e compostos de Mercurio

11. Brometo de etidio

12.Formalina ou Formaldeido

13. Mistura sulfocrémica

14. Residuo fotografico

15. Solugbes aquosas

16.Corrosivas

17.Explosivas

18.Venenos

19.Carcinogénicas, Mutagénicas e Teratogénicas W

©C®NDO A BN =

20. Ecotoxicas

21.Sensiveis ao choque
22.Criogénicas

23. Asfixiantes

24.De combustao espontanea
25.Gases comprimidos

26. Metais pesados
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c.6.2.2 SUBSTANCIAS QUE NAO PODEM SER JOGADAS NO RALO.

Os Hidrocarbonetos halogéneos diclorometano (cloreto de metileno),
Cloroférmio (incluidas misturas com fenol ou outras matérias), tetracloreto de
carbono, tetracloroetileno 1,1,1-tricloroetano, clorobenzeno, etc.

a) Compostos nitrogenados.

b) Solugdo fortemente acidas ou basicas (a ndo ser que fagca a sua
neutralizacao), ex: hidroxido de sodio ou de potassio, acido cloridrico,
nitrico, sulfidrico, fluoridrico).

c) Fosfatos, incluindo os tampdes usados nos laboratérios.

d) Mercaptanas e tidis (ex: mercaptoetanol).

e) Explosivos (ex: azedas, peroxidos).

f) Inflamaveis (ndo misciveis como agua, ex: gasolina, 6leos, Oleos
lubrificantes, querosene, tintas oleosas.

g) Polimeros soliveis em agua que poderia tornar géis no sistema de
esgotos.

h) Substancias reativas com agua.

i) Substancias que produzem mal cheiro.

J) Substancias toxicas, como carcinogénicos, mutagénicos e teratogénicos.

k) Outra substancias toxicas como pesticidas, raticidas, etc.

I) Substancias que fervem abaixo de 50°C

m) Misturas que tenham um componente que n&o constam nesta listagem ou
materiais que nao constam nesta listagem

n) Materiais radioativos.

o) Materiais com riscos biolégicos (infeccioso).

Ha varias razdes, que incluem interferéncia com os mecanismos biolégicos de
tratamento de efluentes, ndo sofrem degradacgdo no tratamento e atingem a
atmosfera como poluentes, sdo liberados nos cursos de agua, nos quais sdo
toxicos para os animais ou se acumulam no sedimento. Podem criar riscos de
incéndios, exploséo, poluicdo do meio ambiente local (laboratério, banheiro).
Causar mau cheiro, reagir com outras substancias quimicas causando emissées
perigosas, corroer os encanamentos, causar vazamentos e poluir o lencgol
freatico e o solo, escapar da rede na forma emissées gasosas para a atmosfera,
expor encanadores e pessoas da manutencgéo de riscos, etc. m

c.6.2.3 ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DOS RESIDUOS
GERADOS

Os residuos deste estabelecimento serdo acondicionados e armazenados,
conforme sua classificacdo, e de acordo com as resolugdes ANVISA RCD/

Casa de Apolo r
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n°306/2004, CONAMA 358/2005 CONAMA 275/200, além de outras normas
pertinentes da ABNT e do municipio sede do estabelecimento.

c.6.2.3.1 EMBALAGEM / ACONDICIONAMENTO

c.6.2.3.1.1GRUPO A 1 E A 4 Residuos infectantes biolégicos

Embalar os residuos segregados, em sacos ou recipientes que evitem
vazamentos e resistam as agées de punctura e ruptura.

A capacidade dos recipientes de acondicionamento deve ser compativel com a
geracdo diaria de cada tipo de residuo e todo recipiente deve ser fechado quando
atingir cerca de 2/3 de sua capacidade total para evitar vazamentos. Os sacos
plasticos devem ser contidos em recipientes de material lavavel, providos de
abertura sem contato manual. Descarte de Residuos do Grupo A. Conforme a
Resolucdo da Diretoria Colegiada, da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria/ANVISA - RDC N° 306, de 7 de dezembro de 2004, os residuos do
grupo A, sdo residuos que possuem a possivel presenca de agentes biologicos
que, por suas caracteristicas, podem apresentar risco de infecgao. Eles podem
ser classificados em:

Residuos do grupo A1: Culturas e estoques de microrganismos; residuos de
fabricagdo de produtos biolégicos, exceto os hemoderivados; descarte de
vacinas de microrganismos vivos ou atenuados; meios de cultura e instrumentais
utilizados para transferéncia, inoculagédo ou mistura de culturas; residuos de
laboratorios de manipulagdo genética. Estes residuos ndo podem deixar a
unidade geradora sem tratamento prévio. Devem ser inicialmente
acondicionados de maneira compativel com o processo de tratamento a ser
utilizado. Devem ser tratados através de processo fisico ou outros processos que
vierem a ser validados para a obtencao de redugéo ou eliminagdo da carga
microbiana, em equipamento compativel com Nivel Ill de Inativagédo Microbiana.
Apos o tratamento, devem ser acondicionados da seguinte forma: Se nao houver
descaracterizacéo fisica das estruturas, devem ser acondicionados em sacos
plasticos, brancos leitosos. Estes sacos devem ser substituidos quando
atingirem 2/3 de sua capacidade ou pelo menos 1 vez a cada 24 horas e havendo
descaracterizacdo fisica das estruturas, podem ser acondicionados como
residuos do Grupo D.
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Saco branco - residuo infectante

Residuos resultantes de atividades de vacinagdo com microrganismos vivos ou
atenuados, incluindo frascos de vacinas com expiragao do prazo de validade,
com contetido inutilizado, vazios ou com restos do produto, agulhas e seringas.
Devem ser submetidos a tratamento antes da disposigao final. O processo fisico
ou outros processos de tratamento utilizado deve ser validado para a obtengao
de redugdo ou eliminagéo da carga microbiana, em equipamento compativel com
Nivel Il de Inativacdo Microbiana. Os residuos provenientes de campanha de
vacinacao e atividade de vacinagdo em servigo publico de satde, quando nao
puderem ser submetidos ao tratamento em seu local de geracdo, devem ser
recolhidos e devolvidos as Secretarias de Saude responsaveis pela distribuigao,
em recipiente rigido, resistente a punctura, ruptura e vazamento, com tampa e
devidamente identificado, de forma a garantir o transporte seguro até a unidade
de tratamento. Os demais servicos devem tratar estes residuos, utilizando-se
processo fisico ou outros processos que vierem a ser validados para a obtencao
de reducdo ou eliminagéo da carga microbiana, em equipamento compativel com
Nivel Il de Inativacdo Microbiana.

Ap6s o tratamento, devem ser acondicionados da seguinte forma:

a) Se nao houver descaracterizagdo fisica das estruturas, devem ser
acondicionados conforme o item 1.2, em saco branco leitoso, que
devem ser substituidos quando atingirem 2/3 de sua capacidade ou
pelo menos 1 vez a cada 24 horas e identificados. Havendo
descaracterizacao fisica das estruturas, podem ser acondicionados
como residuos do Grupo D.

b) Residuos resultantes da atencdo a salde de individuos ou animais,
com suspeita ou certeza de contaminagao biologica por agentes classe
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de risco 4, microrganismos com relevancia epidemiolégica e risco d NS
disseminagdao ou causador de doenca emergente que se torne
epidemiologicamente importante ou cujo mecanismo de transmissao
seja desconhecido. Devem ser submetidos a tratamento antes da
disposi¢éo final. A manipulagdo em ambiente laboratorial de pesquisa,
ensino ou assisténcia deve responder aos respectivos microrganismos.
Devem ser acondicionados, em saco vermelho, que devem ser
substituidos quando atingirem 2/3 de sua capacidade ou pelo menos 1
vez a cada 24 horas e identificados conforme descrito neste mesmo
documento.

Sacos vermelhos

Devem ser submetidos a tratamento utilizando-se processo fisico ou outros
processos que vierem a ser validados para a obtengéo de redugao ou eliminagao
da carga microbiana, em equipamento compativel com Nivel Il de Inativagao
Microbiana. Apés o tratamento, devem ser acondicionados da seguinte forma:

a) Se nao houver descaracterizagdo fisica das estruturas, devem ser
acondicionados em saco branco leitoso, que devem ser substituidos
quando atingirem 2/3 de sua capacidade ou pelo menos 1 vez a cada 24
horas e identificados conforme descrito neste mesmo documento.
Havendo descaracterizacdo fisica das estruturas, podem ser
acondicionados como residuos do Grupo D. Bolsas transfusionais
contendo sangue ou hemocomponentes rejeitadas por contaminagao ou
por ma conservagao, ou com prazo de validade vencido, e aquelas
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oriundas de coleta incompleta, sobras de amostras de laboratério
contendo sangue ou liquidos corpdreos, recipientes e materiais
resultantes do processo de assisténcia a saude, contendo sangue ou
liguidos corpdreos na forma livre. Devem ser submetidos a tratamento
antes da disposigao final. Devem ser acondicionados em saco vermelho,
que devem ser substituidos quando atingirem 2/3 de sua capacidade ou
pelo menos 1 vez a cada 24 horas e identificados conforme descrito no
mesmo documento.

Bolsa transfusionais

Devem ser submetidos a tratamento utilizando-se processo fisico ou outros
processos que vierem a ser validados para a obtencao de reducao ou eliminagao
da carga microbiana, em equipamento compativel com Nivel |ll de Inativagao
Microbiana e que desestruture as suas caracteristicas fisicas, de modo a se
tornarem irreconheciveis. Apés o tratamento, podem ser acondicionados como
residuos do Grupo D. Caso o tratamento venha a ser realizado fora da unidade
geradora, o acondicionamento para transporte deve ser em recipiente rigido,
resistente a punctura, ruptura e vazamento, com tampa provida de controle de
fechamento e devidamente identificado de forma a garantir o transporte seguro
até a unidade de tratamento. As bolsas de hemo componentes contaminados
poderao ter a sua utilizagdo autorizada para finalidades especificas tais como
ensaios de proficiéncia e confecgao de produtos para diagnostico de uso in vitro,
de acordo com Regulamento Técnico a ser elaborado pela ANVISA. Caso nao
seja possivel a utilizacdo acima, devem ser submetidas a processo de
tratamento descrito anteriormente. As sobras de amostras de laboratério
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contendo sangue ou liquidos corpéreos, podem ser descartadas diretamente no“

sistema de coleta de esgotos, desde que atendam respectivamente as diretrizes
estabelecidas pelos 6rgdos ambientais, gestores de recursos hidricos e de
saneamento competentes.

Residuos do grupo A2: Carcagas, pegas anatébmicas, visceras e outros
residuos provenientes de animais submetidos a processos de experimentagao
com inoculagao de micro-organismos, bem como suas forragdes, e os cadaveres
de animais suspeitos de serem portadores de microrganismos de relevancia
epidemioldgica e com risco de disseminagdo, que foram submetidos ou nao a
estudo anatomopatolégico ou confirmagao diagnostica. Devem ser submetidos
a tratamento antes da disposigéo final. Devem ser iniciaimente acondicionados
de maneira compativel com o processo de tratamento a ser utilizado. Quando
houver necessidade de fracionamento, em funcdo do porte do animal, a
autorizacdo do 6rgdo de saude competente deve obrigatoriamente constar do
PGRSS. Residuos contendo microrganismos com alto risco de
transmissibilidade e alto potencial de letalidade (Classe de risco 4) devem ser
submetidos, no local de geragédo, a processo fisico ou outros processos que
vierem a ser validados para a obtengdo de redugdo ou eliminacéo da carga
microbiana, em equipamento compativel com Nivel |ll de Inativagao Microbiana
e posteriormente encaminhados para tratamento térmico por incineragao.

Os residuos ndo enquadrados no item acima devem ser tratados utilizando-se
processo fisico ou outros processos que vierem a ser validados para a obtengao
de reducéo ou eliminagéo da carga microbiana, em equipamento compativel com
Nivel Ill de Inativagdo Microbiana. O tratamento pode ser realizado fora do local
de geragédo, mas os residuos nao podem ser encaminhados para tratamento em
local externo ao servico. Apés o tratamento, podem ser encaminhados para
aterro sanitario licenciado ou local devidamente licenciado para disposicéo final
de RSS, ou sepultamento em cemitério de animais. Quando encaminhados para
disposicao final em aterro sanitario licenciado, devem ser acondicionados do em
saco branco leitoso, que devem ser substituidos quando atingirem 2/3 de sua
capacidade ou pelo menos 1 vez a cada 24 horas e identificados.

Residuos do grupo A3: Pegas anatdmicas (membros) do ser humano; produto
de fecundacgdo sem sinais vitais, com peso menor que 500 gramas ou estatura
menor que 25 centimetros ou idade gestacional menor que 20 semanas, que nao
tenham valor cientifico ou legal e ndo tenha havido requisicdo pelo paciente ou
familiares. Ap6s o registro no local de geracdo, devem ser encaminhados para:

a) Sepultamento em cemitério, desde que haja autorizagdo do 6rgao
competente do Municipio, do Estado ou do Distrito Federal ou;
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b) Tratamento térmico por incineracdo ou cremagdo, em equipamento
devidamente licenciado para esse fim.

Se forem encaminhados para sistema de tratamento, devem ser acondicionados

em saco vermelho, que devem ser substituidos quando atingirem 2/3 de sua
capacidade ou pelo menos 1 vez a cada 24 horas e identificados conforme
mesmo documento e a inscrigdo “PECAS ANATOMICAS". O 6rgao ambiental
competente nos Estados, Municipios e Distrito Federal pode aprovar outros
processos alternativos de destinagao.

Residuos do grupo A4: Kits de linhas arteriais, endovenosas e dialisadores,
quando descartados. Filtros de ar e gases aspirados de area contaminada;
membrana filtrante de equipamento médico-hospitalar e de pesquisa, entre
outros similares.

Sobras de amostras de laboratério e seus recipientes contendo fezes, urina e
secrecoes, provenientes de pacientes que nao contenham e nem sejam
suspeitos de conter agentes Classe de Risco 4, e nem apresentem relevancia
epidemiologica e risco de disseminagao, ou microrganismo causador de doenca
emergente que se torne epidemiologicamente importante ou cujo mecanismo de
transmissdo seja desconhecido ou com suspeita de contaminagdo com prions.

a) Residuos de tecido adiposo proveniente de lipoaspiragéo, lipoescultura
ou outro procedimento de cirurgia plastica que gere este tipo de residuo.

b) Recipientes e materiais resultantes do processo de assisténcia a salde,
que nao contenha sangue ou liquidos corpéreos na forma livre.

c) Pecas anatémicas (6rgdos e tecidos) e outros residuos provenientes de
procedimentos cirirgicos ou de estudos anatomopatologicos ou de
confirmagao diagnostica.

d) Carcacas, pecas anatdmicas, visceras e outros residuos provenientes de
animais ndo submetidos a processos de experimentacdo com inoculagao
de microrganismos, bem como suas forragbes; cadaveres de animais
provenientes de servigos de assisténcia.

e) Bolsas transfusionais vazias ou com volume residual pés-transfusao.

f) Estes residuos podem ser dispostos, sem tratamento prévio, em local
devidamente licenciado para disposigao final de RSS.

g) Devem ser acondicionados em saco branco leitoso, que devem ser
substituidos quando atingirem 2/3 de sua capacidade ou pelo menos 1
vez a cada 24 horas e identificados conforme mesmo documento.
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GRUPO B - RESIDUO COM RISCO QUIMICO

Sao residuos contendo substancias quimicas que podem apresentar risco a
saude publica ou ao meio ambiente. Todos os recipientes seréo identificados
com o simbolo da substancia quimica e sua frase de risco, que serao
acompanhadas por uma lista contendo nome dos residuos que devem ser
depositados no recipiente esta lista &€ devidamente assinada pelo responsavel
técnico. Esse risco é maior ou menor, dependendo de suas caracteristicas de
inflamabilidade, corrosividade reatividade e toxicidade como:

a) Produtos hormonais e produtos antimicrobianos, citostaticos,
antineoplasicos, imunossupressores, digitalicos, imunomoduladores,
antirretrovirais, quando descartados por servicos de saude, farmacias,
drogarias e distribuidores de medicamentos ou apreendidos e também os
residuos e insumos farmacéuticos dos medicamentos controlados pela
Portaria MS N° 344/98 e suas atualizagées;

b) Residuos de saneantes, desinfetantes, e residuos contendo metais
pesados;

c) Reagentes para laboratério, inclusive os recipientes contaminados por
estes;

d) Efluentes de processadores de imagem (reveladores e fixadores);

e) Efluentes dos equipamentos automatizados utilizados em analises
clinicas e demais produtos considerados perigosos, conforme
classificacdo da NBR 10.004 da ABNT (téxicos, corrosivos, inflamaveis e
reativos).

GRUPO C - RESIDUO COM RISCO RADIOLOGICO: Sio rejeitos radioativos
que tém um gerenciamento especifico segundo regulamentacdes da Comissao
Nacional de Energia Nuclear. Eles sdo gerados em servigos de medicina nuclear,
radio imunoensaio, pesquisa com radioisétopos e radioterapia.

GRUPO D - RESIDUOS COMUNS: Também chamado lixo domiciliar. Sao
residuos que ndo apresentam risco biolégico, quimico ou radiologico a saude ou
ao meio ambiente, exceto os contaminados, que devem ser classificados como
o A4, podendo ser equiparados aos residuos domiciliares como:

a) Papel de uso sanitario e fralda, absorventes higiénicos, pecas
descartaveis de vestuario, material utilizado em antissepsia e hemostasia
de vendclises, equipamento de soro, invélucro de materiais médico
hospitalar, plasticos em geral e outros similares nao classificados como

A1,
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b) Sobras de alimentos e do preparo de alimentos;

c) Resto alimentar de refeitério;

d) Residuos provenientes das areas administrativas;

e) Residuos de varrigcao, flores, podas e jardins e

f) Residuos de gesso provenientes de assisténcia a saude.

GRUPO E - RESIDUOS PERFUROCORTANTES E ESCARIFICANTES: Esses
residuos representam um maior risco, especialmente para todos aqueles que o
manuseiam (de médicos a coletores externos). Sao os residuos compostos de
materiais perfuro cortantes ou escarificantes, tais como: laminas de barbear,
agulhas, escalpes ampolas de vidro, brocas, limas endodénticas, pontas
diamantadas, laminas de bisturi, lancetas, tubos capilares, micropipetas, laminas
e laminulas, espatulas e todos os utensilios de vidro quebrados no laboratério
(pipetas, tubos de coleta sanguinea e placas de Petri e outros similares).

Classificagdo dos residuos E
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c.6.2.3.2 LEIS, NORMAS E REGULAMENTACOES

O PGRSS tem como referéncia as seguintes regulamentacées: Resolugao da
Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitaria — ANVISA —
RDC N° 306 de 07 de dezembro de 2004, que indica regulamentagdes técnicas
para o gerenciamento de residuos de servicos de saude. Os objetivos sédo:
Preservar a salde publica e a qualidade do meio ambiente, considerando os
principios da biosseguranga;

a) Empregar medidas técnicas, administrativas e normativas para prevenir
acidentes, preservando a satde publica e 0 meio ambiente;

b) Considerar os servicos de saude como responsaveis pelo correto
gerenciamento de todos os RSS por eles gerados, atendendo as normas
e exigéncias legais, do momento de sua geragao até a destinagéo final;

c) Estimular a segrega¢dao no momento e no local de sua geracgao;

d) Reduzir o volume de residuos perigosos e a ocorréncia de acidentes
ocupacionais, dentre outros beneficios a saude publica e ao meio
ambiente;

e) Disponibilizar informacdes técnicas aos estabelecimentos de salde,
assim como aos 6rgaos de vigildncia sanitaria, sobre as técnicas
adequadas de manejo dos RSS, seu gerenciamento sua fiscalizacéo.

f) Resolucdo do Conselho Nacional do Meio Ambiente — CONAMA — N° 358
de 29 de abril de 2005, que indica como deve ser o tratamento e a
disposicao final dos residuos dos servigos de saude.

g) Seu objetivo é preservar a saude publica e a qualidade do meio ambiente,
regulamentando o gerenciamento dos residuos de servigos de saude. Ela
tem como metas:

h) A minimizagdo dos riscos ocupacionais e a protecao da saude do
trabalhador e da populagao em geral;

i) O estimulo a minimizagdo da geracao dos residuos, sua reutilizagao e
reciclagem;

j) A segregacgéao dos residuos no momento e no local de sua geragao;

k) O estimulo a solugbes consorciadas para tratamento e disposigao final

I) A adocgao de agdes preventivas, menos onerosas que as corretivas.

As regulamentagées devem considerar situacdes intra e extra estabelecimento. (\\n\
Ambas as Resolucdes tratam de assuntos especificos do Gerenciamento de

Residuos de Servicos de Saude, ora reforgando tépicos, ora complementando
informacdes. Sdo documentos que devem ser lidos e compreendidos por todos

os responsaveis pelos residuos gerados e por aqueles que, de alguma forma,

tenham contato com eles.

As resolucdes citam normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
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ABNT - que tratam de referéncias técnicas a serem seguidas. Essas normas
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podem ser compradas através do site da ABNT (http://www.abnt.org.br). Séo

elas:

a)

g)
h)

i)
)

NBR 9.191 - Sacos plasticos para acondicionamento de lixo - Requisitos
e métodos de ensaio;

NBR 7.500 - Identificagdo para o transporte terrestre, manuseio,
movimentacdo e armazenamento de produtos;

NBR 12.235 - Armazenamento de residuos sélidos perigosos;

NBR 12.810 - Coleta de residuos de servigos de saude;

NBR 10.004 - Residuos sélidos — Classificagao;

NBR 14.652 — Coletor transportador rodoviario de residuos de servigos de
saude

Requisitos de construgao e inspegao - Residuos do grupo A;

NBR 14.725 - Ficha de informagdes de seguranca de produtos quimicos;
NBR 13.853 - Coletores para residuos de servicos de saude perfurantes
ou cortantes - Requisitos e métodos de ensaio.

E ha, ainda, as normas da Comissao Nacional de Energia Nuclear - CNEN
- NE 6.05 ou NE 3.01, entre outros importantes.

As resolugdes indicam que todos os que participam de alguma forma, do fluxo
de geragéo/ tratamento/ disposicdo dos residuos de satude tém sua parcela de
responsabilidade. As_sim:

1.

b)

c)

Geradores dos Residuos: Os geradores dos residuos de servigo de
saude devem gerenciar os residuos desde sua geracdo até sua
disposicgao final, de acordo com requisitos ambientais, da saude publica,
da saude ocupacional, juntamente com todos os que direta ou
indiretamente causem ou possam causar degradagéo ambiental. Devem
ainda:

Prover a capacitagao e o treinamento inicial e de forma continuada;
Requerer a apresentacéo de licenga ambiental as empresas prestadoras
de servigos terceirizados para o tratamento ou disposigao final dos
residuos de servigos de salde, e documento de cadastro emitido pelo
6rgao responsavel de limpeza urbana para a coleta e o transporte dos
residuos e exigir o cumprimento de condicionantes, caso as empresas
licenciadas as tenham;

Requerer documentagdo que identifique a conformidade com as
orientagées dos oOrgaos de meio ambiente, aos dérgaos publicos
responsaveis pela execugcdo da coleta, transporte, tratamento ou
disposicao final dos residuos de servigos de satide;

d) Manter registro de operagdo de venda ou de doagao dos residuos
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destinados 4 reciclagem ou compostagem, até inspegao subsequente. i

e) Elaborar, implantar e acompanhar o PGRSS;

f) Manter copia do PGRSS disponivel para consulta;

g) Designar profissional ART com registro ativo junto ao seu Conselho de
Classe, com apresentagao de Anotacdo de Responsabilidade Técnica -
ART, ou Certificado de Responsabilidade Técnica;

h) Designar responsavel pela coordenagao da execucao do PGRSS.

¢.6.2.3.3 ARMAZENAMENTO EXTERNO (ABRIGO).

Consiste na guarda dos recipientes de residuos em ambiente exclusivo, com
acesso facilitado para os veiculos coletores, até a realizagao da etapa de coleta
externa. Os contéineres, devidamente identificados, devem ser mantidos
tampados, ndo sendo permitida a manutengdo dos sacos de residuos fora dos
recipientes ali estacionados. Os contéineres e a area do armazenamento
externo, imediatamente apds a coleta externa, deverdo passar pelos processos
de limpeza e desinfecgdo. As dimensdes do abrigo devem ser suficientes para
armazenar a produgéo de residuos, sem empilhamento dos recipientes acima de
1,20m. O abrigo é identificado como “Depésito de residuos”, sendo restrito aos
funcionarios do gerenciamento de residuos, tem facil acesso para os recipientes
de transporte e para os veiculos coletores, os residuos do grupo A e B sao
armazenados em bombonas dentro do abrigo temporario, sendo coletados uma
vez por semana. Os residuos do grupo E, sdo armazenados em caixas rigidas
e identificados como material perfuro cortante. Os residuos do grupo D séo
armazenados em lixeiras impermeaveis, de forma a facilitar a coleta realizada
pelo municipio. O local para o armazenamento dos residuos quimicos deve
ser de alvenaria, fechado, dotado de aberturas teladas para ventilacdo, com
dispositivo que impeca a luz solar direta, pisos e paredes em materiais lavaveis
com sistema. Deve possuir ponto de iluminagéo artificial e area suficiente para
armazenar, no minimo, dois recipientes coletores, para o posterior traslado até
a area de armazenamento externo. Para melhor higienizagao é recomendavel a
existéncia de ponto de agua e ralo sifonado com tampa escamoteavel. Os
aspectos construtivos devem obedecer a RDC n° 306/2004, RDC n° 50/2002,
RDC n° 307/2002 e RDC n° 189/2003 da ANVISA.Nao é permitida a disposi¢ao
direta dos sacos sobre o piso na sala de armazenamento temporario, sendo
obrigatéria a conservacao dos sacos em recipientes de acondicionamento.
Também nao é permitida a retirada dos sacos de residuos de dentro dos
recipientes de acondicionamento ali estacionados. Os residuos de facil 4
putrefacdo que venham a ser coletados por periodo superior a 24 horas de seu %
armazenamento, devem ser conservados sob refrigeragdo, e quando néo for \
possivel, serem submetidos a outro método de conservacao. O local para o
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armazenamento dos residuos quimicos deve ser de alvenaria, fechado, dotado
de aberturas teladas para ventilagdo, com dispositivo que impega a luz solar
direta, pisos e paredes em materiais lavaveis com sistema de retengdo de
liquidos. O armazenamento de residuos quimicos deve atender a NBR 12235 da
ABNT. As embalagens devem ser coletadas e levadas para a sala de residuos,
para armazenamento temporario, ou diretamente para o abrigo de residuos
quimicos. O armazenamento temporério ou externo para residuos do grupo C
devem ser de uso exclusivo e longe de materiais ndo radioativos, especialmente
materiais explosivos, inflamaveis ou téxicos.

a) Dependendo da quantidade de rejeito a ser armazenado, pode-se usar
uma caixa blindada no préprio laboratério ou ter uma sala exclusiva
(depdsito) para o armazenamento de rejeitos radioativos. Entre outras
diretrizes contempladas no PGRR da instalacao, ainda ha as seguintes:

b) O local deve estar sinalizado com o simbolo internacional de presenca
de radiacéo (trifélio magenta), identificado como area restrita e situado
longe das areas de trabalho, mas em local de acesso facil para a
transferéncia dos rejeitos;

c) O rejeito radioativo devera estar devidamente acondicionado e
identificado quanto ao radionuclideo, atividade, taxa de exposicéo e
data da monitoragao. Caso o rejeito seja armazenado para decaimento,
'_dgve-ré constar, na etiqueta, a data prevista em que ocorrera a isen¢ao
ou eliminagéo controlada;

d) A taxa de exposigdo em qualquer ponto acessivel fora do depésito nao
deve exceder os limites de dose para individuos do publico
estabelecidos na norma CNEN-NN-3.01. Caso necessario, deve-se
providenciar blindagem do depésito de rejeitos.

c.6.2.3.4 ACONDICIONAMENTO DE RESIDUOS.

Para os residuos do grupo D, destinados a reciclagem ou reutilizagao, a
identificacdo devera ser feita nos recipientes e nos abrigos de guarda de
recipientes, usando codigo de cores e suas correspondentes nomeacgoes,
baseadas na resolugdo CONAMA n°275/2001, e simbolo de material reciclaveis:

a) |-Azul — papeis

b) Il-Amarelo- metais

c) llI-Verde-vidros

d) IV-Vermelho —plasticos

e) V-marrom —residuos organicos

O quadro abaixo, mostra as fotos ilustrativas dos recipientes por tipo de material
a ser acondicionado:
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A) Lixeira retangular e, polipropileno -20 litros para materiais reciclaveis
(escrit6rio).

B) Lixeira seletiva educativa -20litros para reciclaveis.
C) Externo para armazenar residuos em local externo.

%
LA

FPlastico

Nao
reciclavel

Lixeiras padronizadas
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Armazenadores de residuos externos

c.6.2.3.6 TRANSPORTE INTERNO

O transporte interno € o traslado dos residuos dos pontos de geracéo até local
destinado ao armazenamento temporario ou armazenamento externo com a
finalidade de apresentacéo para a coleta. Deve ser feito separadamente, de
acordo com o grupo de residuos e em recipientes especificos para cada grupo.
Observar se a embalagem esta bem fechada, e nunca despejar o contetdo da
lixeira em outro recipiente. Jamais transportar residuos de satide sem auxilio de
carrinho e utilizar os EPIs adequados. Imediatamente apds o recolhimento, os
carros deverao passar pelos processos de limpeza e desinfeccao simultdnea em
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area externa ao hospital.

c.6.2.3.7 ABRIGO DOS RESIDUOS

O abrigo deve ser uma sala adaptada para guardar temporariamente os
residuos de servico de saude, onde esta devera ter dimensdes de 2m a porta
devera conter o simbolo de substéncias infectantes e devera ser higienizada
apods a coleta externa ou sempre que ocorrer derramamento.

c.6.2.3.8 TRANSPORTE EXTERNO

Os residuos sao retirados do abrigo, utilizando a técnicas que garantem a
preservagdo das condicdes e o acondicionamento e a integridade dos
trabalhadores, da populagéo e do meio ambiente, devendo estar de acordo com
as orientacdes dos 6rgdos competentes. Os residuos serdo coletados e
transportados semanalmente para tratamento e disposicao final.

c.8.2.3.9 SEGURANCA OCUPACIONAL- EPI

A operacao de manuseio de residuos envolve risco potencial de acidente,
principalmente para os profissionais que realizam a coleta, o transporte e
a disposicéo final dos residuos. Para evitar tais riscos os funcionarios devem
proteger as areas do corpo expostas ao contato com os residuos. Os EPI’s,
Equipamentos de Protegdo Individual, sdo dispositivos que protegem o0s
funcionarios do contato com os residuos e, &€ de uso obrigatério conforme
previsto na NR-6 do Manual de Seguranca e Medicina do Trabalho, e também
a NR-32, sobre Seguranca e Satide no Trabalho em Servicos de Saude. Cabe
ao empregador dispor de equipamentos de protecdo que garanta a saude e
seguranga dos colaboradores. Para a protecéo efetiva, os equipamentos devem
se adaptar ao tipo fisico dos colaboradores.

a) Alguns residuos, devido ao risco a saude do colaborador e ao meio
ambiente, exigem orientagdes especificas com relagdo ao manuseio. Por
essas razbes as orientacdes a seguir precisam ser seguidas a risca:
b) Residuos com acido: evitar inclinar para ndo ocorrer vazamento do acido;
ndo abrir ou expor ao calor o recipiente de armazenamento do residuo; \.
entre outros. ®
c) Residuos que contém mercurio, sodio e vapores metalicos: o manuseio
deve ser realizado com extremo cuidado e atengdo. O mercurio € os
vapores metalicos sao toxicos.
d) Residuos com quimicos perigosos: providenciar a retirada de todas as

. \
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pessoas que estejam proximas do local da operacéo; evitar a operagao e e
em dias de ventos fortes; evitar a dispersao de pd caso haja; utilizar
ferramentas de baixa velocidade (ferramentas manuais) nos casos em

que seja extremamente necessario processar o material (cortar, serrar,

furar, lixar, etc); estender, sempre que seja possivel, um plastico por baixo

da zona de trabalho para que a poeira e as pegas partidas sejam
apanhadas; ventilar o local.

e) Residuo Hospitalar: para qualquer tipo de manuseio dos residuos de
servigos de saude, o colaborador devera usar equipamentos de prote¢ao
individual (EPI), sendo que para os residuos infectantes deve-se usar:
gorro (para proteger os cabelos, de cor branca); 6culos; mascara para
impedir a inalagdo de particulas e aerossois; uniforme; luvas de material
impermeavel, resistente, tipo PVC, antiderrapante e de cano longo; botas
de material impermeavel, resistente, tipo PVC; avental de PVC,
impermeavel e de comprimento médio.

f) No manuseio dos residuos de Classe C — comum, podem ser dispensados
o uso de gorro, dos 6culos e de mascara; e para os de Classe B — especial
- deve-se usar EPI de acordo com as Normas de Segurancga.

g) Para manusear ou transportar os Residuos de Servicos de Saude,
especialmente aqueles que oferecem algum tipo de risco, deve-se utilizar
os EPIs adequados. E importante que o profissional utilize o Equipamento
de Protegao Individual - EPI apropriado
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EXCEL

c6.23.10 LAVAGEM DAS MAOS

Tipos de higienizacao das maos

1 — Higienizagao simples das maos.

2 — Higienizacao antisséptica das maos.

3 — Higienizagao por friccdo antisséptica.

4 - Higienizagéo antisséptica cirurgica ou preparo pre-operatorio.

A principal via de transmiss&o de infec¢do sdo as méos dos profissionais que
atuam neste
estabelecimento, sempre fazer a lavagem de maos adequadamente antes e
apos cada procedimento.

Abrir a torneira com a méaos nao dominante (para destro, usar mao esquerda,
para canhoto mao direita) e molhar as maos, sem encostar-se na pia ou lavatorio;
ensaboar as maos, friccionando-as por aproximadamente 15 a 30 segundos,
atingindo:

Palma das maos;

Dorso das maos;

Espacos interdigitais;

Polegar;

Articulacoes;

Unhas e extremidades, dedos.
Punhos;

Enxaguar as maos;

Fechar a torneira com papel toalha;

YVVYVVYVVYVYY

A legislagdo brasileira propde varias normas que garantem saude e seguranca
ao colaborador que manuseia o residuo. Umas das normas € a
RDC ANVISA n° 306/2004 que determina que o pessoal envolvido diretamente
com os processos de higienizagdo, coleta, transporte, tratamento e \“\\
armazenamento de residuos deve ser submetido a exame médico admissional, '
periédico, de retorno ao trabalho, de mudanca de fungdo e dimensional,
conforme estabelecido no PCMSO da Portaria n°® 3214 do MTE. Para evitar o
risco de contaminagao infectocontagiosa durante o manuseio de residuos, os
colaboradores devem ser imunizados em conformidade com o Programa

/
Fa /
Nacional de Imunizagédo — PNI. Os exames devem ser realizados de acordo com [ X~
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as Normas Reguladoras. Os trabalhadores imunizados devem realizar controle

laboratorial sorolégico para a avaliagao da resposta imunologica. As medidas de
protecdo devem ser adotadas a partir do resultado da avaliagao feita no
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA do estabelecimento,
exigido na NR-32 do MTE. As pessoas envolvidas com o manuseio de residuos
devem ser submetidas a exame, periédico, de retorno ao trabalho, mudanca de
funcdo e admissional. Os Funcionarios também devem ser vacinados contra
tétano, hepatite e outras consideragbes importantes feitas pela Vigilancia
Sanitaria. Para a prevencao de acidentes e exposi¢cdo do trabalhador a agentes
biolégicos deve-se realizar antissepsia das maos sempre que houver contato da
pele com sangue e secregdes. Usar luvas sempre e, apos retira-las realizar
lavagem das méaos. E terminantemente proibido fumar bem com permitir que
fumem no setor internos do estabelecimento de satide. Nao se alimentar durante
0 manuseio com os residuos. Retirar as luvas e lavar as maos sempre que
exercer outra atividade nao relacionada aos residuos. Manter o ambiente limpo.
Em caso de acidente com perfuro cortantes e cortantes, as seguintes medidas
devem ser tomadas:

a) Lavar bem o local com solugdo de detergente neutro.

b) Aplicar solugdo antisséptica (alcool iodado, alcool glicerinado a 70%) de

30 segundos 2 minutos.
¢) Notificar imediatamente a chefia da unidade, e encaminhar para o pronto
atendimento se necessario.

c.6.3 SANITIZACAO DO AMBIENTE E LIMPEZA DE CAIXA D'AGUA.
A IBHASES responderéa pela adequagéo e manutengao da unidade, instalagdes
hidroelétricas e servigos de sanitizagdo do ambiente da UPA, de acordo com as
normas técnicas vigentes.

c.7 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE
TRANSPORTES

A UPA 24H deve possuir retaguarda de maior complexidade previamente
pactuada, dos casos que extrapolem a sua complexidade, com fluxos e
mecanismos de transferéncia claros, por meio da regulagdo do acesso
assistencial, a fim de garantir a continuidade do cuidado.
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¢.7.1.1 Transferéncia do paciente (externo)

Com o formulario prenchido e assinado pelo médico de plantéo,
telefonar para o médico responsavel pelo setor de regulagdo para que o
médico plantonista da unidade explique a gravidade dasituacao do paciente.
Apos a autorizagdo de transferéncia, comunicar a familia, providenciar o
acompanhamento médico, se necessario, providenciar o encaminhamento
medico e copia dos laudos de exames realizados, solicitar transporte,
registrar no livro de ocorréncia e censo e acomodar o paciente na
ambulancia, conforme o manual de normas e rotinas.

c.7.1.2 Transporte intra-hospitalar

E o encaminhamento temporario ou definitivo de clientes dentro do ambiente
hospitalar por profissionais de salde, seja para fins diagnésticos ou terapéuticos
(NOGUEIRA; MARIN; CUNHA, 2005).

a) Plane]ar e organlzar 0 processo de transporte,

b) Padronizar e sistematizar as condutas da equipe durante o transporte
intra-hospitalar de clientes;

c) Regulamentar as responsabilidades dos profissionais para o
transporte intra-hospitalar.

| Transporte mtra hospltalar de cllentes nos momentos
a) Admissao e alta hospitalar;

b) Realizagao de exames diagnosticos e de procedimentos terapéuticos
e cirurgicos;

c) Transferéncias entre leitos ou entre as unidades; @\

| 'é)” Incapac;l&ade “de manter Bxigenag:éb. vent'ila.gé'o' e perfbrmanz:e-
hemodinamica durante o transporte (andlise risco-beneficio);

¢ - I
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b) Impossibilidade de permanéncia no local de destino pelo tEmﬁBgur,.\;r“,
necessario. P

Alteraqdes dos niveis pressoricos;
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Parada cardiorrespiratéria;

Arritmias;

Acidente vascular cerebral;

Insuficiéncia respiratéria;

Broncoaspiragao, vémitos,;

Alteragao do nivel de consciéncia,

Agitacao;

Crise convulsiva;

Dor;

Hipotermia;

Aumento da pressao intracraniana;

Pneumotérax;

Queda de saturagao de oxigénio;

Hipo/hiperglicemia e broncoespasmo.

Extubacéo; obstrugdo de vias aéreas por secregoes,
Queda;

Tragao de cateteres;

Perda do acesso venoso;

Interrupgéo da infuséo de drogas vasoativas;
Término do medicamento e falhas técnicas dos equipamentos.

Equupe Mult:dlsmphnar (Médlco Enfermeuro Técnidoﬁdu Auxtllar em
Enfermagem e Fisioterapeuta).

Ter conhecimento sobre o protocolo multiprofissional do transporte e seguir as
normas estabelecidas.

Analisar o risco beneficio do transporte de alto risco.

Conhecer o quadro atual do cliente: diagnéstico de internagédo e evolugao
clinica.
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Prever todas as intercorréncias e complicagdes que possam ocorrer no tra;eto e
e adotar medidas preventivas.
Estabelecer comunicagao efetiva com as equipes dos locais de origem e de
destino.

Ser capacitado/conhecimento em suporte avancado de vida, ventilagdo
pulmonar assistida e obtencéo de via aérea artificial.

'MAQUEIRO (Técnico ou A

Conduzir a maca ou a cadelra de rodas do cllente juntamente com equipe
multiprofissional, em todas as dependéncias da instituicdo, para a realizagao
de exames, procedimentos cirirgicos, transferéncias ou altas.

Pegar e devoiver o klt de medicamento na Farmacua
Providenciar o prontuario, os exames, os medicamentos, a prescri¢cdo médica
e outros.

Encaminhar as solicitagées de exames e outros a unidade de destino.
Registrar a alta hospitalar ou a transferéncia para outra unidade de internagao
no sistema.

Reallzara I:mpeza terminal da maca de transporte e, se transfendo da unidade
do cliente.

Realizar a limpeza do trajeto do setor de origem ao setor de destino, em caso
de transporte de pacientes com doengas infectocontagiosas de alta
transmissibilidade (por exemplo, Covid-19).

0 cllenle devera sernpre ser transportado em algum meio de transporte o qual
devera ser adequado e seguro as condigdes clinicas, fisicas e idade do cliente,
podendo ser maca, bergos comum ou aquecido, incubadora e cadeira de %
rodas. As camas hospitalares ndo deverado ser utilizadas como meio de
transporte.

Os veiculos de transporte (maca, incubadora, cadeira de rodas e outros)
deverdo ser de materiais leves e possuir mecanismos de mobilizagao de
decubito; freio; direcionamento e deslizamento suaves, protecao lateral e
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suportes para soro, bombas de infusao, cilindros de oxigénio e para monitores,
dentre outros.

O meio de transporte preferencial para recém-nascido (RN) ou crianga devera
ser o berco comum ou aquecido, incubadora, cadeira de rodas ou maca, a
depender da idade e peso e gravidade. Os RNs e criangas somente poderao
ser transportados no colo do responsavel ou do profissional de saude, se os
mesmos estiverem sentados na cadeira de rodas ou deitados na maca de
transporte (bindmio méae- RN). No neonato gravemente enfermo, o transporte
devera ser realizado nas incubadoras de transporte.

O transporte do cliente devera ser classificado como de baixo, médio e de alto
risco, considerando as condigdes clinicas do cliente (Quadro 1).

Quadro 1. Classificacdo do tipo de transporte de acordo com as condigdes clinicas do
cliente.

' CLASSIFICAGAO |  CONDIGOES CLINICAS DO CLIENTE
! DE !
L TRANSPORTE ;
! Baixo Risco Clientes estaveis, sem alteragdes criticas na

! (A) Gltimas 48 horas e que ndo sejam dependentes
de oxigenoterapia. ;
. Meédio Risco Clientes estaveis, sem alteragdes criticas nas
i (B) ultimas 24 horas, porém que necessitam deﬂ
i momtorac;ao hemodsnamlca ou oxigenoterapia. |
E- Alto Risco ; Cliente em uso de droga vasoativa e/ou assustenma§
l - ventilatéria mecénica. i
i i
- . == — J

No transporte de baixo risco: O cliente nao precisara ser monitorizado, mas
os sinais vitais deverdo ser aferidos antes e apos o transporte e registrados em
impresso proprio no prontuario.

te de médio e de alto risco: Os clientes deveréo ser transportados
momtorlzados (frequencna cardiaca, saturacdo de oxigénio, e se necessario,
pressdo arterial sistémica). Os equipamentos eletronicos deverao ser
selecionados de acordo com o diagnéstico e estado clinico do cliente. No
transporte de médio e alto risco, sera necessaria a utilizagédo do Roteiro de
Checagem do Transporte, que devera estar disponivel em todas as unidades
assistenciais.
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y de alto risco: Sao indicados, no minimo, monitores para =

avaliagdo de sinais vitais (oximetro de pulso ou monitor multiparamétrico portatil,
dependendo da avaliagdo do médico e do enfermeiro) e ventilador de transporte,
se o cliente estiver intubado. No transporte de alto risco, um dos profissionais da
equipe (fisioterapeuta, médico ou enfermeiro) devera ser eleito como
responsavel pela monitorizacdo da ventilacdo e dos sinais vitais durante o
transporte.

c.7.1.3 Cliente Neonatal

O equipamento recomendado para ventilagdo durante o transporte € o ventilador
manual em “T” (“Baby Puff”).

O numero e a categoria de profissionais envolvidos no transporte intra-hospitalar
poderdo variar de acordo com as condigdes clinicas e o peso do cliente, o
nimero e complexidade de dispositivos invasivos e equipamentos utilizados
também dependera das condiges clinicas do cliente.

A composigdo minima respeitara as indicagdes descritas a seguir:

cmssmemm cmmncﬂeminwme
~ PROFISSIONAIS

01 Técnico/Auxiliar de Enfermagem/ Magueiro.

Médlo Risco 01 Técnico/Auxiliar de Enfermagem/Magqueiro.
01 Enfermeiro/ Médico.

O fisioterapeuta integrara a equipe de transporte quando o cliente estiver em
ventilagdo mecanica necessitando de altos valores da Pressao Positiva
Expiratoria Final (PEEP) e/ou Pressao inspiratoria (PINSP).
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As precaugdes deverdo ser cumpridas durante o transporte, considerando as
condigdes clinicas do cliente em isolamento respiratério, reverso e/ou por
contato (Quadro 3).

PRECAUCOES PROFISSIONAL CLIENTE

Quadro 3. Especificagdo do uso de equipamentos de protegdo individual (EPI)
no profissional e no cliente, considerando o tipo de precaucdo, conforme
protocolo de Comissao de Controle de lnfecg:ﬁo Hospitalar (CCIH)

: um profissional

deveré f‘ car responaével em smallzar o percurso' abnr porlas ‘tocar macanetas,
acionar os botées do elevador e outros. Este profissional devera estar sem luvas
de procedimento e com as maos higienizadas.

\ horte d iente: 'no: em unidades que
nao dlsponham de c:orpo cllnlco médlco e f' smterapéutlco presencial durante
este periodo, o enfermeiro do setor devera solicitar o apoio desses profissionais
lotados em outras unidades assistenciais.

Os profissionais da unidade que ira receber o cliente deverao ser informados da
condigao clinica do cliente (idade, peso, diagnostico e padrao respiratorio), das
especificagbes dos dispositivos invasivos e medicagdes em uso, dos
materiais/equipamentos necessarios, da necessidade de adogédo de precaugdes
especificas e da hora exata da transferéncia.
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EXCELENCIA EM GEST

Os kits de intubagdo traqueal e de materiais de suporte deverdao estar - letrasle
disponiveis nas unidades de internacdo e acondicionados em recipientes e em

locais especificos. Selecionar a quantidade e a numeracao dos materiais de

acordo com as especificidades do cliente. O kit de medicamentos devera ser

retirado em uma unidade da Farmacia, mediante preenchimento do impresso
“requisicao de materiais”.

devera ser evitado durante as trocas de plantdes e no horario de visitas. Se
necessario no horario de visita, comunicar a familia.

Considerar as especificidades de cada caso:

v' Secagem adequada do RN, quando o transporte ocorrer logo apés o
nascimento;

v" Envolver o corpo do RN, exceto a cabecga, em filme ou saco transparente
de PVC, para diminuir a perda de calor por evaporagéo e convecgéo (RN
prematuro ou em hipotermia);

¥ Utilizar toucas principalmente em RN prematuros ou com hidrocefalia;

v Ut:llzar incubadora de transporte de dupla parede e temperatura mgulada
ao peso do RN;

v Maml;orizar a glicemia capilar imediatamente antes e depois do transporte

¢.7.1.4 Roteiro de Checagem Transporte Intra-Hospitalar

Nome: RG:
Exames Solicitados:

§Profssmna|s no TIH: ()Médico () Enfermeiro () téc. Enfermagem ()
Fisioterapeuta
() Resedante _ () Grad uando

Destino: () Exames () Bloco Cirdrgico ( ) Admiss@o () Alta .
Hospitalar
) Transferéncia interna () Transferéncia Externa

15 Class ificagao

B 1. Reahzado 1dent|ﬁcaq.ao segura do paciente?

s

2. Analisado as condlg:oes clinicas do cliente para avallag:éo de risco 0
_no transporte?

AT . L

3. Classificado o risco do transporte (balxo médio e a!to nsoo)? _ §
Escritdrio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
Ruta Sebastio Furtads Perefra, 60 S ey dorn i Catuns. BV Rua Jodo Ambrésio da Sitva, 636 il.
Torre 2 - 7° Andar - Saila 704 Rio Tavares - Florianapotic - 5C ipiranga - 530 José - 5C Y
Barreiros - Sao Jose - 5C (48) 3246-4332 @ {48} 3246-4332 @

i48) 3380.0085 @

www.ibhases.arg. by contatodin
Pégina 161 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publlco n°10/2023



S

INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAQ/:
DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAQ"

E SAUDE - IBHASES

EXCELENCIA EM GESTAD

4. Comunicado o setor de destino quanto ao quadro clinico e
dados do cliente?

5. Realizado planejamento do transporte (meio de locomogéo,
trajeto, tempo de

permanéncia; equipamentos necessarios; cuidados especificos)?

6. Determinado nimero e categorias profissionais, conforme
classificagéo de risco?

7. Providenciado os documentos necessarios (prontuario, exames,
prescrigdo médica

e de enferrnagem, checklist de cirurgi_a segura); controles e outros?
8. Reunidos os medicamentos prescritos?

9. Providenciado o Kit de medicamentos de transporte na
farmacia?

10. Providenciado bolsa-mascara-ventilatéria (AMBU®), fluxometro
e extensdo de

silicone?

11. Providenciado os Kit de materiais para transporte?

12. Providenciado o torpedo de oxigénio e checado volume,
presenca e funcionamento
do manbémetro?

13. Testado a integridade dos equipamentos portateis?
14. Testado a integridade do meio de transporte?

15. Testado a integridade e funcionamento do AMBU? Inserido filtro
de barreira, se

precaucao respiratoria?
16. Monitorizado o cliente (alto/médio risco) ou aferido os sinais
vitais (baixo risco)? .
17. No neonato, verificado glicemia capilar antes do transporte?

18. Tomado medidas para evitar hipotermia no neonato?
19. Cateter enteral fechado?

20. Cateter gastrico fechado?

21. Efluentes desprezados (CVD, drenos; ostomias)?

22. Cateter vesical de demora clampeado? ®
23. Sistema da derivacao ventricular externa clampeado?

24. Dreno de torax desclampeado?

25. Realizado/verificado a integridade dos curativos?
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EXTCELENCtLA EM GESTAD

26. Verificado a permeabilidade dos acessos intravasculares?
27. Verificado o posicionamento dos drenos, tubos e cateteres?

28. Administrado medicamentos (analgésicos; anti-eméticos,
sedativos, etc)cpm?

29. Mantido a infusdo continua das medicagdes vasoativas e NPP em
BIC?

30. Mantido oxigénio suplementar, considerando o volume e tipo de
dispositivo?

31. Realizado aspiracéo traqueal antes de conectar no ventilador de
transporte?

32. Checada presséo de cuff da canula traqueal?

33. Instalado o ventilador de transporte e analisado a resposta do
cliente?

34. Transferido o cliente para o meio de transporte?

34. Elevado a cabeceira da maca/cama de transporte?

35. Real:zado contencao mecanica, se necessario ou prescrita pelo
meédico? =

© 36. Grades laterais da cama/maca de transporte elevadas?

37. Comunicado o setor de destino que est saindo?
38. Realizado o registro do transporte no prontuario?

39. Monitorado sinais vitais?

40. Checado acoplamento & funcionamento dos equipamentos?
41. Checado ventilagio (inspeéo e ausculta)? -

42. Verificado o posicionamento dos drenos, tubos e cateteres?

43 Venﬁcado nivel de oxjgénlo do torpedo?

44. Retornado o cliente ao ventilador estacionario?

45. Avaliado o padrao respiratério apés conexdo com o ventilador

estacionario?

46. Retornado monitoragéo cardiaca? %
47. Retornado drogas em infusdo continua?
48. Aferido sinais vitais?

49. Realizado aspiracao de secrecdo traqueal, se excesso de

secrecbes?

50. Realizado limpeza do meio de transporte imediatamente apos? Jl
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51. Devolvido equipamentos a central de Equipamentos imediatamente
apos?

52. Reposto Kits de materiais e medicamentos utilizados no
transporte?

53. Registrado em prontuério intercorréncias ocorridas no transporte?

c.7.1.5 Materiais Padronizados no Transporte Médio e de Alto Risco

Canula traqueal- Canula orofaringea™

Seringa de 20 ml
(Luer Slip) Fio guia esterilizado ] -
Bolsa mascara ventilatéria (AMBU®)
-aringoscopio testado*(2 pares)
LWM’Eada_s
Mascara de Nebulizagdo Continua (1un)
Cateter deapirag:ao
Copo umid rﬁcajaormm AD
Tubo extensor de silicone
Cadargo para fixagao da MUeai T

5un) Adenosina 6 mg/2mi
(2un) Amiodarona150mg/3 mi
(8un) Atropina 0,5 mg/1 ml

(6amp) Agua destilada (AD) 10 mL @
(5un) Bicarbonato de sédio 8,4%
(12un) Epinefrina 1mg/1mL
(1un) Fentanil 0,0785mg/ml
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(1un) Fenobarbital sédico 100mg/ml
(5un) Glicose 50% 10 mi
(1un) Gluconato de calcio
(3un) Midazolam 15 mg/3mL
(2un) Morfina 1mg/mL
(2un) SG 10% -500 ml
(2un) SF 0,9%-100 mL

(1un) Seringas (3mL, 5mL e 10 mi)

(1un). Agulhas (40X12 e 25X70u 30X8, 20x5)

Esparadfapo

:'§2un) Cateter periférico (14 a24G)*

t‘f;m) Three ways / multi-vias
\igodao e Alcool 70%

(4un) Lmda ocedime

(1un) Garrote :

(1un). Equipo maofq as (2ur P

.(1pacote) Gaze estérr_ ==l =

(1un) Cateter gastrico, sin

(10un) Scalp 25 e 27

{ |

Monitor multiparaétri portatil

Oximetro de pulso

Aspirador portatil %\

Ventilador de transporte acoplado ao manémetro
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I Cilindro de Oxigénio cheio _ o o P B

— = T = — O e = -}‘

Fluxﬁmetro' N |

i Bomba de Infuséo (BIC) com batena cheia Veiculo de transporte adeaaﬁ;dhaﬂf

= e T s

EstetoscoplofEsf gmomandmetro *-

No transporte bidirecional

Antes de retornar a unidade de origem, verificar conexdes, posicionamento de
cateteres, funcionamento dos equipamentos e nivel de oxigénio do torpedo, se
for o caso.

No transporte unidirecional

Transferir os cuidados do cliente aos profissionais da unidade de destino.
Retornar a unidade de origem com os equipamentos e materiais de patriménio
da unidade.

c.8 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS DE
VIGILANCIA
c.8.1 SEGURANGA PATRIMONIAL / VIGILANCIA

O aumento crescente da violéncia no mundo afeta a todos os segmentos,
inclusive nas unidades de satGde. Por isso, & dever da instituicdo implantar
controles de acesso, visando maior seguranga e tranquilidade na rotina de
médicos, enfermeiros, equipe administrativa, pacientes e acompanhantes. O
sistema de monitoramento e controle de acesso &, portanto, idealizado para dar
mais seguranca as unidades, por meio de catracas com identificacao biométrica,
portas automaticas controladas, por exemplo, ou a instalacao de cameras que
filmam em alta resolucéao.

Assim, o acesso ndo somente as alas internas da unidade de saude, mas
também a entrada e saida de veiculos tém igual importancia. Um processo agil,
definido a partir de cadastro tnico de pessoal técnico e visitante, pode definir o @
acesso ao local :

Na area da farmacia, as solu¢des de controle de acesso também podem estar
presentes. E possivel acompanhar quais dos enfermeiros e médicos autorizados
tiveram acesso aos armarios de remédios, principalmente aqueles com tarja

Escritério Comunidade Terapéutiva Casa de Apoio _

Rua Sebastido Furtado Perefra, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrasio da Silva, 636 ol
Terre 2 - 77 Andar - Sala 704 Rio Tavares - Fioranopolis - SC Ipiranga - 540 Jose - 5C !
Barreiros - Sdo Jose - 5C {48) 3246-2332 @ (48} 3246-4332 @ \

(48) 3380-0089 @
www.ibhases.org.br #® o
Pagina 166 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Puhllm n°10/2023



DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACA
l B H AS E S g E SAUDE - Iiﬁlfwvslzs e

preta os mais controlados. Além disso, o desempenho do sistema & totalmente T

&
\U/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO/:

mensuravel, antevendo fatos negativos que possam vir a acontecer, além de
sanar problemas ja detectados por estes.

Esta prestacdo de servicos sera terceirizada para empresa especializada, e
devera conter no minimo os seguintes critérios de controle.

c.8.1.1 Critérios e procedimentos relativos ao controle de acesso de

pessoas

Deverao ser apontados:

v

v

Os critérios para habilitagdo de pessoas ao cadastramento, indicando os
dados exigidos. Poderao ser estabelecidos requisitos para integrantes de
6rgéos publicos diferenciados dos demais.

A sistematica de obtencdo do cadastramento, indicando o0s
procedimentos a serem adotados para sua solicitagdo, renovacao e
cancelamento, bem como definindo a respectiva validade.

A sistematica de identificagdo do cadastrado para acesso a cada area da
instalacao portuaria (de acesso restrito, controlado ou publico).

A sistematica de divulgacéo, para os cadastrados e para o publico interno
de interesse da administracdo, dos procedimentos a serem adotados.

¢.8.1.2 Critérios e procedimentos relativos ao controle de acesso de

veiculos

v Os critérios para habilitagdo ao cadastramento de veiculo e respectivo
condutor, indicando os dados a serem exigidos. Poderdo ser
estabelecidos requisitos diferenciados para cada tipo/emprego de veiculo,
bem como para os pertencentes aos 6rgaos publicos.

v" A sistematica de obtencdo do cadastramento, indicando os
procedimentos a serem adotados para sua solicitagdo, renovacgao e
cancelamento, bem como definindo a respectiva validade.

v A sistematica de identificagdo do cadastrado para acesso a cada area da
instalacgéo (de acesso restrito, controlado ou publico).
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c.8.1.3 Vigilancia por cameras Lot ¥

O servigo de Monitoramento de Cameras permite o acompanhamento das
imagens do sistema de CFTV instalado na unidade a qualquer momento, 24
horas por dia e 7 dias da semana. Dessa forma, é possivel analisar rapidamente
e com alto grau de confiabilidade e precisdo o que se passa no local, permitindo
uma agao mais rapida e assertiva em situagées de emergéncia, além de permitir
a identificacdo dos problemas. O Gestor da unidade ainda tem a possibilidade
de armazenar as imagens das cameras na nuvem, em complemento a gravagao
local. Dessa forma, essa inovagao permite visualizar imagens gravadas
remotamente pelo computador, além de ter a garantia de que a filmagem nao
sera perdida mesmo no caso de violagdo do gravador local. Entre os planos de
armazenamento da gravagao de cameras, estao disponiveis periodos continuos
de 7, 15 e 30 dias.

1. Cabera a Organizagéao Social por intermédio de profissionais préprios ou
terceirizados realizar a vigilancia desarmada de maneira ininterrupta.

2 Qualquer anormalidade, inclusive de ordem funcional, devera ser
verificada para que sejam adotadas as providéncias de regularizagdo
necessarias.

3. Devera ser mantido afixado no posto, em local visivel, o niu mero do
telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos
responsaveis pela administragdo da instalagao e outros de interesse, indicados
para o melhor desempenho das atividades.

4 Deverio ser observadas a movimentagao de individuos suspeitos nas
imediagbes do posto, adotando as medidas de seguranca, bem como as que
entenderem oportunas.

5. Permitir o ingresso nas areas internas da Unidade de Pronto Atendimento
somente de pacientes e, se for o caso, de seus acompanhantes.

6. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial
dentro das instalagdes, facilitando a atuagéo daquelas, inclusive na indicagao de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

¥ Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas
instalagoes.

8. Deve ser comprovada a formagao técnica especifica da mao de obra .®\
oferecida, por meio de Certificado de Curso de Formacao de Vigilantes, expedido i
por instituicdo devidamente habilitada e reconhecida.
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c.9 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS/FINANCEIROS

c.9.1 ADMINISTRAGAO DO PROJETO

A proposta contara com um departamento de administracéo financeira,
bem como uma equipe de contabilidade, que em consonancia desenvolverao as
atividades de gerenciamento dos recursos do projeto. Para executar a gestao do
servico o Instituto IBHASES mantera na unidade um escritério especifico para a
centralizacdo de toda execugao operacional dos servigos previstos neste plano.
A equipe contara com uma estrutura administrativa, composta por equipe
multidisciplinar com a qualificagdo necessaria para gerenciar e realizar todos os
servigos administrativos, financeiros e gerais, conforme apresentado. Além da
estrutura de coordenacéo local o servigo ainda contara com a estrutura interna
do Instituto IBHASES, que em parceria com a Secretaria Municipal de Saude do
municipio, avaliara e direcionara as agdes a serem realizadas para a plena
eficiéncia do servico. Apresenta-se adiante os detalhes dos servigcos a serem
organizados/prestados pela administracao da IBHASES.

A IBHASES encaminhard & SMS toda e qualquer informacéo solicitada, na
formatagdo e periodicidade por esta determinada. As informagdes solicitadas
referem-se aos aspectos abaixo relacionados; e outros que venham a ser
determinados pela Secretaria de Satde de UNIAO DA VITORIA:

a) Relatérios contabeis e financeiros;

b) Relatdrios referentes aos Indicadores de Qualidade estabelecidos para a
unidade;

c) Relatérios de Custos;

d) Censo de origem dos pacientes atendidos;

e) Censo de Ocupacao diaria;

f) Relatdrio da totalidade de atividades assistenciais;

g) Relatdrios de informagdes de casos contra referenciados;

h) Cronograma das reunides regulares das comissdes exigidas pelo
Conselho Federal de Medicina;

i) Cobpia das atas, memorias e listas de presenca das reunides regulares
das comissdes exigidas pelo Conselho Federal de Medicina;

j) Copia dos relatorios e listas de presenca das atividades de Educacao
Permanente;

k) Copia dos registros da unidade e responsaveis técnicos atualizados
Conselhos de Classe;

I) Controle de ponto de todos os funcionarios, incluindo os de nivel superior. %

B
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EXCELENC I A

c.9.2 ATIVIDADES FINANCEIRAS

O setor financeiro é responsavel em dar suporte as areas envolvidas para
o gerenciamento da unidade, para o planejamento e controle financeiro. Todas
as informacgées financeiras sdo necessarias para auxiliar a tomada de decisées
gerenciais. Sao elaborados diariamente demonstrativos e graficos financeiros
comparando os repasses e as despesas, Orcamento e Despesa, Or¢camento e
Repasse e Parte Variavel, com a finalidade de manter a transparéncia e controle
nas informagées e melhor gerenciamento da IBHASES na gestéo financeira do
Contrato.

Todos os pagamentos do Contrato de Gestao passam por uma analise do setor
de controle financeiro, que analisa as classificagdes de subgrupos, centros de
custos, verbas orgamentarias e seus respectivos saldos. Sao realizados o
suporte e a implementagdo nos Sistemas Institucionais Administrativos e
Financeiros com o objetivo de integrar as informacdes financeiras da gestao.

Através do Sistema de Controle, serao disponibilizados aos Gestores da
Secretaria Municipal de Salude, Relatérios Gerenciais Adicionais de
Acompanhamento Financeiro e Econdmico do Contrato de Gestéo.

Preparar e responder as diligéncias e/ou apontamentos dos Orgéos
Fiscalizadores, supervisionar as atividades fiscais, contabeis, presta¢do de
contas, custos, patrimonio e contas a pagar, com o objetivo de manter o controle
financeiro detalhado e consolidado para dominio das aces e metas do Contrato
de Gestao.

¢.9.2.1 PRESTACAO DE CONTAS TECNICAS/FINANCEIRA

O acompanhamento sera efetivado por meio da entrega mensal do Relatorio
de Execucado contendo os anexos e Tabela em Excel fornecida pela Secretaria
Municipal de Saude:

a) Relacéo dos valores financeiros repassados, com indicagao da Fonte de
Recursos;

b) Demonstrativo de Despesas;

c) Demonstrativo de Folha de Pagamento e encargos sociais;

d) Demonstrativo de Contratacdo de Pessoa Juridica;

e) Relatorio Consolidado da Produgao Contratada X Produgao Realizada;

f) Relatério Consolidado do alcance das metas de qualidade (Indicadores).
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Apresentar relatério com informacdes detalhadas, especialmente sobre:

a) Relacdo com identificacdo dos atendimentos realizados, devidamente

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

segmentados pela sua natureza;
Estatisticas de obitos;

Interagdo com a rede publica de atencado a saude e com os complexos
reguladores, estadual e municipal, especialmente quanto aos problemas
envolvendo remocao e transferéncia de usuarios;

Quaisquer outras informagées que a Secretaria Municipal da Saude julgar
relevantes sobre as prestagbes do servico e sobre as condigdes
financeiras da Unidade.

Apresentar, mensalmente, toda a documentagé@o exigida, nos termos
indicados e segundo a metodologia adotada pelo Sistema de Informagao
Ambulatorial — SIA-SUS.

Apresentar, mensalmente, folha de pagamento de salarios, em que
constem os pagamentos aos profissionais, apélices de seguro contra
acidentes, acidentes de trabalho e comprovantes de quitagdo de suas
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias relativas aos empregados que
prestam ou prestaram servicos no ambito do Contrato de Gestéao.

Apresentar trimestralmente, de pesquisa de satisfagao.

Fornecer os relatérios, documentos e informagdes previstos, de forma a
permitir sua integragdo em bancos de dados, em base eletrbnica.
Apresentar, anualmente, o instrumento de conven¢do trabalhista,
devidamente registrado no Ministério do Trabalho e Emprego, bem como
sua adesao e efetivo cumprimento desta convengéo, na forma da lei.

As prestagdes de contas, relativas aos contratos de gestao, deverao ser
apresentadas, impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia utii do més
subsequente a prestacao dos servicos.

A Organizagao Social devera aderir ao Programa Nacional de Gestao de
Custos — PNGC.

O Instituto IBHASES mantera a documentacao concernente a prestagao
de contas, relacionada a este Contrato, arquivada por 10 (dez) anos,
ficando a mesma disponivel, sempre que solicitado, para atendimento da
legislacdo vigente e auditorias da CONTRATANTE e demais érgaos de
controle externo.

m) A prestacéo de contas devera ser composta, além de outros documentos,

conforme acima mencionado dos seguintes: relatério de cumprimento do
objeto; notas e comprovantes fiscais (com identificagdo do contrato de
gestdo, discriminagao detalhada dos servigos prestados e assinatura do
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fiscal); relacao de bens adquiridos, produzidos ou construidos; relacéo de " ¢
servigos prestados; comprovante de recolhimento do saldo dos recursos,

se houver; demonstrativo de cumprimento dos indicadores e metas
tragados.

c.9.2.2 ATIVIDADES CONTABEIS

As transacdes financeiras, desenvolvidas na execucédo do Contrato de
Gestdo da unidade, serdo contabilizadas em conformidade com as praticas
contabeis adotadas no Brasil e requeridas para o exercicio corrente, as quais
levam em consideragdo, as disposigdes contidas nas Leis n° 11.638/07 e
11.941/09 que alteraram artigos da Lei n° 6.404/76, nas normas estabelecidas
pelos érgdos reguladores e nos pronunciamentos, nas orientagbes e nas
interpretacdes emitidas pelo Comité de Pronunciamento Contabil — CPC.

As demonstragées contabeis serdo elaboradas em observancia as praticas
contabeis adotadas no Brasil, caracteristicas qualitativas da informagao contabil,
Resolugdo n° 1.374/11 que deu nova reda¢do a NBC TG que trata da Estrutura
Conceitual para a Elaboragdo e Apresentagdao das Demonstragées Contabeis,
Resolugdo No. 1.376/11 (NBC TG 26), que trata da Apresentacdo das
Demonstragées Contabeis, Deliberagées da Comissdo de Valores Mobiliarios
(CVM) e outras Normas emitidas pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC)
aplicavel as Entidades sem Fins Lucrativos, e Resolugdo CFC n° 1.409/12 que
aprovou a ITG 2002 - Entidades sem Finalidade de Lucros a qual estabelece
critérios @ procedimentos especificos de avaliacdo, de reconhecimento das
transacbes e variagbes patrimoniais, de estruturagdo das demonstracoes
contabeis e as informagdes minimas a serem divulgadas em notas explicativas
de entidade sem finalidade de lucros, as Demonstragdes Contabeis (Balango
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, Demonstracdo das
Mutagdes do Patriménio Liquido, Demonstragdo do Fluxo de Caixa e
Demonstracdo do Valor Adicionado) que serao construidos, mediante ao que
segue:

a) Classificagdo Contabil;
b) Apropriagoes e Conciliagoes;
¢) Fechamento Contabil via Sistema Contabil;
d) Elaboragao de Balancetes;
e) Atividade de Contas a Pagar - Emissdo de ordem de pagamento. (
As Demonstragbes Contabeis especificas do Contrato de Gestdo serao ®
elaboradas na forma das Legislagbes vigentes e encerradas no prazo legal
previsto. Apos o encerramento, as Demonstragées Contabeis serdo publicadas
no Diario Oficial do Estado. Para encerramento e publicagao, as Demonstragoes
Contabeis serdao submetidas a analise do Conselho Fiscal.

Serao publicadas as seguintes Demonstracoes: \
|
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

Analise do processo de todos os pagamentos inerentes ao Contrato de Gestao

Balango Patrimonial;
Demonstracdo do Resultado do Exercicio;

INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAQSS
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Demonstracao das Mutagdes do Patriménio Liquido.

Demonstracao do Fluxo de Caixa;
Demonstragao do Valor Adicionado;
Notas Explicativas;

Parecer do Conselho Fiscal.

¢.9.2.3 ATIVIDADES FISCAIS

da unidade, baseados nas Legislacées vigentes, tais como:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

Analise de Notas Fiscais;

Apuracédo de impostos retidos;

Confecgdo de guias para pagamento de impostos;
Atendimento a Obrigagées Municipais;

Confecgéo de relatorios para cumprimento das Obri

Juridica e Fisica;
Controle de Certiddes,

¢.9.3 GESTAO DE CUSTOS

gacdes Federais;
Manutengdo de Sistema Fiscal para geragéo de informagoes de Pessoa

ATRIBUICOES | SMS | IBHASES
Instalacdes fisicas; ; X
Manutencao predial, elétrica e hidraulica; X
Materiais permanentes, X X
Equipamentos; X
Reposi¢ao de equipamentos; X
Manuten¢ao de equipamentos; X
Reposicdo de materiais permanentes; X X
Manutengé@o méveis, eletrodomésticos, eletroeletronicos; X
Servico de Monitoramento com fornecimento de imagens; X
Seguranga e Vigilancia armada 24 hs; X
Contratagdo e manutengdo da equipe de profissionais; X
Instrumentais; X
Reposicdo de instrumentais; X
Aquisicao e disponibilizagao de insumos; X
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Disponibilizagdo de medicamentos;

Preparo e esterilizagdo de materiais,

Exames laboratoriais;

Fxames laboratoriais — coleta;

[-xames laboratoriais — transporte de amostras;

F-xames de Imagem e exames especializados;

Manuteng&o do fornecimento de gases medicinais;

Pisponibilizagéo de uniformes, equipamentos de protecdo
ndividual;

XXX X| X[ X|X| X

Disponibilizagdo de roupas hospitalares;

Alimentacdo de usudrios, acompanhantes quando aplicavel e
equipe;

>x| X

Servico de limpeza e conservagdo dos ambientes, do
mobiliario e dos equipamentos;

>

Coleta, transporte e destino de residuos;

|_avanderia hospitalar;

Equipamentos de informatica;

Manutencgao de equipamentos deinformatica;

x| X| X[ X

Sistemas informatizados oficiais (CNES, SIA/SUS) e-Saude;, X

Despesas com luz, agua, telefone, internet; X

Impressoras e impressoes;

Desratizagao e desinsetizacéo,

Elaboragao de protocolos;

| impeza de esgoto, caixa d'dgua e analise da agua;

Padronizagao (logomarca, uniformes, ambiéncia);

X X[ X| XX

As atividades da Gestao de Custos na unidade, terdo como objetivos:

a) Apresentar o projeto de implantagdo de custos para os gestores
responsaveis;
b) Mapear as atividades, procedimentos, setores e servigos;
c) Elaborar a estrutura de centros de custos; A
d) Classificagdo dos centros de custos como produtivos, auxiliares e %
administrativos;
e) Alocar os colaboradores nos respectivos centros de custos;
f) Mapeamento dos controles internos existentes e elaboracao dos controles
necessarios;
g) Analise dos custos fixos e variaveis;
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h) Classificagédo dos custos no respectivo centro de custo; ZlieiTacts

i) Elaboragao de critérios de rateio para os centros de custos auxiliares e
administrativos;

]) Elaboragao das unidades de produgao dos centros de custos produtivos;

k) Desenvolvimento de critérios de rateio para os custos indiretos;

I) Parametrizacao do Sistema de Custos (itens de custos, critérios de rateio
para os centros de custos auxiliares e administrativos, unidades de
produg¢do para os centros de custos administrativos, critérios de rateio
para os itens de custos indiretos);

m) Apuragdo do custo mensal segregado entre gastos com pessoal,
materiais, servicos gerais, predial/contas de consumo;

n) Apuracgao do custo individualizado por centro de custo;

0) Apuracdo do custo dos servicos dos centros de custos auxiliares e
administrativos;

p) Apuracéo do custo por procedimentos (custo do paciente, custo da diaria,
custo dos exames, custos por procedimentos);

q) Realizagado do fechamento mensal dos custos;

r) Mensurar o percentual de ocupacéo dos leitos;

s) Analise dos indicadores gerados apos o fechamento mensal dos custos;

t) Desenvolvimento de instrumentos que permitam a elaboracao de
simulagdes de propostas e acordos mediante avaliagcdo de desempenho;

u) Disponibilizacdo dos relatérios para os gestores responsavels pelo
projeto. T

Para elaboragdo das atividlades mencionadas acima, serédo uttli.zados como
parametro as informacgdes constantes nos seguintes Sistemas:

a) Sistema Contabil;

b) Sistema Controladoria;

c) Sistema de Custos;

d) Sistema de Custos por Procedimento.
O controle dos custos ndo esta restrito apenas ao dominio dos nimeros ou dos
valores gastos, o conhecimento dos custos permite utilizar de forma racional os
recursos disponiveis, ou seja, permite direcionar os esfor¢os da unidade no que
agrega valor e melhoria na estrutura predial e na qualidade da assisténcia.

¢.9.4 PRESTAGAO DE CONTAS @
Elaborar a Prestagdo de Contas tendo como base, o modelo definido no
Contrato de Gestao da unidade, cumprir o prazo de entrega da mesma conforme
estabelecido, respeitando as diretrizes e normas como segue:

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio _ |
Rua Sebastiao Furtado Pereira, 60 Servidao Amanting Camey, 812 Rua Jodo Ambrosio da SHva, 634 |I
Torre 2 - 77 Andar - Sala 704 Rio Tavares - Floranépotls - 5C ipiranga - 53¢ José - 5C V
Barreiros - 580 José - 5C {48} 3246-4337 & {48) 3246-4332 @
{48) 3380-0080 @ 3

wwnw ibhases.org br & contatomnhaten —

Pagina 175 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publlco n°10/2023



&
\g/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO [

DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO
IBHASES E SAUDE - IBHASES ¢

a) Coleta dos dados financeiros da conta corrente especifica para o Contrato ‘
de Gestéo, contendo data, natureza da despesa, fornecedor, data de
pagamento, verba de origem e valor;

b) Folha de Pagamento especifica para o Contrato de Gestéao;

c) Organizagéo e classificagdo do movimento bancario;

d) Disponibilizacdo dos extratos bancarios e de aplicacgéo financeira;

e) Atualizagdo da conta corrente especifica do Contrato de Gestao;

f) Digitalizagcdo de todos os documentos comprobatérios da Prestacéo de
Contas.

A IBHASES segue as normativas contidas na LEGISLAGAO TRIBUTARIA e
FISCAL vigente no que tange a guarda de documentos fiscais originais na
entidade, bem como as normas inerentes, contidas no Conselho Federal de
Contabilidade. Resume-se, que a entidade devera manter em boa guarda e
ordem, enquanto néo decorrido o prazo decadencial € ndo prescritas eventuais
acdes que lhes sejam pertinentes, todos os livros de escrituragéo obrigatorios
por legislacao fiscal especifica, bem como, os documentos e demais papeéis que
serviram de base para escrituragdo comercial e fiscal. Os documentos originais
serdo arquivados em ordem, e caso sejam solicitados, ficaréo a disposi¢éo na
Sede da Entidade.

¢.9.4.1 Documentos Comprobatorios

Com base nas legislagoes fiscais e contabeis vigentes mencionadas no
item anterior, acompanhardao as Prestagées de Contas mensais, além dos
extratos bancarios de conta corrente e aplicagdo financeira da conta exclusiva e
especifica do Contrato de Gestdo, cépia de todos os documentos
comprobatérios dos gastos originados da execugao do Contrato de Gestao,
certidées e documentacdao completa em meio eletrénico.

c.9.4.2 Pagamentos

A emissdo dos Dados para Pagamento sera efetuada pelo Departamento
responsavel pelas informagbes. O sistema € parametrizado por usuario,
permitindo que cada usudrio consiga visualizar apenas as informagées
pertinentes ao seu departamento. O Sistema Controladoria € integrado com o
Sistema da Folha de Pagamento, Sistema Suprimentos, Sistema Almoxarifado, %
Sistema de Compras e Sistema Financeiro. Apés a emissao dos Dados para
Pagamento ocorrem diversas analises financeiras, objetivando a confirmagao
das informacées constantes nos pagamentos, conforme abaixo:

a) Emissao dos Dados para Pagamento
b) Analise Fiscal
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c) Analise da Controladoria
d) Analise Patrimonial;

e) Analise de Contas a Pagar
f) Analise Financeira

g) PAGAMENTO

h)

¢c.9.4.3 Analise Fiscal

Realiza a analise das notas fiscais, verificando os dados:

a) Razéao Social;
b) CNPJ;

c) Endereco;
d) CFOP.

c.9.4.4 Verifica¢cdo dos impostos

Caso haja retengdo de impostos é efetuado o langamento no Sistema
Controladoria, possibilitando o Departamento de Tesouraria visualizar o
pagamento previsto dos impostos. As retencdes na fonte séo consolidadas por
tipo de imposto e periodo, através do “Mapa de Impostos”. O “Mapa de Impostos”
¢ gerado mensalmente de acordo com a data de vencimento, para auxiho e
conciliagdo dos recolhimentos de guias.

c.9.4.5 Unidade de faturamento

Este setor devera estar integrado com as &areas que prestam o
atendimento e sera o responsavel pela insergdo dos dados no sistema para os
orgaos competentes, na Gestéo Estadual a Secretaria Estadual de Saude, na
Gestao Municipal a Secretaria Municipal de Satde e para o Ministério de Saude
por intermédio dos sistemas e médulos especificos por complexidade do SIA
(BPA/BPAI), e do CNES- Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude. A
unidade de faturamento desenvolve suas atividades integradas com as unidades
de atendimento, agendamento, gerenciamento de leitos, SAME, Farmacia,
Almoxarifado, Auditoria Médica e Assistencial e das areas de produgao.

A unidade de Faturamento da UPA funcionaréd de segunda a sexta-feira no -
horario de 08:00hs as 17:00hs.

c.9.5 CONSULTORIA TECNICA
Consultoria &€ o servico de apoio aos gestores, acompanhamento e
auxiliando nas tomadas de decisdes estratégicas, com grande impacto sobre os

resultados atuais e futuros da organizagdo. O foco da consultoria & definir a |
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melhor alternativa de acdo num ambiente repleto de incertezas, riscos /¢ 1T
competicdo e possibilidades desconhecidas, que representam para os gestores
um problema complexo e de grande importancia. Existem dois tipos de
consultoria: a Consultoria Interna e a Consultoria Externa. Os servigos na
atividade de Consultoria constituem normalmente reflexo da atividade
profissional de diagnéstico e formulacédo de solugdes acerca de um assunto ou
especialidade. Os trabalhos desenvolvidos pela equipe sdo basicamente:
Elaboracédo de Planejamento Estratégico; Elaboragéo de Projetos; Contratacao
de Pessoal; Elaboragdo e Aplicagdo de Testes Seletivos; Capacitagoes e
Treinamentos; Avaliagdo de Treinamentos; Acdes Conjuntas; Questionarios de
Satisfagdo; Elaboracao de Instrumentos Técnicos e Vistas Técnicas.

c.9.6 ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica € um 6rgdo de assessoramento da Diretoria,
responsavel por acompanhar todos os servicos a ele submetidos, conforme
interesse e necessidade das Unidades. Também é de sua responsabilidade a
atuacdo preventiva e educativa junto a equipe de lideranga, tanto na relagao com
os pacientes e seus responsaveis, quanto na relacdo com colaboradores e
prestadores de servicos. Fornecer orientagdo através de advogados
especializados na area da saude para elaboragao de contratos com prestadores
de servigos, representagdo em processos de natureza administrativa, civel e
trabalhistas relativas a Instituicao.

c.9.7 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

A atuagdo da Assessoria de Comunicagdo €& uma tendéncia nas
organizacées que buscam um relacionamento continuo e direto com seus
diferentes publicos. O papel da Assessoria é o de identificar e definir as melhores
formas de comunicar as informacgoes de interesse da Instituicdo para cada um
dos publicos, mantendo a coeréncia de linguagem e informacgéo entre todas as
ferramentas de comunicacdo utilizadas. Além disso, tem a necessidade de
monitorar, avaliar e zelar pela imagem da Instituicao interna e externamente:

a) Divulgar o trabalho realizado, refor¢ando a credibilidade, idoneidade e
responsabilidade no trato dos recursos publicos;

b) Tornar o publico interno parte integrante da Instituicao, tornando-o
informado, motivado e engajado para alcangar os objetivos da empresa;

"
c) Estabelecer normas e escopo de atividades inerentes a area de %
Comunicagdo das unidades visando posicionar a Unidade como
necessario para a populagéo local, bem como destacar a qualidade de
seu servigo para o publico externo como um todo;

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio )
Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 o Rua Jodo Ambrésio da Silva, 636 "
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Floriandpoiis - 5C Ipiranga - Sio José - 5C '
Barreiros - 530 Jose - 5C (48) 3246-4332 @ (48) 3246-4332 @ \4
{48) 3380-00B9 @

Pagina 178 de ?78 Pro}eto Ibnases Chamamenlo Putlilco n°10/2023

\



ES
\V/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACA

DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACA
IBHASES E SA‘?IDE IBHASES .

d) Manter o publico interno e externo informados em relagao aos fatosl' —

importantes que acontecem na Instituicao;
e) Estabelecer canais e normas para divulgagao de informacoes;
f) Padronizar a identidade visual da Unidade;

g) Motivar o publico interno.

c.9.7.1 ALGUNS INSTRUMENTOS QUE PODEM SER UTILIZADOS

a) Murais e Cartazes de comunicagao/orientacgao;

b) Folders educativos para distribuicdo aos usuarios;

c) Relatorio anual de Governanca e Sustentabilidade;

d) Visitas Institucionais (promovidas);

e) Relacionamento com a imprensa (fortalecer vinculos);

f) Murais Setoriais e Mural do RH para comunicagdo com colaborador;
g) Displays de refeitério para orientagées nutricionais ao colaborador;

h) Boletim Informativo mensal para colaboradores.

c.9.8 OBRIGAGOES DA CONTRATADA
¢.9.8.1 Aspectos Operacionais

A Organizagdo Social devera garantir o funcionamento ininterrupto da
Unidade. A Unidade devera estar devidamente cadastrada no banco de dados
do CNES, conforme legislagéo vigente e atualizada mensalmente;

Cabera a Organizagéo Social fornecer para a UPA 24h:

1. Materiais médicos, insumos e instrumentais adequados;

2. Servicos de esterilizagdo dos materiais, tanto de materiais
termorresistentes quanto de materiais termossensiveis;

3. Engenharia Clinica, manutencdo preventiva e corretiva de todos os

equipamentos disponibilizados para funcionamento da Unidade;

Profissionais para atuar na Recepgao, Acolhimento e Administrativo;

5. Dois Uniformes no padrédo e periodicidade estabelecidos pela Secretaria
Municipal da Saude;

6. Enxoval hospitalar no padréo estabelecido pela Secretaria Municipal da
Saude;

7. Nutricdo dos usuarios em observagao, trabalhadores, quando aplicavel,
dentro de padrdes adequados de qualidade;

o
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8. Gases Medicinais; NlciTacs

9. Vigilancia desarmada;

10.Manutengao do sistema de cameras de vigilancia com gravacgao de video
e acesso a internet;

11.Lavanderia;

12.Limpeza,;

13.Manutencéo Predial;

14.Coleta, transporte e tratamento de residuos; coleta e transporte de
exames para analises clinicas;

15.Manutengao do gerador de energia (a ser obtido).

16. Solicitar aos usuarios ou a seus representantes legais a documentagéao
de identificacdo do paciente e, se for o caso, a documentagdo de
encaminhamento especificada no fluxo estabelecido pela Secretaria
Municipal da Saude.

17.Realizar o monitoramento permanente da prestacdo dos servigcos,
especialmente nos itens necessarios a apuragao do cumprimento de suas
obrigacées.

18.Garantir os itens condicionantes para o correto preenchimento e dos
servicos e exames realizados junto ao CNES, tais como: carga horaria,

~ CBO, equipamentos e demais requisitos necessarios.

19.As despesas das Concessionarias de agua/esgoto, energia elétrica e
telefone ocorrerdo por conta da Secretaria Municipal da Satde e deverao
ser encaminhadas a Secretaria Municipal da Saude, para as devidas
providéncias.

20.A Organizagao Social devera comunicar a Secretaria Municipal da Satde
todo e qualquer fato que altere de modo relevante o normal
desenvolvimento do Contrato, ou que, de algum modo, interrompa a
correta prestacdo do atendimento aos usuarios da Unidade.

21.0s processos que requeiram autorizagdo/aprovagdo pela drea
responsavel pela gestdo dos Contratos de Gestdo celebrados com as
Organizacgdes Sociais de Saude, devem seguir o fluxo de comunicagao
que obedega a seguinte ordem:

22.A Organizagéo Social de Saude deve formalizar a possivel mudanga de
procedimentos ou rotinas originalmente nao previstos no Contrato;

23.A Organizacao Social de Satude deve formalizar a possivel execugao de
modo distinto de servigos ja previstos em Contrato, devendo apresentar
as razoes do seu pleito, com demonstracdes das vantagens e garantia do
cumprimento do Contrato;

24 A Organizagao Social de Saude devera encaminhar a area responsavel
pela gestdo dos Contratos de Gestao celebrados com as Organizacdes
Sociais de Saude, as formalizagées para possivel aprovacao/autorizagao;
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25.Caso haja aprovacao/autorizacdo das formalizacdes, a area responsavel”
pela gestao dos Contratos de Gestao devera dar ciéncia ao Setor de
Licitagdes e Contratos sobre todas as mudangas/alteragbes que
impactam diretamente na prestacado dos servigos da Unidade para que
estas mudancgas sejam formalizadas por meio de Termo Aditivo
Contratual.

26.A area responsavel pela gestdo dos Contratos de Gestao devera dar
ciéncia sobre as mudangas/alteragées contratuais as Comissdes de
Fiscalizagdo do Contrato de Gestao que, deverao fiscalizar os Contratos
de Gestéao de acordo com os novos padrées estabelecidos e aprovados.

27.A Organizagdo Social devera comunicar de imediato a assessoria de
comunicacdo do Municipio quando houver possibilidade de exposicéo da
Secretaria Municipal da Saude por qualquer veiculo de imprensa e/ou
midia social (fotografia, filmagem, audio). A Organizagao Social ou seus
prepostos s6 poderdao conceder entrevistas ou quaisquer informacgdes a
imprensa ou meios de comunicacdo quando expressamente solicitadas
ou autorizadas pela Secretaria Municipal da Saude.

28.A Organizacdo Social devera formalizar qualquer proposta de alteragéo

~ no quadro de dire¢&o ou coordenagao geral e técnica da Unidade.
29.Implantar, ap6s prévia aprovacdo da Secretaria Municipal de Saude,
 modelo de pesquisa de satisfagdo p6s atendimento (3 meses);

30. Elaborar analise dos relatérios de pesquisa de satisfagao, de demandas
a ouvidoria e seus respctivos encaminhamentos.

c.9.8.2 Aspectos institucionais

A Organizacdo Social devera atender com seus recursos humanos e
técnicos exclusivamente aos usuarios do SUS oferecendo, segundo o grau de
complexidade de sua assisténcia e sua capacidade operacional, os servigos de
saude que se enquadrem nas modalidades descritas abaixo, sendo vedada a
remuneragdo pelo atendimento ao usuario por qualquer outra fonte de
pagamento que ndo o SUS.

Devera ser observado, durante todo o prazo do contrato, a Politica Nacional de
Humanizagdo do Ministério da Salide (PNH/MS), visando o cumprimento do
modelo de atendimento humanizado proposto e adequado a UPA 24h, devendo
observar ainda:

a) Respeito aos direitos dos usuarios, atendendo-os com dignidade de modo
universal e igualitario;

b) Manutengéo da qualidade na prestacao dos servicos;
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c) Respeito a decisdo do usuario em relagdo ao consentimento ou recusa na
prestacao de servigos de saude, salvo nos casos de iminente perigo de
morte ou obrigacao legal;

d) Garantia do sigilo dos dados e informagdes relativas aos usuarios;

e) Garantia do atendimento do usudrio no acolhimento apenas por
profissional de salide de nivel superior ou médio, para toda e qualquer
informacao;

f) Esclarecimento aos usuarios acerca de seus direitos quanto aos servicos
oferecidos e funcionamento da Unidade durante as 24 (vinte e quatro)
horas;

Adotar o simbolo e o nome designativo da Unidade cujo uso lhe for permitido,
devendo afixar aviso, em lugar visivel, assim como da gratuidade dos servigcos
prestados nessa condigao.

Adotar nos impressos inerentes ao servico ou entregues aos pacientes,
sinalizacdes, uniformes, enxoval e demais itens a padronizagcdo que sera
orientada pela Secretaria Municipal da Satde, sendo vedada a colocagéao de
quaisquer logomarcas ou simbolos diferentes do estabelecido. Adotar e integrar
o complexo regulador da SESA/PR, respeitando os protocolos de regulagéo
vigentes.

Manter controle de riscos da atividade e seguro de responéabilidade civil nos
casos pertinentes.

Participar das agbes determinadas pela Secretaria Municipal da Saude na
prestacdo de servicos de assisténcia em casos de calamidades, surtos,
epidemias e catastrofes. Nestes casos, sera possivel a repactuacéo do Contrato
de Gestao, visando o equilibrio econémico financeiro, se houver necessidade.

c.9.9 MONITORAMENTO
c.9.9.1 Parametros para Afericdo De Metas

c.9.9.1.1 Metas Quantitativas

A matriz de indicadores a serem acompanhados € constituida por
indicadores quantitativos e qualitativos. Os indicadores quantitativos serao %\
obtidos mediante a mensuragao, tabulagao de relatérios e outras ferramentas e

os indicadores qualitativos seréo obtidos por metodologias definidas pelo gestor

municipal.
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A Producéo de Atendlmentos Médicos mensais na UPA 24h Warrib Motta seré‘ ~
avaliada através do numero registrado no Sistema de Informacdo Ambulatorial

(SIA) do SUS, por meio do envio do Boletim de Produgdo Ambulatorial (BPA),

com a média de 2.500 (dois mil) atendimentos/més.

AP
CP

Os codigos de procedimentos definidos para a avaliagdo do numero de
atendimentos médicos sao:

a 03.01.06.002-9 (Atendimento de urgéncia c/ observagao até 24 horas em
atencao especializada);

b 03.01.06.009-6 (Atendimento médico em UPA 24h de pronto
atendimento);

¢ 03.01.06.010-0 Atendimento ortopédico com imobilizagdo proviséria;
03.01.06.011-8 Acolhimento com Classificagao de Risco.

A avaliagdo da Organizagdo Social quanto ao alcance de metas quantitativas
sera feita com base na Producdo Mensal de Atendimentos Médicos e devera
situar-se na meta de atendimentos médicos mensal, com tolerancia de 20%
(vinte por cento) abaixo ou 20% (vinte por cento) acima. No primeiro més de
atividade da Organizagao Social contratada, a produgdo assistencial ndo sera
objeto de cobranga de meta, por ser correspondente a fase de implantagao do
Contrato de Gestao.

As diferencas de valores serdo analisadas em relagdo as metas quantitativas
contratadas e gerardo uma variagdo no valor da Transferéncia de Recursos
Mensal, conforme quadro abaixo:

Indicador Atendimentos Mensais META ~ Transferéncia de Recursos
Mensal
Repasse lntegra"l.
podendo
ensejar na repactuagio
futura com aumento de

Acima de 4.000 atendimentos

Producio de
Atendimentos _ recursos
Médicos Entre 3.500 e 4.000 Repasse Integral

1[endtmentm

mensais = e B ; = " Repasse de 90%, @

odendo ensejar na
Abaixo de 3.500 ? e
repactuacao futura com

atendimentos SRR
diminuigio de recursos.
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Tratando-se de demanda espontdnea, ndo havera desconto de valores se
houver a comprovagido de que a entidade manteve toda a composicdo de
Recursos Humanos e todo o estoque de insumos e medicamentos, para o
atendimento da demanda prevista, devendo-se, a Contratante, se persistir a
producao mensal abaixo de 20% do previsto pelos 03 (trés) meses, consecutivos
ou alternados, promover a repactuagao do Contrato de Gestao.

Caso, no periodo de 12 (doze) meses da execucdo contratual, a producao
mensal da Unidade de Pronto Atendimento por atividade situar-se igual ou
abaixo de 90% do volume contratado, por periodo de 03 (irés) meses,
consecutivos ou alternados, a Organizagdo Social recebera Notificagdo da
Secretaria Municipal da Salde para a apresentagdo de justificativas e
repactuacgdo do Contrato de Gestao.

Caso as justificativas ndo sejam acolhidas ou a Organizagdo Social ndo cumpra
a repactuacgao, podera ocorrer a rescisdo contratual, bem como devera ser
observada a Clausula Contratual que especifique as penalidades em que a
Organizagdo Social de Saude, ora contratada, é sujeita caso ocorra infragao
contratual.

Caso a produgdo mensal da Unidade Pronto Atendimento UPA 24H por atividade
ultrapasse 120% do total da meta estipulada por 06 (seis) meses consecutivos,
podera haver revisdo do Valor do Contrato de Gestao.

A repactuagdo de que trata o item implicard preferencialmente no
redimensionamento dos profissionais médicos, conforme Portaria n. 6 de
Consolidag¢ao do Ministério da Saude.

¢.9.9.1.2 Metas Qualitativas

A avaliagdo da UPA 24h Warrib Motta quanto ao alcance de metas
qualitativas sera feita com base nos Indicadores de Desempenho e Gestao
listados abaixo, a partir do inicio da operacdo da Unidade:

Nome do

ltem - Conceit Formula Parametro Ponto
Indicador = =
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A avaliagao qualitativa mensal sera realizada pela soma dos pontos
obtidos no més. A cada més, a Unidade terd seu desempenho qualitativo
avaliado e, caso o somatério de pontos seja inferior a 60 (sessenta), a Unidade
recebera Notificagdo da Secretaria Municipal da Saude para a apresentacao de
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justificativas e repactuagdo do Contrato de Gestdo. Caso as justificativas nao -

sejam acolhidas ou a unidade ndo cumpra a repactuagao, devera ser observada
a Clausula Contratual que especifique sobre as penalidades em que a
Organizacao Social de Salde, ora contratada, é sujeita caso ocorra infragéo
contratual. O Conceito Mensal de Desempenho sera obtido pela média aritmética
dos pontos alcangados no més, podendo situar-se em 3 (trés) faixas, conforme
0 quadro abaixo:

I’_ontl:AL ao Ohlui a Comato Au_,of_s
C A UPA recebera Notlﬁcagﬁo da
De 0 a 59 pontos Secretaria Municipal da Satdde para

a apresentacao de justificativase
repactuagio do Contrato de Gestéo.

B A UPA precisara rever seus processos e
De60a?79 fazer as adequagodes necessarias e
pontos apresentar um plano de acao para cada

indicador nao alcangado no prazo de 30
[tnma] dld'i

" De80a100 A A UPA cumprc com o proglamado de |
pontos forma adequada.

Caso, no periodo de 12 (doze) meses da execugao contratual, o Conceito Mensal
de Desempenho do Pronto Atendimento situar-se no Conceito “C”, por periodo
de 03 (trés) meses, consecutivos ou alternados, cujas justificativas ndo sejam
acolhidas ou a unidade UPA 24H nao cumpra a repactuagdo, devera ser
observada a Clausula Contratual que especifique sobre as penalidades em que
a Organizacao Social de Satide, ora contratada, é sujeita caso ocorra infragao
contratual. A critério da Secretaria Municipal da Satde, os indicadores e as
metas estabelecidas para cada indicador poderdo ser revistos a cada 12 (doze)
meses, ou sempre que exigir o interesse publico, de forma a melhor refletir o
desempenho desejado para a unidade. A critério da Secretaria Municipal da
Saude, outros indicadores poderdo ser substituidos ou introduzidos no Contrato
de Gestdo. No primeiro més de atividade da Organizagao Social contratada, o
desempenho ndo sera objeto de cobranga de meta, por ser correspondente a
fase de implantacao do Contrato de Gestao.

D - COMPRAS E CONTRATAGCOES

Escritorio Comunidade Terapéutica f.asa de Apoto

Rua Sebastiao Furtado Perewra, 60 Servidio Amanting Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
Torre 2 - 7" Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopolis - SC Ipiranga - Sa0 Jose - SC
Barreiras - 530 Jose - SC (48) 3246-4332 @ {48) 3246-4232 @
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LigITAGRS
i —

wiww, ibhases,org.br 1 contatomitihased org. br /
Pagina 187 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Pubhm n°10/2023



&
\'/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACA

DE ASSISTE SOCIAL, CACA
IBHASES e SADE - BHASES

d.1 REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES DE

SERVICOS
O Regulamento de Compras do IBHASES ( Manual de Compliance 2019/2023),
na integra, estara no ANEXO | desse plano de trabalho.

d.1.1 Dos procedimentos de compras
Art. 5° - O procedimento de compras consiste no cumprimento das etapas
estabelecidas nesse Regulamento e no médulo de gestdo de compras do
sistema “Protheus”.

1° - Sera da Responsabilidade do Nucleo Solicitante:
a. ldentificar a real necessidade do material, servi¢co ou locacao;
b. Verificar a existéncia de previsao e disponibilidade orgamentaria;

c. Verificar no médulo de compras do sistema de gestdao “Protheus”, se existe
cadastro do produto para a insergdo da solicitagao de compra;

d. Solicitar ao Nucleo Financeiro/Fiscal a inclusido do produto, se ainda nao for
cadastrado;

e. Preencher a solicitagdo de compras no sistema Protheus com os seguintes
itens:

. Cédigo do produto;

—

. Descrigao detalhada com especificagdes técnicas;
. Quantidade a ser adquirida;
. Centro de custo (departamento ou projeto);

. Numero do projeto, quando exigido;

2
3
4
S
6. Gestao de projeto (origem dos recursos) onde a compra sera alocada;
7. Data da necessidade ou prazo maximo para entrega,

8. Os casos de urgéncias serao tratados como excecao;

9

. Observagées, com outras informagdes relevantes ao procedimento de
compra,

10. O Coordenador responsavel pelo Nicleo ou Projeto do solicitante deve
aprovar a solicitagdo de compras por e-mail (workflow) ou diretamente no
sistema Protheus, mediante uso de senha de acesso;

Sera da Responsabilidade do Setor de Compras a divulgagdo no site do

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio .
Rua Sebastido Furtado Perefra, 60 Servidio Amantino Camey, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopotis - SC Ipiranga - Sao José - 5C
Barreiros - Sao Jose - 5C (48) 1246-4332 @ {48) 3246-4322 @
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IBHASES, pelo prazo estipulado para cada modalidade de compra;
Il. Buscar fornecedores no mercado e solicitar cotagoes;
Ill. Atualizar o mapa de cotagbées com as propostas de cada fornecedor;

IV. Analisar e selecionar a melhor proposta e, negociar com o ofertante da melhor
proposta submetida a cotacdo, desconto adicional;

V. Depois de apurada a melhor proposta, o Pedido de Compra sera emitido e
devera seguir para as seguintes aprovacdes em seu sistema proprio: a. Até o
valor de R$ 15.000,00 (quinze mil reais) pelo Coordenador do Ntcleo Financeiro
e Coordenador da Area solicitante; Valores a partir de R$ 15.000,01 (quinze mil
reais e um centavo) pelo Coordenador do Nicleo Financeiro em conjunto com o
Diretor Financeiro.

VI. Apés aprovado, o Pedido de Compra sera distribuido por Correio Eletrénico
(e-mail) para os seguintes interessados:

a. Fornecedor,

b. Solicitante e Coorcienador do Nucleo;

c. Coordenador do Nucleo Financeiro;

d. Demais compradores do Setor de Compras;
e. Recepgao de servigos na Unidade.

§ 8° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela Recepcédo de
Servigos da Unidade e pelo Nucleo solicitante, responsaveis pela conferéncia
dos materiais, consoante as especificacées contidas no Pedido de Compra e,
ainda, pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal, no prazo maximo de 2
(dois) dias, devidamente carimbada com o “Atestado recebimento” preenchido e
assinado pelo coordenador da area solicitando, ao Setor de Compras do Ntcleo
Financeiro, na auséncia deste, devera ser assinado pelo Diretor do Nucleo
solicitante.

d.2 GESTAO DE PESSOAS: PLANO DE CARGOS E SALARIOS
d.2.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS IBHASES 2019/2023

O Plano de Cargos e Salarios na integra, estara no ANEXO Il desse plano de
trabalho.

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
Rua Sebastido Furtade Pereira, 60 Servidio Amantino Carneu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva,
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Flortandpotis - 5C Ipiranga - S3o José - SC
Barreiros - S80 José - SC (48) 1246-4332 @ (48) 32464332 @
{48) 3380-0089 @ )
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Resolugdo N° 01 DE 28 DE MARGO DE 2019; Que Institui o Plano de Cargos LS

Salarios no ambito das parcerias celebradas com a Administragao Publica,
CONSIDERANDO O disposto no art. 4°, VIII, da Lei Federal n® 9.637, de 15 de
maio de 1998 e no disposto no art. 34, VI, da Lei Federal n® 13.019, de 31 de
julho de 2014,

O processo de Gestao de Pessoas ou Gestao de Recursos Humanos esta
estruturado de forma a garantir a qualificagdo e as competéncias adequadas aos
colaboradores que desenvolverdo suas atividades de forma segura, eficiente e
eficaz. A Gestdao de Recursos Humanos da Associagéo de Assisténcia Social e
Educacional Liberdade - IBHASES é pautada e desenvolvida por meio de
estratégias que possam garantir o alinhamento, com a missé&o, visao, valores e
politica ambiental da instituicio, com o contratante, com a legislacao e
principalmente com o respeito aos seres humanos. O IBHASES fara uso da
Gestdo por Competéncia por ser um conjunto de ferramentas praticas,
consistentes, objetivas e mensuraveis que torna possivel a ele instrumentalizar
o processo de Recursos Humanos para fazer Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas com foco, critério e clareza. O IBHASES utilizara sistema préprio para
personalizar a Avaliagao de Desempenho com base nas atribuicdes dos cargos
ou funcées. Usar-se-ao dessas ferramentas de Gestao por Competéncia, ja que
elas entregaréo ao IBHASES uma forma pratica de gerir e desenvolver pessoas
continuamente, de forma homogénea, com o objetivo de estabelecer uma cultura
organizacional também homogénea e produtiva. Cultura que os colaboradores
do IBHASES venham se perceber remando na mesma diregéo, somando forgas
para o alcance de objetivos comuns e resultados cada vez melhores. O
IBHASES levara em consideragéo o investimento continuo, pois este modelo
determina maior produtividade e qualidade do Capital Humano, alinhando assim,
eficacia em seus resultados: O IBHASES usara também o conjunto dos
subsistemas de Gestdo por Competéncia, pois este servira para fornecer todas
as ferramentas necessarias para organizar os Recursos Humanos, tendo o perfil
certo no lugar certo e investir no desenvolvimento de competéncias necessarias
para atingir os resultados esperados de cada colaborador.

Definido entdo as Competéncias Essenciais (organizacionais), que teve como
indicador: missao, visdo, valores, estratégias, principios, filosofia, cultura e
objetivos. Essas sao:

a. Atendimento Humanizado;

b. Relacionamento Interpessoal,
c. Foco no Resultado e

d. Comprometimento

A adocao do uso da Avaliagdo de Desempenho devera:

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio y
Rua Sebastiao Furtado Peresra, 60 ServidSg-Amanting Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosic da Siva, 636

(48) 3380-0085 &
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a. Estimular o desenvolvimento das competéncias que sdo necessarias para
eficacia em todas as atribuigbes dos cargos;

=
\'/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO,

b. Estimular o lider a desenvolver as competéncias da lideranga Coach, para
que seja capaz de treinar, orientar, desenvolver, integrar e motivar a equipe
para a eficacia em resultados;

c. Estreitar o relacionamento entre lider e liderado, ou seja, entre avalia dor e
avaliado;

d. Promover o planejamento de acompanhamento de metas conjuntas de
desenvolvimento.

a)

b)

c)

d)

e)

Q)

h)

Cabera a Organizagao Social promover a adesdo de compromisso de
todos os colaboradores com os principios e diretrizes do SUS, quais
sejam os da universalidade equidade, descentralizagao, integralidade e
participagdao da comunidade.

Deverdo ser utilizados critérios técnicos quanto ao gerenciamento e
controle de recursos humanos, observando as normas legais vigentes,
em especial as trabalhistas e previdenciarias.

Elaborar acbées de valorizagdo do colaborador, agindo em seu
desenvolvimento, integracdo, promogao, remuneragado e parcefia na
execucdo das atividades.

Definir politica de seguranga ocupacional, com foco no bem-estar, a fim
de proporcionar ambiente de trabalho seguro e saudavel, inclusive
Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO0),
Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais (PPRA) e, se for o caso,
Comissao Interna de Prevengao de Acidentes (CIPA).

Elaborar programa de avaliagdo periédica do desempenho dos
colaboradores, com resultados apresentados semestraimente.

Garantir a contratagdo de profissionais médicos e de enfermagem
(enfermeiro e técnicos de enfermagem) e outros colaboradores
qualificados para atender os pacientes nos casos de urgéncia e
emergéncia, de forma a oferecer aos usuarios servigos assistenciais de
exceléncia.

Garantir que a escala de médicos plantonistas da Unidade seja
cumprida, através de plano de contingéncia e chamada de profissionais
de sobreaviso, para cobertura dos plantdes em caso de faltas. O nao
cumprimento deste item implicara na imediata aplicagéo das clausulas
de sangéo do Contrato de Gestao.Encaminhar previamente (dia 25 de
cada més) a escala de plantdo para inclusao no Fly Transparéncia;
Garantir que todos os colaboradores que executem agdes ou Servicos
de salde na Unidade estejam cadastrados no CNES, com atualizacao
mensal.

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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i) Adotar valores compativeis com os niveis de remuneracao praticados "

no mercado para pagamento de salarios e de vantagens de qualquer
natureza a dirigente e funcionarios da Unidade.

j) Manter todos os colaboradores permanentemente capacitados e
atualizados, oferecendo cursos de capacitagado e atualizacao de acordo
com os critérios da Secretaria Municipal da Saude que podera, a qualquer
momento, solicitar a capacitagdo especifica em alguma area. Elaborar
cronograma prévio de capacitagoes.

k) Manter controle do ponto biométrico de todos os profissionais, inclusive
substitutos, em servico na Unidade.

l) Contratar e pagar o pessoal necessario a execugao dos servigos
inerentes as atividades da Unidade, ficando a Organizagao Social como
a Unica responsavel pelo pagamento dos encargos sociais e obrigagdes
trabalhistas decorrentes, respondendo integral e exclusivamente, em
juizo ou fora dele, isentando o Municipio de Unido da Vitéria de
quaisquer obrigagdes, presentes ou futuras.

m) Compor equipe de faturamento devidamente qualificada e corretamente
dimensionada para a geracdo das informagbes que subsidiardo 0
preenchimento dos sistemas de informagao nacionais do DATASUS, e
preenché-los adequadamente.

n) Implantar e manter, conforme Portarias do MS e Resolugdes da ANVISA
e do Ministério do Trabalho, normas de atendimento a Acidentes
Biolégicos e Programa de Protegdo de Riscos Ambientais (PPRA), alem
de fornecer Equipamentos de Protegéo Individual (EPI).

o) Apresentar inicialmente ao Gestor de Contratos, relacdo dos
profissionais da Unidade responsaveis pela prestacdo dos servicos,
incluindo sua formagao e titulagdo, e, mensalmente suas alteragées.

p) Responsabilizar-se, civil @ criminalmente perante os usuarios, por
eventual indenizacdo de danos materiais e/ou morais decorrentes de
acdo, omissao, negligéncia, impericia ou imprudéncias, decorrentes de
atos praticados por profissionais, subordinados a Organizagdo Social,
no desenvolvimento de suas atividades.

q) Fornecer todas as refeigdes diarias aos funcionarios plantonistas da
Unidade de Saude.

d.2.2 CONSIDERANDO A GESTAO DE PESSOAS
a) Garantir a contratagao de profissionais qualificados para atendimento, de
forma a oferecer aos usuarios servicos assistenciais de exceléncia.
b) Garantir que todos os profissionais que executam agdes e/ou servigos de
saude por ela empregados e ativos estejam devidamente cadastrados no
CNES.

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apolo ;
Rua Sebastiao Furtado Perefra, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrasio da Silva, 636
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c) Adotar valores compativeis com os niveis médios de remuneragao - -

praticados no mercado, para o pagamento de salarios e de vantagens de
qualquer natureza de dirigentes e funcionarios da Unidade de Pronto
Atendimento 24h, garantindo o funcionamento ininterrupto da unidade.

d) Utilizar para a contratac@o de pessoal, critérios técnicos, inclusive quanto
ao gerenciamento e controle de recursos humanos, observando as
normas legais vigentes, em especial as trabalhistas e previdenciarias.

e) Manter os profissionais de salde permanentemente capacitados e
atualizados, oferecendo cursos de educacao continuada e permanente.

f) Contratar servicos de terceiros para atividades de apoio, sempre que
necessario, responsabilizando-se pelos encargos dai decorrentes e o
servigo por ela prestado estar em conformidade com a legislagao vigente.

g) Responsabilizar-se, civil e criminalmente perante os usuarios e/ou seus
familiares, por eventual indenizagdo por danos materiais e/ou
compensacao por danos estéticos e/ou morais, decorrentes de atos ou
omissdes imputaveis aos profissionais vinculados a Organizagéo Social,
incluindo eventuais reparagdes por erros médicos ou decorrentes do
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade.

h) Manter controle do ponto biométrico de todos os profissionais em servigo
na unidade.

i) Contratar e pagar o pessoal necessario a execugdo dos servigos
inerentes as atividades da Unidade de Pronto Atendimento 24h, ficando
como a unica responsavel pelo pagamento dos encargos sociais e
obrigagbes trabalhistas decorrentes, respondendo integral e
exclusivamente, em juizo ou fora dele, isentando o Municipio de Unido da
Vitoria de quaisquer obrigagées, presentes ou futuras.

j) Mobilizar pessoal de sua equipe devidamente qualificada, especializado
em faturamento e corretamente dimensionada para a geracdo das
informagées que subsidiarao o preenchimento dos sistemas de
informacg&o nacionais do DATASUS.

d.3 GESTAO DE PESSOAS: POLITICA DE SELECAO DE
PESSOAL

A selegado de pessoal devera ser conduzida de forma publica, objetiva e
impessoal, com observancia dos principios do caput do art. 37 da CF, e nos
termos do regulamento proprio a ser apresentado pela Organizagdo Social, que
devera observar: ampla publicidade, por meio de editais: recebimento das
inscricdes de todos que preencham os requisitos legais e as exigéncias do Edital:
exigéncia do mesmo nivel de conhecimentos e igual critério de julgamento.
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O processo de selegdo sera constituido em analise de curriculo, conforme
critérios definidos no edital de abertura, que devera conter os seguintes
elementos minimos:

a) denominagéo do cargo, quantidade de vagas, descri¢ao das atividades a
serem realizadas, carga horaria semanal e o vencimento mensal,

b) nivel de escolaridade e os demais requisitos exigidos para a contratagao;
c) indicagao das demais vantagens funcionais a que fara jus o contratado;

d) indicagdo precisa dos locais, horarios, procedimentos e datas de inicio e
encerramento das inscrigoes,

e) documentacdo a ser apresentada no ato de inscrigéo;
f) relagao dos titulos avaliados na analise de curri¢ ulos;

g) nu mero de etapas do processo, com indicacéo das respectivas fases, seu
carater eliminatério ou eliminatério e classificatorio;

h) descrigdo da metodologia de avaliagao para classificagdo dos candidatos
e apuragao do resultado final;

i) fixacao do prazo de validade da selecao;

j) disposicdes sobre o processo de elaboragdo, apresentacao, julgamento,
decisdo e conhecimento do resultado de recursos.

Qualquer interferéncia no processo de selegdo de que trata o item anterior,
praticada por agente publico, no sentido de influenciar preferéncia por candidato,
cabera a Organizagao Social a notificacao a Comisséo de Acompanhamento da
Selegdo a quem competird a adogdo de medidas cabiveis, sem prejuizo da
atuacédo dos 6rgaos de controle.

. Nao poderdo ser contratados pela Organizagéo Social:

a)servidor ou empregado piblico com recursos vinculados ao Contrato de
Gestao, salvo nas hipéteses no disposto no Art. 37, inciso XVI, alinea 'c’,
da Constituicdo Federal de 1998, preservada a compatibilidade de
horarios;

b)agentes politicos, estendendo-se a vedagéo aos respectivos conjuges ou
companheiros, bem como parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o segundo grau;

c) parentes consanguineos ou afins até o segundo grau de dirigentes da
Organizagao Social;

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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d)outros impedimentos decorrentes da Portaria MS n°® 134/2011 ou outra
norma que vier substitui-la ou complementa-la.

d.3.1 DENOMINACAO DOS CARGOS E ATRIBUICOES
Coordenagdo geral: Desenvolver estratégias coorporativas com a gestao
operacional; Gerenciar o cumprimento das metas preestabelecidas em contrato;
Implantar e administrar as diretrizes estratégicas desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Saude de Unido da Vitéria e Ibhases; Desenvolver e conduzir
reunides gerenciais com os coordenadores de equipe; Promover dialogo
permanente com a gestdo municipal; Elaborar e conduzir a capitagéo e controle
de indicadores estratégicos; Gerenciar os contratos de terceiros, bem como,
promover o monitoramento das atividades de empresas, fornecedores e
prestadores de servigos auténomos; Perfil profissional de Lideranga educadora,
proatividade, resiliéncia, carisma, comunicagao verbal e escrita assertiva, foco
em resultados, facilidade em gerenciar conflitos, bom relacionamento
interpessoal.

Coordenacdo médica: Entre as fungdes dos Responsaveis técnicos destaca-
se: Zelar no cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor, das
diversas categorias profissionais; Na adequada condigdes ambientais e fisicas
do ambiente de trabalho oferecidas aos profissionais; Na qualidade dos
equipamentos e insumos oferecidos aos pacientes; Na elaboragéo de escalas
de plantdo; Na avaliagdo para contratacdo dos profissionais; Representar a
instituicdo em suas relagées com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigirem a legislagao em vigor.

Coordenacdo de enfermagem: Planejar a organizagdo do trabalho da
enfermagem; Promover e manter o desenvolvimento da assisténcia de
enfermagem ininterruptamente; Aproximar a tomada de decisao da coordenagao
geral ao nivel operacional das atividades fins; Contribuir para a formagao de
profissionais da area da saude; incentivar programas de qualificagéo profissional
para os trabalhadores; Incentivar e apoiar agdes de humanizagao; promover a
assisténcia direta e indireta ao paciente; Buscar continuamente o conhecimento
da satisfacao no trabalho e a realizagao da assisténcia de enfermagem de forma
eficiente e eficaz; Administrar recursos humanos, materiais e orgamentarios
colocados a disposigdo da coordenacao; Elaborar o plano anual das atividades;
convocar e presidir reuniées no ambito de sua coordenagéo; Trabalhar de forma
interconectada com as demais coordenagdes; elaborar normas e rotinas
conjuntamente; Participar de reunides quando convocado e transmitir

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio '
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decisbes/informagdes obtidas aos demais trabalhadores da equipe; Divulgar 0

trabalho realizado pela equipe.

Médico Clinico: Prestar atendimento médico, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames, prescrevendo e orientando tratamento,
acompanhando a evolugéo, registrando a consulta em documentos préprios ou
em sistema informatizado e encaminhando-os aos servicos de maior
complexidade quando necessario; Prestar atendimento de Emergéncia,
realizando o primeiro atendimento e estabilizando os pacientes utilizando e
manuseando equipamentos necessarios, como desfibriladores,
respiradores/ventiladores mecénicos, monitores, oximetro, eletrocardiégrafo e
outros especificos para este tipo de atendimento; Efetuar exames meédicos,
emitir diagnosticos, se necessario, requisitar exames complementares,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidades; Realizar procedimentos de URGENCIA como sutura,
drenagem de abscesso, drenagem toracica, sondagem vesical de alivio,
sondagem nasogastrica, acesso venoso periférico e central e outros especificos
para este tipo de procedimento; Evoluir, monitorar e acompanhar os pacientes
internados em observacdo até que sejam transferidos ou até que tenham
recebido alta: Prescrever medicamentos respeitando a Relagdo Municipal de
Medicamentos (REMUME), Relagdo Nacional de Medicamentos (RENAME), e
padronizadas pela SMS, indicando a dosagem e respectiva via de administracao,
assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnéstica, tratamento, evolugao da doenca, para efetuar orientagao
terapéutica adequada; Colaborar em treinamentos, quando necessario, na sua
area especifica; Utilizar o sistema informatizado de gestdo publica de saude
disponibilizado pelo Municipio como ferramenta de registro de informacgodes sobre
pacientes e procedimentos, bem como sobre pedidos de medicamentos e de
exames, dentre outras inerentes a sua atividade; Atuar na central de regulacao
do municipio e realizar demais atividades inerentes ao cargo relacionadas ao
enfrentamento da COVID-19.

Médico Pediatra: Prestar atendimento médico de urgéncia e emergéncia na
UPA e encaminhar aos servicos de maior complexidade quando necessario;
prescrever e orientar o tratamento, acompanhando a evolugéo, registrar a
consulta em sistema de gestao municipal de saude como ferramenta de registro
de informacdes; realizar procedimentos de urgéncia pediatrica como sutura,
drenagem de abscesso, drenagem toracica, acesso venoso periférico e central
e outros especificos para este tipo de procedimento; evoluir, monitorar e
acompanhar os pacientes internados em observacgao ate que sejam transferidos
ou até que tenham recebido alta; manter registro dos pacientes examinados,
anotando a concluséo diagnostica, tratamento, evolugao da doenga, para efetuar
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orientacdo terapéutica adequada; participar das atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, bem como em programas de educagdo permanente dos
profissionais do SUS e formag&o recursos humanos da area de saude e realizar
demais atividades inerentes ao cargo relacionadas ao enfrentamento da COVID-
19.

Enfermeiro: Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e 0s
servicos de assisténcia de enfermagem; elaborar, executar e participar dos
eventos de capacitacdo da equipe de enfermagem; realizar procedimentos
privativos do enfermeiro; realizar curativos de maior complexidade; realizar
diagnésticos de enfermagem e prescricdes de enfermagem,; realizar cuidados
diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas e traumaticas;
implantar e coordenar servigos de salde; supervisionar e capacitar técnicos e
auxiliares de enfermagem; implementar e manter atualizados rotinas, protocolos
e fluxos relacionados a sua area de competéncia na UPA; atuar na prevengao e
controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia
epidemiolégica e no controle sistematico da infeccao hospitalar; notificar casos
suspeitos de agravos de notificagdo compulséria; supervisionar e executar as
agoes de vacinagao; participar de projetos de construgéo ou reforma de unidades
assistenciais; planejar e executar atendimento integral a satde para a populagao
de rua em condigdes de vulnerabilidade; realizar atividades técnico gerenciais e
de planejamento em sadde; participar das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, bem como em programas de educacao permanente dos profissionais
do SUS e formagao de recursos humanos da area de sadde, realizar demais
atividades inerentes ao cargo relacionadas ao enfrentamento da COVID-19.

Técnico em Enfermagem: Executar acoes assistenciais de enfermagem, sob
supervisao do profissional enfermeiro, observando e registrando sinais e
sintomas apresentados pelo paciente; ministrar medicamentos, aplicar e
conservar vacinas e fazer curativos; colher material para exames laboratoriais;
realizar controle hidrico; realizar testes para subsidio de diagnéstico; auxiliar no
controle de estoque de materiais, equipamentos e medicamentos; operar
aparelnos de eletrodiagnéstico; auxiliar nos atendimentos de urgéncia e
emergéncia; fazer preparo pré e pos operatorio e pré e pés parto; circular salas
cirirgicas e obstétricas, preparando a sala e o instrumental cirdrgico, e
instrumentalizando nas cirurgias quando necessario; realizar procedimentos
referentes a admisséo, alta, transferéncia e 6bitos; manter a unidade de trabalho
organizada, zelando pela sua conservagao; solicitar, receber, organizar e
recolher material utilizado durante o atendimento nos consultérios; auxiliar o
enfermeiro na prevencgdo e controle das doengas transmissiveis em geral, em
programas de vigilancia epidemiologica e no controle sistematico da infecgcao
hospitalar; auxiliar o enfermeiro na prevengao e controle sistematico de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;
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realizar a lavagem, secagem e esterilizagdo do material cirirgico; preparar—-—-

pacientes para exames, orientando-os sobre as condigbées de realizagdo dos
mesmos; executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; cooperar com a equipe de saude no
desenvolvimento das tarefas assistenciais, de ensino, pesquisa e de educacgao
sanitaria; trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranga e realizar demais atividades inerentes ao cargo relacionadas
ao enfrentamento da COVID19.

Recepcionista: Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e
acompanhante; executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacao,
arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone, observando
as regras e procedimentos estabelecidos; atender ao publico, pessoalmente ou
por telefone, nas recepgbes da unidade de saude; atender e efetuar ligagcdes
telefénicas para publico em geral;

Farmacéutico: Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias,
respondendo pelo estoque e pelos funcionarios dessa é&rea, visando obter
resultados esperados sob sua responsabilidade.Supervisionar a dispensacao e
entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através das
prescricbes médica e de enfermagem; Supervisionar a dispensacdo dos
materiais € medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem e carro
de urgéncia, através de solicitagdes dos setores; Supervisionar a digitagdo na
conta dos pacientes os materiais e medicamentos utilizados, para faturamento e
baixa do estoque.

Auxiliar de Farmacia: Auxiliar o farmacéutico no atendimento a populacao e na
organizagao dos medicamentos e demais itens da farmacia, repor medicamentos
e materiais necessarios de acordo com a orientacao, auxiliar o farmacéutico de
plantdo e realizar demais atividades inerentes ao cargo relacionadas ao
enfrentamento da COVID-19.

Assistente Administrativo: Realizar atendimento direto ao cliente, visando
contribuir para o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. Atender o
publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;
identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e
agilidade no retorno das informagées aos clientes. Atuar junto a equipe
multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo. Proceder a incluséo de
cadastros, digitar formularios e requerimentos; operar o Sistema de Gestao
Municipal em Saude; digitar laudos, resultados de exames laboratoriais,
radiolégicos, odontolégicos e outros similares; organizar, atualizar e arquivar
prontuarios de pacientes; receber, encaminhar e/ou arquivar documentos,
exames, fichas de cadastro e outros documentos da unidade que trabalha;
auxiliar equipe médica na central de regulacgao; executar servicos de expediente
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em geral: organizacao de arquivos, ficharios, confeccao de correspondéncia
efc.; realizar demais atividades inerentes ao cargo relacionadas ao
enfrentamento da COVID-19. Acompanhamento dos contratos da Unidade;
Elaboracdo dos relatérios gerencias das seguintes areas operacionais:
Almoxarifado, CME, Manutencao e Lavanderia.

Assistente Social: O Assistente Social, inserido na UPA, prioriza o atendimento
daqueles pacientes avaliados com maior risco e/ou vulnerabilidade social.
Também considera como critério de inclusdo, os pacientes e/ou familiares
estarem sendo atendidos pela UPA e que buscam diretamente o Servigo Social,
bem como encaminhamentos da Equipe Multiprofissional da Unidade e/ou de
outros Servicos da Rede de Saude, Socioassistencial e Sociojuridica. Realizar a
triagem priorizando demandas sociais que impactam no tratamento e na alta dos
pacientes; Atender pacientes, familiares e acompanhantes; Discutir casos com
equipe multiprofissional; Orientar sobre os direitos sociais e de cidadania;
Sensibilizar sobre aspectos que interferem no processo saude/doenga; Articular
com a rede de saude e demais servigos socioassistenciais; Intervir em situagoes
de risco e vulnerabilidade social visando o fortalecimento dos vinculos familiares
e comunitarios; Acompanhar os casos mais graves de pacientes reincidentes;
Registrar no prontuario do paciente as evolugbes sociais; Participar do
planejamento e elaboracdo de normas e rotinas da unidade; Apresentar
estatisticas mensais dos atendimentos do Servigo Social; Supervisionar estagio
em Servico Social. Procedimentos: Mapear a rede de servicos
socioassistenciais; identificar vinculos familiares e rede de apoio; realizar
abordagem socioeducativa a pacientes e/ou familiares para adesdo ao
tratamento; encaminhar paciente a equipe multiprofissional da Unidade; Verificar
a rede referenciada para atendimento ao paciente; Realizar encaminhamentos
para a rede socioassistencial (isencdo para segunda via de documentos de
identificagcdo, acolhimento, beneficios sociais, tais como Auxilio Vulnerabilidade,
Programa Bolsa Familia, Auxilio Funeral, Beneficio de Prestagdo Continuada,
entre outros), direitos previdenciarios, trabalhistas e seguros sociais (DPVAT) e
a propria rede de saude (Programa de Pesquisa, Assisténcia e Vigilancia a
Violéncia — PAV, Centro de Atencgao Psicossocial — CAPS, Atengéo Basica, entre
outros); Realizar encaminhamentos para 6rgédos de defesa de direitos (Conselho
Tutelar, Defensoria Publica, Central Judicial do Idoso, entre outros); Localizar e
convocar familiares, responsaveis ou rede de apoio dos pacientes (crianca,
adolescente, idoso, pessoa com deficiéncia) que chegam ou permanecem na
UPA desacompanhados; Realizar visitas domiciliares e institucionais; Acionar
os servigos de apoio a populagdo em situagdo de rua; Participar junto com a
equipe multiprofissional do processo de notificacdo de casos de suspeita ou
confirmacéo de violéncia e encaminhar aos 6érgdos respectivos, conforme fluxo
de atendimento a violéncia; Elaborar relatorios e pareceres sociais.
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Controlador de Acesso: Controlar a movimentagdo em areas que sao de sua* Sl

responsabilidade; controlar a entrada e saida de veiculos e visitantes, também
em areas de sua responsabilidade; finalizar aglomeragées em locais de
atendimento; outras fungdes inerentes ao bom funcionamento da UPA.

Auxiliar de Limpeza: Executar trabalhos de limpeza, desinfeccéo e
conservacdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.

Servicos Gerais Manutengdo: Executar servicos de reparos na unidade;
quando necessario receber e conferir materiais de trabalho; Auxiliar quando
necessario na especificagao e determinagao dos materiais a serem utilizados em

-

servicos; realizar as atividades atendendo as boas praticas em saude e
biosseguranga utilizando EPI e EPC.

d.4 GESTAO DE PESSOAS: DIMENSIONAMENTO DE

PESSOAL

SETOR

PROFISSIONAL

DIURNO

NOTURNO

- UPA 24h - Warrib Motta

MEDICO CLINICO GERAL

2

2

- UPA 24h - Warrib Motta

MEDICO PEDIATRA*

- UPA 24h - Warrib Motta

ENFERMEIRO (A)

- UPA 24h - Warrib Motta

TECNICO DE ENFERMAGEM

- UPA 24h - Warrib Motta

TECNICO EM RX*

- UPA 24h - Warrib Motta

RECEPCIONISTA

- UPA 24h - Warrib Motta

FARMACEUTICO (A)

- UPA 24h - Warrib Motta

AUXILIAR DE FARMACIA

oo SR S S ¥ ) P 0

- UPA 24h - Warrib Motta

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- UPA 24h - Warrib Motta

ASSISTENTE SOCIAL

- UPA 24h - Warrib Motta

CONTROLADOR DE ACESSO

- UPA 24h - Warrib Motta

AUXILIAR DE LIMPEZA

- UPA 24h - Warrib Motta

SERVICOS GERAIS MANUTENGAO

- UPA 24h - Warrib Motta

COORDENADOR GERAL

- UPA 24h - Warrib Motta

COORDENADOR DE ENFERMAGEM

e e e S e e T e R e R - T -

* Médico Pediatra: 19h as 23h
* Técnico em Radiologia Noturno: Sobreaviso
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E - ATIVIDADES VOLTADAS A QUALIDADE

e.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE COMISSOES
TECNICAS

A Unidade de Pronto Atendimento ira dispor das seguintes comissoes:

a) Comissao de Etica Médica e de Enfermagem;

b) Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar (CCIH);

c) Comisséao Interna de Prevencgao de Acidentes (CIPA);

d) Comissao de Revisao de Prontuarios. Prontuarios e Obitos;
e) Comissao de Humanizacédo e Seguranca do Paciente.

Dentre outras que se fizerem necessarias a qualificagdo da gestao hospitalar de
acordo a Portaria n° 3.390, de 30 de dezembro de 2013, que institui a Politica
Nacional de Atengdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema Unico de
Satude (SUS), estabelecendo- se as diretrizes para a organizagao do
componente hospitalar da Rede de Atengdo a Saude (RAS). As comissdes
técnicas serdo criadas com o objetivo de realizar agdes preventivas, corretivas,
de melhorias de processos, de manutengdo da qualidade da assisténcia, de
investigagdo e outras atividades.

Compete as comissdes seguirem as orientagdes da legislagdo pertinente,
desenvolvendo assim suas atividades. Abaixo as normas regimentam
internamente as atribuigbes das comissdes, equipes multiprofissionais e
comités:

a) Garantir o cumprimento de suas resolugdes e regimentos;

b) Elaborar manuais;

c) Elaborar regimentos;

d) Elaborar protocolos;

e) Elaborar relatérios com indicadores;

f) Manter documentos (alteragdo na constituicdo) atualizadas com as
devidas assinaturas;

g) Comunicar o setor de comissoes todas as reunides, planos de agoes,
atividades e campanhas.

As comissbes serao formadas por grupos de profissionais atuantes no servigo,
tendo cada uma, um presidente e secretario. Esses grupos se reunirao
periodicamente, de acordo com as caracteristicas de cada comissao para propor
as analises e as agoes a serem realizadas.
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As reunibes deverdo ser mensais, com data, local e horario, previamente
definidos em cronograma. A convocatoria das reuniées devera ocorrer 48 horas
antes da data de realizagdao das mesmas.

As reunides deveréo ser registradas em ATA e arquivada contendo: data e hora
da mesma, nome, cargo, setor e assinatura dos membros presentes, e registro
dos ausentes, decisbes tomadas, planos de agbes realizados e a serem
realizados.

As reunibes terdo como topicos obrigatorios: leitura da ultima ATA de reuniao
com resultado das agbes e apresentagdo de indicadores referentes ao més
anterior ao da realizagao da reuniao.

Acdes Meés
: 1 ]2 3 4|5 6 7 (8 9 10 [11 12
Ifnplanla{;éo | . X _!I 18 _J_ 1B 1 il Tl T N A
' Reunigo Ordinaria e Ex X l‘x e }x ey XX
- Plano de Trabalho . X f

B e e e S e o eslaEs s Sl

Caso ndo seja cumprido o cronograma de reunides a justificativa devera
ser registrada em ATA e comunicado todos os membros com antecedéncia de
no minimo 24 horas. Para alteragdo do cronograma de reunides sera necessaria
a aprovacao da maioria dos membros, a justificativa da mudanca devera ser
registrada na ATA com assinatura dos membros aprovando a alteragéao do
cronograma. Os assuntos tratados pela comiss@o deverdo ser guardados em
sigilo ético por todos os membros.

Além das reunides ordinarias poderdo ser realizadas reunides
extraordinarias para tratar de assuntos que exijam discussbes emergentes e
urgentes, podendo ser convocadas pela Diretoria Geral, Diretoria Técnica,
Diretoria de qualquer area, pelo Presidente e Vice-Presidente e deverao ser
registradas em ATA. Apos as reunides realizadas, no prazo maximo de 48 horas,
enviar as ATAS devidamente assinadas ao Setor de Comissdes.

O quérum para reunido devera ser de 50% mais um do total de membros da
comissdo. S6 poderdo ocorrer reunides, quer ordinaria ou extraordinaria, com a
presenca de seu Coordenador/Presidente ou Vice. Sempre relatar em ATA a
justificativa da auséncia do coordenador/presidente.

Todas as Comissdes adotardo instrumentos de gestao e acompanhamento dos
seus resultados, dentre os quais destacamos:
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a) Documentos de registro das agées (atas, lista de presenca, etc.); e

b) Regimento Interno de funcionamento das comissoes;

c) Cada comissao tera seu proprio Regimento, dispondo sobre seu
funcionamento.

e.1.1 Comissiao de Etica Médica
FINALIDADE: supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua area de atuagao, o
exercicio da atividade médica, atentando para que as condigdes de trabalho do
médico, bem como sua liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento
oferecido aos pacientes, respeitem os preceitos éticos e legais, as reuniées sao
realizadas mensalmente, com elaboragédo de atas e respectivamente assinada
pelos membros de sua composig¢ao.

COMPOSICAO: A Comissdo de Etica Médica sera composta por 03 (trés)
membros titulares e 03 (trés) suplentes, eleitos dentre os integrantes do Corpo
Clinico, obedecidas as normas dispostas no Regimento, podendo ser reeleitos.

ATIVIDADES: Elaborar regimento interno do servigo; Orientar e fiscalizar o
desempenho ético da profissdo médica dentro da instituicdo; Atuar como
controle de qualidade das condigbes de trabalho e prestagdo de assisténcia
médica na instituicdo, sugerindo e acompanhando as modificagdes.

e.1.2 Comissdo de Etica de Enfermagem

FINALIDADE: Centralizar recursos que possibilitem uma assisténcia integral aos
pacientes, nas diversas fases do tratamento; Programar e coordenar a alocacao
e treinamento de recursos humanos para a assisténcia ao paciente; Estimular e
promover trabalho em equipe promovendo ambiente de trabalho harmdnico;
Difundir entre o pessoal de enfermagem as diretrizes do Hospital, firmando
critérios de trabalho norteados pelos principios humanisticos inseridos no codigo
de ética; Colaborar com a equipe de sautde a fim de melhorar e aperfeigoar o
desenvolvimento da assisténcia ao paciente; Colaborar com as instituicées
educacionais da saude; Manter um elevado padrdo de atendimento em todos os
niveis de assisténcia; Estabelecer técnicas e definir métodos de trabalho;
Programar as necessidades de pessoal dentro dos padrées de qualidade e
quantidade exigidos pelas unidades para assisténcia nas 24 horas; Promover
condigbes para o desenvolvimento e atualizagéo técnico-cientifica do pessoal de
enfermagem; Avaliar e controlar o nivel de assisténcia aos pacientes fazendo as
alteragdes e corregdes nos métodos de trabalho; Criar condi¢des e incentivar o
relacionamento inter- departamental, com a comunidade e com os colegas de
trabalho
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COMPOSICAO: A comissdo de ética de enfermagem sera composta por 02},_;_.

membros titulares e 02 suplentes, eleitos dentre os integrantes, obedecidas as
normas dispostas no Regimento, podendo ser reeleitos.

ATIVIDADES: Elaborar regimento interno do servico, mantendo-o atualizado;
elaborar e desenvolver metodologia visando minimizar custos, através de
controles efetivos de pessoal, materiais, equipamentos, medicamentos e outros;
elaborar instrumentos administrativo que visem medir a satisfacao da clientela,
no que se refere a assisténcia de enfermagem na UPA; desempenhar tarefas
afins.

e.1.3 Comissédo de Controle de Infec¢ao Hospitalar (CCIH)
FINALIDADE: Orgao que atua diretamente vinculado a coordenagéo geral da
Unidade, &€ quem realiza as agées de prevengdo e controle das infecgbes
hospitalares. O Servico de Controle de Infecgdo Hospitalar € o o6rgao
encarregado pela elaboragao, implantagao e avaliagao do Programa de Controle
de Infeccdes Hospitalares, que € um conjunto de agdes desenvolvidas visando
a redugdo maxima possivel da incidéncia e gravidade das infeccoes
hospitalares.

COMPOSICAQ: Membros Consultores: Médico, Enfermeiro, farmacéutico,
responsavel pelo servico de Laboratério de Microbiologia e Administrativo;
Membros Executores: Dois enfermeiros.

ATIVIDADES: As atividades de relevancia da CCIH podem ser agrupadas em:
Controle do ambiente; Controle do pessoal; Controle de produtos quimicos;
Elaboragao de normas e rotinas; Investigagdo epidemiolégica.

e.1.4 Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA)
FINALIDADE: Tem como objetivo "observar e relatar as condigcoes de risco nos
ambientes de trabalho e solicitar medidas para eliminar / reduzir ou neutralizar
0s mesmos". Sua missao é a prevencgao de acidentes e doengas decorrentes do
trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a
preservacao da vida e a promogao da saude do trabalhador.

COMPOSICAO: Constituida por igual nimero de representantes do empregador
e dos empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no quadro | da
Norma Regulamentadora NR-05, aprovada pela Portaria n°® 3.214/78, da
Secretaria de Seguranga e Saide no Trabalho do Ministério do Trabalho e
Emprego

ATIVIDADES: Reunides Ordinarias e Extraordinarias; Discussao e
encaminhamento de demandas de seguranga e saude do trabalho; Elaboragao
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Regulamentagdo do Orgamento da CIPA; Confeccdo do Regimento Interno;
Organizacéo da SIPAT; Contatos regulares com a DRT e o Ministério Publico do
Trabalho; Estruturacdo da Normatizagdo das Inspegoes Regulares de
Seguranca; Estabelecimento de Protocolos Internos proprios (oficios,
formularios); Colaboracdo na formagdo das Brigadas de Incéndio da CMPA;
Colaboragdo na divulgacédo do Plano de Prevencdo e Combate a Incéndios —
PPCI e na fiscalizacado dos Extintores, Hidrantes e Alarmes; Pesquisas internas
de salde e qualidade de vida; Elaboragdo do Cronograma de palestras ao
plblico interno e a comunidade.

e.1.5 Comissao de Revisao de Prontuarios

FINALIDADE: Atender a resolucdo CFM N°. 1.638 de 10 de julho de 2002, que
define prontuario médico como o documento unico constituido de um conjunto
de informagées, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos,
acontecimentos e situagdes sobre a salude do paciente e a assisténcia a ele
prestada, de carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacao
entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia
prestada ao individuo. E um 6rgdo de assessoria diretamente vinculado a
Dire¢cdo Administrativa da instituigao.

COMPOSICAO: Comissdo de Revisdo dos Prontuarios tem como objetivo
promover agdes educativas para melhoria dos registros em prontuarios. E
integrado por profissionais da area da saude, a composigao devera ser de um
médico, um enfermeiro, um farmacéutico, um faturista. O prontuario do paciente
é definido como “documento Unico constituido de um conjunto de informagdes,
sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situacdes sobre a salde do paciente e a assisténcia a ele prestada, de carater
legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacéo entre membros da
equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao individuo”.
(Resolugao CFM no 1638/2002).

ATIVIDADES: Identificacdo do paciente em todos os impressos, anamnese,
exame fisico, exames complementares, e seus respectivos resultados, hipéteses
diagnésticas, diagnéstico definitivo e tratamento efetuado e outros documentos
pertinentes ao atendimento; Obrigatoriedade de letra legivel do profissional que
atendeu o paciente, bem como de assinatura e carimbo ou nome legivel do
profissional e respectiva inscricao no conselho de classe; Obrigatoriedade do
registro diario da evolugéo clinica do paciente, bem como a prescrigao médica
consignando data e hora; Normatizar o preenchimento das contra referéncias
conforme orientagdo da coordenagdo geral; Criar e aprovar normas que
regulamente o fluxo de prontuarios da instituigdo.
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Tipo de Alta: Recomendar inclusdo e exclusdo de formularios, impressos e
sistemas, bem como a conservacédo dos prontuarios visando a qualidade dos
mesmos; Assessorar a coordenacédo geral da Instituicio em assuntos de sua
competéncia; Manter estreita relagdo com a Comissdo de Etica Médica da
Unidade com a qual deverdo ser discutidos os resultados das avaliagGes feitas;
Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a
qualidade com atuacdo de Educagdo Permanente; Desenvolver atividades de
carater técnico e cientifico com fins de subsidiar conhecimentos relevantes a
Instituicao.

e.1.6 Comissdo de Revisdao de Obitos

FINALIDADE: Tem por finalidade a investigagdo detalhada dos prontuarios de
todos os pacientes que evoluiram para 6bito, na vigéncia de sua internagao,
pormenorizando os fatos que para esta contribuiram, verificando técnica e
sistematicamente as rotinas adotadas: assisténcia, terapéutica, recursos
diagnoésticos empregados a fim de se estudar através dos dados obtidos, as
possiveis causas da mortalidade desses pacientes, considerado o grau de
gravidade clinica na internagéo, e buscando através das agbes desenvolvidas, a
minimizacao dos problemas encontrados.

COMPOSICAO: A Comissao de Verificagdo de Obitos é composta por
profissionais da area de saude, especializados em suas areas de atuagdo, de
reconhecida formacéo profissional e integridade ética e comprometidos na
melhoria da qualidade do atendimento médico hospitalar, formalmente
designados, atuantes Sugestao de composicdo dos membros: Dois médicos e
dois enfermeiros.

ATIVIDADES: Avaliagdo dos itens que deverdo constar obrigatoriamente:
Identificacdo do paciente em todos os impressos, anamnese, exame fisico,
exames complementares, e seus respectivos resultados, hipéteses diagnosticas,
diagnéstico definitivo e tratamento efetuado e outros documentos pertinentes ao
atendimento; Obrigatoriedade de letra legivel do profissional que atendeu o
paciente, bem como de assinatura e carimbo ou nome legivel do profissional e
respectiva inscricdo no conselho de classe; Obrigatoriedade do registro diario da
evolugao clinica do paciente, bem como a prescricdo médica consignando data
e hora.

e.1.7 Comissao de Humanizagao e Seguranc¢a do Paciente
FINALIDADE: Desenvolver a cultura da humanizagao; Fortalecer e articular as
iniciativas de humanizacao ja existente; Fazer diagnésticos de situagao e propor
iniciativas de humanizagéo; Desenvolver assisténcia que reforce a qualidade do
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cuidado do ponto de vista técnico e ético; Valorizar o profissional da saude e
estimular a educagdo permanente; Desenvolver liderancas capazes de
direcionar agdes de impacto sobre o capital humano; Contribuir para a melhoria
das relagdes de trabalho e da gestao; Desenvolver indicadores de resultados e
incentivo ao proceder na vertente da humanizagao.

COMPOSICAO: A CH devera ser composta por representantes de todos os
servicos da Unidade de Saude, especialmente os assistenciais, formando um
grupo central de pelo menos 05 profissionais, além dos grupos secundarios para
trabalhos focados, sugestdo um médico, um assistente social, um enfermeiro,
um técnico de enfermagem, um recepcionista.

ATIVIDADES: Tracar diretrizes de elaboracao e aprovar o plano operativo para
humanizagdo; Examinar propostas e denlncias sobre assuntos pertinentes as
relagées interpessoais no estabelecimento; Liderar o processo de humanizagao;
Promover uma agéo conjunto da administragédo e de liderancas representativas
dos profissionais dos varios setores e servicos; Buscar estratégias de
comunicacdo e integragdo entre os diferentes setores; Promover fluxo de
propostas e deliberagdes; Apoiar e divulgar as iniciativas de humanizagdo em
desenvolvimento; Avaliar os projetos que ja estdo em desenvolvimento e os que
ainda vao ser desenvolvidos na instituicdo, de acordo com os parametros de
humanizagao propostos; Estimular a participagéo da comunidade e de entidades
da sociedade civil nas agbes de humanizagdo dos servicos; Promover a
participagdo das unidades de saude na rede nacional de humanizagao.

A humanizacdo é descrita, no campo da saude, como uma aposta ético-estético-
politica. E uma aposta ética porque envolve a atitude de usuarios, gestores e
profissionais de saude comprometidos e corresponsaveis. E estética porque se
refere ao processo de produgéo da saude e de subjetividades autonomas e
protagonistas. E é politica porque estd associada a organizagao social e
institucional das praticas de atengao e gestdo na rede do SUS.

Com base nesta concepgdo, foi criada pelo Ministério da Saude, em 2003, a
Politica Nacional de Humanizacdo, atuando de forma transversal as demais
politicas de saude, a fim de impacta-las e interferir na qualificagao da atencao e
gestdo do SUS. Sua criagdo se deve a necessidade de avango e qualificagao do
sistema nacional de satde, na relagdo e nos processos de atengéo ao usuario,
bem como no trabalho de gestores e trabalhadores da area, reconhecendo a
singularidade e a capacidade criadora de cada sujeito envolvido.

A Politica Nacional de Humanizagdo se pauta em trés principios:
inseparabilidade entre a atengdo e a gestdo dos processos de producao de
saude, transversalidade e autonomia, e protagonismo dos sujeitos. Além disso,
esta em constante atualizagdo, em busca de coeréncia com os principios do
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SUS, sendo uma pohtlca institucional construida coletivamente, envolvendo né o Le CITACH

s6 o governo federal, mas as instancias estaduais e municipais.

Para se efetivar a humanizacdo nas Unidades, € fundamental implantar os
processos em saude integral, sendo a instituicdo a corresponsavel de suas
praticas, buscando garantir a universalidade do acesso, a integralidade do
cuidado e a equidade das ofertas em saude.

Visando a qualidade e organizacdo do servico, sera implantado o PNH no
Acolhimento com Cléssiﬁcag:éo de Risco, garantido a organizagcao da “fila de
espera”, atendendo aos pacientes que precisam de um atendimento com
prioridade, e ndo por ordem de chegada.

Sera trabalhado o tema humanizagdo com os colaboradores através de
treinamentos e orientagdes constantes, afim de acolher os usuarios de forma
humanizada e satisfatoria.

E fundamental o fornecimento de informagdes ao usuario acerca do processo
de Acolhimento com Classificagdo de Risco, se faz necessario compreender a
prioridade do atendimento quanto ao tempo de espera, o significado e correlagcéo
das cores com a gravidade do caso. Por essa razdo, 0s usuarios seréo
orientados por profissional qualificado para que possamos atingir maior plblico
orzentando garantido a satisfacdo da qualidade do servigo.

Sera adequado o servico de Acolhimento com Classificacdo de stco ao
ambiente e a cultura local, respeitando a privacidade e promovendo a ambiéncia
acolhedora e confortavel.

Para garantir a execugéo da pratica da PNH — Politica Nacional de Humanizagao,
sera implantada Comissdo de Humanizacao, tendo por finalidade o
acompanhamento constante nas atividades realizadas e a elaboragédo de
planejamento voltado para adequacdo/ melhoria do servico de acolhimento
quando necessario, além disso, serdo ativados dispositivos que favorecam
acbes de humanizagao no ambito da atengéo e da gestdo da satude, na Unidade.
Abaixo apresentaremos dispositivos que serdo implantados.

Amparar os direitos e deveres do paciente e familiares;

Implantar Acolhimento com Classificagao de Risco;

Estabelecer presenca de acompanhante para os casos previstos em lei;
Proporcionar atendimento preferencial dentro do seu nivel de
complexidade para os casos previstos em lei;

Adequar a ambiéncia da Unidade;

Implantar a Pesquisa de Satisfagado do Usuario;

y. Implantar Sistema de Ouvidoria,

EE o

x g

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio

Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidio Amantine Cames, 812 Rua Jodo Ambrosio da Sitva, 636
Torre 2 - 7' Andar - Saia 704 Rip Tavares - Flonanopolis - SC Ipiranga - San José - 5C
Barreiros - 580 José - 5C (48} 3246-4332 @ 48] 3246-43312 @

{48) 3380-008% @ ~

wwvw, ibhases.org.br ¥

Pégina 208 de 778 Projeto Ibhases Chamamenm Publlco n?10/2023




&
'/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO,

DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO
lBHASES E SAUDE - IBHASES v

z. Implantar do projeto HumanizaSUS (traz propostas tanto para os
funcionarios como para o publico assistido);

aa.lmplantar Comissdo de Humanizagdo, entre outras relacionadas a
Seguranca do paciente;

bb. Criar uma estrutura operacional e funcional para a orienta¢édo e educacéao
dos pacientes e familiares (folders, cartazes informativos);

cc. Implantar Educagé@o Permanente com o quadro funcional;

dd.Desenvolver e implantar protocolos que assegurem a Seguranga do
Paciente;

Durante todo o prazo do Contrato, a coordenacao geral buscara executar suas
acdes conforme a Politica Nacional de Humanizacado do Ministério da Saude
(PNH/MS), visando ao cumprimento do modelo de atendimento humanizado.
Assim como responsabilizar-se pela prestagido de servigos de assisténcia em
casos de calamidades, surtos, epidemias e catastrofes.

e.2 ORGANIZA({‘AO DOS SERVICOS DE TECNOLOGIA DE
INFORMACAO

O IBHASES utilizara o sistema de informagao que sera contratado, porém
daremos todo o suporte na area da informatica (manutengéo). O sistema interno
sera compativel com o existente na Secretaria Municipal, prontuario medico
(observando o disposto na legislagdo vigente, incluindo a resolugao do CFM
1639/2002, servicos de apoio a relatérios gerenciais que permitam o municipio
acessar e que atendem aos indicadores e informagdes especificados. Serao
implementados neste sistema a Classificacdo de Risco, possibilitando o
encaminhamento dos relatérios, bem como o acesso irrestrito e em tempo real
aos sistemas de informagao utilizados.

A estrutura permitira alimentar e atualizar os sistemas de informacao
disponibilizados pelo Departamento de Informatica do SUS (DATASUS), com as
informagdes completas acerca dos servicos prestados e procedimentos
realizados, de forma a evitar glosas do Sistema Nacional de Auditoria do SUS.
Permitira também utilizar os sistemas informatizados de gestéo, inclusive de
pessoal, disponibilizados ou indicados pela Secretaria Municipal e alimenta-los
continuamente com as informagées requeridas.
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tempo real ao sistema informatizado, incluindo os sistemas de informagdes
assistenciais utilizados.

Deverao ser alimentados e atualizados os sistemas de informagao
disponibilizados pelo Departamento de Informatica do SUS (DATASUS) e pela
Secretaria Municipal da Saude com as informagdes completas acerca dos
servigos prestados e procedimentos realizados, quando solicitado.

A Organizacéo Social sera a responsavel pela implantagao e manutencao de
sistemas de transmissdo de dados e componentes de informatica
(computadores, impressoras e demais periféricos), de acordo com a
necessidade do sistema informatizado de gestdo, adequada para rodar o
sistema informatizado de gestdao do UPA 24h Warrib Motta.

Operacionalizacao do sistema informatizado da Secretaria Municipal de Saude
ou outros que vierem a substitui-lo para as atividades assistenciais da UPA que
contemplem todos os registros dos atendimentos e procedimentos realizados ao
paciente (prontuario eletrénico) e das atividades de rotina:

a) Registro e identificacéo eletronica de pacientes;

b)Classificacdo de Risco e integragdo com sistemas especificos
mqﬂi_protocolos;

c) Geét?m do fluxo do paciente na Unidade de Saude com chamada visual e
auditiva; Atendimento assistencial com vis&o do prontuario eletrénico do
paciente;

d) Prescricao eletrénica;

e)Gestdao da cadeia de suprimentos e de servicos incluindo Farmacia,
Almoxarifado, com visd@o por unidade e de empresa, por item ou contrato
de servigo;

f) Faturamento SUS;

g) Integracdo com provedores de servigos, como por exemplo: Laboratério
de Analises Clinicas;

h) Servigo de Diagnédsticos por Imagem, Nutricdo, Classificacao de Risco,
Sistemas da Secretaria da Saude ou outros softwares que venham a ser
utilizados pela Secretaria Municipal da Saude;

i)Armazenamento de imagem padrdo DICOM — PACS;
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j)Informagdes de gestdo através de aplicativos méveis e ferramenta de

Bussiness Inteligence- Bl com visdo de indicadores de empresa e visao por
Unidade de Saude;

k) Geragao automatica de informagdes para relatério de indicadores do
Contrato de Gestao com a Secretaria Municipal da Satde;

l\Infraestrutura de hardware e software basico necessario para o provimento
do sistema.

e.3 PROPOSTA DE EDUCAGAO PERMANENTE

O elemento central para o desenvolvimento da proposta de Educagéo
Permanente em Servicos de Saude (EPS) passa, concomitantemente, pela
estruturagdo do sistema de avaliagdo do desempenho das equipes
multiprofissionais, a partir da discussdo sobre o problema da qualidade da
atencao e dos cuidados.

Dessa forma, a EPS contribuird para a melhoria progressiva da qualidade da
atencéo e dos cuidados em satde, através de agdes pedagogicas que visem as
transformagdes necessarias ao processo de trabalho das equipes
multiprofissionais, a partir das necessidades da populacdo. Nesse sentido,
enfrentar os problemas existentes para a realizagdo dos servigos de satde com
qualidade, tendo em vista as necessidades da populagéo, € o grande desafio.

A educacéo permanente nos servigos de satde — EPS deve ter como estrategia
central o proprio desenvolvimento de recursos humanos, no contexto das
transformacées dos servicos de salde. Nesse sentido, destaca-se o
compromisso dos gestores das organizagdes de saude envolvidas com o
trabalho em incorporar, na sua agenda, aspectos que contemplem a
aprendizagem do trabalhador, considerando-a como fator central para o
desenvolvimento organizacional, visando a qualidade da atencao e aos cuidados

a populagao.

Os recursos humanos devem ser vistos como elemento chave no processo de
transformagéo do trabalho, visando a qualidade da atencéo e dos cuidados. Em
virtude do sentido estratégico da EPS, a organizagao deve estar aberta para a
incorporacdo de novas praticas no seu cotidiano de trabalho. Devera voltar-se
também para a aprendizagem - organizacao que aprende - através da
flexibilizagdo de seus processos de trabalho e consequentemente de suas
estruturas hierarquicas.
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O trabalho em equipe e a avaliagdo de desempenho devem ser os elementos
principais nas estratégias de gestédo do processo de trabalho a ser desenvolvido.

Com o foco da organizagéo voltado para a qualidade da atencéo e dos cuidados

ao usudrio nos servicos prestados, esse processo devera ser pautado por
movimentos constantes de auto avaliagbes de estrutura, de processo e de
resultados, visando & melhoria das condigdes de vida da populagdo sob sua
responsabilidade.

O processo de aprendizagem das equipes deve ser visto para aléem da
competéncia profissional, incorporando elementos gerais, tais como: tomada de
decisdo, comunicagdo, lideranga, dentre outros. Nessa perspectiva, a
aprendizagem deve ser entendida como um processo social envolto em um meio
cultural, que nasce das relagées de troca vivenciadas pelos trabalhadores,
comunidade e organizagao social.

Portanto, o saber sera considerado como o principal produto do processo de
aprendizagem. Neste sentido, deve ser dinamico e evolutivo para a
transformacao das estruturas cognitivas, as quais podem contribuir para o
desenvolvimento das novas praticas de trabalho. O significado da aprendizagem
diz respeito ao desejo, a motivagdo, a necessidade expressa pelos individuos
(trabalhadores e comunidade) em querer modificar as praticas de trabalho. Esta
deve assegurar a inclusdo ativa da populagao nas decisées que busquem sua
melhoria de condicbes de vida e a garantia dos principios do SUS.

O Ministério da Salde em fevereiro de 2004, instituiu através da Portaria
198/GM/MS, a Politica Nacional de Educacé@o Permanente, visando a formacao
e capacitagao dos profissionais da satide para atenderem as reais necessidades
populacionais, de acordo com os principios do Sistema Unico de Saude (SUS).

OBJETIVO: Implantar a educagdo permanente para equipe multiprofissional,
visando a qualificacao profissional e a qualidade na assisténcia prestada.

METODOLOGIA: O grupo de Educagdo Permanente sera constituido por
enfermeiros, médicos e demais profissionais que atuam na assisténcia nos
diversos setores da instituicdo. Esses integrantes sao responsaveis pelas
atividades realizadas decorrentes do projeto. Para executa-lo serdo abordados,
mensalmente, temas relevantes para atender as reais necessidades dos
profissionais. Os encontros serdo realizados mensalmente, de preferéncia, %\
dentro do horario de trabalho, e oferecendo ao menos 4 oportunidades de
encontro para o colaborador, facilitando a adesao do publico-alvo ao programa
de Educagédo Permanente. O publico-alvo seréo os profissionais contratados que
atuam no projeto de parceria com o municipio, podendo ser oferecidas vagas
remanescentes para os servidores publicos.
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