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CRONOGRAMA SUGERIDO: Inicialmente, sera realizado um levantamento das
necessidades de capacitagbes e treinamentos apontadas pelas equipes, e em
consonancia com a coordenacdo de servicos (multiprofissional), e gestao
municipal, sera realizado cronograma de execugdo das capacitacoes.

Segue abaixo, modelo e temas sugeridos que podem sofrer alteragées ao longo

do projeto:

_" ---- Te;ﬁ;msaﬁger!do n.? | Objetivos prlnclb;:é_ Sem— ' o i
01

| Atendiﬁwento Sensibilizar equipe multipféﬁssional quanto ao atendimento
Acolhedor e humanizado, acolhedor, resolutivo aos usuarios que
Humanizado procurarem ou forem referenciados para os servicos objeto |

; i desta proposta. ;
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| Tema sugerido n.°
| 02

Objetivos principais

! Registro, anotagéo
; em prontudrio
|
?

Reforgar e orientar os colaboradores sobre a importancia do [
registro adequado da assisténcia prestada baseados na i

legislagdo vigente, com o compromisso ético — legal, para |

; ensino e pesquisa, informagéo e faturamento. é
i . A e
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| atuam diretamente | | | | AT I N R
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i Tema sugerido n.° | Objetivos principais " S W
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Atualizagé@o
American Heart
Association 2015

p
Atualizar e padronizar os protocolos e proced:mentos dei
atendimento intra hospitalar de acordo com o novo protocolo

2015. E também seja proporcionado aos usuarios um %
atendimento de exceléncia baseado nas evidencias do novo |
protocolo de atendimento. l

Publico alvo

Cronograma

|
_||.
1

05 {06 {07 ;08 [0S {10 {11 |12

" Medicos e equipe
de enfermagem

01 (02 03 |04
X

1
i

| Tema sugerido n.°

Objetivos princibais

INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAQ £ FLS ,_

04
Emergéncias Atualizar e padronizar os protocolos e prf;bedimentos de |
Pediatricas atendimento intra e extra hospitalar de acordo com o novo E
protocolo 2015, E de extrema importancia que os profissionais E
de saude se mantenham atualizados para que a assisténcia
prestada seja de qualidade.
Cronograma '
 Pablicoalvo |01 |02 |03 |04 |05 |06 |07 g-os 09 [10 [11 [12
Médlcos e equlpe X i i ' : -
- de enfermagem | ! i
SR i 3 i —
Tema sugerido n.° | Objetivos principais —— = = 1
05 ' '
Biosseguranga Capaci&ar 0s proﬁssuonars quanto a prevenn;ao e protegdo no . k_
H ambiente de trabalho, a fim de minimizar risco inerentes as |
| - atividades atuantes. _f
g xxxxx | et s A DAY R e A e T T 1
i Cronograma :
, !
. Publico alvo 01 |02 [03 (04 (05 {06 07 08 {09 10 11 |12 |
i L : -
| Profissionais que X b i 1
i realizam < i 5 ;
| assisténcia direta , i I g
ao usuario ! , ' |
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:ESTAD

Tema sugerido

Objetivos principais

n.° 06
Avaliagao Identificar a criticidade da vitima através de uma avaliagéo
Primaria e sistematica e dar prioridade para as lesdes com risco de morte
Secundaria no | na vitima de trauma.
Trauma
Cronograma
Publico alvo 01 |02 03 /04 /05 06 07 08 09 [ 10 | 11 | 12 |
Médicos e equipe X | i
de enfermagem i || 1
L o
Tema sugerido | Objetivos principais 4
n.° 07
Gerenciamento | Capacitagdo dos profissionais da area da saude quanto ao
de Residuos em | desprezo correto dos residuos gerados nos servicos de saude.
Servigos de
Saude !
_. Cronograma
Publico alvo 01]02/03 |04 {05|06|07 |08 ;091011 | 12
'I'odoé oS X
profissionais

atuantes nas
unidades objeto
desse projeto

| |

Ruz Sebastifo Furtado Pereira, 60
Torre 2 - 7~ Andar - Sala 704
Barreiros - Sao Jose - SC

{48) 3380-0089 @

| =" | 'r ' |
Tema sugerido | Objetivos principais ;-
n.° 08
B Correlacionar o mecanismo de trauma com os achados da
avaliacio, para identificar os pacientes em choque ou com risco
Hi Chﬁ"'e, de evoluir para choque. Descrever a avaliagdo e o tratamento do
i paciente em choque, ja instalado ou potencial.
T - Cronograma o o
Publico alvo 01 |02/ 03|04 05|06 0708 09|10 11|12
Médicos e equipe X J -
de enfermagem | ' ]
- I __lL____ == == i 1 i (SN R
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Tema sugerido n.° | Objetivos principais
09

Conhecendo o | Capacitar os profissionais quanto aos principios e diretrizes
Sistema Unico de | do SUS, bem como suas politicas.

Salde
Cronograma
Publico alvo 01 | 02 03i04 05 /06|07 0809 10 11|12
Todos os a3 X
profissionais

atuantes nas
unidades objeto
desse projeto

Tema sugerido n.° | Objetivos principais
10

Emergéncia ﬁ:ﬁnlca 'Realizar a capacitagéo € qualificagdo dos funcionarios,
garantindo a qualidade na assisténcia prestada.

Cronograma

Publicoalvo 101 02 03 04 05 08 07 08 09 10 1112

" Médicos e equipe | : | | X
de enfermagem

| Tema sugerido | Objetivos principais 1
n.° 11 g !
|

" Queimaduras. | Identificar as queimaduras quanto ao tipo, a gravidade |
(profundidade e extensdo), e iniciar atendimento precoce |

Trauma de especifico;

Abdome e
T b Detectar precocemente sinais sugestivos de trauma abdominal e
rauma De | yat4-jos precocemente devido aos prejuizos hemodinamicos;;

Torax
Definir lesdes toracicas e sua gravidade;

i f
Descrever as principais lesdes toracicas com risco de morte \
iminente. ;

..... . ] A\
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" Pablicoalvo | Cronogréntna
0102 03] 04 05 | 06 | 0? oslog 101 11 | 12 |

equipe de , , |
enfermagem | .! | s | |

' Tema sugerido | Objetivos principais
a2 '

it .L__ S—

Realizar treinamento teérico pratico, para capac:tagao da equipe '
utilizando aulas praticas com simulagdes de ocorréncia para |

Atendimento a .
melh ‘ |
Multiplas elhor ades&o e preparo dos profissionais |

Vitimas

Publico alvo | - _Cronograrna

01020304 05]06 o7 |08 |09 | 10 11 [ 12|

| S ] | - : .._T. e — ' — e . it S

| Médicose | | 3 TR R
| equipe de ‘ ' | | | i
. enfermagem | ’ | | '
. - |

O Programa de Educagéo Continuada da Organizagao Social devera seguir as
diretrizes da Politica Nacional de Educagao Permanente em Salde, previstas na
Portaria n.1996/2007 do Ministério da Saude. A formagédo devera ser fornecida
mensalmente, ou quando houver necessidade de atualizagdo (protocolos, pops,
etc), com cronograma e participagao minima de 90% dos profissionais; Todos os
profissionais deverdo passar por cursos de atualizagao com comprovagao de
frequéncia e certificado, conforme Plano de Educagao Permanente definido pela
Contratada.

e.4 OUVIDORIA E PESQUISA DE SATISFAGAO

A pesquisa de satisfagdo dos usuarios € um instrumento adotado pelo
Instituto IBHASES, com o principal intuito de conhecer o grau de satisfagao dos
clientes que utilizaram os servigos em unidades de saude sob gestao do IBHASES.

Realizar pesquisas de satisfacdo do usuario € uma pratica que oferece, no minimo,
duas grandes vantagens para o Instituto IBHASES, porque elas estabelecem um
canal de dialogo com os usuarios, que passam a se sentir mais considerados e
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contemplados; e o IBHASES ganha mais chances de acertar no oferecimeﬁh -
dos seus produtos e servigos, atendendo as demandas reais dos seus pacientes.

Sabendo de que o usuario pensa e espera do Instituto IBHASES, os erros
tendem a diminuir, os processos sdao melhores direcionados e os ajustes sao
realizados partindo de dados concretos sobre o que realmente deve ser
aperfeigoado. Por isso, existe uma grande diferenga entre Pesquisa de Satisfagao
do Usuério e Ouvidoria. A ouvidoria trata-se de um canal receptivo aberto para
reclamacgées dos pacientes e, também, de seus acompanhantes ou responsaveis
legais. Na ouvidoria os problemas apresentados, os elogios e criticas sao recebidos
e solucionados de maneira individual.

Por outro lado, a pesquisa de satisfacdo do usudrio é pesquisa de opiniao, é pro-
ativa, porque o paciente/acompanhante/responsavel legal e procurado pelo
Instituto IBAHSES com o objetivo de conhecer sua avaliagdo acerca dos servicos
oferecidos em unidades hospitalares sob sua gestdo. Todas as informagoes
colhidas na pesquisa de satisfacdo do usuario fornecem uma base para o progresso
do Instituto IBHASES, porque busca solugdes a partir da opinido direta de seus
usuarios.

Para mensurar a satisfacdao dos usuarios, busca-se identificar os aspectos
da atividade que carecem de melhorias, buscando assim direcionar agdes de
natureza corretiva. Tem-se como base as diretrizes do Contrato de Gestao e as
diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS, onde encontra-se definido nos artigos
196 a 200 da Constituicio Federal de 1988 e nas Leis Orgénicas da Salde -
8.080/90 e 8.142/90, e é regulamentado pelas Normas Operacionais Basicas -
NOBs e Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS. O artigo 15 da Lei
8.080/90 — Lei Orgénica da Saude, em seus itens primeiro e terceiro estabelece,
além de outros, que a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo, em seu ambito administrativo, as atribuicoes de avaliagéo e controle de
servicos de satde, além de avaliagéo e divulgagao do nivel de saude da populagao
e das condicdes ambientais. No artigo 17 da mesma lei, em seu item setimo, define
que é responsabilidade dos Estados e dos Municipios participar das agbes de
controle e avaliagdo das condigoes e dos ambientes de trabalho. Sendo assim,
reforga-se a importancia de tal avaliagao para qualificar a assisténcia. A partir dos
resultados sera elaborado, através de graficos demonstrativos, plano de medidas
de melhoria e adequacao dos servicos prestados. A avaliagdo €, em especial, parte :
fundamental no planejamento e gestdo do sistema de saude. Um sistema de \-J
avaliacdo efetivo deve reordenar a execucgao das agbes e Servigos,
redimensionando-os de forma a contemplar as necessidades de seu publico, dando
maior racionalidade ao uso dos recursos.

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
Rua Sebastido Furtado Peretra, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
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e.4.1 O PROCESSO DE PESQUISA

A concepgdo de uma pesquisa, seu processo de implementacao e a

analise subsequente de resultados coletados podem ser vistas a partir de uma

ética processual. De fato, o processo de realizagdo de uma pesquisa resulta

numa série de decisées que o administrador plblico deve tomar, desde o

primeiro momento de concepgdo da pesquisa até o uso potencial dos seus
resultados para processos de melhoria organizacional.

Em outras palavras, as principais etapas referem-se a decisdes a serem tomadas
acerca dos:

a. Objetivos da pesquisa (O qué e por que mensurar?);

b. Os instrumentos de coleta de dados e sua anadlise (Como coletar e
analisar os dados?);

c. Uso dos resultados da pesquisa para subsidiar decisées acerca de
melhorias organizacionais, buscando agregar valor publico.

a) O qué e por que mensurar?

A primeira etapa de uma pesquisa esta relacionada com a especificacao dos
objetivos a serem alcangados com a sua aplicagao ou, em outras palavras, com
a resposta as perguntas: “O qué €& preciso mensurar? Por que é preciso
mensurar? " De fato, pesquisas podem ser utilizadas para diversas finalidades,
de natureza mais tatica, avaliando aspectos pontuais dos insumos, processos,
servicos/produtos do Instituto IBHASES, ou de natureza mais geral, abordando
percepcdes acerca da qualidade dos servigos prestados, ou acerca da sua
imagem organizacional como um todo. Logo, antes de empreender um esforgo
de pesquisa, que & sempre um processo custoso e dependente de recursos
internos e/ou externos a organizagéo, € necessario ter clareza da finalidade da
pesquisa e a sua relevancia. Dessa forma, os resultados obtidos podem
encadear um desejavel processo de transformagao organizacional, visando
agregar valor publico.

Por fim, as pesquisas devem ser utilizadas para avaliar os servigcos/produtos
publicos prestados aos publicos-alvo. Varias dimensdes e abordagens podem
ser incluidas nesta etapa. As mais utilizadas, as pesquisas de satisfacao, tém
como objetivo mensurar a qualidade do servigo prestado, tendo em vista as
expectativas dos cidadaos-usuarios e a percepgao acerca do modo como 0 \W}
servico foi prestado.

b) Como coletar e analisar os dados?

Experiéncias analisadas indicam que diversos métodos, quantitativos e
qualitativos, podem ser utilizados em pesquisas orientadas para o usuario de
servigos publicos. Esta diversidade perpassa as fontes de dados que podem ser
utilizadas, assim como os instrumentos de coleta e as técnicas de tratamento e

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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analise dos dados coletados. Para decidir acerca dos métodos mais adequados de" 725"

coleta e analise de dados, Instituto IBHASES leva em consideragcdo uma série de
fatores, entre os quais, destacamos:

a)Finalidade da pesquisa;
b)Recursos financeiros e organizacionais disponiveis;

O Instituto IBHASES usa o método de coleta de dados QUESTIONARIO,
reconhecendo as seguintes caracteristicas:

Instrumento  Modelo Vantagens Desvantagens
Questionario  Pesquisade Rapidez. Baixo custo; N3o adequado para
satisfagao Neutralidade dos usuarios: temas mais
os dados podem ser controversos,

coletados de diversas
formas: e-mail, internet, call
center ou presencial.

Os questionarios sondam um grupo de usuarios/acompanhantes para saber se eles
estdo satisfeitos com a qualidade dos produtos e servicos a sua disposigao.
Teoricamente, esse tipo de pesquisa considera o usuario como consumidor de
servigos, e o convida a se manifestar a respeito da qualidade dos servigos e quanto
a forma de prestacao dos mesmos. A pesquisa € adotada pelo Instituto IBHASES,
para conhecer a satisfacdo da populagdo em relagéo aos servicos prestados como
um todo, em unidades administradas pela entidade. Para analisar o recurso a
pesquisa de satisfago (via questionario) no a&mbito do Instituto IBHASES se utiliza
da métrica que avalia @ média das respostas para que se tenha uma viséo ampla
sobre a satisfagao do usudrio com relagéo aos servigos prestados em pelo Instituto.

Se nao analisar os dados apos a'pesquisa, de nada adiantou aplica-la! Através das
informagdes obtidas sera possivel identificar:

1. Oportunidades de melhoria;

2. Opinioes;

3. Nivel de satisfacéo ou insatisfagao;

4. Ideias para melhoria da execugao dos servigos.
Com base nisso, as decisdes envolvendo a gestdo das unidades em saude poderao
ser subsidiadas pelas informagdes encontradas na Pesquisa de Satisfagéo do
Usuario.

OBJETIVO: Oferecer aos usuarios a oportunidade de opinar a respeito do
atendimento e servicos prestados pelo Instituto IBHASES e avaliar a percepgao que
os mesmos possuem em relagéo ao funcionamento e a qualidades dos servigos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-
el T

Medir a satisfacao do usuario em curto prazo,

Entender como o usuario avalia o servico prestado pelo Instituto;

Prevenir usuarios insatisfeitos e perda de usuarios;

Melhorar a visibilidade da “marca” do servigo publico, especialmente, o prestado
pelo Sistema Unico de Satde;

Criar um relacionamento mais préximo com o usuario;

Investir em estratégias de processos mais assertivas;

Focar na solugdo dos problemas apontados pelos usuarios;

Disponibilizar os resultados para conhecimento da Gestao Municipal, da
Comisséo de Avaliacdo do Termo do Contrato e para o publico.

ol o

QN DO

ELABORACAO DO QUESTIONARIO: Mensalmente devera ser avaliada a PSU,
utilizando como instrumento de pesquisa um questionario padrdo, aplicada por
equipe capacitada em pacientes ou acompanhantes, registrada em papel e/ou em
modelo online, sendo obrigatoriamente andnima, apenas com identificacao
numérica ou rastreabilidade voluntaria do e-mail, dividida em quatro grupos de
usuarios a serem pesquisados.

Unidades para aplicagao da Pesquisa de Satisfagdo do Usudrio

N° de

SETOR

= _ . PSUmés
Pacientes ou acompanhantes em atendimento no servigo de A definir
~_urgéncia e emergéncia
TOTAL DE PSU POR MES

Os questionarios serdo elaborados com perguntas claras e especificas ao objetivo da
pesquisa, setor e publico alvo, considerando as diretrizes de cada contrato de gestao.
A quantidade de usuarios a serem pesquisados pode variar conforme o contrato de
gestao.

e.4 2 Momento de Realizacdo da Pesquisa

Pronto Atendimento Apos a utilizag&o do servigo de urgéncia e
emergéncia ou consulta presencial

c— — |
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___e4.3 Publico Alvo
Pronto Atendimento Pacientes ou acompanhantes de

pacientes

~ ed44 Recursos Humanos B
1 (um) profissional de nivel superior (Cordenador das atividades de PSU)

1 (um) funcionarios/auxiliar administrativo (Aplicador dos questionarios)

e4.5 Recursos Materiais
01 Sala disponivel na unidade

01 Computador
01 Telefone o i
100 formularios/més GG >
: e.4.6 Periodicidade da Pesquisa
Pronto Atendimento Trés vezes por semana

—— . : — s—

4.7 Horario da Realizacdo das Pesquisas
Pronto Atendimento Matutino, vespertlno e noturno

e.4.8 Periodicidade da Avaliacao

Pronto Atendimento Mensal,
e 4.9 Esc_gla Ad;etwa de Avaliagago _
Alternativa Avaliagdo T Peso W
~ Otimo ~ Forte evidéncia da qualidade investigada; =
Bom " Boaevidéncia da qualidade investigada; 1 ' l\
Regular | Média evidéncia da qualidade investigada; 10
; ; C
P Sebestibo Furtad Peveira, 60 e Tt i3 Rua Jao Ambréito da Siiva, 636
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Ruim  Pouca evidéncia da qualidade investigada; 1
Péssimo Nenhuma evidéncia da qualidade investigada; 2

€.4.10 Tabulagao das Respostas
Para obter um indicador de comparagdo, faga uma média ponderada do
desempenho de cada item isoladamente, indicando o peso para cada alternativa
da escala, conforme planilha de tabulagdo disponibilizada pelo Instituto
IBHASES.

1. O resultado SATISFATORIO sera apurado a partir da divisdo do PESO
TOTAL (PT) pelo PESO SATISFATORIO (PS).

2. O resultado INSATISFATORIO sera apurado a partir da divisdo do PESO
TOTAL (PT) pelo PESO INSATISFATORIO (PI).

3. A alternativa REGULAR é neutra, por isso seu PESO é igual a ZERO;

4. Apos a apuragdo dos resultados individuais de cada setor/item avaliado €
possivel estabelecer o percentual de satisfagdo/insatisfacdo de toda a
unidade (Ambulatério, Pronto Socorro, Internacdo e Pds Alta Hospitalar), a
partir da construgdo de uma media;

5. Considera-se SATISFATORIAS as alternativas BOM e OTIMO.

6. Considera-se INSATISFATORIAS as alternativas RUIM e PESSIMO.

Observacao: Nesse caso, a tabulagao permite a comparagdo do desempenho
entre os itens avaliados.

e.4.11 Resultado da Avaliacao
O Instituto IBHASES tem como compromisso manter resultado como

satisfatorias, a porcentagem do resultado satisfatorio sera definida pela CAF -
Comissao de Avaliagdo do Termo do Contrato.

e.4.12 Do Arquivamento dos Questionarios

Considerando que a Pesquisa de Satisfacao do Usuario se constitui em
meta qualitativa na maioria dos contratos de gestao, & imprescindivel que todo
material seja conservado em arquivo pelo tempo que durar o contrato.

Os formulérios devero ser arquivados em caixas identificadas com o més e ano da
realizagéo da pesquisa na unidade hospitalar.

Juntamente com os formularios deverdo ser arquivados 0s relatérios das pesquisas,
devidamente assinados pelo Coordenador da Atividade.

Escritorto Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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Dentro da caixa os formularios deverdo estar perfeitamente organizados por unidade
de pesquisa (Pronto Atendimento).

Apds a organizagado dos formularios dentro da caixa arquivo a mesma devera ser
lacrada e acomodada em ambiente capaz de promover a sua conservacao.

e.4.13 Plano de Agao
Ap6s a analise do resultado das pesquisas as unidades devem promover:

1. Crie um indicador para mensurar os erros e acertos da gestdo. Assim €
possivel visualizar onde estao os principais problemas;

2. Faga uma andlise critica das pesquisas recebidas. Analise quais sao os
pontos positivos e de maior atengéo para os pontos negativos. Em geral o
feedback negativo sdo os que dao ideias para melhoria dos processos;

3. Trace um plano de acéo para cada item avaliado abaixo da nota de corte
estipulada por cada contrato de gestdao. O 5W2H é uma ferramenta
interessante para elaboracao de planos de agao;

4. Divulgue os resultados das pesquisas para todos os envolvidos, assim
todos os colaboradores (funcionarios e prestadores de servigo) saberao o
que precisa ser melhorado;

5. Dé feedback, converse com os pacientes/acompanhantes explicando o
que foi feito e para saber a opinido dos mesmos apés as melhorias,
principalmente no que se refere as pesquisas pos alta hospitalar.
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PORQUE
by

———

—— ‘Otimo  Bom  Regular Ruim _ Péssimo \
_Equipe médica N A N S
_Equipeassistencial - | | e = ﬂ
a‘;
R o o e, 0 () S ot o 17 Q) oo bt q@% ‘
Torre 2 - 77 Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopatis - 5C ipiranga - 580 Jose -

Barreiras - Sao Jose - 5C (481 3246-4332 @& (48) 3246-4332 @
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Exames de imagem | ; e
Higienizagdo do ambiente =

Instalagdes fisicas

Como vocé avalia as orientagdes recebidas sobre o tratamento, exames e
procedimentos realizados. e _
_ Otimo Bom Regular Ruim Péssimo
Recepcao = '
Equipe médica

Equipe assistencial
Exames de imagem
Higienizag&o do ambiente
Instalacoes fisicas

Vocé voltaria a utilizar nossos servigos ou recomendaria a um parente ou
amigo?

et i T

De modo geral como vocé avalia os servigos prestados pela UPA

____"C')_tilpo ~ Bom  Regular - Ruim Péssimo
=— = | som v Qcé: ......
Paciente l:l Acompanhante
~ Sugestdes =

e.5 PR’OPOSTAIAPRESENTAQﬁO DE PROTOCOLOS
CLINICOS E ASSISTENCIAIS |

.51 PROTOCOLOS CLINICOS ASSISTENCIAIS
Os Protocolos Clinicos Assistenciais na integra, estara no ANEXO lll desse
plano de trabalho.

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoto _
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EXCELENCIA EM GESTAD

e 52 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

Todo trabalho a ser desenvolvido nessas etapas, devem ser descritos em
um documento, a fim de padronizar as atividades e otimizar o servigo prestado.
Esse documento denominado Procedimentos Operacionais Padréo - POPs sao
indispensaveis para execugdo das atividades a serem realizadas, seguindo
critérios técnicos, observando normas e legislagéo da area.

Os POPs devem servir de instrumentos aos executores das atividades,
descrevendo passo-a-passo todo processo a ser desenvolvido, resultando na
finalizacdo da tarefa com facilidade e qualidade, deve ter facil entendimento a
fim de manter o processo em funcionamento por meio da padronizagao,
minimizando os desvios durante a execugdo das atividades, resultando em
possiveis problemas.

Todos os processos deverdo ser aprovados, assinados, datados e revisados
anualmente ou sempre que necessario. Os POPs deverao ser apresentados a
cada novo colaborador que passar a desenvolver algumas das atividades do
setor, com a finalidade de padronizar as atividades e minimizar possiveis erros
durante o processo, além de auxiliar na preservacéo da satde do trabalhador,
descrevendo o correto processo do servico a ser realizado, evitando assim
possiveis acidentes de trabalho. Para desenvolver o POP serd necessario
descrever os seguintes itens:

10.ldentificagdo do estabelecimento (Razéo social, CNPJ, endereco,
telefone, etc.);

11.Setor em que vai se executar a atividade;

12.Nome da atividade;

13. Objetivo;

14.Os executantes responsaveis pela atividade;

15. Materiais Necessarios;

16. Descrigao detalhada e objetiva dos procedimentos a serem executados;
17.Descricdo das etapas da tarefa e de seus executores e responsaveis;

18. Aprovacao.

Escritério Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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€.5.3 INDICADORES DE DESEMPENHO, QUALIDADE E PRODUTIVIDAD . ~

INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO, /+
DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO [

E SAUDE - IBHASES

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS

Funcionario:

Admissao:

Funcao:

Supervisor/Coordenador:

o

Local de trabalho

1. ASSIDUIDADE

Presenca do colaborador no local de
trabalho dentro do horario estabelecido
para o expediente da unidade.

a) () Cumpre o horério e esta sempre
presente, mostrando-se disposto a
atender as necessidades de trabalho;

b) () Cumpre o horério estabelecido e &
pontual nos seus compromissos de
trabalho;

c) () Normalmente ndo cumpre o horario
estabelecido, mas, quando presente,
atende as necessidades de trabalho;

d) () Nunca cumpre horario e esta
sempre ausente.

2. DISCIPLINA

Observa sistematicamente aos
regulamentos e aos procedimentos da
unidade.

a) () Sempre atende aos procedimentos
e deveres, além de contribuir para a
manutencdo da ordem no ambiente de
trabalho;

b) () Mantém um comportamento
satisfatorio atendendo aos
procedimentos da organizagao;

¢) () Eventualmente descumpre as
determinagdes que Ihes sao atribuidas e
tem um comportamento instavel no

grupo,

d) ( ) Mostra-se resistente a cumprir aos
procedimentos e deveres e sempre
influencia negativamente no
comportamento do grupo.

3. INICIATIVA

Adota providéncias em situagdes nao
definidas pela chefia ou néo previstas
nos procedimentos.

a) () Tem facilidade em buscar solugdes
para situagbes imprevistas do trabalho,
quando solicitado;

Escritorio
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b) () Esforga-se para solucionar algumas
situagdes imprevistas na execugéo do
trabalho;

¢) () Eventualmente apresenta solugdes
para situagdes imprevistas do trabalho,
quando solicitado;

d) () Deixa de solucionar problemas
decorrentes de situagdes imprevistas na
execucéo do trabalho.

4. PRODUTIVIDADE

Apresenta volume e qualidade de
trabalho num intervalo de tempo
satisfatorio.

a) () Ultrapassa o volume de trabalho
exigido, entregando as tarefas antes dos
prazos estabelecidos e com gualidade;

b) () Apresenta resultados satisfatorios,
entregando as tarefas dentro dos prazos
estabelecidos;

c) () Apresenta resultados para o
trabalho exigido, porém nao cumpre 0s
prazos estabelecidos;

d) () Demonstra resultados abaixo do
exigido e as tarefas sdo sempre
entregues fora dos prazos previstos.

5. _RESPONSABILIDADE

E compro'l'"n'étido com suas tarefas e com
as metas estabelecidas pela Direcao.

a) () Conhece suas atribuicbes

- executando suas atividades acima das

expectativas, antecipando-se as
solicitagdes;
b) ( ) Executa adequadamente as suas

atividades de acordo com as metas
estabelecidas para o seu departamento;

c) () Em algumas situagdes demonstra
pouca atengdo em relagao a execugao
das atribuigdes do seu cargo;

d) () Nao cumpre adequadamente suas
atribuicdes necessitando de permanente
orientagédo e controle.

6. ATENDIMENTO AOS REQUISITOS
DA DESCRIGAO DO CARGO)

Atende aos requisitos Conhecimentos e

a) () Atende plenamente aos dois
requisitos do MDC;

b) () Atende apenas o requisito

Habilidades estabelecidos na descrigao Habilidades;
de seu cargo. "
v c) () Atende apenas o requisito
Conhecimentos;
Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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d) () Nao atende os requisitos Sl
necessarios para o desenvolvimento de
sua funcao.
AVALIACAO DO DESEMPENHO DO FUNCIONARIO CONSIDERADA APROVADA? () SIM () NAO
Comentario do (a) avaliador (a)
Assinatura do (a) avaliador (a):
Data:
e54 APLICACAO DE ACOES CORRETIVAS DE DESEMPENHO A PARTIR
DO MONITORAMENTO
1° PASSO: Use indicadores para medir o numero de absenteismo. Assim, voceé
tera um controle e uma analise do cenario real, podendo assim estipular metas.
Confira um exemplo de calculo de indicador de absenteismo: (Horas
ausentes/Horas planejadas) x 100. Para o calculo do absenteismo considera-
se todas as auséncias até 15 dias: faltas injustificadas, atrasos, licenca
paternidade, licenga de 6bito, doagéo de sangue e atestados de até 15 dias.
|.  Nao é considerado para o célculo: licenga maternidade, licenga
satde superior a 15 dias, férias, estagiarios e terceirizados e
compensagao de horas.
Il.  Veja alguns tipos de absenteismo:
Ill.  Absenteismo voluntario: é a auséncia do trabalhador por razoes
particulares, nao justificadas por doenca, em amparo legal.
IV. Absenteismo por doenga: inclui todas as auséncias por doenca
ou procedimento médico e odontolégico.
V. Absenteismo por patologia profissional: compreende as
auséncias por acidente de trabalho ou doenca profissional.
Vl. Absenteismo legal: as faltas ao servigo sdo amparadas na lei. @ A
VIl. Absenteismo compulsério: definido como impedimento ao
trabalho, ainda que o trabalhador ndo o deseje, por suspensao
imposta pelo patrao, por prisdo ou outro impedimento que nao Ihe l‘
permita chegar ao local de trabalho. \
;_u“;d;e?a:uaa Furtado Pereira, 60 m:g?m::::m: 812 guarﬁ:omﬁsm da Silva, 636
Torre 2 - 7' Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopeiis - SC Ipiranga - Sao José - 5C
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2° PASSO: Use ferramentas que estimulem o funcionario a nao se ausentar “~-
ou chegar atrasado. Por exemplo: conceder um vale-folga ou uma cesta basica
aos empregados que ndo se ausentaram do trabalho em um determinado
periodo. E importante sempre consultar o Juridico da sua empresa, antes de
tomar essas agoes. Além disso, estabelega politicas de reconhecimento. Elas
podem ser concretizadas a partir de bonificagcdes, viagens, promogoes ou ate
elogios em publico durante uma reuniao.

3° PASSO: Dé sentido ao trabalho do colaborador. Para engajar o funcionario,
é importante que ele se sinta parte do todo e entenda a importancia de sua
fungdo para o sucesso do negécio, com isso, haganhos de
produtividade e redugdo do absenteismo nas empresas.

4° PASSO: Faga o didlogo acontecer. Canais de comunicagéo diminuem o
efeito de ruidos e aproximam os funcionarios da estratégia da empresa. Com
possibilidade de ser ouvido e estar bem informado, as chances sao maiores de
um trabalho ser bem executado, trazendo mais seguranca para o empregado.

A iniciativa retne funcionarios das mais diversas areas que atuam como porta-
vozes das noticias e aceleram o fluxo de repasse das informagdes, fortalecendo,
assim, a comunicacao interna.

5° PASSO: Certifique-se de que o ambiente de trabalho tenha as condicdes
seguras e adequadas para o exercicio da atividade profissional. Locais em
que ha situagdes iminentes de riscos de acidentes de trabalho elevam a taxa de
absenteismo na empresa.

e.5.5 SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL QUANTO AO DESCARTE DE
RESIDUOS

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

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio !
o Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Serviddo Amantine Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636

Torre 2 - 7" Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopolis - SC Ipiranga - Sa0 José - SC
Barreiros - Sao Joge - 5C (48) 1244-4132 @ (48) 3246-4332 @
(48} 3380-0089 @ e
wivw. ibhases, org.br u et st oy = 4 ¥
Pagina 231 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publico n°10/2023



\/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO, /A" [y 0

SSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO |-
IBHASES Ao (s~

IBHASES, pelo prazo estipulado para cada modalidade de compra,
Il. Buscar fornecedores no mercado e solicitar cotagdes;
IIl. Atualizar o mapa de cotagdes com as propostas de cada fornecedor;

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

V. Depois de apurada a melhor proposta, o Pedido de Compra sera emitido e
devera seguir para as seguintes aprovagdes 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 Nucleo Financeiro em conjunto com o
Diretor Financeiro.

VI. Ap6s aprovado, o Pedido de Compra sera distribuido por Correio Eletrénico
(e-mail) para os seguintes interessados:

a. Fornecedor;

b. Solicitante e Coordenador do Nicleo;

c. Coordenador do Nucleo Financeiro;

d. Demais compradores do Setor de Compras,
e. Recepgéo de servigos na Unidade.

§ 8° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela Recepcao de
Servigos da Unidade e pelo Nucleo solicitante, responsaveis pela conferéncia
dos materiais, consoante as especificacdes 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 Nucleo
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.

Escritdrio Comunidade Terapéutica sy S <
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Resolugdo N° 01 DE 28 DE MARCO DE 2019; Que Institui o Plano de Cargos e‘*x—/

Salarios no ambito das parcerias celebradas com a Administracdo 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, VIII, da Lei Federal n° 13.019, de 31 de
julho de 2014.

O processo de Gestao de Pessoas ou Gestdo de Recursos Humanos esta
estruturado de forma a garantir a qualificag@o e as competéncias adequadas aos
colaboradores que desenvolverdo suas atividades de forma segura, eficiente e
eficaz. A Gestdo de Recursos Humanos da Associagao de Assisténcia Social e
Educacional Liberdade - IBHASES é pautada e desenvolvida por meio de
estratégias que possam garantir o alinhamento, com a misséo, viséo, valores e
politica ambiental da instituicdo, com o contratante, com a legislagao e
principalmente com o respeito aos seres humanos. O IBHASES fara uso da
Gestao 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 proéprio para
personalizar a Avaliagdo de Desempenho com base nas atribuicbes dos cargos
ou funcdes. Usar-se-ao dessas ferramentas de Gestao por Competéncia, ja que
elas entregarao 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 direcdo, somando forcas
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,
eficicia em seus resultados; O IBHASES usara também o conjunto dos
subsistemas de Gestédo 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 adogao do uso da Avaliagao de Desempenho devera:
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a. Estimular o desenvolvimento das competéncias que sao necessarias para
eficacia em todas as atribuigées dos cargos;

&
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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)

d)

¢)

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, descentralizacéo, integralidade e
participacdo 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 acdes de valorizagdo do colaborador, agindo em seu
desenvolvimento, integracdo, promogao, remuneragao e parcefia na
execucao 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 Satude Ocupacional (PCMSO),
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e, se for o caso,
Comissao Interna de Prevengao de Acidentes (CIPA).

Elaborar programa de avaliacdo periédica do desempenho dos
colaboradores, com resultados apresentados semestralmente.

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 servicos 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 aplicacéo das clausulas
de sangédo do Contrato de Gestdo.Encaminhar previamente (dia 25 de
cada més) a escala de plantdo para inclusdo no Fly Transparéncia;
Garantir que todos os colaboradores que executem agdes ou servigos
de saude na Unidade estejam cadastrados no CNES, com atualizagao
mensal.
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i) Adotar valores compativeis com os niveis de remuneragao 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 capacitacéo e atualizagao 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 capacitagdes.

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

[) Contratar e pagar o pessoal necessario a execugdo dos servigos
inerentes as atividades da Unidade, ficando a Organizagéo Social como
a unica responsavel pelo pagamento dos encargos sociais e obrigagoes
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 geragdo das informagdes que subsidiardao o
preenchimento dos sistemas de informagéo nacionais do DATASUS, e
preenché-los adequadamente.

n) Implantar e manter, conforme Portarias do MS e Resolucdes da ANVISA
e do Ministério do Trabalho, normas de atendimento a Acidentes
Biolégicos e Programa de Protecao de Riscos Ambientais (PPRA), além
de fornecer Equipamentos de Proteg&o Individual (EPI).

o) Apresentar iniciaimente ao Gestor de Contratos, relagao dos
profissionais da Unidade responsaveis pela prestacdo dos Servigos,
incluindo sua formagéo e titulacao, e, mensalmente suas alteragoes.

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

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

d.2.2 CONSIDERANDO A GESTAO DE PESSOAS
a) Garantir a contratacéo de profissionais qualificados para atendimento, de
forma a oferecer aos usuarios servigos assistenciais de exceléncia.
b) Garantir que todos os profissionais que executam agoes e/ou servigos de
saude por ela empregados e ativos estejam devidamente cadastrados no
CNES.
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c) Adotar valores compativeis com os niveis médios de remuneragéof5"4”'_5;':. <
praticados no mercado, para o pagamento de salarios e de vantagens de
gualquer natureza de dirigentes e funcionarios da Unidade de Pronto
Atendimento 24h, garantindo o funcionamento ininterrupto da unidade.

d) Utilizar para a contratagao 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 educagao continuada e permanente.

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

g) Responsabilizar-se, civil e criminalmente perante os usuarios e/ou seus
familiares, por eventual indenizacdo por danos materiais e/ou
compensagao por danos estéticos e/ou morais, decorrentes de atos ou
omissdes imputaveis aos profissionais vinculados a Organizagao Social,
incluindo eventuais reparagbes 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 Uniao da
Vitoria de quaisquer obrigagdes, presentes ou futuras.

j) Mobilizar pessoal de sua equipe devidamente qualificada, especializado
em faturamento e corretamente dimensionada para a geracao das
informagdes que subsidiardo o preenchimento dos sistemas de
informagéao nacionais do DATASUS.

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

A selegdo 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 préprio a ser apresentado pela Organizagao 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 andlise de curriculo, conforme
critérios definidos no edital de abertura, que devera conter os seguintes
elementos minimos:

a) denominagao do cargo, quantidade de vagas, descricdo das atividades a
serem realizadas, carga horaria semanal e o vencimento mensal;

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

d) indicagao precisa dos locais, horarios, procedimentos e datas de inicio e
encerramento das inscrigdes;

e) documentagio a ser apresentada no ato de inscrigao;
f) relagao dos titulos avaliados na andlise de currc¢ ulos;

g) nu mero de etapas do processo, com indicagao das respectivas fases, seu
carater eliminatorio ou eliminatério e classificatério;

h) descrigdo da metodologia de avaliacao para classificacdo dos candidatos
e apuragao do resultado final;

i) fixacdo do prazo de validade da selecao;

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

Qualquer interferéncia no processo de selegdo de que trata o item anterior,
praticada por agente ptiblico, no sentido de influenciar preferéncia por candidato,
cabera a Organizacédo Social a notificacdo a Comissao de Acompanhamento da
Selegao a quem competird a adogdo de medidas cabiveis, sem prejuizo da
atuacao dos 6rgéaos de controle.

Nao poderdo ser contratados pela Organizagao Social:

a)servidor ou empregado publico com recursos vinculados ao Contrato de
Gestao, salvo nas hipéteses no disposto no Art. 37, inciso XVI, alinea e,
da Constituicho Federal de 1998, preservada a compatibilidade de
horarios;

b)agentes politicos, estendendo-se a vedagao aos respectivos coénjuges 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;
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EXCELENCI i

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
Coordenacao 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 Salide 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 capitagao 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.

Coordenagao médica: Entre as fungdes dos Responsaveis técnicos destaca-
se: Zelar no cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor, das
diversas categorias profissionais; Na adequada condigoes ambientais e fisicas
do ambiente de trabalho oferecidas aos profissionais; Na qualidade dos
equipamentos e insumos oferecidos aos pacientes; Na elaboracao de escalas
de plantdo; Na avaliagdo para contratacdo dos profissionais; Representar a
instituicao em suas relagdes com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigirem a legislacao em vigor.

Coordenagdo 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 formacao de
profissionais da area da saude; incentivar programas de qualificagao profissional
para os trabalhadores; Incentivar e apoiar agbes de humanizagao; promover a
assisténcia direta e indireta ao paciente; Buscar continuamente o conhecimento
da satisfagdo no trabalho e a realizagdo da assisténcia de enfermagem de forma
eficiente e eficaz: Administrar recursos humanos, materiais e orgamentarios
colocados a disposi¢do da coordenagéo; 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
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decisées/informagdes obtidas aos demais trabalhadores da equipe; Divulgar o

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 proprios 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 Relagao Municipal de
Medicamentos (REMUME), Relagao Nacional de Medicamentos (RENAME), e
padronizadas pela SMS, indicando a dosagem e respectiva via de administragao,
assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saiude do paciente; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnéstica, tratamento, evolugao da doenga, para efetuar orientacao
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 informagdes 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 evolugao, registrar a
consulta em sistema de gestao municipal de satude 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 observagao até que sejam transferidos
ou até que tenham recebido alta; manter registro dos pacientes examinados,
anotando a concluséo diagnéstica, tratamento, evolugédo da doenga, para efetuar
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orientagdo terapéutica adequada; participar das atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, bem como em programas de educacdo permanente dos
profissionais do SUS e formagao 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 capacitagdo da equipe de enfermagem; realizar procedimentos
privativos do enfermeiro; realizar curativos de maior complexidade; realizar
diagndsticos de enfermagem e prescrigdes de enfermagem; realizar cuidados
diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas e traumaticas;
implantar e coordenar servigos de saude; 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 prevencao
controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia
epidemiologica e no controle sistemético da infecgao hospitalar; notificar casos
suspeitos de agravos de notificagdo compulséria; supervisionar e executar as
agdes de vacinagéo; participar de projetos de construgdo ou reforma de unidades
assistenciais; planejar e executar atendimento integral a salide para a populagéo
de rua em condicdes de vulnerabilidade; realizar atividades técnico gerenciais e
de planejamento em saude; participar das atividades de ensino, pesquisa e
extens@o, bem como em programas de educagdo permanente dos profissionais
do SUS e formagao de recursos humanos da area de saude, realizar demais
atividades inerentes ao cargo relacionadas ao enfrentamento da COVID-19.

Técnico em Enfermagem: Executar agoes assistenciais de enfermagem, sob
supervisdo 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
aparelhos de eletrodiagnostico; 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 admissao, alta, transferéncia e ébitos; 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 prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral, em
programas de vigilancia epidemiologica e no controle sistematico da infecgao
hospitalar; auxiliar o enfermeiro na prevencao 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 esterilizacdo do material cirtrgico; preparar~--—

pacientes para exames, orientando-os sobre as condi¢cdes de realizagdo dos
mesmos; executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; cooperar com a equipe de satide no
desenvolvimento das tarefas assistenciais, de ensino, pesquisa e de educagao
sanitaria; trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranca 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 digitagao,
arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone, observando
as regras e procedimentos estabelecidos; atender ao publico, pessoalmente ou
por telefone, nas recepgdes da unidade de salde; atender e efetuar ligagoes
telefénicas para publico em geral;

Farmacéutico: Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias,
respondendo pelo estoque e pelos funcionarios dessa area, visando obter
resultados esperados sob sua responsabilidade.Supervisionar a dispensacao e
entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através das
prescricoes médica e de enfermagem; Supervisionar a dispensagdo dos
materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem e carro
de urgéncia, através de solicitacbes dos setores; Supervisionar a digitacdo na
conta dos pacientes os materiais e medicamentos utilizados, para faturamento e
baixa do estoque.

Auxiliar de Farmécia: Auxiliar o farmacéutico no atendimento a populacao e na
organizagéo dos medicamentos e demais itens da farmacia, repor medicamentos
e materiais necessarios de acordo com a orientagdo, 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 informagdes aos clientes. Atuar junto a equipe
multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo. Proceder a inclusao de
cadastros, digitar formularios e requerimentos; operar o Sistema de Gestéo
Municipal em Salde; 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 regulacao; executar servigcos de expediente
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e.6 REGULAMENTO E MANUAL DE NORMAS E ROTINAS

O Regulamento e Manual de Normas e Rotinas na integra, estara no ANEXO
IV desse plano de trabalho.

e.6.1 REGIMENTO DO SERVICO DE ENFERMAGEM

CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 1° - O Servico de Enfermagem destina-se ao atendimento global do
paciente como um ser biopsicossocial indivisivel.

CAPITULO II
DA IMPORTANCIA

Art. 2° - A importancia do Servigo de Enfermagem se resume na coordenagao
dos recursos materiais e humanos e nas atividades inerentes a esta
coordenacao.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES
Art. 3° - O Servico de Enfermagem tem por finalidade:

Centralizar recursos que possibilitem uma assisténcia integral aos pacientes, nas
diversas fases do tratamento;

Programar e coordenar a alocagao e treinamento de recursos humanos para a
assisténcia ao paciente;

Estimular e promover trabalho em equipe promovendo ambiente de trabalho
harménico;

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 saude a fim de melhorar e aperfeicoar o
desenvolvimento da assisténcia ao paciente;
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Colaborar com as instituices educacionais da saude; (
Manter um elevado padréo 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 condigdes para o desenvolvimento e atualizagéo técnico-cientifica do
pessoal de enfermagem;

Avaliar e controlar o nivel de assisténcia aos pacientes fazendo as alteragdes e
corregcdes nos meétodos de trabalho;

Criar condicdes e incentivar o relacionamento inter- departamental, com a
comunidade e com os colegas de trabalho;

CAPITULO IV __
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° - O Servigo de Enfermagem possui a seguinte estrutura organizacional:

CAPITULO V

DA ORGANIZACAO

Art. 5° - O Servico de Enfermagem € constltuido dos segumtes setores:
| - Setor de Admlnistrac;éo compnsto por:

Chefia;

Educagao em Servico;

Enfermeira SCIH;

Secretaria.

Il - Setor de Internagao, composto por:

Unidade de Clinica Médica;

Unidade de Clinica Cirurgica;

Unidade de Pediatria; \
|
Unidade de Obstetricia; \
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Unidade de Geriatria;

Unidade de Bergario/Alojamento Conjunto;
Unidade de Oncologia;

Unidade de Dialise Peritoneal.

Il - Setor de Cuidados Intensivo/Especiais composto por:
Unidade de Terapia Intensiva Adulto;

Unidade de Terapia Intensiva Pediatrica;
Unidade de Terapia Intensiva Neonatal,
Unidade de Terapia Cardiolégica/Coronariana;
Unidade de Recuperacao Anestésica,

Unidade de Pronto Socorro/Pronto Atendimento;
Unidade de Transplante;

Unidade de Isolamento;

Unidade de Plastica/Queimados.

IV - Setor de Bloco Operatério, composto por:
Centro Cirdrgico Geral;

Centro Obstétrico;

Centro Cirurgico Especializado

V - Setor de Material Esterilizado, composto por:
Lavagem;

Preparo;

Esterilizacao,

Armazenagem;
Distribuicao. @

CAPITULO VI
DO PESSOAL E SEUS REQUISITOS (>
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Art. 6° - Os requisitos basicos para o cargo de Chefia do Servigo, sédo:
Possuir diploma de enfermeiro e registro no COREN;
Pratica no exercicio da profissdo de, no minimo, cinco anos;

Ter curso de especializagdo em Administragdo hospitalar ou em Administracao
em enfermagem;

Ter conhecimento da legislagéo e jurisprudéncia dos procedimentos, métodos e
técnicas que regem o servico. Habilidades gerenciais para planejar, organizar e
integrar atividades em nivel complexo.

Art. 7° - Os requisitos basicos para o cargo de Chefia do Setor séo:
Possuir diploma de enfermeiro no COREN;
Pratica do exercicio da profissao por um prazo minimo de trés anos;

Conhecimento das técnicas e métodos cientificos e habilidades gerenciais
aplicados a sua area de atuacao.

Art. 8° - Os requisitos basicos para o cargo de Enfermeiro sao:
Possuir diploma de enfermeiro no COREN;

Conhecimentos técnicos e praticos das técnicas e métodos cientificos
profissionais relacionados a sua area de atuacao e outras;

Conhecimentos e habilidades gerenciais necessarias para organizar e integrar
as atividades na sua area de atuacao;

Art. 9° - Os requisitos necessarios para fungao de Técnico de Enfermagem sao:
Possuir o certificado de Técnico de Enfermagem e registro no COREN;

Conhecimentos técnicos e praticos dos métodos e procedimentos, relacionados
com o desempenho de suas atividades;

Habilidade no manejo de aparelhos, equipamentos e instrumentais utilizados em
execucgao dos trabalhos.

Art. 10° - Os requisitos necessarios para a fungéo de Auxiliar de Enfermagem
sao:
_Possuir o Certificado de Auxiliar de Enfermagem e registro no COREN;

Habilidade no manejo de aparelhos, equipamentos e instrumentais utilizados na
execucgao dos trabalhos.

Art.11° - Os requisitos basicos para a funcdo de Secretaria de Enfermagem
(escriturario) sao:
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Possui o certificado de conclusdo do 1° grau, reconhecido pelo governo federai’

Conhecimentos basicos de organizagdo, manutengdo de arquivos e ficharios;
Conhecimentos elementares de materiais, equipamentos e medicamentos
haspitalares;

Desenvoltura para entendimento de textos;

Conhecimentos de digitagédo e calculos.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS
Art. 12° - A Chefia do Servigo de Enfermagem compete:

Dirigir, planejar, coordenar, implantar e avaliar todas as atividades, métodos e
sistemas a serem desenvolvidos, nas 24 horas do dia, nas diversas unidades,
assegurando uma assisténcia de enfermagem humanizada e de qualidade
superior;Convocar e presidir reunides com a equipe de enfermagem; Apresentar
relatérios mensais de atividades a Administragdo;Manter atualizados os dados
informativos a respeito dos servicos de enfermagem, através de instrumentos
administrativos:Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de
ensino e pesquisa;Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal,
materiais € equipamentos; Planejar as atividades de enfermagem, visando
proporcionar a satisfacdo das necessidades basicas da clientela, identificando
as atividades, qualificando-as e distribuindo-as pelos elementos da equipe e
pelos turnos, utilizando-se do horario padrao adotado na Instituicao;Definir e
prover recursos humanos necessérios ao atendimento de enfermagem nas
diversas unidades de internagdo, ambulatério e apoio, visando ao cuidado
integral ao cliente;

Elaborar projeto visando definir a politica de pessoal da Enfermagem, de acordo

com a politica e filosofia da Instituicao;Orientar no desenvolvimento de métodos

de controle administrativo, técnico, operacional, ético sobre as multiplas e

diversas atividades de enfermagem;Participar e orientar politica de padronizagao

de materiais e equipamentos, permanentes e de consumo, que envolvam a
Enfermagem, incentivando e orientando as emissdes de laudos técnicos;Manter,

através de instrumentos proprios, sistemas de avaliagao continua, visando medir gﬁ
o desempenho da equipe de enfermagem e a qualidade da assisténcia prestada

a clientela;Integrar e participar de comissoes que venham a ser criadas, sempre &
que os assuntos sejam pertinentes a enfermagem ou a ela
relacionados: Incentivar e colaborar com programas que visem a prevengao de
doengas,

-
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Elaborar instrumentos visando a auto avaliagéo funcional continua;Cumprir e
fazer cumprir o Cédigo de Etica e Deontologia de Enfermagem, assim como o
regulamento e normas da Instituicao;Estabelecer sistemas de supervisao de
enfermagem, associando-os aos processos de controle e educacéo;Estabelecer
sistemas de ensino e de reciclagem em enfermagem, desenvolvendo programas
de treinamento continuo do pessoal em servigo e informac@o a pacientes e
familiares:Manter bom relacionamento com os demais servicos
hospitalares;Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a
enfermagem, opinando sobre  modificagbes que se fizerem
necessarias:Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe de
enfermagem em eventos cientificos que contribuem para seu crescimento e
desenvolvimento profissional; Promover e sugerir medidas que visem assegurar
a harmonia e equilibrio da equipe de enfermagem;Participar, quando convocado,
de reunides com a administragdo;Dar pareceres e informagdes para expedientes
e processos relativos a Enfermagem;Orientar e participar com o Setor de
Recursos Humanos, na selegdo de candidatos para a equipe de
enfermagem;Avaliar o desempenho das chefias sob sua coordenacao;Participar
e incentivar a participagdo e elaboragao de projetos de pesquisas concernentes
a enfermagem;Cumprir e fazer cumprir o presente regimento;Manter o
Regimento Interno da Divisdo de Enfermagem atualizado;Desempenhar tarefas
afins. :

Art. 13° - Ao Chefe de Setor compete:

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar todas as segbes sob sua
responsabilidade, visando unificar e sistematizar as atividades das unidades
abertas, dentro da filosofia e objetivos do Servico de Enfermagem;Orientar e
acompanhar os enfermeiros, nas atividades de enfermagem, utilizagao e
avaliagdo de recursos humanos € na execucdo das medidas
administrativas:Participar da elaboragdo de programas que visem ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas nas unidades abertas,
elaborar e desenvolver normas para sua execugao;Convocar e presidir reunioes
peridicas com os elementos que compée as diversas areas;Desenvolver
programas com as unidades afins, visando a esclarecimentos sobre a
coordenacéo dos trabalhos dentro de uma mesma filosofia e metodologia;Dar
pareceres e as informagoes em processos € outros expedientes relacionados @
com as unidades, encaminhando-os a Chefia do Servigo;Executar e incentivar
pesquisas cientificas em assuntos de enfermagem de sua area de competéncia,
e colaborar com as pesquisas dos demais profissionais da area de saude, \
apos aprovacao da Chefia do Servico;

Representar o Servico de Enfermagem em grupos de trabalhos externos, por
delegagdo da mesma;Apresentar relatorios mensais das atividades realizadas e
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do movimento estatistico das unidades de sua area de competéncia; Participar, LieTEs
junto a Diretoria de Recursos Humanos, de treinamentos sistematizados, bem
como no desenvolvimento de programas de educagdo para saude, quando
aprovados pelo Servico de Enfermagem e Administragdo; Manter intercambio
com a CCIH, objetivando controle de infecgao hospitalar nas unidades, dentro
dos parametros preconizados; Manter intercambio de comunicacdo na area
hospitalar/ambulatorial/urgéncia e unidades fechadas, visando promover a
harmonia no Servico de Enfermagem; Supervisionar, organizar, coordenar,
executar e controlar o trabalho das unidades e grupo de pessoas subordinadas;
Executar outras tarefas correlatas, quando o servigo o exigir;Colaborar com a
chefia para esclarecer e fazer cumprir o regimento do Servico de
Enfermagem;Colaborar com 6rgaos técnicos e executivos da instituicao,
propondo medidas que visem a perfeita inter-relagdo entre os
servicos;Desenvolver e participar, juntamente com a chefia do servigo na
implantagdo do manual de rotinas e normas técnicas de enfermagem, referente
as unidades:Informar e interpretar as normas hospitalares emanadas da
chefia:Zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica de Enfermagem;Cumprir e
fazer cumprir as ordens e regulamentos da institui¢do, e o Regimento do Servigo
de Enfermagem;Participar de reuniées, quando convocado pela chefia do
Servico de Enfermagem, Administragdo e outros;Responder pela qualidade dos
trabalhos executados nas unidades, cujo desempenho repercuta ou nao em
outras areas, no hospital como um todo, ou nos pacientes;Elaborar regimento
interno do servigo, 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 satisfagdo da clientela, no que se refere a assisténcia de
enfermagem nas unidades abertas;Desempenhar tarefas afins.

Art. 14° - Ao Enfermeiro da Unidade compete:

Receber e passar plantao junto a equipe de enfermagem; admitir e orientar os
pacientes na unidade; diagnosticar as necessidades de enfermagem e elaborar
um Plano de Assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem na unidade;
assistir o médico nos cuidados ao paciente; prestar assisténcia de enfermagem
a pacientes graves e pds-operatério; participar das atividades de pesquisa de

enfermagem; m

Participar do programa de educagdo em servico; Participar do programa de
educacio e orientagdo ao paciente, familiares e visitas; Atender e encaminhar o

publico e a visita do paciente; Saber trabalhar em equipe, aceitar a autoridade e }
supervisdo;Apresentar ao enfermeiro-chefe do setor, relatorios mensais das 1'
atividades realizadas no setor.

Art. 15° - Ao Técnico e/ou Auxiliar compete:
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Receber e passar plantdo junto a equipe de enfermagem;Receber pacientes
admitidos na unidade e orienta-los quanto as normas do hospital;Executar os
cuidados de enfermagem a ele delegados;Administrar a medicacéao e tratamento
prescritos, observando os efeitos;Anotar no prontuario do paciente os cuidados
prestados, medicagdo, tratamentos aplicados, sinais e sintomas, de maneira
clara e objetiva, logo apés a sua execugdo;Auxiliar os demais membros da
equipe da unidade sempre que solicitado;Comunicar ao enfermeiro as
alteragdes, observadas no estado geral dos pacientes;Acompanhar os familiares
no horario da visita:Comunicar ao chefe do turno quando tiver que se
ausentar:Colaborar na manutengdo da ordem e limpeza do setor; Preparar
materiais quando necessario; Atender as solicitagoes do paciente; Desempenhar
tarefas afins; Manter rigoroso comportamento ético-profissional.

Art. 16° - Ao Escriturario compete:

Executar os trabalhos burocraticos do setor sob orientagdo da
enfermeira;Preparar os pedidos de farmacia e almoxarifado conforme rotina da
unidade:Receber, conferir e guardar medicamentos e materiais requisitados da
farmacia e do almoxarifadoEnviar materiais ao laboratério, juntamente com as
requisicoes;Atender a telefonemas e transmitir recados;Solicitar os servicos de
diagnésticos auxiliares, imediatamente apés a admissao de pacientes ou quando
solicitado:Providenciar avisos de alta, 6bitos, transferéncias, estado grave fora
de perigo e outros;Manter os prontuarios atualizados e em ordem;Atender ao
publico e visitas;Colaborar com a equipe da unidade;Zelar pela ordem do
ambiente e do servico em geral;Desempenhar tarefas afins.

CAPITULO VIII
DAS NORMAS
Art. 17° - Sdo normas do Pessoal:

Prestar obediéncia aos seus superiores, cumprindo ordens e instrucoes;
Apresentar-se ao servigo em perfeitas condigbes de asseio e quando obrigado
ao uso do uniforme, trazé-lo perfeitamente limpo;Submeter-se a exames
periédicos de saude, de acordo com O estabelecido pela administragdo;Dedicar
assisténcia direta e indireta ao paciente, executando com presteza, zelo e
atencao os trabalhos que Ihe forem confiados: Tratar com a maxima humanidade
todas as pessoas que mantiverem contato com o Hospital, sem preferéncias
individuais, esforcando-se para atendé-las prontamente;Zelar pelos interesses
do servico de Enfermagem e Administragao Hospitalar, cooperando com a
administragao e os colegas, para que se realizem satisfatoriamente os seus
objetivos;Sugerir aos seus superiores, obedecendo a hierarquia, quaisquer
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medidas que possam concorrer para maior eficiéncia dos servigos;Zelar pela
economia do material do hospital e pela conservagéo do que for confiado a sua
guarda e utilizagdo, comunicando aos chefes, qualquer perda ou
extravio;Observar sempre a maxima ordem e disciplina, tanto no seu local de
trabalho como quando de passagem por outras dependéncias do hospital,
inclusive na ocasido de entrada e saida para inicio e fim de trabalho, evitando
provocar ruidos e aglomeragao nas portarias, escadas e corredores;

Zelar pela ordem e asseio do local de trabalho, jogando os papéis e outros
materiais intteis nos recipientes destinados a este fim;Comunicar ao Servigo de
Enfermagem, sem perda de tempo, as variagdes de residéncia, estado civil e
nimero de pessoas a seu cargo, para que possa ser encaminhado ao servico de
pessoal;Conservar em absoluto sigilo os assuntos do hospital em que tomar
parte ou dos quais tiver conhecimento;Comunicar ao servigo de pessoal, através
do Servico de Enfermagem, as atividades remuneradas, desenvolvidas fora do
expediente;Comunicar todo acidente de trabalho, imediatamente apds sua
ocorréncia, nao podendo exceder 24 horas de prazo a sua comunicagao;Tomar
as refeicoes, e usar como vestiario do hospital somente os locais determinados
pela administragao;Usar todo cuidado no exercicio de seu trabalho, assim como
aparelhos e equipamentos de protegéo, a fim de prevenir acidentes a siea
terceiros:Fazer uso somente de instrumental e materiais aprovados e
registrados, sendo responsavel pelo seu emprego apropriado e conservacao.

Art. 18° - Os empregados serdo responsabilizados pelos danos que, por sua
culpa, forem causados em aparelhos, materiais, moveis e utensilios, os quais
serdao descontados em seus salarios.

Art. 19° - E proibido ao pessoal:

Fazer quaisquer comentarios sobre operacdes ou casos clinicos, como também
revelar segredos e assuntos pertinentes ao hospital, e, mais particularmente,
sobre os que estejam afetos as suas fungoes, independente do cargo ou fungao
que exerca;Fumar, quando de passagem por outras dependéncias, fora do seu
posto de trabalho, como também neste;Manter-se dentro das dependéncias do
hospital em conservagao, leitura ou outra ocupacgao estranha ao servigco, bem
como permanecer nas mesmas fora do seu horario de servigo;Organizar, dentro
das dependéncias do hospital, assim como tomar parte em rifas, subscrigdes,
vendas e compras ou outras iniciativas nao autorizadas pela
administracio;Receber pessoas estranhas no recinto de trabalho saivo ordem
superior;Usar mensageiros ou outros funcionarios do hospital para recados ou
trabalhos pessoais;Servir-se de “telefones” ou impressos do hospital, para
assuntos estranhos ao servico;Permanecer em palestra nas enfermarias,
quartos e apartamentos com os doentes, salvo quando necessario, ou atrasar-
se em dar cumprimento as suas obrigagoes;Recusar-se a assistir qualquer
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doente, ou atender ordem superior do plantdo, chefes e na sua auséncia, dos

seus substitutos, que respondem pela disciplina, ordem e presteza na execugao
dos trabalhos;Manter consigo ou trazer bebidas alcodlicas ou drogas
entorpecentes em quaisquer dependéncias do Hospital;Participar de jogos de
diversdes como baralho, dados ou qualquer outra modalidade que envolvam
dinheiro ou néo, dentro das dependéncias do Hospital;

Sair das dependéncias do hospital durante o periodo de trabalho, sem para tanto
estar autorizado pela Administracao;Usar termos ou atitudes indecorosas ou
desrespeitosas, trocar insultos, mesmo a titulo de brincadeira, alteragbes com
terceiros ou companheiros de trabalho, ainda que por razoes de servico,
devendo qualquer questdo ser discutida com os respectivos chefes;Exercer
comércio ou fazer empréstimo entre companheiros de trabalho, paciente ou
qualquer pessoa que tenha contato com o Hospital;Prestar servigos de qualquer
espécie a outra empresa, na dependéncia do Hospital,Trabalhar para terceiros
com instrumental, maquinaria, roupas ou qualquer utensilio pertencente ao
Hospital; Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas e gorjetas de outras
pessoas que estejam em relagao de negoécio com o Hospital; Agir, por qualquer
modo, contra os interesses do Hospital;Levar para fora das dependéncias do
Hospital, documento e objetos ~ pertencentes ao mesmo, ainda que por
motivos de servico, sem autorizagdo prévia da Administragéo;Apresentar-se no
local de trabalho, munido de armas explosivas de qualquer espécie;Introduzir
pessoas estranhas ao Hospital;Atender a paciente em locais que néo sao
estabelecidos pela Administracao.

Art. 20° - Durante o periodo de trabalho é obrigatério o uso de uniforme.

Art. 21° - O trato entre superiores e subordinados deve ter sempre cunho de
cordialidade e de respeito mutuo. Essa atitude devera ser mantida mesmo
quando um superior tenha que reprimir atos de indisciplina, com energia, porem
serenamente.A divisio de Enfermagem espera que todos os funcionarios
cooperem com seus superiores, expondo-lhes suas ideias e seus pontos de
vista, sempre no sentido de melhorar o trabalho que lhes cumpre executar. E
dever do dirigente, chefes e coordenadora acatar e ouvir, sempre com atencao
e cortesia, seus subordinados e outros, que deles se aproximem com o propésito
de Ihes dizer ou propor matérias sobre o servigo ou outro qualquer, que venham
a propiciar melhorias na assisténcia ao paciente, ou no préprio Servico de
Enfermagem, desde que seja obedecida a hierarquia.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 22° - Todo funcionario recém-admitido devera ter conhecimento do presente

regimento.

Art. 23° - E funcdo da Enfermeira Chefe manter este regimento devidamente
atualizado.

CAPITULO X
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 24° - Os casos omissos neste regimento serdo discutidos e resolvidos pela
enfermeira responsavel pelo Servico e Administragao.

Art. 25° - O presente regimento serve como instrumento de definicdo de
atividades e instalagio de autoridade, devendo ser aplicado a todos, sob
qualquer pretexto.

Art. 26° - O presente regimento entra em vigor a partir da data de sua
implantagao.

e 62 REGIMENTO DO CORPO CLINICO

CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 1° - O Corpo Clinico, organizado na modalidade de “Corpo Aberto
Disciplinado” é uma entidade definida e hierarquicamente composta de médicos
admitidos na forma deste regimento, com plena autonomia profissional,
respondendo cada um pelos atos que praticar no exercicio de suas funcées,
sendo responsavel, através do Diretor Clinico, perante a Administragao, pela
qualidade de assisténcia prestada aos pacientes internos e externos, na UPA.

Art. 2° - O Corpo Clinico devera manter nas suas relagoes individuais e coletivas
um elevado padrao moral, técnico, cientifico e ético, inclusive respeitando
plenamente o Cédigo Brasileiro de Odontologia Médica, adotado pelo Conselho
Federal de Medicina, além, do presente regimento.

CAPITULO Il
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DA IMPORTANCIA

Art. 3° - A origem e finalidade de toda atividade médico-hospitalar, satisfeitas as
normas administrativas e legais, é a figura do paciente. Consequentemente, o
alvo de toda atengdo do Corpo Clinico € a saiude do ser humano,
independentemente de cor, raca, religido, convicgdes politicas, condigao social
ou econdmica, em beneficio da qual devera agir com o maximo de zelo e o
melhor de sua capacidade profissional.

CAPITULO il
DAS FINALIDADES

Art. 4° - O Corpo Clinico tem como finalidade, a prestagédo de assisténcia medica
ao paciente, dentro dos principios emanados do Cdédigo de Etica Médica e das
resolugdes do Conselho Regional de Medicina de cada Estado correspondente.

PARAGRAFO UNICO: A pesquisa cientifica e o ensino serdo atividades
paralelas.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 5° - O Corpo Clinico representado pelo Diretor Clinico formado pelos
médicos, dentistas e outros profissionais da saide que o mesmo quiser admitir,
é um orgdo autébnomo, subordinado administrativamente ao Diretor
Administrativo do Hospital, e se rege por este Regimento, pela legislacao em
vigor que lhe for aplicavel e pelos atos baixados pelos Conselho Federal e
Regional de Medicina.

PARAGRAFO UNICO: O Corpo Clinico &, no seu conjunto, o unico em condigoes
de avaliar suas atividades profissionais, ética e tecnicamente.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO

Art. 6° - Os membros do Corpo Clinico desempenham suas atividades medicas
nas diferentes unidades e especialidades do hospital através dos médicos.

Art. 7° - A UPA mantera servicos médicos necessarios ao preenchimento de suas
finalidades em regime de internamento e/ou ambulatorial.
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Art. 8° - Cada servigo tera na sua diregao um chefe médico ndo remunerado, ™

pertencente ao Corpo Clinico.

Art. 9° - O Corpo Clinico, através do aval do Diretor Clinico, que as legitimara ou
nédo, tera quantas Comissées Temporarias julgar necessario.

CAPITULO VI
DO PESSOAL E SEUS REQUISITOS

Art. 10° - O Corpo Clinico é composto por membros distribuidos nas seguintes
categorias:

Membros Benemeritos;

Membros Honorarios;

Membros Contratados;

Membros das Equipes Contratadas;
Membros Temporarios;

Membros Efetivos;

Membros Consultores;
Membros de Cortesia;

Membros Residentes/Estagiarios;
Membros Afins.

Art. 11° - Sdo Membros Beneméritos 0s profissionais que, com quinze ou mais
anos de servigo prestados a saude, deixem a efetividade de suas fungdes.

Art. 12° - Sao membros Honorérios os profissionais que, por relevantes servicos
prestados, gozem de merecido conceito.

-Para concessao do titulo de membro honorario, o Diretor Clinico submetera a
indicagdo, acompanhada de exposi¢do de motivos “Curriculum Vitae” do
indicado ao Corpo Clinico, que a apreciara, obtendo a decisao de acordo com a
maioria dos votos de seus membros;

-Aprovada a indicacéo, sera encaminhada a Administragé@o para a concessao do
titulo.

Art.13°-Sao Membros contratados os profissionais admitidos pela Administracao
e seu exclusivo critério, de acordo com a legislacao trabalhista e as normas
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previstas neste regimento ou ainda, os membros que ingressem através de
contrato de pessoa juridica, sempre com o aval técnico do Diretor Clinico.

Art.14°-S3o0 Membros das Equipes Contratadas, os profissionais que
desenvolvem suas atividades, apesar de contratados por outra empresa, com
remuneragao e regime especifico de trabalho.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As equipes deverdo indicar um médico que sera
responsavel pela Equipe perante a Administragdo, denominado de Chefe de
Servico. Este membro devera estar disponivel e de facil acesso a Administracao
para eventuais contratos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Os encargos trabalhistas que decorrem de Contrato
de Trabalho destes profissionais, sdo de inteira responsabilidade da entidade
juridica contratada.

Art. 15° - Sao Membros Residentes/ Estagiarios, os profissionais vinculados a
programagcao de ensino e treinamento.

Art. 16° - Sao Membros Afins, os profissionais de nivel universitario na area de
saude, em estreita relagdo com o trabalho meédico.

Art. 17° - Requisitos para fazer parte do Corpo Clinico como membro efetivo.
- éomprovar residéncia e domicilio na cidade;

- Apresentar Curriculum Vitae com titulo de especialista;

- Apresentar documento fornecido pelo Conselho Regional de Medicina;

- Apresentar carta dirigida ao Diretor Clinico solicitando sua admissdo no
mesmo;

& Requerimento em formulario préprio;

- Apresentar carta de apresentacao de dois membros do Corpo Clinico, os
quais poderéo ser efetivos, contratados, benemeritos ou honorarios;

-Apresentar toda a documentagéo pessoal indispensavel a regularizagao de sua
situacdo perante o Corpo Clinico.

Art. 18°-Uma vez preenchidos os requisitos deste artigo, 0 médico fara parte do
Corpo Clinico como membro temporario por 90 dias, prazo que a Comissao de
Etica tera para investigar sua vida académica e profissional. Nao apresentando
nenhuma irregularidade, o mesmo passara automaticamente a membro na
respectiva categoria, caso contrario cabe a decisdo a Assembleia do Corpo
Clinico.
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Art. 19° - A Direcao reserva-se o direito de impedir a entrada de qualquer membro e

no Corpo Clinico, seja pelo fato do mesmo ja ter tido problemas em qualquer
outra instituicdo do grupo de hospitais da entidade mantenedora ou por qualquer
outro motivo que desinteresse a presenca do profissional.

Art. 20° - Serdo admitidos também, como membros efetivos do Corpo Clinico, os
médicos contratados por empresas ou instituicbes que mantenham convénio
para o atendimento exclusivo de funcionarios e dependentes, ficando este
profissional subordinado a todas as normas regimentais e regulamentares.

Art. 21° - Os érgaos diretivos do Corpo Clinico, sé@o:
Diretor Clinico;

Vice-Diretor Clinico;

Chefe do Setor Médico ou Diretor Médico;
Comissao de Etica Médica;

Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar;
Assembleia do Corpo Clinico;

Comissao de Credenciamento;

Conselho Médico;

Comissoes Temporarias ou Permanentes.

Art. 22° - A eleigdo da Diretoria do Corpo Clinico sera feita pelos membros do
Corpo Clinico, que in@icar&o. em lista triplice, os candidatos aos cargos. Através
de votagdo entre os membros que se candidatarem para os cargos, nos trinta
dias anteriores a votagéo que devera durar dois dias.

Art. 23° - A Diregao Administrativa, de posse da lista triplice, escolhera, entre os
candidatos indicados a Diretoria do Corpo Clinico, em assembleia geral com no
minimo 50% dos membros do Corpo Clinico e na presenga de um representante
da Administracao.

PARAGRAFO PRIMEIRO: A Direcdo Administrativa se reserva o direito de
devolver a lista triplice ao Corpo Clinico se julgar que os indicados nao tém
condigdes de preencher os cargos.

PARAGRAFO SEGUNDO: S6 terdo direito a voto nas eleigoes, os profissionais
que forem membros efetivos.

PARAGRAFO TERCEIRO: Os Chefes de Servigos e Presidentes de Comissoes
Permanentes e Temporarias serdo escolhidos exclusivamente pelo Diretor
Clinico bem como o Secretario e demais cargos de confianca.
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PARAGRAFO QUARTO: O Diretor Clinico e Vice-Diretor terdo mandato de dois
anos, sendo possivel sua reeleicdo por mais periodos consecutivos.

Art. 24° - O Corpo Clinico sera dirigido pelo Diretor Clinico, assessorado pelos
Chefes de Servigos e Comissdes Permanentes e Temporarias.

Art. 25° - A Comissao de Etica Médica, eleita pelo Corpo Clinico, deve seguir as
normas estabelecidas por resolugdo do Conselho Regional de Medicina do
Estado.

Art. 26° - A Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar, deve seguir as normas
legais vigentes.

Art. 27° - A Assembleia do Corpo Clinico é considerada o 6rgdo maximo do
Corpo Clinico. O Diretor Clinico podera convocar eleigées ou plebiscitos para
solucionar assuntos de extrema gravidade. Os votos dos Membros do Corpo
Clinico, deverdo ser secretos e por escritos, sendo que a coleta dos mesmos
devera ser feita durante trés dias uteis, para garantir uma participagao
majoritaria.

Art. 28° - A COMISSAO DE CREDENCIAMENTO - Profissionais, membros
efetivos do Corpo Clinico designados pela Diretoria Clinica € Administrativa, para
avaliar os médicos que desejam ingressar no Corpo Clinico.

Art. 29° - O CONSELHO MEDICO - Configura-se em o6rgao que, pela
experiéncia e capacitagdo de seus membros, assessora a Dire¢ao Médica, ou
seu 6rgao superior, conforme as caracteristicas de cada instituicao.

Compete ao Conselho Médico:

-Propor (ou definir de acordo com sua posigdo hierarquica na organizagao),
metas, padroes e formas de atendimento médico;

-Definir os critérios para a qualificacdo dos Membros do Corpo Clinico;
-Assessorar (ou supervisionar) o Diretor Clinico nos assuntos médicos;

-Propor ao Corpo Médico, em Assembleia Geral ou por plebiscito, assuntos
meédicos polémicos para permitir maior orientagdo da instituicao.

Art. 30° - As Comissbes Temporarias ou Permanentes — As outras comissoes
regimentais ou n&o, devem ter normas de constituicao previamente
estabelecidas, sendo obrigatoriamente presididas por Médico. W\

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio .
Rua Sebastiao Furtado Pereira, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrésio da Sitva, 636
Torre 2 - 7" Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianapalis - 5C ipiranga - Sao José - SC

Barreiras - S3c José - SC 148) 1246-4332 @ (48) 3246-4332 @
{48} 3380-0085 @&
www. ibhases.org. b & st ato @bhases . crg.te ' =
Pagina 247 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publico n®10/2023



\'/ INSTITUTO BENEFICENTE DE HABITACAO /™

DE ASSISTENCIA SOCIAL, DE EDUCACAO|
IBHASES T SAUDE - BriASES

Art. 31° - Aos membros do Corpo Clinico compete:

-Prestar assisténcia a todos os pacientes; Manifestar-se por escrito @ Comisséao
de Etica a respeito de admissdo/demissio de membro do Corpo
Clinico;Manifestar-se por escrito sobre a punigdo dos meédicos;Colaborar em
investigagdo e pesquisa cientifica;Participar na educacdo sanitaria da
comunidade:Colaborar nos programas de treinamento do pessoal;Desenvolver
o espirito de integridade entre os profissionais da saude;Procurar manter 6timas
relacdes de trabalho com a Administragdo; Incentivar atividades educacionais
dentro, promovendo a realizagdo de cursos, estagios, programas de
especializagao;Auxiliar na  educagdo  profissional dos  membros
Residentes/Estagiarios e dos demais estudantes das profissbes ligadas a area
de saude;Zelar pelas areas fisicas e equipamentos;Contribuir para o
aprimoramento dos padrdes profissionais;Manter em perfeita ordem e com letra
legivel os prontuarios dos pacientes, bem como os impressos exigidos por
convénio, legislacbes vigentes e/ou normas da Administragcdo;Cumprir o
Regulamento do hospital, este Regimento e o Cddigo Brasileiro de
Medicina;Colaborar na padronizagao de materiais e medicamentos;Colaborar no
levantamento dos indices de infecgdo;Prescrever pessoalmente e assinar todas
as prescrigdes, ndo se admitindo prescri¢do por telefone;Participar de reunies
convocadas pela Diregao,

Art. 32° - Ao Diretor Clinico compete:

Dirigir e coordenar as atividades médicas;Servir como elo entre o Corpo Clinico
e a Administracdo;Zelar e ressaltar no Corpo Clinico o sentido de
responsabilidade profissional;Ter conhecimento das solicitagbes do Corpo
Clinico, tomando as providéncias cabiveis;Tomar conhecimento para as
providéncias de todas as solicitagdes do Corpo Clinico:Disciplinar a liberagao de
informagdes médicas ao publico, em relagdo ao diagnéstico e tratamento dos
pacientes, consultando, se necessario, a Comissao de Etica. As informagdes de
carater legal, s6 deverao ser liberadas com a aprovagdo da
Administragéo;Proibir a utilizacdo de histéricos clinicos, salvo para assuntos
técnicos cientificos, sempre respeitando a privacidade do paciente e o sigilo
profissional;Proibir a retirada de equipamentos, medicamentos e materiais, sem
autorizagdo da Administragdo;Convocar e presidir as Assembleias do Corpo
Clinico;Apresentar a Diregdo o relatério anual das atividades médicas;Nomear
as Comissées Permanentes e Temporarias, Chefes de Servigos, bem como
secretario e demais cargos de confianca;Responder administrativa e
hierarquicamente ao Diretor administrativo;Assinar toda a documentagao
necessaria ao seu servico e ao seu com funcionamento;Propiciar ao membro do
Corpo Clinico a participagdo em congressos, simpoésios, cursos e
palestras;Conseguir material didatico e de atualizagao para estudos;Promover
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cursos, palestras e tomar outras iniciativas que venham a aperfeicoar os
profissionais da medicina;Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o presente
Regimento.

Art. 33° - Ao Vice-Diretor compete:

Auxiliar diretamente o Diretor Clinico; substituir o Diretor Clinico em suas faltas
ou impedimentos.

Art. 34° - Ao Secretario compete:

Lavrar as atas das reunides do Corpo Clinico; providenciar notificagdo aos
membros do Corpo Clinico, na forma deste Regimento, do local, data, hora, bem
como dos assuntos a serem tratados nas reuniées; preparar em tempo habil as
agendas das reunides; desempenhar outras fungdes designadas pelo Diretor
Clinico.

Art. 35° - Aos Chefes de Servigo compete:

Supervisionar a orientagdo médica do servigo;Organizar o servico a seu cargo,
de tal maneira que os pacientes recebam assisténcia eficiente e
continua;Determinar a elaboragdo do prontuario de cada paciente; de acordo
com as normas legais e as aprovadas pela Diregdo;Verificar a correta internagao
de pacientes nos respectivos servicos, bem como a programacgdo do
servigo;Promover reunides periodicas com os médicos que frequentam o
servico, procurando resolver os casos clinicos, assim como estudando os
prontuarios e tudo que se relacione com uma melhor assisténcia e com
aperfeicoamento técnico;introduzir o novo profissional médico, explicando-lhes
as normas e apresentando-lhe seus novos colegas de trabalho;Estimular o
espirito de iniciativa entre seus auxiliares;Comunicar _aoZDiretor Clinico qualquer
irregularidade encontrada em seu servico, inclusive sugerindo as providéncias
adequadas a serem tomadas;Supervisionar, dentro dos principios éticos, a
conduta profissional dos membros de seu servigo;Acompanhar o levantamento
dos dados que devem ser elaborados periodicamente;Fazer obedecer o
Regimento implantado.

Art. 36° - A Comissao de Etica compete:

Zelar pela observancia dos principios da Etica Médica; Julgar os casos de
infragdo da Etica Médica, quando para isso for solicitada ou convocada, por
denuncia escrita de qualquer membro do Corpo Clinico ou da Diregao;Aplicar
medidas de punigdo a qualquer membro infrator do Cédigo de Etica Médica
referido no item | deste artigo, respeitando-se o Capitulo XI;Investigar, num prazo
de 60 dias os Curriculum Vitae dos médicos novos.

Art. 37° - A Comissao Executiva compete:
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Assessorar o Diretor Clinico naquilo que Ihe for solicitado; Manter um b

relacionamento entre os diversos servigos; Assumir as atribuigbes de Diretor

Clinico, Vice-Diretor e Secretario, na falta ou impedimento destes;

PARAGRAFO UNICO: A imposicao das penas devera obedecer a sequéncia
deste artigo, salvo em casos em que a gravidade de transgressdo exija a
aplicagao de penalidade de grau maior, de imediato.

Art. 38° - Nenhuma penalidade sera imposta sem sindicancia regularmente
processada pela Comissao de Etica, sendo assegurado ao acusado o mais
amplo direito de defesa.

Art. 39° - A aplicagdo das penalidades constantes nos itens | e Il é de
competéncia exclusiva do Diretor Clinico.

Art. 40° - No caso de indicio de infracdo ética, sera remetido ao Conselho
Regional de Medicina copia da Sindicancia procedida, abstendo-se a Dire¢ao ou
o Corpo Clinico de qualquer punigdo antes da deciséo do conselho.

CAPITULO XNl
DO QUADRO DE PESSOAL E HORARIO

Art. 41° - As escalas de plantdo geral da Unidade de Pronto Atendimento serao
de responsabilidade do Chefe Médico da Unidade e assinado pelo Diretor
administrativo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todo médico que ndo cumprir a escala e normas
existentes podera incorrer em falta grave.

Art. 42° - Os médicos exercerdo suas atividades profissionais através das
seguintes situacdes:

Contrato de trabalho, conforme rege a CLT;
Contrato de prestacgéo de servigo (autbnomo);

Membro do Corpo Clinico sem vinculo empregaticio.

CAPITULO VIX
DOS SERVICOS MEDICOS

Art. 43° - A internagdo de qualquer paciente s6 pode ser realizada sob a
responsabilidade de um médico assistente que registrara sua indicacao,
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diagnéstico provisoério ou definitivo e recomendagoes especiais necessarias para
a internagao ou cuidados ao paciente.

PARAGRAFO UNICO - As internacbes sempre estdo sujeitas as normas
administrativas e a disponibilidade de vagas, ressaltando os casos eminente
risco de vida.

Art. 44° - Os documentos do prontuario do paciente sdo de propriedade do
mesmo, permanecendo sob a guarda, de acordo com as determinagdes legais e
preservando as condigdes de sigilo estabelecidas no Codigo de Etica Médica.

PARAGRAFO PRIMEIRO - E vedado ao Médico, mesmo Assistente, apossar-
se total ou parcialmente do prontuario, podendo consulta-lo por solicitagao
escrita e mediante assinatura do termo de responsabilidade.

PARAGRAFO SEGUNDO - Somente com autorizagdo do médico que assiste
ao paciente, colegas ndo relacionados ao caso, poderao ter acesso ao
prontuario.

Art. 45° - A divulgacao publica em qualquer veiculo de comunicagao ou através
de outros meios diretos ou indiretos, de fatos referentes as atividades, ou de
informagées sobre pacientes, somente poderdo ser dados pelos orgaos de
administracdo, ou mediante autorizagéo destes.

PARAGRAFO UNICO - As informagdes sobre pacientes, apos autorizagéo do
Diretor Clinico, deverdo ser dadas pelo seu Médico Assistente Titular, sob a
forma de Boletim Médico, desde que haja concordéancia do paciente, respeitados
os preceitos do Codigo de Etica Médica e ainda, com o envio de copia ao Diretor
Administrativo, para sua ciéncia.

Art. 46° - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor
Clinico e a Comissao de Etica Médica, de acordo com natureza dos mesmos. Os
atos médicos que impliquem em grande risco de vida, incapacidade fisica
permanente, ou ainda na interrupgéo de gravidez, devem ser submetidos pelo
Médico Assistente a apreciacdo do Diretor Clinico e mais outro médico indicado
por este, e da decisdo devera haver registro em ata.

Art. 47° - Os protocolos de pesquisa a serem desenvolvidos, devem ser
submetidos previamente a Comissao de Etica Médica e receber parecer do
diretor.

CAPITULO XV W
DAS NORMAS
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Art. 48° - A internacdo de qualquer paciente s6 podera ser realizada sob a

responsabilidade de um médico assistente que registrara sua indicagao,
diagnéstico provisério ou definitivo e recomendagdes especiais necessarias para
a internagao ou cuidados ao paciente.

PARAGRAFO PRIMEIRO - E vedado ao médico, mesmo se assistente,
apossar-se total ou parcialmente do prontuario, podendo apenas consulta-lo
ap6s o arquivamento, por solicitagdo escrita e mediante assinatura do termo de
responsabilidade.

PARAGRAFO SEGUNDO - Somente com autorizagao do médico que assiste o
paciente, é que colegas nado relacionados ao caso poderao ter acesso ao
prontuario.

Art. 49° - A divulgagédo publica em qualquer veiculo de comunicagao ou através
de outros meios diretos ou indiretos de fatos referentes as atividades, ou de
quaisquer informagdes sobre pacientes, somente podera ser feita pelos 6rgaos
diretivos ou mediante sua autorizagao.

Art. 50° - Qualquer membro do Corpo Clinico sera considerado improbo e sujeito
a penalidades quando:

Desrespeitar o Regulamento;
Desrespeitar o Regimento do Corpo Clinico;

Desrespeitar normas administrativas internas, ainda que nao disciplinadas pelo
Regulamento;

Revelar-se inabil para o exercicio da profissdo e/ou fungéo independentemente
da caracterizacao de transgressao de natureza ética.

PARAGRAFO PRIMEIRO: A suspeita de infragdo cometida pelos membros do
Corpo Clinico ensejara sindicancia a ser realizada pela Comissdo de Etica
Médica, assegurado ao médico envolvido amplo direito de defesa;

PARAGRAFO SEGUNDO: A Comisséo de Etica Médica, no prazo maximo de
30 (trinta) dias emitira parecer conclusivo sobre a existéncia de indicios ou nao,
de transgresséo.

PARAGRAFO TERCEIRO: Nos casos de indicio de infringéncia de natureza
ética, o resultado da sindicancia devera ser enviado ao Conselho Regional de
Medicina, Unico érgao julgador da Etica Médica.

PARAGRAFO QUARTO: Nos casos de infringéncia de carater administrativo e
regimental interno, o resultado da sindicéncia devera ser enviado ao Diretor
Administrativo que, ouvido o Conselho Médico, aplicara a penalidade cabivel.
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PARAGRAFO QUINTO: As penalidades aplicaveis aos membros do Corpo
Clinico, sao: Adverténcia verbal; Adverténcia por escrito; Afastamento
temporario do Corpo Clinico por um prazo de 30 dias; Exclusao definitiva do
Corpo Clinico.

PARAGRAFO SEXTO: As penalidades a nivel interno do Hospital ndo eliminam
a obrigatoriedade da analise nos casos de indicios de infragéo de natureza ética.

PARAGRAFO SETIMO: As penalidades aplicadas para transgresséo de ordem
regimental ou administrativas obedecerdo a gravidade das penas do paragrafo
5°, salvo os casos de gravidade incontestavel.

PARAGRAFO OITAVO: A aplicagdo das penas dos itens IV, V e VI esta
acondicionada a parecer favoravel da Comissdo de Etica Médica, Conselho
Médico e Diretor Administrativo.

PARAGRAFO NONO: Compete ao Diretor Clinico a aplicagao da penalidade a
qualquer membro do Corpo Clinico.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 51° - Os membros do Corpo Clinico poderdao acumular mais de um cargo
nos orgaos administrativos do mesmo.

Art. 52° - Todos os cargos do Corpo Clinico serdo exercidos gratuitamente, a
menos que a Diregdo solicite e estabeleca horario fixo a ser cumprido em
expediente burocratice ou quando as atribuigées do mesmo assim exigirem.

Art. 53° - Em casos de emergéncia, qualquer membro do Corpo Clinico, pela
sua obrigagdo profissional, devera prestar atendimento ao paciente e
posteriormente comunica-lo ao médico assistente.

Art. 54° - A Assembleia do Corpo Clinico podera ser convocada:
-Pelo Diretor Clinico ou seu substituto;

-Por 50% dos membros efetivos e contratados do Corpo Clinico;
-Observando-se 05 dias Uteis de antecedéncia;

-Através de comunicagao escrita fixada em local legivel a todos os membros do
Corpo Clinico.

PARAGRAFO UNICO: A Assembleia sé tera inicio em primeira convocacéo com
50% de presenga dos membros efetivos e contratados, lnicas categorias com
direito a voto. Nao se admite voto por procuragao.
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Art. 55° - Todas as decis6es da assembleia do Corpo Clinico obedecerao aos s
critérios da maioria simples.

Art. 56° - As convocagoes para Assembleia do Corpo Clinico deverao conter
especificamente cada assunto a ser discutido, ndo se admitindo o item “Assuntos
Gerais”.

CAPITULO XVII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 57° - O presente Regimento deve ser levado ao conhecimento de todos os
membros do Corpo Clinico.

Art. 58° - O presente Regimento s6 podera sofrer emendas ou modificagées por
autorizacao da Diregao e Diretor Clinico, simultaneamente.

Art. 59° - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Diregéo
administrativa.

Art. 60° - Este Regimento entrara em vigor a partir da data de sua implantagao.

e.6.3 MANUAL DE INFORMAGAO AO USUARIO

DIREITOS E DEVERES DOS PACIENTES E FAMILIARES

Definigao: Discorre sobre os direitos e deveres do paciente e familiares.

Capitulo |

Direitos

I.  Sersempre tratado com dignidade e respeito.

Il. Receber atendimento humano, atencioso e respeitoso, sem preconceitos
de origem, raga, credo, sexo, cor, idade, diagnéstico e quaisquer outras
formas de preconceito por parte de todos os profissionais que atuam na

Instituicéo. %
. Ser identificado pelo nome e sobrenome e n&o pelo nome da sua doenca

ou agravo a salide, nimero ou codigo, ou ainda outras formas improprias,

desrespeitosas ou preconceituosas.
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IV. Ter asseguradas a sua seguranca, integridade fisica, psiquica e moral, ===
repouso, privacidade e individualidade.

5. Ter asseguradas a preservacao de sua imagem e identidade e respeito a seus
valores éticos, morais e culturais, independentemente de seu estado de
consciéncia.

6. Ter conhecimento das normas e regulamentos da Instituigao.

7. Receber esclarecimentos sobre os documentos e formularios que forem
apresentados para assinar, de forma que a compreensdo e o entendimento
estejam claros para uma opgao consciente.

8. Receber auxilio adequado e oportuno, por profissional habilitado, de acordo
com sua necessidade, para garantia do seu conforto e bem-estar presente no
local, em qualquer situacao.

9. Poder identificar os profissionais que atuam direta ou indiretamente em sua
assisténcia na Instituicao através de cracha com foto, nome, cargo e/ou fungao.

10. Receber do médico de sua escolha e dos demais membros da equipe
multidisciplinar responsaveis pela sua assisténcia, por ocasidao do inicio ou a
qualquer fase do tratamento, informagdes verbais e, quando possivel, relatorio
explicativo por escrito, claro e legivel, sem codigos ou abreviaturas, identificado
com o nome e a assinatura do(s) respectivo(s) profissional (ais) com seu(s)
nimero(s) de registro no(s) 6rgao(s) de controle e regulamentacao profissional
e sua(s) respectiva(s) assinatura(s), contendo: tipo e natureza do tratamento,
duracdo esperada, possibilidades de diagnéstico, procedimento(s) proposto(s),
eventuais efeitos colaterais e as informagdes e orientagées quanto aos
medicamentos a serem utilizados.

11. Ser esclarecido sobre riscos, beneficios e alternativas do (s) tratamento (s)
e procedimento (s) a que sera submetido, e a quem cabera a responsabilidade
financeira na eventualidade de aceitar sua inclusdo em um protocolo de
pesquisa.

12. Solicitar segunda opinido em relagdo ao seu diagnéstico ou tratamento e, se
desejar, substituigdo do médico responsavel pelo seu atendimento.

13. Consentir ou recusar, de forma livre, voluntaria e esclarecida, apds ter
recebido adequada informagéo, procedimentos diagnésticos, terapéuticos e W
avaliagdes clinicas a serem nele realizados. Revogar, desde que nao haja risco
de morte, qualquer consentimento que tenha dado anteriormente, previamente
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a realizag@o do procedimento, por deciséo livre, consciente e esclarecida, sem
que Ihe sejam imputadas san¢des morais ou legais.

14. Ter seu prontudrio elaborado de forma legivel, contendo o conjunto de
documentos padronizados com informagdes a respeito de seu histérico medico,
inicio e evolugdo de sua doenca, raciocinio clinico, exames complementares,
condutas terapéuticas, descricido dos procedimentos realizados e demais
relatérios e anotagdes pertinentes, podendo consulta-lo a qualquer momento,
mesmo apos seu arquivamento, pelo prazo estipulado em lei.

15. Receber, quando solicitar, toda e qualquer informagao sobre os
medicamentos que serdo administrados, assim como ter acesso as informagoes
sobre a procedéncia do sangue, hemocomponentes e hemoderivados de forma
que possa verificar, antes de recebé-los, sua origem, sorologias efetuadas e
prazo de validade.

16. Expressar suas preocupagdes e queixas para a diregdo da Instituigao,
através do Servico de Atendimento ao Cliente, e receber as informagoes e
esclarecimentos pertinentes, de acordo com suas normas e regulamentos.

17. Ter livre acesso a todo e qualquer procedimento diagnéstico e terapéutico
disponivel na Instituicdo, desde que indicado por medicos responsaveis.

18. Ter resguardada a confidencialidade de todo e qualquer segredo pessoal,
através da manutencéo e do sigilo profissional, desde que nao acarrete risco a
terceiros ou a salde publica. Os segredos do paciente correspondem a tudo
aquilo que, mesmo desconhecido pelo proprio paciente, possa o profissional de
satde ter acesso e compreender através das informagdes obtidas no historico
do paciente, exame fisico, exames laboratoriais ou de imagem.

19. Ser informado, orientado e, se necessario, treinado sobre como conduzir seu
autocuidado. Receber instrugdes médicas claras e legiveis sobre a continuidade
de seu tratamento visando a cura, reabilitagio e prevengao secundarias e de
sequelas ou complicagdes, com o nome dos medicamentos identificados e a
identificacdo do profissional que o atendeu com o seu respectivo nimero de
registro no 6rgao de controle e regulamentacao profissional e sua respectiva
assinatura.

20. Ter acesso as contas detalhadas referentes as despesas de seu tratamento,
incluindo exames, medicacoes, taxas hospitalares e outros procedimentos.

21. Ser acompanhado, se assim o desejar, na consulta e durante sua internacao,
por pessoa por ele indicada, assim como pelo marido/companheiro nos exames
pré-natais. Sendo menor, ter uma relagédo anexada ao prontuario das pessoas

Escritario Comunidade Terapéutica Casa de Apoio | )
Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidao Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
Torre 1 - 7~ Andar - Sala 704 o

: A ? Rio Tavares - Florianopolis - 5C Ipiranga - Sdo José - 5C
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indicadas por ele ou por seus responsaveis que poderdo acompanha-lo, em

periodo integral, durante sua hospitalizacao.

22. Receber visitas de amigos e parentes em horarios em que nao comprometam
as atividades dos profissionais que atuam no servigo, de acordo com as normas
e os regulamentos da Instituicao.

23. Receber assisténcias emocionais, morais e religiosas.

24. Poder indicar familiar ou responsavel para tomar decisdes a respeito dos
procedimentos diagnésticos ou terapéuticos, inclusive no que se refere a
tratamentos, cuidados e procedimentos extraordinarios para prolongamento da
vida.

25. Receber o adequado tratamento para minimizar a dor quando existirem
meios para alivia-la.

26. Ser tratado com dignidade e respeito apés a sua morte e ndo ter nenhum
érgao ou tecido retirado de seu corpo sem sua prévia autorizacao, de sua familia
ou do responsavel legal.

27. Situagdes especiais:

27.1. Sendo adolescente (faixa etaria entre 12 e 18 anos), desde que identificado
como capaz de compreender seu problema e de conduzir-se por seus proprios
meios:

Ser atendido, se o desejar, sem acompanhante em consultas e outros
atendimentos, com garantia de sua individualidade e confidencialidade e quanto
ao acesso a recursos diagnésticos e terapéuticos. No entanto, frente a situagdes
consideradas de risco e quando indicado qualquer procedimento de alguma
complexidade, serdo necessarios a participagao e o consentimento dos pais ou
responsaveis, devendo essa quebra de sigilo profissional ser informada e
justificada previamente ao adolescente.

27.2. Sendo crianga ou adolescente:

Ter a méae e o pai considerados defensores dos seus interesses, participando
ativamente nas decisoes relativas aos procedimentos diagnoésticos, terapéuticos
e anestésicos, recebendo todas as informacgdes e esclarecimentos pertinentes,
salvo quando existir determinagao judicial em contrario.

Poder desfrutar de acompanhamento de seu curriculo escolar e de alguma forma
de recreacao.

Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio
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N3o ser exposto aos meios de comunicag@o sem sua expressa vontade e a de
seus pais ou responsaveis.

27.3. Sendo recém-nascido:

Nao ser separado de sua mée ao nascer, salvo quando o préprio recém-nascido
ou sua mae necessitarem de cuidados especiais.

Receber aleitamento materno exclusivo, salvo quando isso representar risco a
saude da mae ou do recém-nascido.

27.4. Sendo idoso, obter o cumprimento do disposto nos artigos 16 a 18 do
“Estatuto do Idoso” - direito a acompanhante, opgao por tratamento que seja
mais favoravel, bem como o de ser atendido por profissionais treinados e
capacitados para o atendimento de suas necessidades.

Capitulo 1l

Deveres

1. Tomar ciéncia das condigbes para admissao para pacientes nesta Instituicao.

2. Designar médico responsavel pelo tratamento durante o periodo da
internagao.

3. Dar informagbes completas e precisas sobre seu histérico de satde, doencas
prévias, procedimentos médicos pregressos € outros problemas relacionados a
sua saude.

4. Notificar as mudancas inesperadas de seu estado de saude atual aos
profissionais responsaveis pelo seu tratamento e cuidados.

5. Procurar obter todos os esclarecimentos necessarios para a compreensao dos
procedimentos e tratamentos realizados e propostos; confirmar o entendimento
sobre os procedimentos e tratamentos realizados e propostos.

6. Conhecer e respeitar as normas e os regulamentos da Instituicao.

7. Seguir as instrugdes recomendadas pela equipe multidisciplinar que o assiste,
respondendo pelas consequéncias de sua ndo observancia.

8. Indicar o responsavel financeiro por seu atendimento médico-hospitalar, e no
caso de estar recebendo cobertura da fonte pagadora:

Escritério Comunidade Terapé&utica Casa de Apoio .

Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Serviddo Amantino Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianopolis - SC ipiranga - 530 José - 5C
Barreiros - S30 José - SC (48) 3246-4332 @ {48) 3246-4322 @
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9. Respeitar os direitos dos demais pacientes, funcionarios e prestadores de
servico da Instituicdo, tratando-os com civilidade e cortesia, contribuindo no
controle de ruidos, nimero e comportamentos de seus visitantes.

10. Nao fumar no Hospital, exceto nas areas claramente destinadas e sinalizadas
como areas toleraveis.

11. Zelar e responsabilizar-se pelas propriedades da Instituicdo colocadas a sua
disposigao visando seu conforto e tratamento durante o periodo do atendimento
hospitalar.

Em se tratando de criancas, adolescentes ou adultos considerados legalmente
incapazes, os direitos e deveres do paciente, acima relacionados, deverao ser
exercidos pelos seus respectivos responsaveis legais.

E direito do médico renunciar ao atendimento de um paciente, desde que nao se
caracterize risco iminente de morte e que comunique tal atitude previamente ao
paciente ou a seu responsavel, assegurando a ele a continuidade dos cuidados
e fornecendo todas as informagdes necessarias ao médico que o suceder.

Todos os direitos e deveres estdo de acordo com a legislagao brasileira.

F - PROPOSTA ECONOMICA

TRANSFERENCIA DE RECURSOS MENSAL ANUAL— 12 MESES
Itens de Custeio
Pessoal

Salarios RS 204.712,98 | RS  2.456.555,76

Encargos RS 16.377,04 | RS 196.524,46

Provisionamento (13° saldrios e férias) RS 53.452,77 | RS 641.433,24

Provisionamentao (rescisdes) RS 18.424,17 | RS 221.090,02

Beneficios RS 42.880,00 | RS 514.560,00

Servigcos Medicos RS 299.000,00 | RS  3.588.000,00

Outras (a especificar)

Total (a) RS 634.846,96 | RS 7.618.163,48

Materiais e Medicamentos RS 15.000,00 | RS 180.000,00

| Medicamentos RS 25.000,00 | RS 300.000,00
E:caﬂste::.(s‘nao Furtado Pereira, 60 E:,T::,:i::?:a::;?gmt 812 E::“Jg:umms:q da Silva, 636
oiim gl i {:‘*;,T;;::::;g;l?:mmﬁ e
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Materiais de consumao RS 5.000,00 | RS 60.000,00
Qutras (a especificar)
Total (b) RS 45.000,00 | RS 540.000,00
Area de Apoio
Alimentacdo RS 17.000,00 | RS 204.000,00
Coleta de residuos hospitalares RS  3.500,00| RS 42.000,00
Esterilizacdo RS  1.500,00| RS 18.000,00
Exames Laboratoriais e de Imagem RS 21.000,00 | RS 252.000,00
Lavanderia RS 12.000,00 | RS 144,000,00
Limpeza RS  3.000,00| RS 36.000,00
Manutencdo Predial RS 10.000,00 | RS 120.000,00
Manutenc3o Preventiva e Corretiva (engenharia clinica) | RS~ 3.300,00| RS 39.600,00
Seguranca patrimonial/cameras RS 2.000,00| RS 24.000,00
Seguros RS 500,00 | RS 6.000,00
Telefone RS -
Gas Natural RS 300,00 | RS 3.600,00
agua/esgoto RS <
energia elétrica RS -
Internet RS -
Transporie Avangado - Ambulancia
Umformes RS 3.000,00 | RS 36.000,00
Raio X RS 37.000,00 | RS 444.000,00
Locagio Geré‘:‘!or RS 4.000,00| RS  48.000,00
Gases Medicinais RS 12.000,00 | RS 144.000,00
Seguranga do trabalho RS  2.500,00| RS 30.000,00
Detetizacdo/Limpeza de caixa de agua RS  1.000,00| RS 12.000,00
Qutras (a especificar)
Total (c) R$ 133.600,00 | RS 1.603.200,00
Gerenciais e Administrativas
Auditorias Contabil, Fiscal e Financeira RS  5.000,00| RS 60.000,00
Contabilidade RS 5.000,00 | RS 60.000,00
Educagdo continuada RS 10.000,00 | RS 120.000,00
Material de escritorio RS 2.000,00 | RS 24.000,00
Tecnologia de Informacgao (locagdo de dispositivos,
consultoria e manutencao de Infraestrutura) RS 5.500,00 | RS 66.000,00
Juridico RS 10.000,00 | RS 120.000,00
Custos Indiretos RS 40.372,48 | RS 484.469,76
Outras (a especificar)
Total (d) RS 77.872,48 | RS 934.469,76
Total de Custeio (a+b+c+d) = RS 891.319,44 | RS 10.695.833,24
:fadmtﬁo Furtado Pereira, 60 ;1:;’;?::;:;;?3::;: 812 g:‘ Jg:mésm da Silva, 636
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianapolis - SC Ipirangs - S0 José - SC
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Itens de Investimentos

Equipamentos RS

Outros (especificar)

Total (f) RS - | RS -
TOTAL ANUAL PA 24H = (e) + (f) RS 891.319,44 | RS 10.695.833,24

UPA Uniao da Vioria - Valor Mensal e total de cada item

Item | Descricao Mensal Anual
1 Total de Gasto com Médicos RS 299.000,00 RS 3.588.000,00
2 Total de Gastos com Colaboradores RS 335.846,96 RS 4.030.163,48
Total de Gatos com Medicamento e
2 Material Médico Hospitalar RS 45.000,00 RS  540.000,00
4 Total de Gastos com Terceiros RS 211.472,48 RS 2.537.669,76
Equipe Valor
Medico (24h) - P.A / Observacdo 2 med D 2 Med N 4| RS 7.804,32
Pediatra 1| RS 874,12
Coordenador de escala 1| RS 10.000,00
RT Medico 1 RS 10.000,00
Enfermagem ' “{Quant |Valor A
Enfermeiro 12hrs - 7| RS 24.957,80
Técnico de Enfermagem 11| RS 24.734,60
Total RS 49.692,40
Equipe Multi Quant |Valor
Farmaceutico 2| RS 8.661,20
Téc de Farmaécia 2| RS 4.048,56
Assistente Social 1| RS 2.288,60
Total RS 14.998,36
Equipe Apoio Quant Valor J
Recepgdo 2| RS 3.891,76
Servigos Geral Manutengdo 1| RS 3.512,60 (ﬂp
Controlador de Acesso 2| RS 3.955,20
Servicos gerais Limpeza 3| RS 5.017,80
""““\—-
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LXCELENCIA CM GESTAC
Gerente Enfermagem 1| RS 8.272,60
Coodenador Geral 1| RS 8.272,60
Assistente Administrativo 1| RS 2.288,60
Total RS 35.211,16

Recursos Humanos estimados, apontando, por categoria, a quantidade de profissionais, a
carga horéria de trabalho e o salério total (em reais), por perfil de profissional, sem a incidéncia

dos encargos patronais.

UPA Uniao da Vidria - Valor Mensal e total de cada item

Analise de Custos e Terceiros

Quantidade
més Custos Valor
P.A. - 134 pacientes/dia x 30 4000 222,83 RS 891.319,44
Internamento 70%
ocupagdo/més
Material e medicamento Valor
Medicamento RS 25.000,00
Material de Expediente RS  2.000,00
Material Médico Hospitalar RS 20.000,00
Sangue e Hemoderivados
Total X RS 47.000,00
Servigos (Gastos com Quantidade
Terceiros) Més Quantidade Valor
Laboratério RS 21.000,00
Exames de Imagem RS 37.000,00
Gases medicinais RS 12.000,00
Internet
Coleta de residuos RS 3.500,00
Manutengdo Predial
(limpeza) RS 3.000,00
Manutencdo Predial
(preventiva/corretiva) RS 10.000,00
Manutengdo Preventiva
Equipamentos RS  3.300,00
Alimentagdo
(pacientes/funcionarios) RS 17.000,00
Pragas Seguranga
patrimonial/Vigilancia
desarmada RS 1.000,00
Central de materiais
Escritorio Comunidade Terapéutica Casa de Apoio

Rua Sebastido Furtado Perevra, 60
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Lavanderia RS 12.000,00
Sistema Informatizado
Total RS 119.800,00

O Valor da proposta de pregos compreende em R$ 891.319,44 (oitocentos e
noventa e um mil, trezentos e dezenove reais com quarenta e quatro centavos)
MENSAL, e R$ 10.695.833,28 (dez milhdes seiscentos e noventa e cinco mil e
oitocentos e trinta e trés reais com vinte e oito centavos) ANUAL.

Obs: Validade da proposta 90 (noventa) dias.

*Os valores ofertados estdo prevendo todas as despesas acessoérias, como
impostos, taxas e afins, inclusive despesas previdenciarias e trabalhistas, lucros
e todas as despesas envolvidas na prestagdo dos servigos.

Unido da Vitéria - PR, 16 de agosto de 2023.

INSTITUTO BENEFICENTE DE H AQ{DE ASSISTENCIA SOCIAL,
DE EDUCAGAO E SAUPE - IBHASES
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EXCELENCI A EM GESTAD

ESTADO DO PARANA

Prefeitura de

UNIAO DA VITORIA

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO
N° 010/2023
PROCESSO ADMINISTRATIVO
N° 117/2023

Volume 2
PLANO DE TR____ABALHO

PARA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO E GERENCIAMENTO

DO PRONTO ATENDIMENTO — UPA 24H — WARRIB MOTTA
CONFORME EDITAL DE SELECAO, ATRAVES DO
CHAMAMENTO PUBLICO N.° 10/2023.

—
%

Escritorio Comunidade Terapéutic A \ Casa de Apoio )
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G - ANEXOS

g.1 ANEXO | - REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES DE
SERVIGOS

Escritorio

Comunidade Terapéutica Casa de Apoto ?
Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidio Amanting Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
Torre 2 - 7° Andar - Sala 704 Rio Tavares - Florianapoiis - 5C Ipiranga - Sao Jose - 5C
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g.2 ANEXO |l - PLANO DE CARGOS E SALARIOS IBHASES 2019/2023

Escritorio Comunidade Terapéutica Caisdudpeta }
Rua Sebastido Furtado Peretra, 60 Servidio Amantine Cameu, 812 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
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g.3 ANEXO lil - PROTOCOLOS CLIiNICOS ASSISTENCIAIS

/
/

Escritorio idade Terapéuti Casa de Apoio
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g.4 ANEXO IV - MANUAL DE NORMAS E ROTINAS

Escritorio Comunidade Terapéutica Cass de Apoio
Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidio Amantino Cameu, 812 Rua Joao Ambrésio da Silva, 636
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g.5 ANEXO V - RELAGAO MUNICIPAL DE MEDICAMENTOS
ESSENCIAIS,

Escrions Comunidade Terapéutica Casa de Apoio

Rua Sebastido Furtado Pereira, 60 Servidio Amantino Cameu, 81 Rua Jodo Ambrosio da Silva, 636
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MANUAL DE COMPLIANCE

[
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ANEXO 20 - MANUAL DE COMPLIANCE

N . " lx!f'*hr.\
ORGANIZACAO E NORMATIZACAO DAS RELACOES DE TRABALHO

2019/2023

() Manual de Compliance do IBHASES - MCI
W .
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RESOLUCAO

Resolugédo N° 01 DE 28 DE MARCO DE 2019.

SUMULA: Manual de Compliance
no ambito das parcerias
celebradas com a Administracao
Puablica.

O Conselho de Administragdo da Associagdo de Assisténcia Social e Educacional
Liberdade - IBHASES, em sua 1* Reunido Extraordindria, no uso de suas
atribuigdes estatutarias, e

CONSIDERANDO

O disposto no art. 4°, VIll, da Lei Federal n° 9.637, de 15 de maio de 1998 e no
disposto no art. 34, VIII, da Lei Federal n® 13.019, de 31 de julho de 2014;

CONSIDERANDO

Que a Associacdo de Assisténcia Social e Educacional Liberdade - “IBHASES”
constitui-se como uma associacdo civil sem fins lucrativos, regida pelos termos
de seu Estatuto Social, e é entidade reconhecida como Utilidade Publica Federal
M) N° 08071.015289/2014-43, Portaria N° 1780 de 28 de outubro de 2015,
Estadual N. 16.388 de 16 de maio de 2014, - Municipal de Sao José N. 5060/2011
de 11/14/2011 e Municipal de Florianépolis N. 9.252, de 16 de maio de 2014,
entidade em conformidade com as Leis 13.019, de 31 de julho de 2014 e 13.204,
de 14 de dezembro de 2015, entidade com Certificagdo — CEBAS SNAS/MDS
N°125/2015 - DOU EM 18/12/2015 e entidade com Imunidade Tributdria nos
termos do artigo 150, VI, “c” e artigo 195, §7°, da Constituicdo Federal c/c arts.
09 e 14 do CTN e tem por objetivo a efetivacao de atividades de promogdo da
exceléncia na Saude, da exceléncia na Educacdo, da exceléncia na Assisténcia
Social, da exceléncia na defesa e preservagdo do Meio Ambiente, da
exceléncia na Habitagdo e da exceléncia nos Esportes;
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CONSIDERANDO

Que o IBHASES possui autonomia, conforme se estabelece em Contratos de
Gestao, para elaboragdo de Manual de Compliance, uma vez que o modelo de
Organizacdes Sociais tem como pressuposto a flexibilidade gerencial, foco nos
resultados, transparéncia e controle social, com o uso otimizado e qualificado
dos recursos financeiros;

CONSIDERANDO

Que a gestdo de Compliance é elemento fundamental, estratégico, tatico e
operacional para o sucesso do IBHASES no cumprimento de suas atividades e
no cumprimento de Contratos de Gest3o;

CONSIDERANDO

Que tais Contratos de Gestdo tém por objeto, o fomento e a operacionaliza¢ao
de gestdo e execucdo pelo IBHASES de atividades e servicos nas areas da
satide, educagdo, assisténcia social, esportes, meio ambiente e habitacdo com
os parceiros publicos contratados, e sem olvidar a estreita ligagdo com a
exceléncia da qualidade nos servicos a serem oferecidos a populagao e com a
busca continua por melhores resultados;

CONSIDERANDO AINDA

Que o IBHASES utiliza sistema integrado proprio para as gestbes de RH, de
risco, financeiro, administrativo e de Compliance.

RESOLVE

Art. 1° - Estabelecer o presente MANUAL DE COMPLIANCE, o qual sera regido
pelo ordenamento disposto no sumdrio acima, no ambito das parcerias
celebradas com a Administragao Publica.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no site oficial
desta entidade.

Sandro Andretti da Costa
Presidente

Pagina 274 de 778 Projeto Ibhases Chamamento Publico n°10/2023

M



Manual de Compliance do IBHASES
2019/2023

DEFINICAO DE COMPLIANCE

Cumprir com uma obrigacdo envolve atingir padrdes e a observancia de regras
e regulacdes tanto internas quanto externas, que tenham sido assumidas de
forma voluntaria pelo IBHASES ou impostas por conta das atividades da
instituicao.

A QUEM SE APLICA

Este documento aplica-se ao IBHASES, suas subsidiarias, as unidades
controladas pelo IBHASES com procedimentos operacionais de natureza
especifica, devem possuir seus proprios manuais de Compliance, que cobrirao
essas especificidades e respeitardo as diretrizes e principios gerais contidos
neste manual sob supervisdo da diretoria de Compliance.

O presente manual deve ser seguido por todos que mantenham
relacionamento com a organizacdo, tais como: colaboradores,
independentemente de nivel hierdrquico, incluindo membros do Conselho de
administragdo, diretores, estagiarios e menores aprendizes.

OBJETIVO

N6s do IBHASES percebemos que a construgao de um crescimento sustentavel
pela entidade também estd fundamentada nos pilares de ética, conduta,
gestdo de riscos e conformidade. A condugdo dos assuntos organizacionais
baseada em iniciativas que possam garantir o atendimento a estes pilares, cria
valor para todas as partes interessadas.

A criacdo deste manual visa tornar claro o papel do Compliance dentro
da organizacdo, auxiliando na assimilacgdo da participacdo de cada
colaborador e respectivamente de cada area de operagao dentro do
contexto da formacdo de uma cultura de conformidade. Além disso,
acreditamos que os principios aqui descritos facilitam a implementacao e a
execucao do programa de Compliance dentro da instituicao.
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Missao da diretoria de compliance

Garantir a adogdo de padrdes de conformidade para o atendimento aregras,
regulamentos internos e externos e melhores praticas de Organizacao Social,
promovendo a eficiéncia de processos e fortalecendo uma cultura ética, de
integridade, sustentabilidade e gestdo de riscos em cada um dos
colaboradores einstanciasdo IBHASES com o objetivo de preservar a imagem, a
reputacao e a continuidade sustentavel da instituicdo.

Risco decompliance

Possibilidade de ocorréncia de sangdes legais ou regulatérias, perdas
financeiras, danos reputacionais ou descontinuidade operacional, resultantes
da falta de observancia e aderéncia a exigéncias regulatérias, regulamentos
internos ou externos, as melhores praticas, aos compromissos publicos
assumidos pela entidade ou em decorréncia de ineficiéncias em processos
internos.

Funcao de compliance no IBHASES

A fungdo de Compliance é papel de cada um dos colaboradores do IBHASES
nos seus cotidianos ao executarem suas funcdes e nas interfaces com clientes,
fornecedores, associados, reguladores e demais partes interessadas.

A diretoria de Compliance é a instancia determinada pelo Conselho de
Administragdo para executar todos 0s pontos previstos no programa de
Compliance, disseminando os conceitos e processos associados ao tema pela
instituicdo e tendo como objetivo final a mitiga¢do do risco de Compliance.
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A atuacdo de COMPLIANCE no IBHASES esté estruturada nos seguintes pilares:

Continuid ade
de pperagtes

Etica e Integridade
Susi_tenlabilidade

Comusiic agao, Capacitagio e Reporte

Riscos & Controles Internos

Maneamento de Proessos

Pilar 1
Etica e Integridade

Execucdo do Programa de Integridade no IBHASES, considerando todas as
dimensdes e areas de atuagao previstas.

Pilar 2
Sustentabilidade

Coordenagdo e acompanhamento das iniciativas de sustentabilidade
conduzidas através da entidade que impactem  potencialmente as
operacdes, seus parceiros, fornecedores e demais partes interessadas,
visando a melhoria do desempenho econémico e socioambiental.

Pilar 3
SOX

Coordenacdo da estruturagdo de processos, que garantam a conformidade a
Lei Sarbanes-Oxley, através da manuten¢do de um adequado ambiente de
controles, visando a seguranca, integridade e a transparéncia na condugao
das operacdes, na administracao financeira, nas escrituracdes contabeis e na
gestao e divulgacdo das informacges.
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Pilar 4
Enterprise Risk Management - ERM

Coordenacao do processo de identificacao, avaliacdo e reporte de riscos
inerentes aos processos de operagoes, estabelecendo atividades de
controle em cada um dos processos com o objetivo de enderegar as
principais fragilidades identificadas e reportar as oportunidades de
melhoria.

Pilar 5

Continuidade de Operagdes

Coordenador e fomentador das atividades de elaboragao e
monitoramento das acdes executadas pelas diretorias do IBHASES,
voltadas a garantia de continuidade de operagoes.

Pilar 6

Regulatério
Suporte as atividades de comando de regulamentacdo e assuntos
institucionais, no processo de verificagdo do cumprimento regulatério
conduzido pelas areas de , em decorréncia de demandas, fiscalizagoes,
alteracdes normativas ou penalidades provenientes de drgaos
reguladores.

Os 6 pilares definidos anteriormente, sjo suportados por 4
principais atividades que auxiliam a conducdo, o acompanhamento
e a formalizacdo da atuagdo, sendo:
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Comunicagdo, Capacitacdo e Suporte

1.

Desenvolvimento e aperfeicoamento de programas de treinamentos e
campanhas de comunicacado interna, que tratem de questdes de sustentabilidade,
integridade, riscos e processos, além da revisdo e disseminagdo do Cédigo de
Etica, visando a capacitacio e o engajamento de todos Os colaboradores,
incluindo gestores e a alta administracao;

. Reporte de informagdes e indicadores relevantes que suportem e possibilitem a

tomada de decisdo, dentro de uma agenda permanente e frequente de reporte,
incluindo a alta administracdo e os comités  apropriados;

Estabelecimento de mecanismos de prestagdo de contas e didlogo com as

partes interessadas, adotando 0s principios de equilibrio, comparabilidade,
confiabilidade e precisdo incluindo 0s processos de participagdo da entidade em
indices de mercado e iniciativas relacionadas a integridade e sustentabilidade;

. Promocéao e apoio de iniciativas para a implantagao de procedimentos e praticas

referentes de procedimentos & integridade, sutentabilidade e idoneidade de
fornecedores, parceiros, unidades coligadas e controladas.

Riscos e Controles internos

Assegurar, em conjunto com as demais areas, a adequacdo, o fortalecimento e a
conformidade do ambiente de Controles Internos, procurando mitigar os riscos de
acordo com a Complexidade de suas operagdes, bem como disseminar a cultura de
Controles Internos para assegurar 0 cumprimento de leis e regulamentos aplicaveis
ao IBHASES.

Mapeamento de Processos

Organizar e implantar uma gestao por processos, garantindo que os objetivos dos
processos € o cumprimento de suas obrigacdes legais e regulatérias estejam
identificados e formalizados. Desta forma, garante-se a melhoria de processos de
forma integrada e alinhada em prol da sua eficiéncia e da mitigacao/controle dos
riscos inerentes, aprimorando consequentemente o desempenho e a agilidade de

resposta as mudangas.
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Normativos

Padronizar e sistematizar processos e procedimentos, garantindo disciplina no
cumprimento dos processos e plano continuo de atualizagdo para manter sua
integridade e permitir a transformacao, promovendo a gestdo do
conhecimento, recursos e tecnologia em prol de melhores resultados para o
IBHASES.

Principais documentos normativos
associados ao programade
Compliance

O IBHASES possui uma série de politicas e regulamentos que s3o aplicados no
curso da conducdo de suas atividades sob responsabilidade de diferentes
areas de operacBes, esses normativos internos possuem a funcdo de
estabelecer pardmetros e guiar todas as partes envolvidas em cada um dos
processos, na forma correta de execugao e medicao.

Alguns destes documentos estdo diretamente relacionados ao programa de
Compliance e sdo elencados adiante.

Considerando que o ambiente de atividades da entidade é muito dinamico e
por isso se altera constantemente, esta lista ndo é exaustiva e outros itens
eventualmente podem ser considerados como associados ao programa.

Cédigo deEtica

Norteia a abordagem da entidade nos aspectos relacionados a ética e
integridade na condugdo das operacoes € 0 papel de cada colaborador para
o alcance dos objetivos, seja dentro ou fora do IBHASES.
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Politica de transacdes com partes relacionadas e situagoes
envolvendo conflitos de interesse

Estabelece regras e consolida os procedimentos para transacoes dessa natureza,
preservando  a transparéncia do processo, de modo que as decisbes sejam
sempre tomadas com a observancia das melhores praticas de governanca
corporativa, evitando 0 abuso e mau uso dos ativos da instituigao.

Politica Anticorrupgao

Disciplina regras e diretrizes que devem ser obrigatoriamente observadas e
cumpridas para garantir a conformidade entre as atividades desempenhadas pela
Instituicdo e as exigéncias regulatdrias contra corrupgao.

Politica de Divulgacdo de Informacoes

Estabelece elevados padrdes de conduta ética e transparéncia no que tange a
divulgacdo de informacgdes, a serem observados pelos administradores, pelos
colaboradores, pelos associados que elegerem membro do conselho de
administragao ou do conselho fiscal da instituicdo, pelos Conselheiros Fiscais,
pelos empregados e executivos que tenham acesso a informagdes sigilosas, pelos
integrantes dos demais 6rgaos com funcdes técnicas e consultivas existentes ou
que venham a ser criados e por quem quer que, em virtude do seu cargo, da sua
funcdo ou posigao no IBHASES, nas subsidiarias, nas unidades coligadas em rede,
tenha conhecimento de informagao material ndo publica sobre a entidade.

Politica de Compras e Contratacdes

Estabelece o direcionamento estratégico e orienta as decisdes relativas as com-
pras e contratagdes, buscando aumento de qualidade e diminuicdo de custos,
ressaltando o comportamento ético, com vistas a plena satisfacao dos clientes do
IBHASES.
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Politica de Gestdo de Riscos e Controles Internos

Estabelece o direcionamento estratégico necessario para a identificacdo,
avaliacdo, monitoramento e tratamento de riscos corporativos e respectivas
atividades de controle, visando garantir a eficiéncia do ambiente de controles
das empresas do IBHASES.

Politica de Doacao

Estabelece direcionamento técnico e estratégico para orientar quaisquer
decisdes relacionadas a doacdes de ativos da instituicdo, além de estabelecer
procedimentos internos para a formalizagdo e realizagdo da doacao.

Politica Institucional

Tem por obijetivo: (i) definir atuagdo institucionali(ii) disseminar a missao
institucional e a Visdo institucional; (iii) estabelecer as diretrizes de
representacdo do IBHASES, incluindo as suas unidades diretas e indiretas
perante as entidades externas, (iv) estabelecer parametros baseados em
transparéncia institucional de atos dos executivos, colaboradores ou
representantes do IBHASES, em suas interacbes com agentes Publicos e/ou
representantes de 6rgdos governamentais; e (v) preservar a imagem e
reputacdo do IBHASES, em suas relagdes institucionais.

Politica de Brindes, Presentes e Outras Hospitalidades

Define regras e orientacdes especificas para a oferta e o recebimento de
brindes, presentes, refeicdes, viagens, entretenimentos e demais
hospitalidades.

Politica de Sustentabilidade

Estabelece o direcionamento estratégico e orienta as decisdes relativas a
tematica da sustentabilidadeque orientem a construgdo de mecanismos
visando a continuidade das operacdes e o gerenciamento dos aspectos e
impactos de natureza econémica, social e ambiental.
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Programa de Compliance

Objetivo

O programa de Compliance é o conjunto de agdes implementadas em toda a
instituicdo, visando mitigar o risco de Compliance, assim como o atingimento
da missdo da area de Compliance.

COMPROMETIMENTO
COM A CULTURA DE
COMPLIANCE

AVALIACAO
DE RISCOS

SUPERVISAOE
REPORTE RECUROS PARA
O COMPLIANCE

GERENCIAMENTO CODIGO DE ETICA, @ﬁ
DE AJUSTES POLITICAS E

£ INVESTIGAGOES ' PROCEDIMENTOS

CONTROLES COMUNICACAOD
INTERNOS E TREINAMENTO
MONITORABENTO | CONTINUOS
E TESTES
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Componentes
Avaliagao de riscos

A construcao de um programa de Compliance efetivo passa pelo mapeamento
dos processos da entidade e posterior identificagao dos riscos inerentes,
controles associados, indicadores para acompanhamento da performance do
programa e a identificacdo dos riscos residuais resultantes deste processo.

O contexto de operacdes onde o IBHASES se insere e sua relacdo com
fornecedores, reguladores, agentes publicos e outras partes interessadas,
também devem compor essa avaliagao.

Neste escopo também sdo considerados especificamente a identificacao e
tratamento dos riscos e processos voltados a Continuidade das atividades da
Instituicdo, que serao tratados pelo Plano de Continuidade de Operagdes,
onde a diretoria de Compliance se insere na governanga do tema.

Finalmente, através da Geréncia de Processos, a diretoria de Compliance
trabalha na otimizacdo e identificacdo de oportunidades de ganhos de
eficiéncia em processos do IBHASES, buscando minimizar o risco de perdas,
multas, puni¢des e outras consequéncias provenientes de ineficiéncias em
processos corporativos.

Comprometimento com a Cultura de Compliance

A abordagem top-down deve necessariamente nortear as acbes de
Compliance no IBHASES, associada a uma cultura onde cada um se sinta como
parte integrante e fundamental na execug¢ao do programa.

A alta administracdo deve estar permanentemente engajada com o tema,
patrocinando agdes relacionadas e sempre liderando pelo exemplo.

Supervisdo e recursos para o Compliance

A &rea de Compliance deve ter independéncia e autonomia para execugao das
acbes, assim como para reportar os resultados identificados. Diante disso, é
fundamental que a fungao de Compliance possua uma linha direta de reporte
dos indicadores do programa para a alta administragao e receba desta um
permanente alinhamento com a estratégia e modelo de negdcios da entidade.
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cédigo de Etica, Politicas e Procedimentos

A estrutura normativa do IBHASES deve possuir regras claras, concisas €
acessiveis para todos os colaboradores, principalmente em processos mais
sensiveis do ponto de vista de Compliance. Tanto o Codigo de Etica, quanto as
politicas e regulamentos devem nortear a atuacdo de areas, funcionarios e
demais partes interessadas no relacionamento com o IBHASES, nesse sentido,
devem estar claras para todos estes atores as condutas admitidas e as nao
admitidas em todos os niveis de relacionamento com ou a partir da entidade.

Importante enfatizar que estes documentos s30 “organismos vivos” que devem
passar por um processo periodico de atualizacdo e avaliagdo de aderéncia ao
contexto operacional e modelo de operagdes da entidade, para que nao haja
uma defasagem entre 0 que esta previsto no conjunto normativo e a pratica de
operagoes do IBHASES.

Comunicagdo e Treinamento Continuos

A formagdo de uma cultura ética e de conformidade depende muito da eficacia
de um plano de comunicagdo e treinamento para todos os niveis da
companhia, deixando claros os objetivos do programa e reforgando o
compromisso da organizagao com o tema.

O processo de comunicacdo e treinamento deve alcancar todos O0S
colaboradores e prever em algum nivel seus fornecedores, parceiros de
operagdes, administradores e outras partes interessadas. Deve ser elaborado
com uma linguagem adequada aos diversos publicos, para que seja de alcance
a eficicia esperada, assim como devem ser estabelecidos mecanismos que
garantam que a cultura de Compliance esta permeando toda a organizagao
com os conceitos de fato internalizados em cada um destes atores, sejam
internos ou externos.
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Gerenciamento de ajustes e investigacdes

O acompanhamento de ndo conformidades e oportunidades de melhoria
identificadas durante a execucao devem servir de base para a melhoria continua
do programa. O acompanhamento e geracao de indicadores provenientes do
Canal de Dendncias e dos relatérios gerados pela auditoria interna, também
devem servir como base para o aperfeicoamento do programa e da fungdo de
Compliance.

Reporte

A atividade de reporte visa garantir que todos os resultados encontrados a partir
da execucdo permanente do programa de Compliance, sejam enderegados para a
alta administracdo, assim como para todos os demais féruns e instancias
envolvidas direta e indiretamente na conducdo do programa. o]
acompanhamento dos planos de agao derivados de n3o conformidades ou
oportunidades de melhoria encontradas e outros indicadores do programa
devemn servir de base para a produgdo de um relatério de Compliance
consolidado, que possa dar visibilidade e continuidade as acoes.

O papel dos agentes de Etica

O agente de ética ajuda a fortalecer a cultura de Compliance na companhia,
servindo como ponto focal e instrumento primordial na disseminagdo da cultura
e na orientag¢ao dos demais colaboradores do IBHASES.

Ser agente de ética é uma atividade voluntaria. o colaborador escolhido possui a
funcdo de suportar o Comité de Etica e o Compliance na gestdo da cultura ética e
na tomada de decisdes, garantindo a uniformidade no repasse das orientagdes
corporativas.
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Competéncias do agente de Etica:

Saber ouvir com imparcialidade;

Ser capaz de compreender diferentes abordagens sobre um mesmo
contexto;

influenciar seus interlocutores na consolidacdo dos valores
organizacionais e diretrizes éticas;

Possuir caracteristicas conciliadoras e de mediacdo para a busca de
soluges justas;

Ter facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal;
Ter habilidade para atuacdo em conjunturas criticas;

nio ter sofrido qualquer puni¢do administrativa na organizagdo, em
tempo algum;

Conhecer bem o IBHASES;

Trabalhar em equipe para obter o melhor resultado para o IBHASES.

Atribuices do agente de Etica:
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Oferecer suporte ao Comité de Etica e ao Compliance na gestao da
cultura Etica do IBHASES;

Difundir os valores éticos, estimular o didlogo e promover o bom clima
organizacional;

Orientar sobre a formalizacdo de denuncia quando consultados por
Colaboradores;

Participar das iniciativas promovidas pela diretoria de Compliance;

Atuar como ponto focal na recepgdo de questionamentos relativos ao
Programa de Compliance, direcionando-os para a diretoria de

Compliance;

Disseminar regras e controles associados ao programa de Compliance;

Disseminar regras, temas e agdes associadas a sustentabilidade.
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Interface entre o compliance e outras areas de negécio

Apesar de todas as areas do IBHASES estarem sujeitas ao programa de
Compliance, algumas areas possuem uma interacdo mais proxima com a
funcdo de Cbmpllance. durante a execugdo das atividades e em ocasides onde
cada colaberador representa a entidade em diversos féruns e publicos-alvo de
naturezas diferentes, é papel de cada um exercer a funcao de Compliance,
conforme podemos ver na ilustracao adiante:
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Adiante, listamos as areas que possuem maior interface na execugao do
programa:

Auditoria Interna

Compliance

Enviar riscos relevantes e nao
conformidades identificadas;

Reportar o status da matriz de riscos
Compliance;

Monitorar planos de acdo para ajuste
de ndo conformidades que impactem o
programa de Compliance.

Auditoria Interna

lnformar novos riscos ao programa de
- Compliance; e
Utilizar os mducadores de Compliance no
planejamento das auditorias;
Enviar o relatdrios de auditoria ao - ; \@

Compliance para identifica¢do dos
riscos e aperfeicoamento do Programa;
+ Auditar o programa de Compliance.
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Regulatério

compliance

« Suportar as iniciativas de implementacao de
controles nas areas de negocio para
atendimentoasexigénciasregulatorias;

Dirimir duvidas sobreinterfaces com agentes
publicos;

Monitorarplanosdeacaoparaadequacao a
exigénciasregulatorias

regulatorio

Registrar e dar publicidade a interagdes
com agentes publicos

Comunicar  alteragdes  regulatorias
relevantes;

Comunicar possiveis excecdes as

_ politicas de brindes, presentes e
entretenimento; :

Internalizar e exigircumprimento de
todas as demandas regulatdrias
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Juridico

Compliance

Apoio no processo de monitoramento
de leis/normativos;

Apoio na implementacao de controles
especificos nas dreas de negécio;

Apoio nas discussdes relativas a
medidas disciplinares aplicaveis a
casos de ndo conformidade

Juridico

Elaboragdo de contratos com cldusula
anticorrup¢io !

Auxilio na elaboragao de documentacdo
da dreade Compliance

Monitoramentode leis/normativos
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Governanca do Programa de Compliance

A partir do direcionamento feito pelo Conselho de administracdo do IBHASES, a
diretoria de Compliance é a area responsavel pela execucdo, monitoramento e
aperfeicoamento do programa subordinada a presidéncia, a area possui
independéncia para atuar em todas as areas/processos da entidade, incluindo os
da prépria diretoria a qual esta subordinada.

Para instituir um canal de comunica¢do com o Conselho de administracao, a
diretoria de Compliance possui um canal de reporte direto com a diretoria,
Conselho de administracdo e Conselho Fiscal, instancias responsaveis por
direcionar, acompanhar e avaliar as atividades da diretoria de Compliance.
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Conselho Diretor

Sandro Andretti da Costa
Presidente

Taisson da Rosa Generoso
Vice-Presidente

Osni Arturo Francisco Junior
Diretor Administrativo

Sérgio José Schmitz Junior

&){)iretor Financeiro
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S
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RESOLUCAO

Resolucdo N° 01 DE 28 DE MARGO DE 2019.

SUMULA: Institui o Plano de
Cargos e Salarios no ambito das
parcerias celebradas com a
Administracdo Publica.

O Conselho de Administracdo da Associagdo de Assisténcia Social e Educacional
Liberdade - IBHASES, em sua 1% Reunido Extraordindria, no uso de suas
atribui¢des estatutarias, e

CONSIDERANDO

O disposto no art. 4°, VI, da Lei Federal n° 9.637, de 15 de maio de 1998 e no
disposto no art. 34, VIII, da Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014;

CONSIDERANDO

Que a Associacdo de Assisténcia Social e Educacional Liberdade - “IBHASES”
constitui-se como uma associacdo civil sem fins lucrativos, regida pelos termos
de seu Estatuto Social, e é entidade reconhecida como Utilidade Publica Federal
M) N° 08071.015289/2014-43, Portaria N° 1780 de 28 de outubro de 201 5
Estadual N. 16.388 de 16 de maio de 2014, - Municipal de Sao José N. 5060/2011
de 11/14/2011 e Municipal de Florianépolis N. 9.252, de 16 de maio de 2014,
entidade em conformidade com as Leis 13.019, de 31 de julho de 2014 e 13.204,
de 14 de dezembro de 2015, entidade com Certificagdo - CEBAS SNAS/MDS
N°125/2015 - DOU EM 18/12/2015 e entidade com Imunidade Tributaria nos
termos do artigo 150, VI, “c” e artigo 195, §7°, da Constituicdo Federal c/c arts.
09 e 14 do CTN e tem por objetivo a efetivagdo de atividades de promogao da
exceléncia na Satde, da exceléncia na Educagdo, da exceléncia na Assisténcia
Social, da exceléncia na defesa e preservacdo do Meio Ambiente, da
exceléncia na Habitacdo e da exceléncia nos Esportes;
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CONSIDERANDO

Que o IBHASES possui autonomia, conforme se estabelece em Contratos de
Gestdo, para elaboragdo de Planos de Cargos e Salarios, uma vez que o modelo
de Organizacdes Sociais tem como pressuposto a flexibilidade gerencial, foco
nos resultados, transparéncia e controle social, com o uso otimizado e
qualificado dos recursos financeiros;

CONSIDERANDO

Que a gestdo de recursos humanos é elemento fundamental, estratégico, tatico
e operacional para o sucesso do IBHASES no cumprimento de suas atividades e
no cumprimento de Contratos de Gestao;

CONSIDERANDO

Que tais Contratos de Gestdo tém por objeto, o fomento e a operacionalizagdo
de gestdo e execugdo pelo IBHASES de atividades e servigos nas areas da
salide, educacdo, assisténcia social, esportes, meio ambiente e habitacdo com
0s municipios parceiros contratados, e sem olvidar a estreita ligagdo com a
exceléncia da qualidade nos servigos a serem oferecidos a populacdo e com a
busca continua por melhores resultados;

CONSIDERANDO AINDA

Que o IBHASES utiliza sistema integrado proprio para a gestdo de RH das
contratacdes de pessoal efetuadas.

RESOLVE

Art. 1° - Estabelecer o presente PLANO DE CARGOS E SALARIOS, o qual sera
regido pelo ordenamento disposto no sumario do Anexo | adiante, no ambito
das parcerias celebradas com a Administragdo Pablica.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo no site oficial
desta entidade.

Sandro Andretti da Costa

,\) Presidente
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CAPITULO |
INTRODUCAO

Art. 1° - O presente Plano tem por finalidade estabelecer normas, rotinas com
critérios objetivos e impessoais para sele¢do e contratacdo de pessoal no ambi-
to da Associacdo de Assisténcia Social e Educacional Liberdade doravante deno-
minada “IBHASES";

Art. 2° - O processo de Gestdo de Pessoas ou Gestdo de Recursos Humanos
estd estruturado de forma a garantir a qualificagdo e as competéncias adequa-
das aos colaboradores que desenvolverdo suas atividades e competéncias de
forma segura, eficiente e eficaz.

Art. 3° - A Gestdo de Recursos Humanos da Associagdo de Assisténcia Social e
Educacional Liberdade - IBHASES é pautada e desenvolvida por meio de estra-
tégias que possam garantir o alinhamento, com a missdo, visdo, valores e politi-
ca ambiental da instituicdo, com o contratante, com a legislacdo e principal-
mente com o respeito aos seres humanos.

CAPITULO Il
OBJETIVO

Art. 4° - Estabelecer as diretrizes para identificar, atrair, selecionar, admitir, as-
sim como promover e integrar, colaboradores para atender a necessidade dos
cargos da empresa. Bem como, treinar e desenvolver as competéncias dos co-
laboradores propiciando ao profissional a oportunidade de desenvolver suas
potencialidades e ampliar seus conhecimentos, visando melhor desempenho
no trabalho e conscientizacdo de seu papel como profissional da saude, da
educacado, do meio ambiente, dos esportes e da habitac¢ao. m

CAPITULO 1Nl
GESTAO POR COMPETENCIA
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Art. 5° - O IBHASES fara uso da Gestao por Competéncia por ser um conjunto
de ferramentas praticas, consistentes, objetivas e mensuraveis que torna possi-
vel a ele instrumentalizar o processo de Recursos Humanos para fazer Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas com foco, critério e clareza. O IBHASES utilizara
sistema proprio para personalizar a Avaliagdo de Desempenho com base nas
atribui¢des dos cargos ou fungoes.

Art. 6° - Usar-se-ao dessas ferramentas de Gestao por Competéncia, ja que elas
entregarao ao IBHASES uma forma pratica de gerir e desenvolver pessoas con-
tinuamente, 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 dire¢do, somando forgas
para o alcance de objetivos comuns e resultados cada vez melhores. O IBHASES
levara em consideragdo o investimento continuo, pois este modelo determina
maior produtividade e qualidade do Capital Humano, alinhando assim, eficacia
em seus resultados;

Art. 7° - O IBHASES usara também o conjunto dos subsistemas de Gestao por
Competéncia, pois este servird para fornecer todas as ferramentas necessarias
para organizar os Recursos Humanos, tendo o perfil certo no lugar certo e in-
vestir no desenvolvimento de competéncias necessarias para atingir os resulta-
dos esperados de cada colaborador.

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

a. Atendimento Humanizado;
b. Relacionamento Interpessoal; m
c. Focono Resultado e !
d. Comprometimento
Paragrafo segundo: Havera posterior desdobramento dentre as Competéncias
L
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Comportamentais e Técnicas, cada qual mapeado conforme a descrigdo de car-
gos e atribuicdes a estes.

CAPITULO IV
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 7° - O IBHASES fard uso da Avaliacio de Desempenho que é uma ferra-
menta que se torna um facilitador do autoconhecimento, autodesenvolvimen-
to, autocritica, auto reformulacdo e melhoria continua.

Paragrafo primeiro: A adogdo do uso da Avaliacao de Desempenho devera:

a. Estimular o desenvolvimento das competéncias que sdo necessarias
para a eficacia em todas as atribuicdes dos cargos;

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

¢. 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.

Paragrafo segundo: Esse instrumento devera fornecer histérico de desenvolvi-
mento de cada colaborador, participagdo em treinamentos, feedbacks em pro-
cessos seletivos internos, bem como os gaps de competéncia dos colaborado-

res, cargos, equipes, areas, departamentos, unidades do IBHASES como um to- m
do, enriquecendo o Levantamento de Necessidades de Treinamento.

S
ot
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CAPITULO VI
RECRUTAMENTO E SELECAO: REGRAS PARA PROCESSO
SELETIVO E CONTRATACAO DE COLABORADORES

Secao |
Objetivo

Art. 8° - Normatizar o processo de Recrutamento e Selegdo de candidatos para
as vagas disponiveis de acordo com os cargos/fungdes e competéncias que se-
rio desenvolvidas nas atividades das unidades e servicos de salde, orientando
os gestores e candidatos quanto aos procedimentos de recrutamento, selecdo
e contratacdo desses novos colaboradores, de forma ampla, transparente € 0
mais justa possivel.

Paragrafo primeiro: Todo o processo de Recrutamento e Selecdo de novos
colaboradores, ampliagdo de quadro e substituicdo deveré ser realizado em
conjunto pelo Departamento de Recursos Humanos, Diretoria e Gestores de
Unidades/Servicos. O processo terd inicio somente ap0s as seguintes assinatu-
ras:

a. Requisitante da vaga: o Gestor de Unidade/Servico;

b. Conferéncia pelo Recursos Humanos/ Departamento de Pessoal da
existéncia;

c. Aprovacdo do Diretor de Area, Diretoria Administrativa, Financeira e
Diretor Geral;

Paragrafo segundo: A requisicdo deverd ser preenchida com todos os dados
solicitados e as devidas assinaturas, pois é essencial para a continuidade do
processo de selecao.

Paragrafo terceiro: £ de responsabilidade de cada gestor de departamento ou
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unidade, abrir a vaga com o Recursos Humanos, assim como passar todas as
informacdes sobre o cargo, atividades e perfil, bem como histérico de desliga-
mento.

Paragrafo quarto: O setor de Recrutamento e Selecao devera manter informa-
do, o requisitante da vaga sobre o andamento do processo seletivo e caso nao
apresente nos prazos estipulados devera enviar ao requisitante um relatério
das dificuldades encontradas para ajuste de perfil e do processo.

Paragrafo quinto: Preferencialmente todos os responsaveis de area deverao
respeitar 0s processos, orcamento e prazos para as solicitagoes de vagas e de-
missionais.

Secao Il
PROCEDIMENTO DE SELECAO

Art. 9° - O Processo Seletivo destina-se para o nimero de vagas abertas para
complemento do quadro de profissionais constante no Plano de Trabalho dos
Contratos de Gestdo e para formacgdo de Cadastro Reserva para as vagas que
forem geradas de acordo com a movimentagao do turnover e abertura de no-
vas vagas em decorréncia das necessidades técnico-operacionais;

Paragrafo primeiro: Os Processos Seletivos serdo divulgados através de anun-
cios em jornais, sites, quadros de aviso e agéncias de emprego a nivel Municipal
e Estadual de acordo com a necessidade;

Paragrafo segundo: Os candidatos integrantes do Cadastro de Reserva de Pes-
soal serdo convocados conforme as necessidades do IBHASES, de acordo com a
classificacdo obtida por cargo/funcdo, comprovacdo de requisitos exigidos, e
demais etapas pré-admissionais, todos de carater eliminatorios;

Paragrafo terceiro: Os empregados dispensados do vinculo empregaticio pelo
IBHASES, ndo serdo recontratados para as vagas do mesmo cargo;

Paragrafo quarto: O candidato aprovado e contratado devera prestar servigos,
conforme carga horéaria semanal de acordo com a solicitacao de vaga, obser-
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vando o horéario de funcionamento da Unidade;

Paragrafo quinto: Além do salario mensal descrito para o cargo, serdo ofereci-
dos beneficios abaixo listados e/ou previstos em Lei/ Convencdo Coletiva de ca-
da cargo. O empregado serd avaliado no periodo de 90 dias, conforme artigo
Unico 445 da CLT:

a. Seguro de vida, conforme cldusulas contratuais, sendo 100% de
participacdo do valor da mensalidade pela Instituicao;

b. Assisténcia médica, conforme cldusula contratual, sendo 100% de
participagdo da mensalidade pela Instituicdo, com coparticipacdo
de R$50,00 em Atendimento de Urgéncia e Emergéncia pelo cola-
borador e/ou dependente. Para os dependentes a participagdo da
mensalidade é 100% do colaborador em valor de desconto via fo-
Iha de pagamento;

c. Assisténcia odontoldgica, conforme clausula contratual, sendo
100% de participagao da mensalidade pela Instituicdo. Para os de-
pendentes a participagdo da mensalidade é 100% do colaborador
em valor de desconto via folha de pagamento;

d. Vale-transporte via sistema de cartdo, este de acordo com a Lej, n°
7.418, de 16 de dezembro de 1985; /

e. Vale-alimentagdo via sistema de cartdo, conforme clausula contra-
tual, sendo 100% de participagdo da mensalidade pela Instituicdo. |

seggo Il
DAS INSCRIGOES

Art. 10° - Os candidatos poderdo se inscrever por meio do site da empresa
(http://www.ibhases.org.br), encaminhamento de curriculo ao e-mail recruta-
mento@ibhases.org.br ou diretamente na recepgdo, respeitando dias e hora-
rios estabelecidos.
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CAPiTULO VII
DO PROCESSO DE AVALIAGAO E SELECAO DE PESSOAL

Art. 11° - O Processo de avaliacdo e selecdo de pessoal sera dividido nas se-
guintes etapas:

A. FEtapa l=Analise do Curriculum Vitae frente aos requisitos minimos

exigidos pela vaga e convocacgao destes para participagao no proces-
so de avaliagzo;

Etapa Il - A avaliagdo dos candidatos convocados na Etapa | sera rea-
lizada, mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia do avali-
ador, conforme os procedimentas seguintes:

. Aplicacdo de provade conhecimentos especificos e situacionais;
. Aplicacdo de prova de redacao;

Avaliacdo psicologica: entrevistas, aplicacao de testes psicologicos e
dinamicos de grupo;

. Os candidatos aprovades na Etapa Il do processo seletivo serao

convocados para entrevista final;

. Preencherio as vagas disponiveis os candidatos aprovados na en-

trevista final, a critério do IBHASES;
O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentacao
da documentacdo requerida, sob pena de perder a vaga;

. A aprovacdo no processo seletivo ndo garante contratacao compul-

séria, tampouco, confere direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o
candidato ao perfil da vaga podendo, tal processo, servir para ca-
dastro de candidatos potencialmente aptos;

. As etapas do processo de selecdo poderdo ser reduzidas, desde

que o Hospital Estadual de Urgéncia e Emergéncia utilize o cadastro
reserva do Poder Publico Contratante;
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i. O candidato sera responsavel por qualquer erro e omissdo, bem
como pelas informacdes prestadas na ficha de inscricao;

j. O candidato que prestar qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ain-
da, que ndo atenda a todas as condi¢des estabelecidas conforme
solicitacdo de vaga tera sua inscrigdo cancelada e, em consequén-
cia, serdo anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que
aprovado nas provas e etapas, e que o fato seja constatado posteri-
ormente.

CAPITULO VIII
DAS INSCRICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Art. 12° - Ser assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participa-
¢d3o no Recrutamento e Selecdo, de acordo com as proporgoes estabelecidas
no art. 93 da Lei 8.213/91.

Art. 13° O candidato que se declarar Pessoa com Deficiéncia (PcD) concorrera
em igualdade de condigdes com os demais candidatos;

Paragrafo primeiro: Para concorrer a uma dessas vagas, 0 candidato devera:
No ato da inscrigao, declarar-se Pessoa com Deficiéncia (PcD);

Encaminhar Laudo Médico (copia autenticada do original) e copia do CPF
(copia simples). O Laudo Médico so sera considerado valido e emitido
nos ultimos doze meses, em que deverdo constar:

a. AEspécie da Deficiéncia; - O Grau da Deficiéncia;
O Nivel da Deficiéncia;
c. O Cddigo correspondente, segundo a Classificacao Internacional de
Doencas-CID; - A data de Expedicdo do Laudo;
~_d. AAssinatura e Carimbo com o n° do CRM do Médico que esta emi-
tindo o Laudo Médico.
Paragrafo segundo: O Candidato que porventura apresentar Laudo que nado
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