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REGULAMENTO INTERNO — HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO

CAPITULO I

Da Introdugdo, apresentacao e descricao da unidade

Art.1. O Hospital Ermirio Coutinho - HEC é uma unidade hospitalar que estd estruturado com
perfil de hospital de médio porte, a unidade possui natureza publica estadual e esta ligada a
Secretdria de Saude do Estado de Pernambuco. O hospital esta situado na Travessa Bancario
Leopoldino Vieira de Melo Filho, S/N, Centro, Nazaré da Mata-PE. A Fundagdo Manoel da Silva
Almeida, através de contrato de gestdo, gere a unidade desde de dezembro de 2011 e teve
seu contrato de gestdao renovado no dia 18 de maio de 2022. A Funda¢dao Manoel da Silva
Almeida - FMSA se constitui como empresa privada sem fins lucrativos que recebeu decreto
N2 34.660, de 10 de marco de 2010 que a qualificou como Organizacdao Social, teve sua
qualificacdo renovada através do decreto N2 49.960 de 16 de dezembro de 2020 e conta
atualmente com a renovacdo através do decreto N2 54.202 de 23 de dezembro de 2022. A
Unidade esta estruturada com 57 leitos aptos, sendo 41 ativos a realizar procedimentos de
pequena e média complexidade, sendo referéncia em unidade materno-infantil e presta
atendimento de urgéncia e emergéncia em clinica obstétrica, parto de risco habitual, pediatria
e clinica médica, assim como realiza atendimento ambulatorial para egressos do hospital nas
especialidades: ginecologia, obstetricia e neonatal além de ambulatério pré-natal de alto

risco, clinica médica, oftalmologia e cardiologia.

§ 12 Missdo: Permanecer fiel ao legado fundacional, sendo referéncia na prevencdo e
tratamento da salde dos cidadaos que precisem ou precisardao fazer uso dos servicos
ofertados pela unidade, tendo compromisso social integrando qualidade e competéncia na

humanizacao das técnicas e praticas curativas.

§ 22 Visdo: Alcangar o reconhecimento de pacientes e da sociedade em geral como sendo
referéncia na assisténcia médico-hospitalar pela humanizacdo e exceléncia dos servicos e

reponsabilidade social.
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§32 Valores: ética, exceléncia, sustentabilidade, unido:*responsabilidade, humanizacao,

empatia, inclusdao, comprometimento e entusiasmo.

Art.2. O Hospital Ermirio Coutinho atende a populagdo em regime de demanda espontanea
nas emergéncias pedidtrica, adulta e obstétrica e referenciada para drea de obstetricia,
atuando como importante equipamento de saude de alta relevancia para a zona da mata
norte do estado de Pernambuco e cidades circunvizinhas a regido. O hordrio de

funcionamento sdo 24h ininterruptas durante os 7 dias da semana.
Art.3. O Hospital Ermirio Coutinho tem como objetivo:

I. Prestar assisténcia médico-hospitalar a populacdo, por meio de aplicagdo de
medidas de promocado, protecdo e recuperacdo da saude de forma universalizada e
igualitaria, obedecendo os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS, sem
distincdo de racga, origem, cor, sexo, ideologia politica ou religiosa ou qualquer outra
condicao;
Il. Garantir e promover o acesso gratuito a assisténcia social e aos servicos médicos de
baixa e média complexidade, para atender pacientes nas especialidades: Obstetricia,
Clinica Médica, Clinica Pediatrica, oftalmologia, fisioterapia, fonoaudiologia, cardiologia,
ultrassonografia, psicologia, neonatologia, radiologia e analises clinicas;
Ill. Organizagdo, administracdo e gerenciamento da Unidade de Saude em
conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;
IV. Servir de referéncia para os servigcos médicos de internagdo nas especialidades de
clinica médica, clinica pediatrica e obstetricia;
V. Garantir todo suporte necessario aos recém-nascidos e as maes garantindo a
integralidade dos servigos como vacinacao, teste do pezinho, egresso puerperal e teste
da orelhinha;
VI. Oferecer exames de apoio diagndstico e terapéutico (SADT) com densidade
tecnoldgica resolutiva para atender os pacientes;
VII. Estimular a elevagao cultural dos profissionais, estimulando o aperfeicoamento e
especializacles;
VIIl. Prestar assisténcia integral ao paciente e a familia, desenvolvendo acbes de
promocdo, prevencao, recuperacao e reabilitacdo no processo saude doenca;
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IX. Efetivar a gestdo descentralizada e participativa;tbntemplando a politica nacional
de humanizagao.
Paragrafo Gnico: A Unidade oferece procedimentos de apoio diagndstico e terapéutico com

laboratorio de Andlises Clinicas.

CAPITULO Il

Do Corpo Diretivo da Unidade

Art.4. O Hospital Ermirio Coutinho dispde do seguinte corpo diretivo:

Presidente da Fundacgao

Ir. Fabiola de Alencar Furtado
Vice-Presidente

Dr. Arnaldo José Almeida Gongalves de Oliveira
Superintendente

Dr. Luiz Alberto Pereira de Araujo

Diretora Geral

Neusa Dias de Lima Melquiades dos Santos
Diretor Médico

Rémulo Pires de Souza

Diretora Administrativa — Financeira
Albanice Betania da Silva Almeida
Coordenadora de Enfermagem

Cynthia de Albuquerque Ferreira Lima
Coordenadora de Farmdcia

Joana de Souza Correia

CAPITULO 1lI

Da composicao da estrutura organizacional

Art.5. O Hospital Ermirio Coutinho para o cumprimento das suas competéncias
administrativas e legais dispde da seguinte estrutura organizacional:
1. Diretoria Geral
2. Diretoria Médica

2.1 Clinica Médica

2.2 Clinica Pediatrica

2.3 Clinica Obstétrica

2.4 Bloco Cirdrgico

2.5 Emergéncia — Pediatrica, Adulta e Obstétrica

2.6 Comiss3o de Etica Médica

2.7 Comissao de Seguranca do Paciente

2.8 Comissao de Analise de Prontuarios
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2.9 Comiss3o de Verificacdo de Obitos
2.10 Ambulatério
2.11 Psicologia
2.12 Radiologia
2.13 Laboratério
Diretoria Administrativa Financeira
3.1 Compras
3.2 Almoxarifado
3.3 Recepgao
3.4 Arquivo
3.5 Seguranga do Trabalho
3.6 Engenharia Clinica
3.7 Telefonia
3.8 Comissao de Descarte
3.9 Financeiro
3.10 Contabilidade
3.11 CIPA
3.12 Comissao de Compliance
3.13 Servico Social
Supervisdao Administrativa
4.1 Tecnologia da Informacado — TI
4.2 Faturamento
4.3 Lavanderia
4.4 Patrimonio e Transportes
4.5 Manuten¢ao
Coordenacao de Enfermagem
5.1 Classificagdo de Risco
5.2 CME
5.3 Educacdo Continuada
5.4 CCIH
5.5 Comissao de Enfermagem
5.6 Posto de Vacinacao
5.7 SAD - Servico de Atencgdao Domiciliar
Coordenacgao de Departamento Pessoal
Coordenacao de Farmadcia
Coordenacao de Nutricdo

Direcdo Geral

I. Coordenar o funcionamento geral da unidade;
Il. Realizar articulagao entre a unidade, a OS e SES;
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Art.6. Descrigdo das atividades exercidas pelo corpo diretivo da unidade;
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. Definir politicas administrativas assistenciais garantindo o bom funcionamento da unidade;

IV. Assegurar o cumprimento da missao na empresa;
V. Estabelecer estratégias operacionais; determinar politica de recursos humanos;
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VI. Representar e preservar a imagem da empresa; - ’ o e
VII. Participar da formulacdo do Plano Diretor para cada exercicio, em consonancia com a politica
e diretrizes da SES;
VIIl. Coordenar o desenvolvimento dos planos tracados para as atividades médicas, técnicas,
administrativas e financeiras do Hospital;
IX. Construir comissdes permanentes e transitérias para o estudo dos problemas médicos,
técnicos e administrativos;
X. Coordenar a elaborar o orcamento anual de despesas, receitas e investimentos no hospital,
bem como controlar a execu¢ao do mesmo;
XI. Aprovar e encaminhar a SES os relatdrios gerenciais mensais;
XIl. Instruir e aprovar normas, rotinas, fluxos e procedimentos internos do Hospital e solicitar a
revisdo e atualizacdo dos mesmos anualmente, ou quando se faz necessario;
Xlll. Assegurar, no limite de sua autoridade, o cumprimento deste Regimento Interno bem como
as normas, rotinas e procedimentos técnicos;
XIV. Zelar pela qualidade dos servicos prestados no hospital;
XV. Manter um sistema de cooperacdo com as demais unidades de saude;
XVI. Realizar reunides periédicas com as Diretorias, Supervisdo e Coordenacdes dos diversos

Servigos.

2. Diregao Médica
I. Planejar, coordenar e avaliar agdes de saude;
Il. Definir estratégias para unidades de saude;

lll. Coordenar a escala dos profissionais médicos da unidade;

IV. Auxiliar na administragdo de recursos financeiros;

V. Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e
profissionais;

VI. Atuar de acordo com a Resolugcdo CFM n2 1.481, de 08 de agosto de 1997, que
determina que as instituicGes prestadoras de servicos de assisténcia médica no pais
deverdo adotarmos seus Regimentos Internos do Corpo Clinico as diretrizes daquela
resolucdo.

3. Direcdo Administrativa — Financeira
I. Planejar o fluxo financeiro da empresa;
Il. Supervisionar e gerenciar os trabalhos do pessoal administrativo;
Ill. Organizar estrutura de funcionamento do Hospital;
IV. Estruturar quadro de recursos humanos, financeiros e materiais para o equilibrio da
unidade;
V. Responder frequéncia de pessoal administrativo e funcdes;
VI. Prover meios para o desenvolvimento de programa preventivo e corretivo das
instalagGes fisica maquina e equipamentos hospitalares;
VII. Contratar servicos terceirizados: médicos, aluguel de equipamentos entre outros;
VIII. Implantar normas e rotinas atuar como facilitador do processo de padronizagao;
IX. Assinar cheques, documentos conjuntamente com o coordenador geral;
X. Programar o orgamento empresarial e administrar recursos humanos;
XI. Controlar patrimonio, suprimentos e logistica,

XIl. Supervisionar os servicos complementares;

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude
[T % [N GOVERNO D
|| .I P

HOSPITAL =\ O R
ERMIRIO = N
SUS COUTINHO 5 rff@ S CO
. oy ] S .. R ESTADO DE MUDANGA
Xlll. Coordenar servicos de contabilidade e controladoria e participar da eIanragao do
planejamento da empresa;
XIV. Acompanhar e validar os relatdrios assistenciais e financeiros;

XV. Acompanhar os processos de auditoria e as demandas da SES-PE.

4. Coordenagao de Enfermagem
I. Supervisionar/coordenar equipe de enfermagem
Il. Realizar escalas de servigo;
Ill. Elaborar planilha de férias e de pagamento mensal;
IV. Autorizar permutas e trocas de plantao;
V. Organizar e realizar reuniées com a equipe de enfermagem;
VI. Participar das reunides ordindrias e treinamentos da Unidade, da Fundacdo Manoel da
Silva Almeida e SES;
VII. Elaborar e enviar planilha mensal de pagamento de pessoal;
VIII. Ministrar treinamentos internos;
IX. Realizar checagem e pedido dos testes rapidos junto a SES;
X. Remanejar a equipe em caso de faltas, atestados e férias;
Xl. Acompanhar de perto o andamento do servigo, coordenando a assisténcia de
enfermagem para a melhor funcionalidade dos servigos prestados;
XIl. Monitorar o fluxo diario de atendimentos;
XIll. Realizar procedimentos de enfermagem quando necessario como: pun¢dao venosa,
administra¢cdao de medicagdo, passagem de sondas, ECG, etc.;
XIV. Apoiar as comissdes inferentes ao setor.

5. Coordenacdo de Farmacia
I. Acompanhar a rotina didria da farmacia;
Il. Acompanhar e supervisionar a equipe de farmacia e as rotinas do setor;
Ill. Realizar escala de pessoal;
IV. Enviar as informacgdes de pessoal para o fechamento da folha;
V. Se atualizar quanto a legislagcdo e os processos de aquisicao e a definicao de critérios
técnico- cientificos para aquisicdo de medicamentos e dispositivos médicos;
VI. Se atualizar quanto as regras basicas e particulares da gestdo do armazenamento de
medicamentos e outros produtos farmacéuticos;
VII. Aplicar os processos de decisdo caracteristicos da Farmdacia Hospitalar, assim como o
funcionamento das Comissdes Hospitalares;
VIII. Observar as condi¢Bes estruturais de funcionamento (instalagdes, pessoal qualificado
e procedimentos) de uma farmdcia hospitalar;
IX. Inserir em sistema de informacdo os dados para controle e gestao do setor;
X. Decidir com base em conhecimento atualizado do uso do medicamento no hospital,
por exemplo, Formulario e Comissao de Farmacia Terapéutica;
XI. Produzir informacdo para gestdo do medicamento, de dispositivos médicos e outros
produtos farmacéuticos;
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acrescentado e métodos de analise de farmaco economia);
Xlll. Adquirir pratica de interagdo profissional com pacientes e equipo multiprofissional de
saude;
XIV. Receber fornecedores de materiais e medicamentos;
XV. Dar entrada em notas fiscais;
XVI. Solicitar compras;
XVII. Propor e coordenar processos e fluxos internos;
XVIII. Elaborar manuais técnicos e formularios;

XIX. Manter membro permanente nas comissoes.

Art.7. Matrizes de competéncias com as descricoes das atividades a serem exercidas pelos
colaboradores da unidade;

I. Supervisao Administrativa
¢ Implantar rotinas administrativas;
e QOperar recursos de informatica;
e Conferir material de consumo; IV. Preencher formularios;
* Preparar balancetes;
e Conferir contratos;
¢ Intermediar equipes;
e Elaborar relatérios;
¢ Orientar a execugao de rotinas administrativas.

Il. Técnico de Informatica

e |Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacao;

e Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de
operacao, ordem de servico, resultados dos processamentos e etc.;

e Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

e Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias; 6. Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre qualquer falha ocorrida;

e Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos
que opera;

e Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdao de médulos, partes
e componentes;

e Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em
sua area de atuacdo;
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Executar o controle dos fluxos de atividades, ‘préparacdo e acompanﬁTéDrcﬁEéAﬁDﬁN)CAda

fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de

redes de computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos

programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessdria para a operagao

e manutencado das redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcao;

lll. Supervisao de Servico Social

Acompanhar as atividades do setor;

Emitir relatorio da ouvidoria;

Emitir relatdrio da pesquisa de satisfacdo do usuario;

Acompanhar e propor resolugdes as demandas da ouvidoria;

Organizar a escala de trabalho dos colaboradores do setor;

Acompanhar as caixas de sugestdes;

Promover a¢des de treinamento e de educagao continuada para o setor;
Informar ao departamento pessoal as informacdes referentes ao seu setor a
respeito da folha de pagamento.

IV.Servico Social

Acolher os acompanhantes de pacientes internos, com orientagdo das normas e
realizacdo do cadastro de permanéncia do acompanhante;

Promover apoio aos pacientes e seus familiares nas Emergéncias, Adulta e
Pediatrica;

Promover o atendimento a classificacdo de risco (azul), com a intencdo de
esclarecer e orientar o paciente a lutar pelo seu direito a saude basica no PSF do
seu Municipio;

Realizar atendimentos a demanda espontanea com ligagdes para comunicar
altas hospitalares na Maternidade, Emergéncias Adulta e Pediatrica,

Promover a solicitacdo de ambulancias dos municipios vizinhos para realizar a
transferéncias de pacientes;

Realizar alimentacdo e manutencdo das Declaragbes de Nascido Vivo (DNV) e
Declaracdo de Obito (DO), e solicitagdo das mesmas no Setor de Epidemiologia
do Posto Médico do Municipio;

Efetuar o apoio e as orientacdes em casos de violéncia doméstica, abuso sexual,
contra mulheres, criangas, etc, com os devidos encaminhamentos;

Realizar apoio e orienta¢des a familiares com pacientes em ébitos;

Efetuar a distribuicdo das fichas de refeicGes (café, almoco e janta) para os
acompanhantes de pacientes internados;
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Emitir declaragdes de comparecimento pa;‘é pa‘ti‘éntes e acompanhéESrT\A’chéEéE;MUDANCA
Realizar ligagdes para familiares para fornecer informagdes ou solicitar
acompanhantes, em casos necessarios, de pacientes em atendimento, internos
e que seguiram em transferéncias, além de localizar os familiares e/ou
acompanhantes para pacientes ndo identificados nas emergéncias;
Promover Orientac¢des sobre a necessidade da realizagao do teste rapido para o
Anti HIV e aplicagdao do termo de consentimento;
Orientar e encaminhar a outros Servicos da Rede como CAPS (Centro de Atencdo
Psicossocial), Conselho tutelar, Conselho do Idoso, etc;
Orientar acerca de locais de atendimento médico (especialidades/ambulatdrios);
Orientar sobre a Rede de Saude e de Assisténcia Social;
Orientar sobre o Programa Minha Certiddo, referente as documentagdes
necessarias; 17. Solicitar copias de prontudrios dos pacientes e/ou familiares
para Seguro (DPVAT), INSS e outros;
Promover visitas as enfermarias das clinicas, médica e pedidtrica (orientar sobre
a rotina dos servicos e verificar as necessidades dos pacientes);
Promover visitas didrias a maternidade a fim de verificar o andamento dos
servicos, confirmagcdo das altas e/ou transferéncias, apoio psicossocial,

orientagdes, aconselhamentos, etc.

Técnico em Seguranga do Trabalho
Inspecionar os setores com relacdo aos descartes dos perfuro cortantes pelos
profissionais de saude;
Inspecionar nos setores como estd sendo realizado o descarte dos residuos
comuns e infectados gerados pelos setores;
Inspecionar todos os hidrantes e extintores locados em varios setores do
hospital;
Solicitar a recarga anualmente dos extintores;
Fiscalizar os funciondrios quanto ao uso do fardamento, bem como o seu estado
de conservacao;
Fiscalizar nos setores a pratica do uso de Equipamento de Protecdo Individual
(EPI) pelos colaboradores;
Distribuir fardamentos e Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) aos
funcionarios;
Registrar na ficha individual de cada funcionario a entrega de fardamento e EPI;
Encaminhar ao setor de compras, pedidos feitos de solicitacdo de compras de
fardamentos e EPI’s;
Elaborar Procedimento Operacional Padrao (POP);
Elaborar Perfil Profissiografico Profissional (PPP);
Solicitar o Laudo técnico de Condi¢cGes Ambientais de Trabalho (LTCAT);
Auxiliar na elaboracdo do Programa de Controle e de Saude Ocupacional
(PCMSO) e do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA);
Executar o PCMSO e o PPRA;
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e Encaminhar os funciondrios para realizarent “0s exames cdmpﬁ?ﬁ?ﬁua?és,
admissionais, demissionais, mudanca de funcdo e periddicos;

e Coordenar a Comissao Interna de Prevengao de Acidentes (CIPA);

* Promover a eleicdo, bem como o treinamento dos membros da CIPA;

e Participar das reunides mensais da CIPA;

e Participar das reunides da Comissdo de Segurancga do Paciente;

e Ministrar treinamentos e palestras com os funciondrios;

e Participar de reunides com a direcao;

e Acompanhar o controle de agua realizado pelo setor de higienizacdo e limpeza;

e Emitir registro de acidentes do trabalho e a CAT quando necessario;

e Realizar o descarte das pilhas e baterias coletadas aqui no hospital e destina-las
a empresa que trabalham com seu descarte;

e Disponibilizar os Dosimetros aos técnicos de radiologias;

* No final de cada més, encaminhar os Dosimetros utilizados ao Departamento de
Energia Nuclear (DEN);

e Solicitar Atestado de Regularidade do Bombeiro (ARB) e o licenciamento
ambiental;

¢ Ao final de cada més, emitir o relatério mensal de atividades.

Vv

Auxiliar de Recep¢ao Ambulatorial
e Acolher paciente;
e Encaminhar o paciente para os setores afins;
e (Cadastrar pacientes;
¢ Gerar ficha de atendimento;
e Faturar as fichas de atendimento;
e Auxiliar nos consultdrios médicos;
e Organizar arquivo ambulatorial, desarquivar e arquivar prontudrio para
atendimento; 8. Digitar USG;
e Realizar marcacdo de consultas;
e Efetuar a organizacdo da agenda médica;
e Realizar a organizagao dos consultérios médicos;
* Proporcionar informacdes gerais por telefone;
e Elaborar o preenchimento semanal de DNV’s;
* Promover a organiza¢ao semanal dos atendimentos;
e Providenciar material de expediente para o setor.

VII. Supervisdo de Recepg¢ao

e Coordenar as atividades de recepcao, ambulatério, SAME, portaria e
estacionamento, telefonia e guarda — volumes;

e Supervisionar e controlar as atividades dos setores, acompanhando a execugao
das tarefas, a fim de que sejam cumpridas as rotinas administrativas;

e QOrganizar e monitorar escalas;

e Controlar e acompanhar os prontudrios, BPA e internacdo, enviando ao
faturamento toda producao;
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e QOrientar quanto ao cadastramento de pac?éntes,”ovisando assegdrarEgADﬁﬁEgrfaNéAde
e eficiéncia dos atendimentos;
e Supervisionar e acompanhar agenda médica ambulatorial;
e Acompanhar todos os relatérios administrativos e estatisticos dos atendimentos
ambulatoriais;
e Acompanhar ocupagao hospitalar;
e Acompanhar o censo didrio de internagoes;
e Acompanhar o relatério de alta dos pacientes;
e Acompanhar todos os leitos hospitalares;
e Acompanhar e supervisionar o NIR (Nucleo Interno de Regulagao);
e Realizar internagao;
e Realizar treinamento dos sistemas;
e Revisar planilha de envio diario;
e Resgatar fichas de evasao;
e Recolher informagdes para pré- folha;
e Informar pré-folha;
e Dar suporte noturno e nos finais de semanas aos plantonistas;
e Avaliar o desempenho da equipe.

VIIl. Recepcionista
e Acolher paciente;
e Encaminhar o paciente para os setores afins;
e Recolher informagdes e realizar o envio didrio;
e Cadastrar pacientes;
e Gerar ficha de atendimento;
e (Cadastrar o Internamento dos pacientes no sistema e na Regulagao;
e Confeccionar Kit de Internacgao;
e Realizar alta no sistema;
e Faturar as fichas dos pacientes que foram atendidos;
e Acompanhar o NIR;
® Prestar servicos de apoio noturno na auséncia do Servico Social e Guarda-
volumes;
e Proporcionar informacgdes gerais por telefone;
¢ Preencher DNV’s nos finais de semana e feriados;
e Acompanhar o preenchimento das pendéncias médica;
e Recolher as fichas de atendimento de emergéncia do dia;
e Organizar e separar requisicoes laboratoriais;
e Colocar data e arquivar requisicdes;
e Digitar os exames;
e Lancar pedido para coleta e agendar exames;
e Providenciar material de expediente para o setor

IX. Auxiliar de Recepgao — Portaria e Estacionamento
e Acolher e informar pacientes em atendimento;
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Retirar senha para atendimento; - ” o e

Encaminhar o paciente para os setores afins;

Controlar entrada e saida de pacientes;

Observar alta dos pacientes;

Anotar transferéncias;

Organizar os pacientes nos setores de urgéncia e emergéncia;

Recolher as fichas de atendimento de emergéncia do dia;

Organizar estacionamento;

Cuidar dos veiculos;

Recepcionista — Guarda — Volumes

Acolher paciente;

Encaminhar o paciente para os setores afins;
Orientar os pacientes sobre regras do setor;
Cuidar dos volumes dos pacientes;

Providenciar material de expediente para o setor.

XIl. Recepcionista — SAME

Atender pedidos de prontudrios;

Tirar copia de prontudrio;

Realizar os arquivamentos de todos os prontudrios de internacdo, urgéncia e
emergéncia;

Providenciar material de expediente para o setor.

XIl. Telefonista

Realizar ligagGes internas (transferéncias de ramais);

Realizar ligagdes externas;

Realizar ligagdes para localizagdao de prontuarios;

Realizar ligacOes para os pacientes referentes aos agendamentos que venham
a ocasionar alteracdes nas datas de suas consultas.

XIll. Auxiliar de Radiologia (Camara Escura)

Fazer o uso dos Dosimetros ao assumir o plantao;

Auxiliar os técnicos a preencher os dados do paciente no boletim diario;
Revelar todas as radiografias realizadas pelos técnicos;

Auxiliar no lancamento dos exames no sistema;

Acompanhar o responsavel pela manutencdo da processadora e troca de
guimicos;

Acompanhar a limpeza e desinfec¢do da sala de raios- x;

Realizar a desinfec¢des dos chassis diariamente;

Acompanhar toda a manutencao realizada na camara escura;

Organizar junto ao técnico de radiodiagnostico a sala de exames para o préximo
plantdo.
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Verificar as pendéncias do setor;

Fazer a escala de servigos e férias (mensal)

Emitir comunicado ao Departamento de Pessoal referente a gratificagcdes e
folgas;

Verificar e analisar o relatério do DEM dos Dosimetros quando do entregue;
Gerar atualizacdo junto ao Conselho de Radiologia a relagdo de Pessoal e suas
Fungdes (quando solicitado, ou anualmente);

Guardar e organizar a Documentacdo especifica do setor junto ao
Departamento de Energia Nuclear;

Coordenar e supervisionar todos os estagios de Radiodiagndstico;

Participar de Reunides com a Diregdao do Hospital;

Acompanhar Servigos de empresas externas no Setor de Radiodiagndstico;
Realizar reunides constantes com os Técnicos de Radiologia;

Realizar mensalmente até dia 10 de cada més o Relatério Mensal do Setor de
Radiodiagndstico;

Realizar anualmente até dia 10 de janeiro o Relatério Anual do Setor de
Radiodiagnostico;

Acompanhar quaisquer tipos de inspec¢ao realizada no setor de
radiodiagndstico;

Verificar se todos os materiais de protecdo se encontram em perfeitas
condicGes para o uso.

XV. Técnico de Radiologia

Fazer o uso dos Dosimetros ao assumir o plantao;

Verificar as condi¢des de todos os equipamentos e testar os mesmos,
permanentes no setor de radiodiagndstico;

Realizar exames de radiodiagndstico solicitados pelo médico;

Solicitar materiais durante sua falta (repondo os mesmos durante o plantdo);
Realizar o lancamento de todos os exames, realizados no plantdo, no sistema e
verificar o faturamento dos mesmos;

Acompanhar quaisquer manutengdes realizadas no setor de radiodiagndstico
(durante o plantdo);

Comunicar quaisquer alteragdes durante o plantdo no livro de ocorréncia e a
supervisdo do setor de radiodiagnéstico;

Informar a quantidade de exames realizados ao setor de faturamento;
Verificar se todo o material de protecdo existente no setor se encontra no seu
devido local de origem para uso dos profissionais do setor, pacientes e
acompanhantes;

Organizar a sala de exames para que o préximo colaborador encontre um
ambiente organizado.

XVI.Condutor de Ambulancia

Antes de iniciar as atividades, fazer uma revisdo no veiculo (checklist)
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e Manter a cabine do veiculo limpa passanJB semﬁre um pano, removendo assim
qualquer sujeira presente;
e Abastecer o veiculo;
e Sempre que necessario fazer a limpeza nas areas externas do veiculo.
e Verificar se ha remocao a ser realizada;
e Conduzir a remocgdo aos destinos direcionados pela area médica;
e Retornar ao hospital e permanecer sobre aviso para quaisquer eventualidades
de saida para remocdo de forma extraordindria ou ndo extraordinaria;
e Zelar e responsabilizar-se por todo item descrito em seu material de controle
diario (checklist);
e Seguindo o item anterior, evitar o extravio ou dano de qualquer item listado
em seu material de controle (checklist).

XVII. Supervisor de Patriménio e Transportes

e Supervisionar, através de visita diaria, cada setor locado na empresa;

e Retirar quaisquer bem que se encontrem de forma irregular no local;

e Contratar servicos de terceiros para realizacdo de reparos em bens que
apresentem necessidades;

e Solicitar a diretoria, por meio de relatério, a contratacdao de servicos de
terceirizados para possiveis reparos em bens que apresentem necessidades;

e Fiscalizar servicos de terceirizados, quando estiver o bem dentro ou fora da
empresa;

e Alimentar diariamente o sistema de cadastro e movimentacdo de bens;

e Realizar relatdrios de inventarios, baixa de bens e aquisicdo de bens;

e Supervisionar o checklist dos condutores/motoristas;

e Checar a legitimidade das informacdes repassadas pelos condutores
/motoristas descritos no checklist;

e Solicitar a diretoria, por meio de relatério, a contratacdo de servicos de
terceirizados para possiveis reparos nos veiculos;

e Fiscalizar servicos de terceirizados, quando estiver o veiculo dentro ou fora da
empresa;

e Acomodar as pecas que por sua vez necessitou ser substituida do veiculo.

XVIIl. Auxiliar Administrativo de Patrimonio e Transportes

e Acompanhar, através de visita diaria, cada setor locado na empresa;

e Retirar quaisquer bem que se encontrem de forma irregular no local;

e Fiscalizar servicos de terceirizados, quando estiver o bem dentro ou fora da
empresa;

e Alimentar diariamente o sistema de cadastro e movimentacdo de bens;

e Realizar relatdrios de inventarios, baixa de bens e aquisicdo de bens;

e Supervisionar o checklist dos condutores/motoristas;

e Checar a legitimidade das informacdes repassadas pelos condutores
/motoristas descritos no checklist;
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Fiscalizar servicos de terceirizados, quando*estiver o veiculo dentro ou fora da

empresa;
Acomodar as pegas que por sua vez necessitou ser substituida do veiculo.

XIX. Supervisdao de Lavanderia

Uso obrigatdrio de EPI's (Equipamentos de Protec¢do Individual);

Organizar e da publicidade a escala de trabalho dos colaboradores do setor;
Organizar os relatorios;

Zelar pelo pleno funcionamento dos equipamentos;

Informar ao Departamento Pessoal as informagdes para a folha de pagamento;
Autorizar permutas;

Coordenar as agdes do setor.

XX. Auxiliar de Lavanderia — Area Limpa

Uso obrigatdrio de EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual);

Retirada das roupas da maquina para o carro;

Realizar as separagGes das roupas conforme tamanho / espessura;

Dar inicio ao processo de secagem;

Nao colocar volume excessivo de roupas nos secadores;

Promover a limpeza das secadoras 03 vezes durante o plantao;

Iniciar o processo de calandragem das roupas;

Sempre estd observando atentamente qualquer irregularidade; (manchas /
pequenas avarias);

Realizar semanalmente o rodizio na calandra;

Acondicionar as roupas no carro;

Realizar o preenchimento da planilha de roupa de forma correta;

Verificar as sobras das roupas dos seguintes setores: (BLOCO CIRURGICO e
MATERNIDADE);

N3o deixar nenhuma peca de roupa ficar sobre a calandra;

Acondicionar todas as sobras de roupas acondicionadas em sacos;

Manter a seladora desligada;

Auxiliar de Lavanderia — Area Suja
Usar obrigatério dos EPI's (Equipamento Protecdo Individual);
Realizar coleta em todos os setores;
Realizar pesagem rigorosa das roupas;
Realizar classificacdo das roupas pela sujidade leve/ pesada e superpesada:
Nunca ultrapassar o peso permitido para as maquinas;
Realizar o preenchimento correto da planilha;
Realizar limpeza didria do maquindrio;
Higienizacdo geral da drea, incluindo piso, parede e teto-SHL;
Higienizagdo do DML/WC:- SHL;
Realizar troca didria do saco da lixeira e lavagem da mesma;
Higienizacdo do piso sempre que necessario;
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e Higienizagdo do carro da drea suja apos terminio das coletas;

e Coleta/ pesagem do retorno no final do plantdo;

e Os EPI's (botas, mascaras, é6culos, luvas, avental) deverao ficar organizados no

DML;

e N&o processar: travesseiros/ colchGes com cobertura de napa.

XXIl. Atendente de Laboratério
* Cadastramento de exames no sistema disponibilizado pela empresa;
e Registro no sistema dos laudos (resultados) de cada exame;
* Agendamento de pacientes para realizarem seus exames laboratoriais;
e Entrega dos resultados dos exames realizados aos pacientes;
e Solicitar os materiais que serdo utilizados nos procedimentos laboratoriais e
materiais de expediente.

XXIIl. Bioquimico
e Iniciar as atividades colocando os EPI’s obrigatdrios;
e Analisar os resultados dos exames realizados pelos técnicos de laboratodrio;
¢ Emitir os laudos dos resultados dos exames efetuados;

XXIV. Flebotomista

e Iniciar as atividades colocando os EPI’s obrigatérios;

e Coletar o material para analise dos pacientes agendados no ambulatério;

e Coletar o material para analise nos setores aos quais foram solicitados;

¢ Cadastrar os exames no livro de registro;

e Separar especificamente por exames a ser feitos cada um dos materiais
coletados;

® Repassar para os técnicos de laboratdrios os materiais para a realizacdao dos
exames laboratoriais padronizados.

XXV. Técnico de Laboratério
e Iniciar as atividades colocando os EPI’s obrigatdrios;
¢ Coletar o material para analise nos setores aos quais foram solicitados;
e Cadastrar os exames no livro de registro;
e Separar especificamente por exames a ser feitos cada um dos materiais
coletados;
e Iniciar os procedimentos padronizados de laboratério;
® Repassar para o bioquimico os resultados obtidos para critério de avaliacado.

XXVI. Supervisao de Manutengao
e Oxigénio - Verificar quantidade armazenada (diario); - Solicitar reposicdo de
Oxigénio quando necessario.;
e Agua -Verificar nivel das Caixas d’agua e da cisterna (diario); - Fazer Dosagem
Colorimétrica de Cloro (didrio); - Quando necessario ( abaixo de 2% de Cloro)
colocacdo de Tabletes de Tri cloro Estabilizado para normalizar o Cloro na Agua
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utilizada; - Solicitar o Carro Pipa conformé ‘a*tecessidade (diaria); ~Protocolar

as notas dos Carros Pipa no departamento de Compras; - Programar as

Lavagens das Caixas e Cisternas conforme Cronograma Anual;

Ronda de Verificagdo Predial para verificar as manutencbes e reparos

necessarios e pendentes. (duas vezes ao dia, manha e tarde);

Gerenciar Atendimentos Esternos frequentes: - Gerador (mensal); - Ar

Condicionado (semanal - trés vezes por semana); - Esterilizagdo — TECMAT

(mensal);

Gerenciar Atendimentos Externos esporadicos (Pocos, Telhado predial e redes

de gases medicinais);

Protocolar Orgamento de Empresas Externas ao Setor Financeiro;

Protocolar Nota Fiscal de empresas Externas ao Setor de Compras;

Gerenciar Rotinas de Férias, Escalas de Trabalho e Rodizios de funcionarios;

Gerenciar as trocas de plantdo (mensalmente);

Solicitar ao Setor de Compras de materiais necessdrios as manutencoes e

Servigos gerais;

Emitir relatério mensal da Manutencdo & Gerencia Administrativa

discriminando os materiais utilizados e valores gastos no periodo (més)

anterior;

XXVII. Supervisdo de Higienizacao

Distribuir os servicos de Higienizacdo (diario);

Programar mensalmente as desinfec¢des terminais dos Setores Hospitalares;
Programar mensalmente as desinfeccbes terminais dos Setores
Administrativos;

Programar mensalmente as desinfec¢des terminais das Ambulancias;
Gerenciar Rotinas de Férias, Escalas de Trabalho e Rodizios de funcionarios;
Gerenciar as trocas de plantdo (mensalmente);

Solicitar ao almoxarifado os materiais necessarios para promover a
higienizagdo ininterrupta de todos os ambientes da unidade.

XXVIII. Assistente Financeiro

Receber notas fiscais;

Realizar pagamentos dos fornecedores;

Fazer cheque deslocamento, RPA e folha de pagamento;

Enviar todos os cheques a dire¢do para serem aprovados e assinados;
Realizar pagamentos de deslocamento, RPA e folha de pagamento;
Deslocar-se ao banco para questdes administrativas relacionadas ao setor;
Tirar cdpias, arquivar e anexar todos os comprovantes de deposito realizados;
Dar baixa em todo o pagamento feito e encaminha-los para contabilidade;
Confirmar cheques emitidos;

Emitir notas para abastecimentos das ambulancias;

Realizar o acompanhamento dos abastecimentos diario das ambulancias.
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e Supervisionar o setor;

e Emitir diariamente Extrato bancario com Valores de pagamentos a serem
realizados, verificando o saldo que ficara em conta bancaria;

e Receber Notas Fiscais de Servico e de Compras de fornecedores e respectivos
boletos para pagamento, conferir e anexar as datas a serem pagos.

e Emitir cheques tanto para fornecedores se houver necessidade e funcionarios
como RPA, Folha e Deslocamento;

e Lancar Folha de Pagamento de funcionarios e esperar aprovacao da Direcao
para efetuar o pagamento dos mesmos;

e Conferir diariamente os cheques que tem a compensar tendo um controle do
saldo em conta;

e Conferir e lancar Notas Fiscais de Servico;

e Fazer junto a Diretora administrativa uma programacado de pagamentos diarios
ou mensais no caso de fornecedores que possuem contratos e pagamentos de
Folha, RPA, deslocamentos e Impostos;

e Emitir e realizar os devidos pagamentos de impostos;

e Lancar, conferir e enviar a contabilidade movimentos didrios;

e Emissao de Notas fiscais para abastecimento das Ambulancias;

e A cada término do més, elaborar o relatério mensal.

XXX. Auxiliar de Faturamento
e Realizar Auditoria das fichas de atendimento da urgéncia;
e Efetuar o envio da producdo ambulatorial;
e Manter a organizagao dos prontuarios de internamento;
e Realizar a codificacdo e digitacao dos prontudrios;
e Analisar as pendéncias nos prontudrios de internacao;
e Efetuar a selegcao de 10% dos prontuarios para médico de CCIH para relatério
de andlise de prontudrios e dbitos;
e Realizar a conferéncia de exames laboratoriais e radiolégicos
e Elaborar o relatério assistencial para diretoria;
e Cadastro de profissionais no sistema;
e Promover o envio do CNES.

XXXI. Assistente Administrativa
e Receber pessoas e encaminha-las a diretoria;
e Realizar a elaboracdo e o envio de oficios;
e Receber oficios em geral;
* Promover a elaboracdo de documentos da diretoria;
e Elaborar e enviar os relatérios mensais e anuais;
e Agendar reunides com a diretoria;
e Organizar os documentos em geral do Hospital;
e Gerar o envio das informagdes mensais no sistema de gestdo — online;
e Efetuar resolucdes de problemas encaminhados pela SES — PE.
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XXXII. Auxiliar Administrativo Nivel | — Farmacia

Efetuar as baixas de pedidos diariamente;

Selecionar e cotar solicitagdes de compras;

Encaminhar o orgamento aprovado na cotagao para o setor de compras;
Solicitar a compra de medicamentos e materiais pensos mensais;

Apds receber a nota fiscal, conferir os produtos e encaminha-la ao setor de
compras;

Anexar a Ordem de Compra (OC) na nota fiscal e lancar a entrada da nota ao
sistema;

Protocolar a nota fiscal e efetuar a cépia da mesma;

Encaminhar ao setor de compras toda nota fiscal original para que o setor de
compras possa emitir as ordens de compras;

Conferir todo contetdo da nota fiscal junto com a Ordem de Compra antes de
efetuar o lancamento no sistema;

Efetuar (quando necessario) as coletas dos setores verificando as cotas didrias
seguindo todo procedimento;

A cada término do més, elaborar o relatério mensal.

XXXIIl. Auxiliar de Farmacia

Receber medicamentos, conferindo, controlando o estoque e arrumando nas
prateleiras;

Dispensar os medicamentos de acordo com as solicitagdes, dando baixa no
sistema;

Digitar pedidos de medicamentos de acordo com as solicitagbes da
farmacéutica;

Realizar fracionamentos (comprimidos, drageas; cdpsulas).

XXXIV. Farmacéutico

Supervisionar o setor e os auxiliares;

Analisar as solicitagdes de medicamentos dos diversos setores do hospital;

Ser responsavel pelos medicamentos em geral e dos controlados;
Providenciar destino de medicamentos vencidos de acordo com a legislacao
pertinente;

A cada término do més, elaborar o relatério mensal.

XXXV. Analista de Pessoal

Acompanhamento das convencdes coletivas e conhecimento da Legislacdo
trabalhista e previdenciaria;

Atuar com conectividade social;

Efetuar cdlculo de rescisdao e GRRF;

Realizar homologacao junto aos Sindicatos;

Fazer a solicitacdo de Seguro Desemprego;
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e Conferir férias, atividade de adm}‘ésﬁesf demissc")es,A " controles  de
documentacdes;
e Elaborar relatorios de rotinas;
e Fazer a inclusdo e exclusdo dos funcionadrios em assisténcias médica e
odontoldgica;
e Manter o controle de afastamentos e acompanhamento junto ao INSS;
e Realizar calculo e conferéncia de folha de pagamento, encargos sociais (FGTS,
INSS e IR);
e Realizar o fechamento mensal do sistema de pagamento;
e Efetuar Integracdao com a contabilidade;
e Confeccionar recordativos para datas comemorativas;
e Efetuar calculos e recibos de prestadores de servigos autbnomos;

e Atuar como preposto em audiéncias judiciais trabalhistas.

XXXVI. Auxiliar de Departamento Pessoal

e Efetuar Langamentos de escalas no ponto eletrdnico;

e Elaborar a frequéncia Mensal dos funcionarios do Estado (Efetivo e contrato);

e Confeccionar a folha de ponto dos médicos e demais funcionarios do estado
(Efetivo e contrato);

e Fazer Declaragdes e avisos;

e Elaborar relatdrios e planilhas mensalmente pra SES;

e Fazer planilha e recibos de deslocamentos;

* Promover a separacao e a entrega das senhas referentes as refeicdes;

e Imprimir e separar contracheques mensalmente;

e Fazer planilha de adicional noturno e langar no sistema;

e Receber e conferir documentos Admissionais;

e Confeccionar crachas;

e Fazer relatérios Demissional;

* Homologar rescisdes de contratos no ministério do trabalho (Nazaré);

e Selecionar os funcionarios do més;

e Preencher online formuldrio de gratificacdo desempenho dos efetivos do
Estado; 16. Compor oficios;

e Enviar frequéncia pra SES (Fisico e por e-mail);

e Toda terga —feira, solicitar material de expediente ao almoxarifado;

e Preencher ficha CNS para o faturamento;

e Calcular férias no sistema e planilha (GCl)

e Confeccionar a relagdo de aniversariantes mensalmente;

e Enviar pra contabilidade por e-mail, a planilha de impostos da folha;

* Fazer planilha de aumento salarial quando sai convencdo coletiva;

e Acompanhar o advogado da empresa nas audiéncias judiciais;

e Realizar levantamento de documentos para causas judiciais;

e Movimentacdao Odontogroup e seguro de vida;

e Lancar Escalas no ponto Eletrénico e acompanhar;

e Fazer planilha de desconto de incentivos;
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Recadastrar mensalmente os funcionario$ do"e”gtado; o T
Confeccionar lembrancinhas nas datas comemorativas, e entregar aos
funcionarios em cada setor;
Elaborar documentagdo pra abertura de contas dos funciondrios, para a CEF;
Arquivar documentagdes;
Lancgar atestados médicos diariamente no sistema (GCl);
Lancar Faltas;
Realizar as atualiza¢des de CTPS's;
Envio de quantitativo para a gratificacdao de desempenho;
Fazer RDT junto a CEF;
Acompanhar pagamentos de causas judiciais, e encaminhar para o juridico;
Acompanhar impostos pagos pelo financeiro e arquivar;
Efetuar requerimentos dos funciondrios estatutarios

XXXVIIl. Coordenagao de Departamento Pessoal

Revisar a folha de pagamento;

Atender os colaboradores para esclarecimentos e informacdes;

Analisar as alterages na legislacao trabalhista;

Acompanhar o E. Social;

Acompanhar, apurar e calcular horas extras a serem faturadas;

Realizar a leitura da legislagdo e repassar para as partes interessadas;

Realizar a leitura e acompanhar as respectivas convencdes coletivas;

Conferir planilhas de aumentos salariais conforme convengao;

Visitar eventualmente a receita federal para ajuste de situacdo fiscal da
empresa;

Estabelecer planos de trabalhos junto aos liderados;

Programar quando necessario nossos servicos conforme demanda
apresentada;

Propor solucdes e técnicas na solucdo de eventuais problemas;

Supervisionar as atividades de administracao (admissdo, demissao, férias, folha
de pagamento, contabilizacdo) e recolhimentos de Encargos e contribuicdo
sindical;

Acompanhar processos trabalhistas;

A cada término do més, elaborar o relatério mensal.

Promover a¢des de sinistro;

Apurar e estabelecer rotinas para pagamento e controles PIS, RAIS, DIRF, FGTS,
IRF, CAGED, INSS e Contribuic¢des Sindicais.

XXXVIIIl. Coordenagdo de Almoxarifado

Coordenar as atividades do setor;
Designar as tarefas a serem executadas pela equipe para o bom funcionamento
do setor;
Manter o estoque fisico em conformidade com o de sistema de gerenciamento;
Emitir relatérios mensais;
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e Fechar o més no sistema de gerenciamerff‘o*d*a‘ ijnidade; o T

e Fazer solicitacdes de compras para reposicao do estoque;

e Zelar pela economia;

e Zelar pela organizagao do ambiente de trabalho;

e Da suporte aos sub-estoques quando necessario for;

¢ Receber mercadorias dos fornecedores;

e Conferir toda e qualquer mercadoria no ato da entrega;

e Encaminhar toda nota fiscal ao setor de compras;

e Realizar a entrada dos produtos pelo Sistema, apds receber a nota fiscal
constando a Ordem de Compra;

e Guardar os produtos em seus respectivos lugares assim que finalizar a entrada
de cada um pelo sistema;

e Efetuar o relatério mensal no término de cada més.

XXXIX. Auxiliar de Almoxarifado

e Colocar o EPI obrigatério;

e Recebe a solicitacdo de pedido dos setores;

e Executar a separagao dos pedidos;

e Entregar os materiais solicitados ao responsavel;

e Efetuar a baixa dos produtos que sairam no sistema;

e Receber mercadoria dos fornecedores;

e Conferir toda e qualquer mercadoria no ato da entrega;

e Encaminhar toda nota fiscal ao setor de compras;

e Realizar a entrada dos produtos pelo Sistema, apds receber a nota fiscal
constando a Ordem de Compra;

e Guardar os produtos em seus respectivos lugares assim que finalizar a entrada
de cada um pelo sistema;

e Efetuar o relatdrio mensal no término de cada més.

XL. Auxiliar de Compras

e Receber solicitacbes de compras;

e Realizar orgamentos com fornecedores;

e Tendo em mdos os orgamentos é passado para o supervisor do setor, ou na sua
auséncia é feito todo o procedimento de fechamento do pedido;

e Assim que receber a nota fiscal, verificar se estd conforme solicitacao;

e Gerar a Ordem de Compra;

e Anexar a Ordem de Compra na nota fiscal e leva-la ao setor responsavel para
gerar a entrada da nota ao sistema;

e Classificar a nota fiscal e efetuar a copia da mesma;

e Repassar a nota fiscal para o Supervisor de compras, e sé assim, encaminha-la
a diretoria;

e Destrinchar todo contelddo da nota fiscal e protocold-lo logo apds receber a
Ordem de compra devidamente assinada;

* Encaminhar todas as notas para o setor Financeiro;
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¢ A cadatérmino do més, elaborar o relatériomensal.

5oH

XLI. Supervisor de Compras

e Receber solicitagdao de compras;

e Realizar orgamentos com fornecedores;

e Selecionar e aprovar o orgamento com melhor cotagao;

e Levar o orcamento a direcdo para ser revisado e aprovado;

e Fechar a compra com o fornecedor escolhido apds a aprovacao da direcao;

e Apbs receber a nota fiscal, realizar a ordem de compra; anexar a Ordem de
Compra na nota fiscal e leva-la ao setor responsdvel para gerar a entrada da
nota ao sistema;

e C(lassificar a nota fiscal e efetuar a cépia da mesma;

e Encaminhar a direcdo toda nota fiscal com a Ordem de Compra para serem
devidamente assinadas;

e Destrinchar todo conteudo da nota fiscal e protocold-lo logo apés receber a
Ordem de compra devidamente assinada;

e Encaminhar todas as notas para o setor Financeiro;

e Efetuar (Quando necessario) o fechamento do fundo fixo seguindo todo
procedimento;

e Receber solicitagdo de transporte e responsabilizar-se pelo destino final;

e A cada término do més, elaborar o relatério mensal.

XLIl. Psicdloga

e Atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em programas de
promog¢do, manutencdo, prevenc¢do, protecdo e recuperacdao da saulde,
sensibilizados e comprometidos com o ser humano, respeitando-o e
valorizando-o;

e Manter os registros atualizados sobre os pacientes atendidos;

e Realizar consultas, avaliacGes e reavaliacdes do paciente;

e Elaborar criticamente o diagnéstico, considerado o amplo espectro de questoes
clinicas, cientifica, filosdficas éticas, politicas, sociais e culturais implicadas na
sua atuacao profissional;

e Emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios;

e Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais
estabelecendo um nivel de cooperagdao com os demais membros da equipe de
saude;

e Realizar visitas na maternidade com critérios de avaliacdo das pacientes
gravidas em atendimento;

e Realizar visitas na clinica médica para avaliar os pacientes internos;

e Realizar atendimentos especificos de acordo com a solicitacdo da equipe
médica;

e Acompanhar casos de eventos adversos que surgem para serem avaliados pela
Comissdo de Seguranca do Paciente (CSP);
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e Elaborar a¢des preventivas e educaciondis*tbm os colaboradores do H.E.C
voltado a C.S.P

XLIIl. Médico Anestesista
e Realizar anestesias nos pacientes para cirurgias;
e Acompanhar o estado geral do paciente durante as cirurgias;
e Acompanhar o paciente apds o término da cirurgia observando seu estado
geral.

XLIV. Médico Clinico e Pediatra
e Assistir os pacientes nas enfermarias, consultorios;
e Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos
pacientes;

XLV. Médico Obstetra
e Realizar intervencgdes cirurgicas de acordo com necessidade de cada paciente;
e Realizar consultas e atendimentos médicos para tratamento de pacientes

XLVI. Enfermeiro

e Prestar assisténcia direta ao paciente;

e Registrar no Prontudrio os procedimentos prescritos e realizados nos pacientes;

e Supervisionar: o registro do técnico de enfermagem, se os hordrios estdo
checados corretamente, medicacbes realizadas e sinais vitais aferidos nos
horarios prescritos ou conforme necessario;

e Realizar curativos mais complexos, sondagem ou qualquer procedimento
pertinente ao enfermeiro;

e Puncionar acesso venoso periférico se necessario;

e Checartodos os dias, ao assumir o plantao, os carros de parada e materiais para
intubacao;

e Checar na ultima sexta-feira de cada més as validades das medica¢cGes dos
carros de parada da drea vermelha, area amarela e area verde;

e Conferir o material permanente e psicotrépico do setor diariamente;

e Supervisionar a troca e limpeza das pincetas que serdo realizadas a cada sete
dias;

e Supervisionar a desinfeccdo dos umidificadores, mascaras, aparadeiras e
papagaio que serao realizados conforme a necessidade da demanda;

e Supervisionar a limpeza dos equipamentos e ambiente;

e Acompanhar a equipe médica durante a realizacdo de procedimento especiais;

e Zelar pelas medidas de prevencdo a infeccdo;

* Protocolar e encaminhar materiais para CME do HEC;

e Observar diariamente o abastecimento do setor, providenciando suprimento
de medicacdes e materiais que estejam faltando;

e Registrar intercorréncias ou observacdes de qualquer natureza que seja digno
de registro, no livro de relatdrio da enfermagem;
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Usar bata, sapato fechado e crachd com i%l‘ent‘iﬁéagéo durante todSSTawﬁiguﬁ%NécB;
Solicitar transporte quando necessario;
Sempre acompanhar pacientes graves e gestantes sulfatadas nas remogdes;
Passar o plantao com o setor organizado;
Supervisionar os servigos de enfermagem;
Zelar pelos materiais e equipamentos, comunicar e solicitar reparo e conserto
guando necessario;
Verificar a presenga dos funcionarios no setor notificando as faltas, atrasos e
licencas;
Resolver e registrar todas as intercorréncias técnicas/administrativas em cada
turno do trabalho. Manter a coordenagao de enfermagem informada e solicitar
providéncia cabivel;
Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos pela comissdo que envolva sua
unidade, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH;
Participar de reunides para quais tenha sido convocado e/ou convidado.
Justificar auséncia quando tiver impedimento; e divulgar para a equipe de
enfermagem assuntos tratados das reunides que tenha participado;
Participar da criagdo e implementacao de instrumentos de acompanhamento e
avaliacdo dos servidores de enfermagem;
Fazer avaliagcdo do pessoal de enfermagem do seu turno e encaminhar para a
ciéncia do Coordenador de Enfermagem;
Garantir a continuidade e qualidade da assisténcia nos turnos da manh3, tarde
e noite na unidade;
Prestar e delegar assisténcia integral direta aos pacientes graves e de risco e
em situagdes de emergéncia;
Cumprir e fazer cumprir o regulamento da Unidade de Pronto Atendimento e o
Regulamento Interno da coordenacao de enfermagem;
Cumpri e fazer cumprir a Lei do Exercicio da Enfermagem e o Cédigo de Etica
dos profissionais da enfermagem.
Executar a SAE (Sistematizacao de Assisténcia de Enfermagem) nos setores de
internamento conforme impressos ja existentes.

Supervisor Enfermeiro

Usar bata, sapato fechado e cracha com identificagdo durante todo o plantao;
Prestar assisténcia direta ao paciente;

Sempre registrar os processos realizados nos pacientes ( ex: sondagem e
outros);

Supervisionar: o registro do técnico de enfermagem, se os horarios estdo
checados corretamente, medicacdes realizadas e sinais vitais aferidos nos
hordrios prescritos ou conforme necessario;

Realizar curativos mais complexos, sondagem ou qualquer procedimento
pertinente ao enfermeiro;

Puncionar acesso venoso periférico se necessario;
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e Checar todos os dias, na chegada do pléﬁtﬁo; os carros de pér'adaESTéDon%Eg’EDéTﬁl‘éis
para intubacdo;

¢ Checar na ultima sexta-feira de cada més as validades das medica¢Ges da drea
vermelha, drea amarela e area verde;

¢ Conferir o material permanente e psicotrépico do setor diariamente;

e Supervisionar a troca e limpeza que serao realizadas a cada sete dias;

e Supervisionar a desinfeccdo dos umidificadores, mascaras, aparadeiras e
papagaio que serao realizados conforme a necessidade da demanda;

e Supervisionar a limpeza dos equipamentos e ambiente;

e Acompanhar a equipe médica durante a realizacdo de procedimentos
especiais;

e Zelar pelas medidas de prevencgao a infecgao;

¢ Protocolar e encaminhar materiais para CME do HEC;

e Observar diariamente o abastecimento do setor, providenciando suprimento
de medicacdes e materiais que estejam faltando;

e Registrar intercorréncias ou observacdes de qualquer natureza que seja digno
de registro no livro de relatdrio da enfermagem;

e Solicitar transporte quando necessario;

e Passar o plantdo com o setor organizado;

e Supervisionar os servigos de enfermagem;

e Zelar pelos materiais e equipamentos, comunicar e solicitar reparo e conserto
guando necessario;

e verificar a presenga dos funcionarios no setor notificando as faltas, atrasos e
licencas;

e Resolver e registrar todas as intercorréncias técnicas/administrativas em cada
turno de trabalho. Manter a coordenacdo de enfermagem informada e
solicitar providéncia cabivel;

¢ |Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos pela comissdao que envolva sua
unidade, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH;

e Participar de reunides para quais tenha sido convocado e/ou convidado.
Justificar auséncia quando tiver impedimento, e divulgar para a equipe de
enfermagem, assuntos tratados nas reunides que tenha participado;

e Participar da criacdo e implementac¢ao de instrumentos de acompanhamento
e avaliacdo dos servidores de enfermagem;

e Fazer avaliacdo do pessoal de enfermagem do seu turno e encaminhar para a
ciéncia do coordenador de enfermagem;

e Garantir a continuidade e qualidade da assisténcia nos turnos da manh3, tarde
e noite na unidade;

e Prestar e delegar assisténcia integral direta aos pacientes grave e de risco e
em situacdo de emergéncia;

e Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno da coordenacdo de
enfermagem;

e Cumprir e fazer cumprir a lei do exercicio da enfermagem e o cédigo de ética
dos profissionais da enfermagem.
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XLVIIl. Técnico de Enfermagem

e Usar fardamento da instituicdo, sapato fechado, crachd de identificacao,
cabelo preso, ndo usar aderego;

e Chegar pontualmente no setor para receber plantdo (07 e 19 horas), com
tolerdncia de 15 minutos de atraso;

¢ Receber plantdo dentro do setor, paciente por paciente;

e Administrar as medica¢des de acordo com a prescricdo médica;

¢ Alimentar e/ou auxiliar na alimentacdo do paciente dependente;

e Prestar assisténcia ao paciente levando em considera¢do a qualidade do
atendimento;

e Aplicar normas e leis de seguranga;

¢ Repor o material do seu setor para as 12 horas de plantao, realizando pedido
de 07 e 19 horas, entregando ao enfermeiro para visto;

¢ Conferir materiais e medicacbes entregues;

e Conferir materiais e equipamentos pertinentes ao setor, assim como seu
funcionamento, comunicar altera¢des ao seu enfermeiro (a) plantao;

e Desempenhar atividades que lhe foram delegadas desde que sejam
compativeis com sua fungao;

¢ Trabalhar com a equipe multiprofissional em harmonia;

e Verificar SSVV dos pacientes conforme necessidade e registrar no prontuario;

¢ Ficar em vigilancia com o paciente grave;

¢ Realizar puncdo venosa periférica, se ndo conseguir chamar o enfermeiro (a);

¢ Avisar ao laboratério quando houver coleta;

e Auxiliar, orientar e coletar se necessario, amostra de materiais para exames;

¢ Realizar aspiracao dos pacientes quando necessario;

¢ Realizar curativos simples;

e Orientar pés-alta, quanto ao uso de medicacdes (dose e horario);

e Comunicar a chefia quando precisar se ausentar;

e Repor e observar medicacOes e descartaveis;

e Zelar pela ordem e bom funcionamento dos aparelhos (limpando, montando,
testando, protegendo areas estéreis);

e Arrumar e montar os leitos;

e Auxiliar e/ou montar aparelhos e equipamentos;

¢ Auxiliar na deambulacdo dos pacientes

e Auxiliar na realizacdo de procedimentos como: entubacdo endotraqueal,
puncao lombar, puncdo subdural, disseccdo venosa e outros;

e Realizar ECG;

¢ Coletar material para exames;

e Coletar, medir, observar e anotar eliminacdes fisioldgicas;

¢ Colocar, retirar e dar destino adequado as aparadeiras e papagaios;

e Manter os impressos abastecidos;

e Atender as solicitagdes dos pacientes e familiares sempre que possivel caso
contraria justificar, respeitando os principios dos mesmos;
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e Ter espirito de colaboracdo, iniciativa e}aiscipﬁona; o T

e Respeitar a hierarquia técnica;

¢ Solicitar a familia quando houver necessidade de fornecer pertences pessoais,
bem como a entrega dos mesmos protocolados;

* Acompanhar os pacientes mesmo quando o mesmo for para outro setor;

e Prestar assisténcia humanizada ao paciente em sua totalidade: fisica, social e
emocional;

e Passar o plantdo com o setor organizado e abastecido;

e Ler relatérios e verificar quadro de avisos;

¢ Realizar registro nos livros de relatérios dos técnicos em enfermagem;

¢ |Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos pela comissao que envolva a sua
unidade, cumprir e fazer cumprir normas estabelecidas pelo setor de CCIH;

e Participar de reuniGes para que tenham sido convocados e/ou convidados.
Justificar auséncia quando houver impedimento;

e Prestar assisténcia de enfermagem a pacientes como: preparar pacientes para
consultas, exames e tratamento, administrar medicamentos por via oral e
parenteral, curativos, Oxigenoterapia, nebulizacdo, enema, crioterapia, termo

e terapia, além de outras atividades de enfermagem;

e Admitir cliente e orienta-lo quanto as normas da unidade e da institui¢ao;

e Participar das atividades de treinamento de servico;

e Responsabilizar e zelar pela manutencgao, conservagdo e ordem dos setores e
dos materiais utilizados;

e Solicitar a presenca do enfermeiro sempre que necessario;

e Cumprir e fazer cumprir a Lei do Exercicio da Enfermagem e o Cédigo de Etica
dos profissionais da enfermagem;

e Cumprir a prescricdao médica e de enfermagem;

e Cumprir as normas e rotinas da instituicao.

¢ Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

e Revisar e repor cada turno: carro de parada e de curativo;

e Reduzir pedido de materiais conforme cota estabelecida;

e Encaminhar os materiais para o C.M.E. conforme rotina;

e OQOrientar pacientes e acompanhantes no sentido de minimizar ansiedade,
inseguranca e angustia decorrentes da internacao;

¢ Orientar pacientes e acompanhantes no periodo do internamento quanto as
rotinas do setor;

e Participar dos procedimentos de admissao, transferéncias,
encaminhamentos, altas e dbitos;

e Participar dos procedimentos de urgéncia e emergéncia;

* Preparar e encaminhar o corpo apos a constatacdo do dbito ao necrotério.

XLIX. Coordenagao de Nutricao
e Supervisionar as atividades do setor sob sua responsabilidade;
e Distribuir os servicos e orientar a sua execugao;
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recebimento e distribuicdo dos alimentos;
e Supervisionar e acompanhar a medi¢do da temperatura do alimento recebido
com o colaborador da empresa responsavel pelo fornecimento das refei¢des;
e Analise de cardapios;
e Elaborar e ministrar treinamentos com a equipe;
e Elaborar previsbes para aquisicdo de géneros alimenticios necessarios,
encaminhando ao funcionario responsavel;
e Controlar a movimentacao dos géneros alimenticios e demais materiais;
e Acompanhar as condi¢des de manutencdo dos equipamentos;
e Supervisionar as condi¢Oes de higiene e seguranga do trabalho;
¢ Fazer levantamento de custo;
e Conferir e atualizar dos mapas de dietas;
e Checar as prescricdes médicas, e fazer visitas aos pacientes internados;
e Planejar, organizar, administrar e avalia unidades de alimentagao e nutrigao;
* Promover orientagdo nutricional durante o internamento ou alta médica,
guando necessario.

L. Auxiliar de Cozinheiro

e Colocar os EPIs e retirar os adornos;

e Servir na rampa o café da manha dos funciondrios;

e Servir na rampa na hora do almoco;

e Ajudar no que precisar o cozinheiro (frituras, saladas, molhos...);

e Auxiliar na preparacao da ceia;

e Auxiliar no preparo das raizes e legumes para serem servidas nas refeicées;

e Fazer o relatdrio (em um caderno preto, onde vai relatar o que aconteceu no
dia do plantdo desde a entrada no servico a saida, se a comida deu ou nao,
dentre outras coisas)

Ll.  Auxiliar de Cozinheiro Corte de Carne
e Colocar os EPIs e retirar todos os adornos;
e Lavar todos os pratos e utensilios que foram utilizados;
e Promover o corte das carnes que serdo utilizados nas refei¢cdes diarias;
e Preparar os legumes e insumos solicitados pelo cozinheiro.

LIl. Copeira
e Colocar todos os EPIs e tirar os adornos;
e Abastecer os setores com café e bolachas;
e Lavar os pratos e as cubas do café da manha e do almoco;
e Fazer o suco para almogo;
e Levar o almoco e recolher da diregao;
e Sempre que necessario higienizar todos os frigobares;
e lavar a cafeteira;
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e Providenciar e servir o café na janta;

< ~
L oMmartE

Llll.  Copeira Dieta

e Colocar os EPI’s obrigatérios e retirar todos os adornos;

e Servir o café da manha dos acompanhantes e pacientes;

e Preparar o lanche da manha para ser servido pela manh3;

e Servir as refei¢cdes dos pacientes internos em seus respectivos leitos;
e Preparar e servir os lanches dos pacientes internos;

e Preparar mamadeiras com leite e/ou mingau para os bebés.

LIV. Cozinheiro
e Colocar os EPIs e retirar todos os adornos;
e Cozinhar de acordo com o cardapio pré-estabelecido pela nutricionista.

LV. Nutricionista

e Fazer o check-in assim que chegar no plantdo (observar se estar tudo em
ordem);

e Fazer as visitas nas enfermarias;

o Verificar se todas as dietas estdo corretas;

¢ Fazer os pedidos nos dias especificos;

e Acompanhar o preparo das refeicdes;

¢ Elaborar as escalas de servico;

¢ Realizar acompanhamento da prepara¢do e distribuicdo das refeicdes de
paciente, acompanhante e funcionario;

e Promover treinamento dos funcionarios;

e Orientar as estagiarias.

LVI. Técnico em Nutricdo
¢ Realizar inspec¢do diaria em todo o setor;
e Elaborar o relatério mensal (quantitativo de refei¢do);
¢ Solicitar a compra dos paes;
¢ Dar baixa no sistema em relagao ao estoque da cozinha;
¢ Auxiliar no controle do estoque junto com auxiliar de almoxarifado
e Levar as senhas de refeicdo para o DP;
e Verificar a temperatura dos alimentos servidos na rampa no café da manhd e
no almoco;
¢ Coletar amostra das refei¢des servidas no café da manha e no almoco;
¢ Realizar os pedidos quando necessario (na auséncia das nutricionistas);

LVIL. Auxiliar de Servicos Gerais
e Usar EPI's;
e Cumprir com a escala proposta pela coordenacdo de higienizacao;
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Zelar pelo cumprimento das tarefas de higienizacdo dos setores ao qual for
designado;
Usar os produtos indicados para proporcionar uma higienizagao efetiva;
Colaborar com as limpezas terminais que forem planejadas pela coordenacgao;
Sinalizar os ambientes com as placas informativas para evitar acidentes;
Informar a coordenacdo a respeito da reposicdo de matérias e zelar pela

economicidade.

Auxiliar de Manutengao
Usar EPI’s;
Seguir o planejamento da coordenag¢ao de manutengao;
Ficar atento aos chamados emergenciais a fim de propor solugdes rapidas e
eficientes;
Sinalizar para a coordenacao se ha necessidade de compra de algum material
para a realizacdo do servico;
Preencher a planilha de servicos e solicitar para o funcionario do setor
solicitante assinar;
Cumprir a escala de trabalho;
Zelar pelo bom funcionamento das instala¢des da unidade.

Maqueiro

Usar fardamento da instituicdo, sapato fechado, cracha de identificacao;
Usar EPI’s;

Transportar os pacientes necessitem do servico dentro da unidade;

Conduzir as gestantes em cadeiras de rodas para a maternidade;

Sinalizar para a higienizacao quando houver a necessidade de higienizar maca
ou cadeira de rodas;

Transportes os 6bitos para o necrotério;

Fazer a troca de leito dos pacientes acamados;

Conduzir os pacientes com mobilidade prejudicada para as salas de exames;
Manter o zelo e o bom tratamento para com pacientes e acompanhantes.

LX. Fisioterapeuta

LXI. Fonoaudidloga

LXIl. Motorista de Ambulancia

LXIIl. Motorista - Expediente

LXIV. Vigilante Terceirizado

LXV. Técnico em Refrigeragdo - Terceirizado

CAPITULO IV

Das Disposi¢oes Disciplinares e Gerais
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STADO DE MUDANCA

Todo o pessoal que trabalhar ou exercer atividgdes‘p?ofissionais dentro do Hospital
Ermirio Coutinho ficard subordinado ao presente Regimento, devendo cumprir: o
horario de trabalho, mantendo-se em seu local de trabalho, podendo se ausentar
somente por motivo de servico devidamente autorizado ou em casos de notada
necessidade; executar os trabalhos que lhes forem determinados pelos seus chefes
imediatos; tratar com afabilidade os colegas de servico, os pacientes e demais pessoas
gue procurem o Hospital Ermirio Coutinho; respeitar e acatar as ordens superiores e
cumprir as normas e legislacdes cabiveis.

Os casos omissos e duvidas referentes a este regimento interno serdo solucionados no
ambito das Coordenagdes.

Todas as condutas, omissivas ou comissivas, que afronte o regimento interno da
Unidade, a Legislagdo trabalhista vigente, e os demais cddigos disciplinares que afetam
a Unidade, estardo sujeitas as puni¢des previstas na CLT, quais sejam, adverténcia
(verbal e escrita), suspensao (maximo de 03 (trés) dias) e demissao por justa causa.
As punigOes elencadas no item anterior serao aplicadas conforme gravidade do ato
omissivo ou comissivo.

A adverténcia verbal, escrita e a suspensao poderdo ser aplicadas mais que uma vez,
até o limite de 03 (trés) vezes dentro de 06 (seis) meses, contados da datada primeira
pena aplicada.

Passado o periodo do item anterior, serd formada comissao disciplinar, da qual serdo
integrantes o Diretor Geral da Unidade, O Diretor Administrativo Financeiro da
Unidade e a chefia imediata do colaborador faltoso, que deliberardo sobre a Demissado
por Justa Causa.

N3o ha obrigatoriedade de se punir anteriormente com pena mais branda para que
seja aplicada a pena mais gravosa, podendo esta ser aplicada diretamente e a qualquer
tempo, desde que presente a gravidade do ato comissivo ou omissivo.
Considerar-se-ao punidos os colaboradores que se negarem a assinar a adverténcia
escrita ou a suspensao, para isso, dois colaboradores precisarao dar fé, por escrito, de
suas presencas quando da comunicacdo da adverténcia ou suspensdo pela chefia
imediata ao colaborador punido.

Devera ser feita apresentacao aos colaboradores do presente regimento e das demais
normas que norteiam as condutas no ambito do Hospital.

A prestacao de servigos terceirizados na Unidade dar-se-a através de contrato e podera
ou ndo ser prorrogado através de termo aditivo. A cada 12 (doze) meses sera feita
avaliacdo acerca da qualidade do servico prestado e da adequag¢do as normas do
Hospital. Os funciondrios terceirizados que adentrarem na Unidade devem estar
devidamente identificados de maneira que seja visivel a direcdo e aos Usudrios do
Servico Publico. Sera aplicado o presente Regimento aos prestadores de servico,
naquilo que for cabivel.

Este Regimento sé podera ser modificado por ato do Diretor Geral, que tornard a
mudanca publica a todos os colaboradores e prestadores de servicos da Unidade.

CAPITULO V
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ANEXOS - Dos Regimentos

ANEXO | - Regimento Interno da Enfermagem

INTRODUCAO

O Hospital Ermirio Coutinho — HEC atua integrado a rede de saude local e regional,
atendendo a populacdo de Nazaré da Mata, Regido da Zona da Mata Norte e demais
regides. Regimento interno é o ato normativo aprovado pela administragdo superior da
organizacdo de saude, de carater flexivel e que contém diretrizes basicas para o

funcionamento do servico de enfermagem.

Este Regimento apresenta a estrutura do corpo de enfermagem do Hospital Ermirio
Coutinho. Em linha geral, sdo representados os aspectos diretivos, estruturais e politicos
da enfermagem do hospital e institui as normas gerais do funcionamento do servigo de

enfermagem, aplicdvel a todos os profissionais lotados neste servico.

O presente Regimento é de cardter normativo, embasado na Lei n? 7494/86 e Decreto n®
94 1060/87 que dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem, tendo por
finalidade orientar, instruir e fomentar uma assisténcia tedrico/pratico que viabilize a
construcdo do conhecimento e promoc¢ao da assisténcia de enfermagem, com

competéncia, qualidade e humanizagdo de acordo com as diretrizes do SUS.

A funcdo de organizacdo do servico de enfermagem é especifica do profissional
enfermeiro(a), conforme alineas (b) e (c) inciso | do artigo 11 da lei 7.498/86, que dispde

sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem (BRASIL 1986).
O H.E.C. tem como missao:

“Desenvolver acbes de atencdo intermediaria a saude para a populacdo com Exceléncia e
eficacia organizacional através de seus recursos tecnoldgicos e humanos, atuando em
parceria com outras entidades, fortalecendo o sistema Unico de saude cumprindo sua

I”

funcao socia

O HEC busca realizar sua missdao usando como referéncia a interagdo entre os eixos:

assisténcia e os principios do SUS de integralidade, equidade e universalidade.
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O HEC é um Hospital Geral, exceto para atendimento de trauma, com capacidade de
47 leitos, prestando assisténcia nos niveis primdrios e secundarios nas areas de pronto

atendimento adulto e infantil, internacdo clinica adulta e infantil e obstetricia.

Missdo do Servico de Enfermagem:
A missao da enfermagem é desenvolver a¢bes de atencdo integral a saude dos usuarios
com exceléncia e eficacia, respeitando os principios éticos, técnicos e cientificos da

categoria, mantendo-se em consonancia com a missao do HEC.

Promover o crescimento e desenvolvimento da equipe de enfermagem, através do
conhecimento técnico-cientifico, a fim de se atingir metas em exceléncia na qualidade dos

servigcos prestados, de forma humanizada e primando valorizagdo, compromisso e amor.
Das finalidades
Art.12 - A enfermagem do HEC tem por finalidade:

I- Prestar assisténcia de enfermagem necessdria a promocao, protecdo, recuperacio e

reabilitacdo nos niveis de atencdo a saude;

[I- Desenvolver com seguranc¢a e qualidade as atividades de assisténcia ao paciente, de
forma participativa e humanizada, enaltecendo as potencialidades individuais e coletivas,

tanto de quem presta o cuidado, como do sujeito de suas agdes;

Ill- executar os cuidados de enfermagem em todas as unidades do Hospital Ermirio
Coutinho com atencdo voltada ao paciente, considerando suas limitagdes e necessidade de

estadia, locomocgao, repouso e conforto;

IV- Fundamentar-se numa filosofia condizente com a missdao e com os objetivos do

Hospital;

V- Promover um padrdo de atendimento, estimulando a equipe ao desenvolvimento

técnico cientifica, oferecendo a oportunidade de crescimento dentro das especialidades;

VI- Garantir aos usudrios assisténcia de enfermagem respeitando os principios do SUS de

universalidade, equidade e integralidade;

VIl — estimular e promover o trabalho atendendo conceitos de mult, inter e

transdisciplinaridade;
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VIl = cumprir e fazer cumprir as normas administrativas-e'técnicas da Instituigao;

IX — Servir de campo de estagio, construindo com escolas de enfermagem e instituicdes

educacionais conveniadas na formacgao dos profissionais para equipe de saude;

X — Colaborar com os programas de ensino de educac¢do continuada do Hospital Ermirio
Coutinho;

Xl — realizar e colaborar com os treinamentos e capacitagdes para os funcionarios do
Hospital Ermirio Coutinho, em particular aqueles do servigo de enfermagem;

Xl — desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos nos setores do Hospital
Ermirio Coutinho;

Xl — desenvolver programas humanizados de atendimento, tanto para paciente quanto
para o profissional de enfermagem;

XIV — colaborar com os sistemas de gestdo vigente e demais servicos, na aplicacdo de
métodos, prdticas e otimizacdo do desempenho técnico, administrativo, econémico e
financeiro para o alcance de melhores resultados;

XV —Desenvolver suas atividades dentro dos limites da enfermagem, conforme os preceitos
legais e o codigo de ética de enfermagem, Lei n? 7498/7986, Decreto 94406/1986,
Resolu¢do COFEN —311/2007.

CAPITULO Il

Da Composi¢cao do Organograma
Art.22- Estrutura funcional do servigo de Enfermagem:
O servico do HEC é assim composto:
- Coordenador de enfermagem
- Supervisor de enfermagem
- Enfermeiros assistenciais
- Técnicos/auxiliares de enfermagem
O servico de Enfermagem faz parte dos servigos técnicos, de atendimento direto ao
paciente e é subordinado administrativamente por meio de sua geréncia, atuando junto as

supervisdes do Hospital.

ADMINISTRACAO

Enfermeiro Responsavel
Técnico
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Enfermeiro supervisor/ Enfermeiro da CCIH

Enfermeiro da Unidade

Técnico de Enfermagem Auxiliar de Enfermagem

CAPITULO Il

Da Competéncia dos Membros da Equipe
Art.32 - O quadro funcional de Enfermagem do HEC é composto por:
I- Gerente de enfermagem;
II- Supervisao de enfermagem;
lll- Enfermeiros assistenciais;
IV- Técnico/auxiliares de Enfermagem;
Art.42 - Ao Enfermeiro Responsavel Técnico Compete:

I- Representar a enfermagem da instituicdao junto aos érgdos legais de fiscalizagdo do
exercicio da enfermagem, conforme resolugcdo do COFEN 302/2005 que dispGe sobre a

anotacdo de responsabilidade técnica do profissional de enfermagem;

II- Administrar planejando, organizando, supervisionando e avaliando a politica assistencial

de enfermagem, juntamente com os Gestores da Instituicdo;

[ll- promover a integragdao dos servicos de enfermagem a nivel multi, inter e trans

disciplinar;

IV- Incentivar, promover e proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento técnico e

cientifico dos profissionais de saude;

V- Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, normas e rotinas da Enfermagem e da

Instituicao;
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VI-Dimensionar o pessoal de Enfermagem de acordo conralegislac3o vigente, necessidade
técnica de cada unidade ou area e politica assistencial da Instituicdo;
VII- primar pela assisténcia centrada ao usuario;
VIII- cumprir e fazer cumprir o disposto no cddigo de ética vigente;
IX- Participar de reunides sistematicas com Responsaveis Técnicos da Unidade do HEC.

X- Realizar reunides periddicas com a Equipe de Enfermagem.

Xl- administrar o quadro de pessoal, contemplando, dimensionando, substituindo e

realizando a manutencgao das escalas.

XIl — ser responsavel técnico pelo servico de enfermagem;

XIl — ser responsdvel técnico pelo servico de enfermagem;

XIIl — organizar e dirigir o servico de enfermagem, incentivando o trabalho em equipe;

XIV — executar o dimensionamento do quadro de enfermagem, atualizando-o anualmente

no planejamento estratégico;

XV — Supervisionar a descri¢ao e a atualizacado regular de normas, rotinas e procedimentos

técnicos;

XVI — analisar e avaliar os cuidados de enfermagem prestados aos pacientes através dos

indicadores;

XVIl — desenvolver o planejamento estratégico anual, mensurando o seu cumprimento;
XVl — colaborar com as diretorias técnicas, clinicas e superintendéncia;

XIX — Passar visita diariamente em todas as unidades do Hospital Ermirio Coutinho;

XX — Incentivar a pesquisa cientifica na sua equipe;

XXI — desenvolver o programa de reunides e canal aberto com a equipe de enfermagem;

XXII — interagir com os demais servicos de apoio do hospital para facilitar o atendimento ao

paciente;

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude

- fo
m malas UL R
EEE ; PER

HOSPITAL
. S G
ERMIRIO v N
SUS COUTINHO Y l‘”@ S CcO
.. . . i) W , . <, ESTADO DE MUDANGA
XXIIl — prever materiais, medicamentos e equipamentdsnecessdrios ao funcionamento das
diversas unidades junto a enfermeira do servico;

XXIV —incentivar a elaboragao e a divulga¢ao dos indicadores de qualidade acompanhar os

resultados;

XXV — acompanhar os programas de estagios das Instituicdes de Ensino de Enfermagem
gue mantenham convénio com o hospital, utilizando-o como campo de estagio para seus

alunos;
XXVI — desenvolver programas de auditoria dos processos de enfermagem;
XXVII — Fazer cumprir a sistematizacdao da Assisténcia de Enfermagem;

XXVIl — assegurar o pleno e autdnomo funcionamento da comissdo de Etica em

Enfermagem;

XXIX — desenvolver programas de atendimento humanizado juntamente com as outras

unidades do hospital;

XXX — coordenar os supervisores de Enfermagem, a fim de colaborar em suas decisdes;
XXXI — realizar avaliacdes de desempenho anualmente da sua equipe de enfermagem;
XXXIl — supervisionar as escalas de servigo.

Art.52 - Ao Enfermeiro Supervisor Compete:

I- Proporcionar o funcionamento operacional da enfermagem no seu plantao;

II- Relatar no livro préprio as ocorréncias do plantdo;

IlI- auxiliar o enfermeiro RT nas avalia¢Oes periddicas dos funcionarios;

IV-Comunicar ao chefe do plantdo e as equipes de apoio, as ocorréncias de falta de energia
elétrica, agua, gasogénio, ar comprimido, vacuo, etc. Quanto aos medicamentos

(substancias afins) e roupas, reportarem-se a farmacia ou lavanderia,

V- Na auséncia do supervisor do plantdo, assume a supervisdao o substituto do mesmo, se

ndo houver substituto, assume o enfermeiro da emergéncia.

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude

- fo
m malas UL R
EEE ; PER

HOSF‘\TAL . ;_Q\t . G
SUS LI , MO ¢ COo

’ <

. . "4, o W, B ESTADQ DE MUDANGA
VI — Coordenar os servicos desenvolvidos pelos profissionais: Enfermeiros, Técnicos e
Auxiliares de Enfermagem nas Unidades afins;

VIl — passar visita nos setores sob sua coordenacao diariamente;

VIII — auditar os procedimentos de enfermagem e aplicacdo da sistematizacdo da

Assisténcia de Enfermagem — SAE, bem como os prontudrios;

IX — Executar diariamente remanejamento dos profissionais e checagem das escalas de

trabalho;

X — Participar das reunides cientificas ou administrativas, e passar as informacdes devidas

de trabalho;

Xl — desenvolver quando necessario reunides com técnicos, auxiliares e profissionais

enfermeiros;

Xl — colaborar com a coordenacdo de enfermagem no desempenho de suas atividades,

substituindo-a em sua auséncia e/ou impedimento;

XIll — avaliar técnicas e rotinas de servico, ajudando na implanta¢do e nas mudancas;
XIV — registrar ocorréncias e alteragdes no tratamento aos pacientes;

XV — Colaborar com o desenvolvimento do planejamento estratégico da unidade.
Art. 62 - Ao Enfermeiro Assistencial Compete:

I- Cumprir e fazer cumprir o regimento interno, normas e rotinas da enfermagem e da
instituicao;
II- Planejar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia de enfermagem do turno sob a sua

responsabilidade e o funcionamento do servico;
Ill- administrar quadro de pessoal no plantdo;

IV- Administrar o suprimento de matérias necessario ao desempenho das atividades, bem

coOmo Ssua conservagéo;

V- Participar na implanta¢do dos diversos processos de trabalho como integrante de uma

equipe inter-trans e multiprofissional;
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VI-Participar do aperfeicoamento técnico da equipe dé'enfermagem através de programas
de educagdo continuada;

VII- emitir parecer técnico de materiais e equipamentos;
VIII- participar de reunides e encontros com a geréncia;

IX- Interagir com demais servicos hospitalares;

X- Fazer-se representar quando necessario em comissdes de ética, cientifica, cultural e

sindicais;

XI- prover e incentivar o relacionamento interpessoal da equipe de enfermagem;
Xll- participar no planejamento de projetos de construcao e reformas da area fisica;
Xlll- responder pelo servico de enfermagem;

XIV- Assessorar técnicos e auxiliares sob sua responsabilidade;

XV — Realizar as notificac6es das doencas compulsdrias e dbitos neonatal e infantil.

XVI- cumprir e fazer cumprir o exercicio legal da profissdo, observando a legislacdo e o

cddigo de ética vigente;
XVII- coordenar, supervisionar e realizar passagem de plantao;
XVIll- acompanhar as atividades do pessoal de enfermagem em seu local de atuacdo;

XIX- supervisionar o cuidado com os equipamentos, materiais e instrumental utilizado,

providenciando sua substituicdo ou recuperacao;

XX- Elaborar, atualizar e implementar normas, rotinas e procedimentos técnicos de

enfermagem;

XXI- participar na elaboracdo e execucdo de rotinas junto aos servicos de apoio

XXII- instituir medidas de seguranca ao paciente durante a Assisténcia de Enfermagem;
XXIII- participar na prevencao e controle de infeccao hospitalar;

XXIV- desenvolver acdes de prevencado e controle sistematico de infec¢cdo hospitalar;

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude
- fo
m malas UL R
EEE ; PE

HOSPITAL =\ G R
ERMIRIO * o N

SUS COUTINHO %, W@ g . CcO

XXV- participar dos programas de saude, higiene, séguranca do trabalho, prESeveE?Elguéocde

acidentes e doengas profissionais e do trabalho;

XXVI- trabalhar em conjunto com a chefia de servigo e setor, de acordo com as normas e

rotinas da instituicdo;

XXVII- realizar notificacdo de doencas, ébito infantil e fetal conforme orientacdo da CCIH.
XXVIII — visitar diariamente os pacientes da Unidade;

XXIX — planejar a escala das atividades da Unidade;

XXX — supervisionar a realizagao dos procedimentos técnicos;

XXXI — prestar assisténcia ao paciente respeitando os principios técnicos, éticos e

cientificos;

XXXII — participar do programa Educacdo Continuada;

XXXIl — elaborar os planos de assisténcia de enfermagem aos pacientes;
XXXIV — acompanhar as visitas médicas sempre que possivel e/ou solicitada;
XXXV — assistir a passagem de plantao;

XXXVI — controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina dos funcionarios sob sua

responsabilidade;

XXXVII - requisitar materiais e medicamentos;

XXXVIII — controlar os equipamentos, matérias e medicamentos;
XXXIX — atender ao publico e a os visitantes;

XL — Colaborar com os alunos e professores nos estagios;

XLI — realizar avaliacdo de desempenho anualmente da equipe de auxiliares/técnicos de

enfermagem de seus respectivos setores.
Art. 72 - Ao Técnico de Enfermagem Compete:

I- cumprir o exercicio legal da profissao, observando a legislacdo e o cédigo vigente;

II- exercer atividades de nivel médio, conforme lei n2 7498/86 e decreto 94406/87;
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lll- acompanhar e executar o trabalho de enfermagern~erh grau auxiliar, sob supervisao e

orientacdo do enfermeiro, cabendo-lhe especificamente:

a) executar agOes da assisténcia de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;
b) participar da orientagao do trabalho de enfermagem em grau auxiliar;

c) participar da equipe de saude e na programacao da assisténcia de enfermagem;
d) realizar pungao intravenosa por canula de mandril;

e) realizar e proceder a leitura de testes para afericdo de glicemia capilar;

f) exercer a limpeza, montagem e testagem de equipamentos do setor;

IV- Prestar cuidados integrais a usudrios em unidades de maior complexidade técnica, sob

supervisao do enfermeiro;

V- Receber e passar plantdo de sua responsabilidade dentro do horario estabelecido pela

instituicdo, com demais integrantes da equipe de sua unidade de servico;
VI- Cumprir rigorosamente as prescricées médicas e de enfermagem;

VII- executar as atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel pela unidade de
servico que ndo estejam aqui descritas, mas que fagam parte de suas atribuicdes conforme

estabelecido na lei n 7498/86, artigos 12 e 15; decreto n® 94406/87, artigos 10 e 13;
VIl — assistir a passagem do plantdo;

VIl — receber os pacientes admitidos e orienta-los na Unidade;

IX — Executar os cuidados de enfermagem que foram planejados;

X — Executar procedimento de enfermagem de sua competéncia;

XI — executar os procedimentos do pré, trans e pds-operatério;

XIl — preparar os pacientes para os exames complementares de diagndstico;

XIll — realizar cuidados de higiene e alimentacdo do paciente;

XIV — colaborar com o enfermeiro no cumprimento na escala de servico

XV — Comunicar ao enfermeiro anormalidades com o paciente;
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XVI —anotar no prontudrio do paciente de cuidados Bfest‘aa;s e as obser{/égﬁes;
XVIl — zelar pela manutencao e limpeza das dependéncias da unidade

XVl — zelar pelos equipamentos da sua unidade;

XIX — atender ao publico e visitas do paciente;

XX — Colaborar com os alunos e professores do estagio.

XXI — receber os pacientes admitidos e orienta-los na Unidade;

XXII — executar os cuidados de enfermagem que foram planejados;

XXIII — executar procedimentos de enfermagem de sua competéncia;

XXIV — executar os procedimentos do pré, trans e pds-operatorio;

XXV — preparar os pacientes para exames complementares de diagndstico;
XXVI — realizar cuidados de higiene e alimentacdo dos pacientes;

XXVII — comunicar ao enfermeiro anormalidades com o paciente;

XXVIIl — anotar no prontudrio do paciente os cuidados prestados e as observacgdes;
XXIX — zelar pela manutencao e limpeza das dependéncias da unidade;

XXX — zelar pelos equipamentos da sua unidade;

XXXI — atender ao publico e visitas dos pacientes

XXXII — colaborar com os alunos e professores do estagio.

Art. 82 - Auxiliar de Enfermagem Compete:

I- Exercer atividades de nivel médio;

II- Executar acOes auxiliares de enfermagem sob supervisdo e orientacdo de enfermeiro;
IlI- participar na execugdo simples nos processos de tratamento;

IV- Receber e passar plantdo de sua responsabilidade dentro do horario estabelecido pela

instituicdo, com demais integrantes da equipe de sua unidade de servico;
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V- zelar e fazer zelar pela manutencao, conservacao e‘limpeza de materiais e aparelhos de
sua unidade de servigo;

VI- Providenciar material de consumo e troca de material esterilizado junto ao centro de

esterilizacdo de materiais, conforme rotinas do setor;

VII- executar as atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel pela unidade de
servigco que nao estejam aqui descritas, mas que facam parte de suas atribui¢cées conforme

estabelecido na lei n? 7498/86 artigos 13 e 15; no decreto n2? 94406/87 artigos 11 e 13;

VIII- cumprir o exercicio legal da profissdo, observando a legislacdo e o cddigo de ética

vigente.
IX — Executar os cuidados de enfermagem que foram planejadas;
X — Preparar os pacientes para os exames complementares de diagnéstico;
XI —realizar cuidados de higiene e alimentacdo dos pacientes;
XIl - anotar no prontudrio do paciente os cuidados prestados e as observacgdes;
XIll — atender ao publico e as visitas dos pacientes;
XIV — colaborar com os alunos e professores nos estagios.
Capitulo v

Requisitos para Ingresso

Art. 092 - Requisitos exigidos para o cargo de Enfermeiro Responsavel Técnico sdo:

I- Ser legalmente habilitado e inscrito no conselho regional de enfermagem de

Pernambuco;

II- Estar em dia com suas obrigacdes junto ao COREN com jurisdi¢cdo na drea onde ocorra o

exercicio e apresentar certiddo de nada consta emitida por este 6rgdo (anualmente);
- ter vivéncia profissional como enfermeiro, no minimo dois anos;

IV- Estar isento de processos éticos;
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V- Ter disponibilidade de horario; - ’ o T
VI- Ser indicado e aprovado pela direcdo e administracdo da instituicao;
Art. 102 - Requisitos para o Cargo de Enfermeiro Supervisor/Assistencial:

I- Ser legalmente habilitado e inscrito no conselho regional de enfermagem de

Pernambuco;

II- Estar em dia com suas obrigacdes junto ao COREN com jurisdi¢cdo na drea onde ocorra o
exercicio e apresentar certiddo de nada consta emitida por este érgdo (anualmente)

conforme artigo 53, resolu¢gdo COFEN 311/07;

lll- possuir conhecimento e condicdes técnicas para desenvolver as atividades de sua

competéncia, junto aos pacientes, equipe e unidade de trabalho;

IV- Apresentar capacidade e perfil para desenvolver trabalho em equipe com

responsabilidade e autocontrole;
V- Ter aprovacdo no processo seletivo da instituicdo;
Art. 112 - Requisitos para o cargo de Técnico de Enfermagem:

I- Ser legalmente habilitado e inscrito no conselho regional de enfermagem de

Pernambuco;

II- Estar em dia com suas obrigacdes junto ao COREN com jurisdicdo na drea onde ocorra o
exercicio e apresentar certiddo de nada consta emitida por este érgdo (anualmente);

conforme artigo 53, resolu¢do COFEN 311/07;

Ill- possuir conhecimentos e condicdes técnicas para desenvolver as atividades de sua

competéncia, junto aos pacientes, equipe e unidade de trabalho.
IV- Ter aprovagdo no processo seletivo da instituicao.
CAPITULO VI
Do Horario e Sangdes

Art. 122 - O horario de trabalho das diversas categorias de enfermagem é fixado pelo

Orgdo empregador cabendo ao funcionario cumpri-lo na integra.
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I- Todos os funciondrios de enfermagem deverdao apresentar-se ao trabalho no horario

determinado, em escala de revezamento, devidamente uniformizado:

a) técnicos e auxiliares: calga e camisa branca fornecidas pela instituicdo e sapato fechado;
b) os enfermeiros com roupas brancas, sapato fechado e jaleco (fornecido pela instituicdo);
c) todos os funcionarios obrigatoriamente portardo o cracha de identificagdo.

II- é de responsabilidade do funciondrio registrar as batidas do ponto devidamente

uniformizados;

[ll- o funcionario so tera tolerancia de 10 minutos, extrapolado esse hordrio o mesmo sé

assumird o plantao com autorizacdo da chefia;

IV- O funcionario sé estara liberado do plantdo apds a rendicdo (corpo a corpo) ou de
acordo com a chefia imediata (enfermeiro), caso contrario, serd caracterizado abandono

de servico;

V- O funciondrio deve manter-se no seu setor, so devendo se ausentar com a autorizacao

da chefia imediata;

VI- De acordo com a CCIH é solicitado retirar pulseiras, reldgios, anéis, cortar unhas e

obrigatoriamente a prender os cabelos longos;

VIl- os atestados médicos devem ser entregues no setor de medicina do trabalho

homologados pelo médico do trabalho e comunicado ao departamento de enfermagem;

VIII- as faltas de finais de semana e feriados sem justificativa serd considerada grave e
passivel de punicdo, como adverténcia e descontos na folha de acordo com a legislacdo

vigente;

IX- O hordrio de descanso sera de 2 horas concedido ao funcionario plantonista noturno de
acordo com a necessidade do servico; sendo de 0 as 2 horas e de 2 as 4 horas; devendo o

funciondrio retornar ao setor ao termino do seu horario de repouso;

X- O funcionario de enfermagem tem direito a trés permutas de plantdo 12 horas (no més),
devendo as mesmas serem preenchidas em formulario especifico e entregues na

coordenacdo de enfermagem com 48hs de antecedéncia ao plantao;
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XI- as dobras de plantdo serdo resolvidas em comum*acordo entre o funcionario e o

enfermeiro supervisor da unidade;

Xll- os profissionais de enfermagem ndo terdo setores especificos e meio de atuagdo, os
mesmos poderdo participar de rodizios, respeitando-se a capacitacdo profissional com o

setor;

Xl — o servigo de enfermagem mantera plantdo durante 24h (vinte e quatro horas) diarias,

através de escalas e revezamento e de acordo com a legislacao vigente no pais;

XIV — os funciondrios trabalhardo de acordo com escala elaborada mensalmente pelo
supervisor da unidade e coordenacgdo de enfermagem, seguindo a escala diaria de trabalho

especifica:

- Diurno: 07h00min as 19h00min

- Noturno: 19h00min as 07h00min

- Plantdo de 24h: 07h00min as 07h00min

- Diarista: 07h00min as 17h00min e nas sextas 07h00min as 16h00min

XV — Todo funcionario devera prorrogar o seu plantdao, em casos de emergéncia, se for

determinado pelo enfermeiro da unidade, supervisao ou geréncia de enfermagem;

XVI—o profissional de enfermagem ndo deve atuar na assisténcia por mais de 24h seguidas,
os enfermeiros tem autonomia e amparo legal para decidir sobre a rendicdo de

profissionais de enfermagem que estejam sob a sua coordenacdo/supervisdo.
Art. 132 - Das Sangdes:

I- Os funcionarios de enfermagem ndo podem receber de clientes ou seus familiares
guaisquer subsidio que caracterize pagamento pelos servicos prestados durante e sua

jornada de trabalho, sob pena das san¢des legais prevista em lei;
II- O colaborador que tiver falta ou atrasos, estes serdo descontados automaticamente.

ART. 142 - Do Uso de EPI'S e Cumprimento da NR-32
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O empregado que trabalhar em local insalubre 6u*periculoso fica obrigaE 0a usar os
equipamentos de protecao individual (EPI) fornecidos gratuitamente pelo empregador, sob

pena de punicdo disciplinar.
Fica proibido ao empregado:
- A utilizagao de pias de trabalho para fins diversos dos previstos;

- O ato de fumar, o uso de adornos, manuseio de lentes de contato nos postos de trabalho,

o consumo de alimentos e bebidas nos postos de trabalho;
- A guarda de alimentos em locais ndo destinados para este fim;
- Uso de calcados abertos;

Devem ser entendidos como postos de trabalho os locais onde o trabalhador

efetivamente realiza suas atividades.

Sdo exemplos de adornos: aliangas e anéis, pulseiras, relégios de uso pessoal, colares,
brincos, broches, piercings expostos. Esta proibicdo estende-se a crachds pendurados com
cordao e gravatas. Endente-se por calcado aberto aquele que proporciona exposicao da
regido do calcaneo (calcanhar), do dorso (peito) ou das laterais do pé. Esta proibicdo aplica-
se aos trabalhadores do servico de salde, bem como daqueles que exercem atividades de

promocdo e assisténcia a saude potencialmente expostos, conforme definido no PPRA.

Art. 152 - Dos Atestados Médicos

Em caso de doenca e a consequente licenga do empregado, os colaboradores se obrigam a
entregar o atestado fornecido pelo médico de plantdo ou outro médico no prazo de 72h
(setenta e duas horas) a partir da auséncia, pessoalmente, devendo o mesmo ser

homologado pelo médico do trabalho.

ART. 162 - Do Afastamento do Local de Trabalho
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O empregado sé podera afastar-se do local de trabath® comunicando ao seu chefe ou
qualquer outro superior hierarquico, sob pena de praticar ato de indisciplina punivel com

adverténcia ou suspensao disciplinar.

ART. 172 - Das Faltas Injustificadas

As faltas injustificadas acarretarao:

- Adverténcia verbal

- Duas adverténcias por escrito

- Suspensao 3, 5 ou 7 dias contando com o D.S.R (Descanso semanal remunerado).

- Auséncia sem justificativa (mais de 3 dias), serd mandado um telegrama para
comparecimento ao local de trabalho, se o colaborador ndo comparecer com 2(dois)
telegramas, sera caracterizado como abandono de emprego, ou seja, desligamento por

justa causa.
CAPITULO VI
Das Disposigoes Gerais ou Transitorias

Art. 162 - Ao responsavel técnico incumbe inferir e definir situagdes ou questdes que nao

estejam previstas neste regimento e na impossibilidade compete a administracdo do HEC;

Art. 172 - O servico de controle de infec¢do hospitalar do HEC se organizara de acordo com

a realidade do servico, inclusive com a responsabilidade do NEP;

Art. 182 - As puni¢cdes administrativas s3ao responsabilidade da coordenacdo de
enfermagem e administracdo da instituicdo, para tanto devem ser observadas a legislacdo
vigente, o regimento interno e demais orientacdes administrativas emanadas da
instituicdo, as faltas administrativas (adverténcia verbal, escrita, suspensdo e outras),
devem ser registradas e anexadas na ficha funcional do colaborador e as que forem de

alcada ética serdo encaminhadas a comissdo de ética.

Art. 192 - Qualquer alteracdo deste regimento deve ser realizada mediante deliberacdo do
Conselho de RT e colaboradores, com apoio técnico.
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ANEXO Il - Regimento Interno da Seguranga do Patiente |

CAPITULO |
1. DAS DISPOSICOES GERAIS E DEFINICOES

Art. 12 Este regimento atende as normas instituidas pela RDC N2 36 de 25 de julho de 2013,
do Ministério da Saude, bem como a Portaria N2 529, de 12 de abril de 2013, que instituiu
o Programa nacional de Seguranca do Paciente (PNSP).

Art. 22 O Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP) é a instancia do servigo de saude criada
para promover e apoiar a implementac¢do de a¢Oes voltadas a seguranga do paciente.

Art. 32 O Nducleo de Seguranga do Paciente tem por finalidade, estabelecer politicas e
diretrizes de trabalho, a fim de promover uma cultura de seguranca na assisténcia
hospitalar, por meio do planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo de
programas, que visem garantir a qualidade dos processos assistenciais do Hospital.

Art. 42 Para efeitos deste regimento a cultura da seguranca é o conjunto de valores,
atitudes, competéncias e comportamentos que determinam o comprometimento com a
gestdo da saude e da seguranca, substituindo a culpa e a punicdo pela oportunidade de
aprender com as falhas e melhorar a atencdo a saude.

Art. 52 Define-se como a seguranca do paciente a redu¢do, a um minimo aceitdvel, do risco
de dano desnecessario associado a atencdo a saude.

Art. 62 Considerar-se-a dano o comprometimento da estrutura ou fun¢do do corpo e/ou
qgualquer efeito dele oriundo, incluindo doencas, lesdo, sofrimento, morte, incapacidade
ou disfuncdo, podendo, assim, ser fisico, social ou psicolégico.

Art. 72 Evento adverso é o incidente que pode resultar em danos a saude.

§ 19. Eventos graves relacionados aos procedimentos cirurgicos, tais como os Never Events
abaixo:

I. Cirurgia ou outro procedimento invasivo realizado no sitio errado;
II. Cirurgia ou outro procedimento invasivo realizado no paciente errado;
[ll. Realizagao de cirurgia ou outro procedimento invasivo errado em um paciente;

IV. Retencdo ndo intencional de corpo estranho em um paciente apds cirurgia ou outro
procedimento invasivo;

V. Obito intraoperatério ou imediatamente pés-operatério / pds-procedimento em
paciente classificado como ASA Classe 1 (American Society of Anesthesiologists)

§ 29, Eventos relacionados a produtos.
. Obito ou lesdo grave de paciente associados ao uso de medicamentos;

1. Obito ou les3o grave de paciente associados ao uso de produtos para saude;
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1. Obito ou evento grave associado ao uso de produtosHioldgicos contaminados (vacina,
hemoderivados, sangue e hemocomponentes, outros tecidos e células);

IV. Obito ou lesdo grave de paciente associados ao uso de produto em desacordo com a
indicacdo do fabricante (conforme registrado na Anvisa).

§ 39, Eventos relacionados a protecdo do paciente.

I. Alta ou liberagado de paciente de qualquer idade que seja incapaz de tomar decisdes, para
outra pessoa ndo autorizada;

1. Obito ou lesdo grave de paciente associado a fuga do paciente;

[ll. Suicidio de paciente, tentativa de suicidio ou dano auto infligido que resulte em lesao
durante a assisténcia dentro do servigo de saude.

§ 42, Eventos relacionados a gestdo do cuidado.

. Obito ou les3o grave de paciente associados a erro de medicacdo (ex.: erros envolvendo
prescricao errada, dispensagao errada, medicamento errado, dose errada, paciente errado,
hora errada, velocidade errada, preparacao errada, via de administracao errada);

1. Obito ou evento adverso grave associado a erro transfusional;

1. Obito ou lesdo grave materna associada ao trabalho de parto ou parto em gestacdo de
baixo risco;

IV. Obito ou lesdo grave de paciente associados a queda durante a assisténcia dentro do
servico de saude;

V. Qualquer lesdo por pressdo estagio 3, 4 ou ndo classificavel adquirida apds internagdo/
comparecimento no servico de saude;

V1. Obito ou lesdo grave de paciente associados a embolia gasosa durante a assisténcia
dentro do servico de saude;

VII. Obito ou lesdo grave de paciente resultante de perda irrecuperdvel de amostra
bioldgica insubstituivel;

VIIl. Obito ou lesdo grave de paciente resultante de falha no seguimento ou na
comunicacdo de resultados de exames de laboratério, patologia ou radiologia.

§ 52, Eventos ambientais.

. Obito ou lesdo grave de paciente ou colaborador associado a choque elétrico durante a
assisténcia dentro do servico de saude;

Il. Qualquer incidente no qual sistema designado para fornecer oxigénio ou qualquer outro
gas ao paciente ndo contenha gds, contenham o gds errado ou estejam contaminados com
substancias toxicas;

l1l. Obito ou lesdo grave de paciente ou colaborador associado a queimadura decorrente
de qualquer fonte durante a assisténcia dentro do servico de saude;

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude

- fo
m malas UL R
EEE PER

HOSPITAL

i e\
SUS LI , MO @ COo

ESTADO DE MUDANGCA

IV. Obito ou lesdo grave de paciente associados ao Usorde contencio fisica ou grades da
cama durante a assisténcia dentro do servico de saude.

§ 62. Eventos criminais potenciais.

I. Qualquer tipo de cuidado prescrito ou prestado por qualquer um se fazendo passar por
médico, enfermeiro, farmacéutico ou por outro prestador de cuidado de saude licenciado;

Il. Sequestro de paciente de qualquer idade;

[1l. Abuso ou agressao (fisica, psicoldgica, sexual, dentre outras) de paciente ou colaborador
dentro ou nas dependéncias do servi¢o de saude;

IV. Obito ou lesdo grave de paciente ou colaborador resultante de agressdo fisica que
ocorra dentro ou nas dependéncias do servico de saude.

Art. 82 Considera-se incidente, evento ou circunstancia que poderia ter resultado, ou
resultou, em dano desnecessario a salde.

§ 12. Conforme o Art. 92 da RDC N2 36 de 25 de julho de 2013, do Ministério da Saude, o
monitoramento dos incidentes e eventos adversos sera realizado pelo Nucleo de Seguranca
do Paciente - NSP.

Art. 92 Cabe ao Nucleo de Seguranca do Paciente a totalidade das agbes sistematicas
necessdrias para garantir que os servicos prestados estejam dentro dos padrées de
qualidade exigidos para os fins a que se propdem.

Art. 102 A gestdo de riscos serd desenvolvida para a aplicagdao sistémica e continua de
politicas, procedimentos, condutas e recursos na identificacdo, analise, avaliagao,
comunicac¢ao e controle de riscos e eventos adversos que afetam a segurancga, a saude
humana, a integridade profissional, o meio ambiente e a imagem institucional.

CAPITULO Il
2. DA COMPOSICAO

Art. 112 O Nucleo de Seguranca do Paciente do HEC, apds nomeacao pela direcao do
hospital, e conforme a Diretriz para implantacdo dos Nucleos e Planos de Seguranca do
Paciente, sera composto minimamente por:

I. Representante do Setor Psicossocial, que coordenard o Nucleo;
Il. Representante do setor de Seguranca do Trabalho;

Ill. Representante do setor de Nutri¢ao;

IV. Representante do setor de Laboratdrio e Andlises Clinicas;

V. Representante da CCIH;

VI. Representante da Divisdo de Enfermagem;

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [ ] F Secretaria de Saude
mm  SEHEC oF ——
- L > PER

HOSPITAL . . G
SUS COUTINHO (C CcO

e~ ’ qe 2. A A ESTADO DE MUDANGA
VII. Representante da Divisao de médica;

§ 12. E de responsabilidade do membro titular justificar auséncia previamente nas reunides
ordindrias e extraordindrias.

§ 22, Qualguer membro da comissdo podera solicitar afastamento no periodo de mandato,
desde que comunique a direcdo com antecedéncia minima de 30 dias.

CAPITULO Il
3. DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 122 Os membros do Nucleo de Seguranca do Paciente devem exercer suas funcdes
com celeridade e seguindo os seguintes principios:

I. Protecdo a honra e a imagem dos pacientes envolvidos em incidentes em saude;
Il. Protecdo a honra e a imagem dos profissionais envolvidos em incidentes em saude;

[ll. Protecdo a honra e a imagem dos fabricantes de produtos relacionados a queixas
técnicas e incidentes em saude;

IV. Protecdo a identidade do notificador;
V. Independéncia e imparcialidade de seus membros na apuracdo dos fatos;
VI. Foco nos processos durante na apuracdo dos fatos e no processo decisorio.

Art. 132 Eventuais conflitos de interesse, efetivos ou potenciais, em situacées de eventos
adversos que possam surgir em funcdo do exercicio das atividades dos membros do Nucleo
deverdo ser informados aos demais integrantes ao abrir o item de pauta.

§ 12. O membro do Nucleo estard impedido, caso seja aberto para votacdo, de votar
guaisquer itens de pauta envolvendo a area que representa.

§ 29, Para o funcionamento sistematico e continuo do NSP a direcdo do servico de saude
deve disponibilizar:

I. Recursos humanos, financeiros, equipamentos, insumos e materiais;

Il. Um profissional responsavel pelo NSP com participa¢do nas instancias deliberativas do
servico de saude.

Art. 142 As matérias examinadas nas reunides do Nucleo tém carater sigiloso, ao menos
até sua deliberacdo final, quando sera decidida sua forma de encaminhamento.

Paragrafo Unico. Os membros do Nucleo ndo poderdo manifestar-se publicamente sobre
quaisquer assuntos tratados neste férum, cabendo o presidente do Nucleo o
encaminhamento de assuntos a serem publicados para apreciacdo da direcao.

Art. 152 As atribuigdes do presidente incluirdo, entre outras, as seguintes atividades:
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|. Coordenar as discussoes; e

Il. Produzir e expedir documentos;
[lI. Distribuir tarefas;

IV. Conduzir os trabalhos;

V. Coordenar o apoio administrativo.

Art. 162 O vice-presidente, o secretdrio e o vice-secretario, serdo quaisquer um dos
membros do Nucleo e terdo as atribuicdes de fornecer o apoio técnico e administrativo
necessarios ao funcionamento do Nucleo de Segurancga do Paciente.

§ 12. O vice Coordenador substituira o Coordenador nas suas auséncias e impedimentos
legais.

§ 29, Nas auséncias e impedimentos legais do secretario, suas atribuicGes serdo realizadas
pelo vice-secretario.

Art. 172 O Nucleo elegera dentro dos membros que o compdem um vice coordenador, um
secretdrio e o vice-secretario, através de voto aberto, pelo principio de maioria simples,
considerando-se o nimero de membros a ocasido da escolha.

Art. 182 O Secretario terd a funcdo de redigir a Ata das reunides realizadas e, juntamente
com o Coordenador e/ou Vice Coordenador, definir a pauta das reunides e elaborar
documentos referentes as decisées do NSP.

CAPITULO IV
4. DO MANDATO

Art. 192 O mandato dos membros do Nucleo de Seguranca do Paciente tera a duragao de
2 (dois) anos, podendo ser reconduzidos.

Paragrafo Unico. Independente da motivagdo sobre a destituicio de membro do Nucleo de
Seguranca do Paciente, essa ocorrera sob apreciacdo e ato da Superintendéncia.

CAPITULO V

5. DAS PRERROGATIVAS E COMPETENCIAS DO NUCLEO DE SEGURANCA DO
PACIENTE

Art. 202 S3o principios do Nucleo de Seguranca do Paciente:

I. A garantia da protecdo a honra e a imagem dos pacientes, profissionais, fabricantes de
produtos e notificadores envolvidos em incidentes em saude;

Il. A garantia da independéncia e imparcialidade de seus membros na apuracdo dos fatos;

lll. A melhoria continua dos processos de cuidado e do uso de tecnologias da saude;
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IV. A disseminacao sistematica da cultura de segurarl\}é‘a*;”“ i
V. A articulacdo e a integracdo dos processos de gestdo de risco;

VI. A garantia das boas praticas de funcionamento do servico de saude;

VII. A promogao da gestao do conhecimento sobre a seguranga do paciente.

Art. 212 Compete ao Nucleo de Seguranca do paciente promover a¢des para a gestdao do
risco no ambito da institui¢ao tais como:

I. Prever a mitigacdo de Evento Adverso, especialmente aqueles sabidamente evitaveis e
0s que nunca devem ocorrer;

Il. Fazer uso de ferramentas de gestdo de risco para o processo investigatorio;

lll. Conhecer o processo de tal forma que se antecipe aos problemas, identificando os
pontos criticos de controle de cada uma dessas etapas.

Art. 222 Compete ao Nucleo de Seguranca do paciente desenvolver aces para a integracao
e a articulacdo multiprofissional ambito da instituicado.

Paragrafo Unico. O processo de elaboracdo e desenvolvimento das acdes e atividades do
Nucleo de Seguranga do Paciente necessita ser conduzido de forma participativa, com
envolvimento da direcdo, de profissionais da assisténcia, do ambiente e da administracao.

Art. 232 Compete ao Nucleo de Seguranca do paciente promover mecanismos para
identificar e avaliar a existéncia de ndo conformidades nos processos e procedimentos
realizados, incluindo aqueles envolvidos na utilizacdo de equipamentos, medicamentos e
insumos e propor a¢des preventivas e corretivas.

Art. 242 O Nucleo de Seguranca do Paciente deve promover a gestdo de riscos e definir
acoes e estratégias no Plano de Seguranca do Paciente, envolvendo as dreas de maior risco
nos servigos de saude.

Art. 252 O Nucleo de Seguranca do Paciente elaborard, divulgara e mantera atualizado o
Plano de Seguran¢a do Paciente na Instituicdo de Saude, com divulgacao delegaveis a
outros servigcos na instituicao, bem como:

I. Pequenas alteracées no plano devem ser sinalizadas e amplamente divulgadas;

Il. A atualizacdo periddica do instrumento deve ser realizada sempre que: existir risco
iminente de problemas envolvendo novas tecnologias; houver uma drastica alteracao na
realizacdo de procedimentos e processos.

Art. 262 Ao Nucleo de Seguranca do Paciente cabe a criacdo do plano de seguranca do
paciente em servicos de saude, no qual apontara as situa¢Oes de risco e descrevera as
estratégias e acbes definidas pelo servico de saude para a gestdo de risco, visando a
prevencgao.

Art. 272 O Nucleo de Seguranca do Paciente acompanhard as a¢des vinculadas ao Plano de
Seguranca do Paciente.
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§ 19. Os integrantes do Nucleo de Seguranca do Patientd devem assumir u?%?%%?ﬁra
proativa, identificando e visitando os varios setores dos servicos de salude, propondo

discussao acerca das possiveis solu¢des para os problemas identificados.

§ 29, Deverd implementar as boas praticas, com a finalidade de promover a melhoria dos
processos de trabalho.

§ 32, Devera, sempre que possivel, incorporar a participacdo do paciente na decisdo do seu
cuidado.

Art. 282 O Nucleo de Seguranca do Paciente implantara os Protocolos de Seguranca do
Paciente e realizard o monitoramento dos seus indicadores.

Paragrafo Unico. Para subsidiar os profissionais do Nucleo de Seguranca do Paciente, os
protocolos deverdo abordar as metas e as campanhas internacionais realizadas pela
Organizacdao Mundial de Saude (OMS) e pelo Instituto para Melhoria do Cuidado a Saude
(Institute of Healthcare Improvement — IHI), que ajudardo os gestores a disseminar a
cultura de seguranca nos servicos de saude. Temas a serem abordados serdo:

l. Identificacdo correta do paciente;

Il. Melhorar a comunicacdo entre os profissionais de saude;

lll. Melhorar a segurancga na prescricao, no uso e na administracdo de medicamentos;
IV. Assegurar cirurgia em local de intervengao, procedimento e paciente correto;

V. Higienizar as maos para evitar infec¢des;

VI. Reduzir o risco de quedas e Lesdo por Pressao.

Art. 292 O Nucleo de Seguranca do Paciente deverd estabelecer, avaliar e monitorar
barreiras para a prevencdo de incidentes nos servicos de saude.

Paragrafo Unico. As barreiras que impedem que o risco se torne Evento Adverso podem
ser: profissionais capacitados, uso de protocolos de seguranca do paciente e dose unitdria
de medicamentos, entre outros.

Art. 302 O Nucleo de Seguranca do Paciente devera desenvolver, implantar, avaliar,
monitorar, acompanhar e manter atualizado plano e os programas de capacitacdo em
seguranca do paciente e qualidade em servicos de saude, sendo a etapa de implantacao
delegdvel a outros servicos do hospital.

Paragrafo Unico. Deverd, ainda, difundir conhecimentos sobre o tema, capacitando,
periodicamente, profissionais que atuam nos servicos de salude em ferramentas da
qgualidade e seguranca do paciente.

Art. 312 O Nucleo de Seguranga do Paciente devera analisar e avaliar os dados sobre
incidentes e Evento Adverso decorrentes da prestacdo do servico de saude, através de
ferramentas, como busca ativa em prontuarios, work rounds, auditoria da qualidade e
outras.
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Art. 322 O Nucleo de Seguranca do Paciente devera compartilhar e divulgér a dElregéo € aos
profissionais do servico de saude, os resultados da analise e avaliacdo dos dados sobre
incidentes e Evento Adverso, decorrentes da presta¢do do servigo de saude estimulando a

continuidade da notificagao.

Art. 332 O Nducleo de Seguranga do Paciente deverd notificar ao Sistema Nacional de
Vigilancia Sanitdria (SNVS) os Evento Adverso decorrentes da prestacdo do servico de
saude.

§ 12 Em um local de aprendizado coletivo, os profissionais sdo estimulados a notificar os
Evento Adverso sem ameaca e punicao, criando um ambiente onde riscos, falhas e danos
podem ser facilmente reportados.

§ 22 O registro das notificagOes deve ser feito por meio do Sistema Nacional de Notificacdes
para a Vigilancia Sanitaria (Notivisa) e no VigiHosp (Sistema de Vigilancia Hospitalar).

§ 32 O Nucleo de Seguranga do Paciente deverd acompanhar o processo de notificacao,
apos o relatério dos investigadores do VigiHosp.

§ 42 O Nucleo de Seguranca do Paciente devera analisar e avaliar as queixas técnicas
selecionadas pelo Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente, para entao
notificar o Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria (SNVS).

Art. 342 E dever do Nucleo de Seguranca do Paciente manter sob sua guarda e disponibilizar
a autoridade sanitaria, quando requisitadas, as notificacdes de Eventos Adversos.

§ 12 Se o Servico de Saude nao detectar nenhum Evento Adverso durante o periodo de
notificacdao, o Nucleo de Seguranca do Paciente devera arquivar como ocorréncia relativa
aquele més, auséncia de Evento Adverso no HEC, sendo que, neste caso, nao ha
necessidade de notificacdo negativa ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria. Em caso
de denuncia, inspecdo sanitdria ou outro tipo de atuacdo regulatdria, o servico sera
responsabilizado, de acordo com a legislacdo sanitaria vigente.

§ 22 Em caso de denuncia, inspec¢ao sanitaria ou outro tipo de atuac¢ao regulatdria, o servico
serd responsabilizado, de acordo com a legislacdo sanitaria vigente.

Art. 352 O Nucleo de Seguranca do Paciente acompanhard os alertas sanitarios e outras
comunicac¢es de risco divulgadas pelas autoridades sanitarias.

Art. 362 S3o, também, competéncias do Nucleo de Seguranga do Paciente:

I. Avaliar e monitorar as a¢des vinculadas ao Plano de Seguranca do Paciente em Servicos
de Saude;

IIl. Priorizar a implantacdo dos Protocolos de Seguranca do Paciente determinados pelo
Ministério da Saude, ANVISA, HEC e realizar o monitoramento dos respectivos indicadores,
sendo a etapa de implantacdo delegavel a outros servicos do hospital;
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lll. Desenvolver, implantar, avaliar, monitorar e manter+atualizado o plano de comunicacao
social em salde quanto aos temas referentes a seguranca do paciente, sendo a etapa de

implanta¢do delegavel a outros servigos do hospital;

IV. Promover e acompanhar acoes de disseminagdo sistemdtica da cultura de seguranca
com foco no aprendizado e desenvolvimento institucional;

V. Promover e acompanhar acdes de melhoria de qualidade alinhadas com a segurancga do
paciente, especialmente aquelas relacionadas aos processos de cuidado e do uso de
tecnologias da saude;

VI. Elaborar proposta de metas e indicadores para insercdo nos processos de
contratualizagao;

VII. Apoiar o desenvolvimento de estratégias de seguranca do paciente;

VIII. Participar de eventos e demais acdes promovidas pelo HEC;

CAPITULO VI
6. DAS REUNIOES DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

Art. 372 As reunides do Nucleo de Seguranca do Paciente serdo realizadas em carater
ordindrio, mensal, em dia, local e horario pré-estabelecido, de acordo com a conveniéncia
de seus membros, com cronograma anual publicado.

Art. 382 As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Coordenador ou a
pedido de qualquer membro do Nucleo de Seguranca do Paciente, de acordo com a
urgéncia da matéria.

Paragrafo Unico. As reunies extraordindrias serdo convocadas, no minimo, com 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia.

Art. 392 As reunifes serdo conduzidas pelo Coordenador e, na falta deste, pelo seu
substituto formal.

Art. 402 Na convocacgdo para reunidao devera constar a pauta, podendo esta ser proposta
por qualquer membro do Nucleo de Seguranca do Paciente.

Art. 412 A convocacdo para reunidao do Nucleo de Seguranca do Paciente sera feita pelo
coordenador da Seguranca do Paciente e operacionalizada pelo Secretario ou Secretario
Substituto, quando serdo enviados a pauta e os respectivos subsidios para apreciacao e
manifestacao.

Art. 422 O Nucleo de Seguranca do Paciente poderd incluir mensalmente em uma das suas
reunides, apresentacao de trabalhos ou relatos de interesse cientifico, podendo para isto
contar com a participacdo de convidados de sua escolha.
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Art. 432 As reunides ordinérias de carater deliberativorserio realizadas com no6 minimo a
metade e mais um dos membros do Nucleo de Seguranca do Paciente, ficando as

resolugdes na dependéncia da presenca deste nimero de membros.

Paragrafo Unico. As reunides de cunho consultivo, serdo realizadas com no minimo um
terco dos membros do Nucleo de Seguranca do Paciente.

Art. 442 De cada reunido sera lavrada ata, incluindo assuntos discutidos, decisoes tomadas
e lista de presenca.

Art. 452 Serd dispensado o membro do NSP que faltar a trés reunides no periodo de um
ano e ndo apresentar justificativa da sua auséncia até o inicio de cada reunido em que ira
faltar. Sua substituicao sera solicitada a direcao.

CAPITULO VII
7. DAS DELIBERACOES E RECOMENDACOES

Art. 462 As deliberagGes do Nucleo de Seguranca do Paciente serdo preferencialmente
estabelecidas por consenso entre os seus membros.

§ 19 As votacgdes, quando necessdrias, serdo abertas e acompanhadas de defesa verbal
registradas em ata.

§ 22 As decisGes serdao tomadas, em votacao, pelo principio de maioria simples.

§ 32 Em caso de empate na votacao, a decisdo final caberd ao Coordenador do Nucleo de
Seguranca do Paciente.

CAPITULO VIII

8. DA CRIACAO DOS GRUPOS DE TRABALHO DO NUCLEO DE SEGURANCA DO
PACIENTE

Art. 492 O Nucleo de Seguranca do Paciente poderd criar Grupos de Trabalho (GTs) para
tratamento de assuntos especificos, norteados pelo Plano de Seguranca do Paciente do
HEC. Por exemplo, criar grupos que trabalhem cada meta de seguranca do paciente ou
grupos divididos por tipo de incidente e risco a ser monitorado.

Art. 502 Os GTs serdo 6rgaos de apoio ao NSP e tem por finalidade desenvolver, promover
e apoiar a implementacdo de iniciativas voltadas a seguranca do paciente em diferentes
areas da atencdo, organizacdo e gestao de servicos de salde, com o compromisso de
oferecer qualidade na assisténcia e otimizar recursos.

Art. 512 Considera-se como atividade dos GTs o conjunto de acbes desenvolvidas e
deliberadas sistematicamente para desenvolvimento de ag¢bes voltadas a seguranca do
paciente, assim como apoiar o desenvolvimento e aimplementag¢do do Plano de Seguranca
do Paciente HEC.
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Paragrafo unico. Toda equipe da linha de frente (assf‘iéteﬂ‘cfal), lider e chefia imediata sdo
diretamente responsdaveis por: propor e testar as ideias de mudanca para atingir o objetivo,
usando uma ferramenta adaptada do método cientifico, o ciclo PDSA (do Modelo de
Melhoria); implementar as mudangas que passaram nos respectivos testes; coletar os
indicadores; realizar a analise critica dos indicadores; criar um ambiente colaborativo com

foco em um objetivo comum.

Art. 522 Os GTs terdo composi¢cdao multiprofissional e multidisciplinar, de no maximo 12
(doze) membros com reconhecido saber e competéncia profissional no tema.

§ 19 Cada grupo de trabalho sera coordenado por um representante da equipe e com um
membro do Nucleo de Seguranga do Paciente, como consultor para integracdo dos
assuntos.

I. Possuir trabalhos em desenvolvimento ou publicados sobre as metas de seguranga do
paciente ou demais a¢des voltadas para o tema, devidamente comprovados;

IIl. Possuir indicagcdo do Chefe de Unidade;
[1l. Ndo estar participando de outros grupos de trabalho, comissdes, comités ou nucleos na
instituicao.

Paragrafo Unico. Caso o desempate ndo aconteca na andlise do critério | o NSP devera
seguir para o préximo critério até que o desempate seja alcangado, sem ultrapassar o
numero de membros citado no Art. 52 e contendo representantes de todas as equipes da
unidade especifica.

Art. 532 O coordenador do GT devera ser um profissional que:
I. Tenha conhecimento sobre o assunto de interesse do GT;

Il. Tenha realizado algum trabalho dentro da instituicdo, que refletiu na seguranca do
paciente;

lll. Assuma um trabalho em parceria com o NSP;

IV. Esteja comprometido com a coordenagdo e manutenc¢ao dos critérios exigidos neste
regimento.

Art. 542 Aos Grupos de Trabalho do Nucleo de Seguranca do Paciente do HU-UFGD
compete:

I. Acompanhar os indicadores preconizados pelos 6rgaos de fiscalizacao;

II. Auxiliar na definicdo, promocgdo, implementacao e coleta dos indicadores relacionados a
seguranca do paciente;

lll. Realizar uma analise critica dos indicadores e propor estratégias para melhorias e
manutencado dos bons resultados;
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IV. Convidar as equipes envolvidas e a chefia imédiata para analisar os resultados,
encontrar possiveis solucdes, identificar pontos fortes e pontos a serem melhorados, de
forma conjunta;

V. Desenvolver o papel de sentinela das acdes de seguranca do paciente;
VI. Desenvolver e apoiar as acdes estabelecidas no Plano de Seguranca do Paciente;

VII. Criar um ambiente colaborativo focado em um objetivo comum; VIII. Realizar reunides
com pautas relacionadas ao desenvolvimento de a¢des voltadas a seguranca do paciente;

IX. Desenvolver e testar as metodologias propostas pelo NSP e sugerir mudangas;
X. Multiplicar as ag6es de melhoria a toda equipe assistencial;

XI. Auxiliar na promogao de capacitacdes com os profissionais da instituicdo e demais
interessados;

XIl. Participar da elaboracdo de projetos de capacitacdo estabelecendo datas, locais,
conteludos programaticos e publico alvo.

Pardgrafo Unico. Todas as acbes desenvolvidas pelo GT deverdo ser desenvolvidas e
implementadas em parceria com o Nucleo de Seguranca do Paciente do HEC.

Art. 552 As atribuicdes do Coordenador do GT incluirdo, sem prejuizo de outras:
|. Coordenar as discussoes;

II. Distribuir as responsabilidades entre os membros;

[ll. Conduzir os trabalhos;

IV. Responsabilizar-se pela entrega tempestiva dos produtos demandados pelo Nucleo de
Seguranca do Paciente.

Art. 562 As atribuicoes de todos os integrantes do GT incluirdo, sem prejuizo de outras e
conforme a distribuicao das responsabilidades feita pelo coordenador:

I. Participar das reuniGes, proferindo votos ou pareceres e manifestando-se a respeito do
assunto em discussao, caso necessario;

[I. Lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata;
lll. Fazer registros de atas, deliberacdes, entre outros;

IV. Lavrar e assinar as atas de reunioes;

V. Auxiliar administrativamente as atividades;

VI. Encaminhar a ata da reunido anterior aos membros, com antecedéncia de 48 horas da
préxima reuniao.
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Art. 572 O GT reunir-se-4, preferencialmente, a cada'més; sendo obrigatéria a elaboracdo
de um cronograma anual de reunides ordindrias, que serd aprovado e divulgado até o més
de dezembro do exercicio anterior.

Art. 582 A rotina das reunides do GT sera a seguinte:

. Verificacdo da presenca do coordenador e, em sua auséncia, um membro do NSP realizard
suas atribuicdes, e em caso de auséncia ou impedimento temporario de ambos, serd eleito
um membro pelos seus pares para exercer essa fungdo interinamente;

. Verificacdo de presenca e existéncia de “quérum”;

[ll. Votagao e assinatura de ata da reunido anterior;

IV. Inclusdo e/ou exclusdo de itens da pauta da reunido;

V. Informes do Nucleo de Comissdes Hospitalares, quando for o caso;

VI. Apresentacdo, discussdo, votacdao de matérias constantes em pauta e registro dos
assuntos;

VII. Leitura das agdes ou encaminhamentos dados aos assuntos discutidos;
VIII. Organizacdo da pauta da proxima reuniao;
IX. Controle do tempo de reunido e encerramento da reunido dentro do horario definido.

Art. 592 Os assuntos que demandarem decisdao do GT serdo colocados em pauta pelo
coordenador para serem submetidos a aprovacao (votagao).

§ 12 Apds entrar em pauta, o assunto deverd ser estudado e votado (aprovado) no prazo
maximo de 02 (duas) reunides.

§ 22 Os membros consultores, quando convocados, terdo direito ao voto.
§ 32 Serd considerado “quérum”, para votacdo, a maioria simples dos membros presentes;
§ 42 Em caso de empates nas votacdes, cabera ao coordenador do GT o “voto de Minerva”.

Art. 602 Serd dispensado o membro que deixar de comparecer a trés reunides no periodo
de um ano e ndo apresentou justificativa da sua auséncia até o inicio das referidas reunides.

§ 19 As justificativas aceitas serdo: férias, licenca maternidade ou paternidade, licenga
médica ou odontoldgica, licenca gala, licenca por morte de familiar ou licenca para
capacitacao.

§ 22 No caso da saida de qualgquer membro do GT devera haver selecdo do novo membro
conforme regulamentado neste regimento.

Art. 612 Os membros nao receberao qualquer remuneragdo por sua participagao nos GT e
seus servicos prestados serdo considerados, para todos os efeitos, como participacao de
atividade institucional.
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CAPITULO IX RETUL
9. DAS DISPOSICOES

Art. 622 Este regimento poderd ser modificado no todo ou em parte, por proposta dos
membros do NSP-HEC, mediante aprovacdo em reunido convocada para esta finalidade.

Art. 632 Os casos omissos serdo resolvidos pelo NSP-HEC em reunido convocada com a
presencga do Superintendente ou gestdo associada.

Art. 642 O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao e publicagao.

ANEXO Il - Regimento Interno da Comissao de Revisao de Prontuario
CAPITULO |
1. DA FINALIDADE

Art. 12 A Comissao de Revisdao de Prontudrios do HEC, tem como finalidade a conduc¢do dos
processos de avaliacdo dos aspectos éticos e legais, conforme Resolugdo CFM n?
1.638/2002, que define o que é prontudrio médico e torna obrigatéria a criagdo da
Comissao de Revisdao de Prontuarios.

Paragrafo Unico — A Comissao é designado por ato executivo da diretoria, devendo atuar
em estreita relacdo com as Comissdes de Etica Médica e de Enfermagem e segundo as
disposicOes deste Regimento, que por sua vez baseia-se, especialmente, na Resolucao CFM
n2 1.638/2002, nos atos do Conselho Federal de Medicina.

CAPITULOII
2. DA COMPOSICAO

Art. 22 A Comissdo sera formada por, no minimo, 06 (seis) membros indicados pelo Nucleo
de Comissdes Hospitalares e pela diretoria e sendo assim distribuidos:

e 01 Representante da maternidade;

e 01 Representante da pediatria;

e (01 Representante da neonatologia;

e 01 Representante da clinica médica;

e 01 Representante do Nucleo de ComissGes Hospitalares.

Art. 32 A Comissdo deverd ser composta por enfermeiros e, no minimo, 02 (dois) médicos.

Art. 42 O Presidente e o Secretdrio da Comissao serdo eleitos pelos membros através de
voto simples, aberto.
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3. DO MANDATO

Art. 52 Os membros da Comissdo de Revisdo de Prontuarios terdo mandatos de 2 (dois)
anos, a contar da publicacdo de portaria em Boletim de Servico do HEC, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

Art. 62 Os membros ndo terdo dedicacdo exclusiva para exercerem as atividades na
Comissao.

Art. 72 Sera dispensado o membro que deixar de comparecer a trés reunides consecutivas
ou a cinco intercaladas no periodo de um ano e ndo apresentar justificativa da sua auséncia
até o inicio da reunido.

Paragrafo Unico — Em caso de saida de qualquer membro da Comissdo, a sua substituicdo
devera ser na forma do caput do Art. 29.

Art. 82 Os mandatos do Presidente e do Secretdrio também serdo pelo periodo de 02 (dois)
anos, podendo haver uma Unica reconducao.

Paragrafo Unico - O Presidente e o Secretdrio serdo escolhidos através de votacdo simples
dos membros da comissdo e, de acordo com a Resolu¢do CFM N2 1638 de 10/07/2002, o
primeiro deve ser um médico.

CAPITULO IV
4. DO FUNCIONAMENTO

Art. 92 A Comissdao reunir-se-a, mensalmente, em dias uteis, conforme cronograma
preestabelecido.

12 O calendario anual de reunides ordinarias sera aprovado pela Comissdao até o més de
dezembro do exercicio anterior.

22 A Comissdo instalar-se-a e deliberard com a presenca da maioria simples dos seus
membros, devendo ser verificado o “quérum” em cada sessdo antes de cada votagao.

32 As deliberagdes da Comissdao serdao consubstanciadas em resolu¢cdes enderecadas a
diretoria e, apds aprovacao, publicadas no Boletim de Servico do HEC.

4¢ E facultado ao Presidente e aos membros da Comissdo solicitar o reexame de qualquer
decisdo exarada na reunido anterior, justificando possivel ilegalidade, inadequacao técnica
ou de outra natureza.

52 A depender da matéria, conforme julgamento dos membros presentes na reuniao, a
votacdo poderd ser nominal.

Art. 102 A rotina das reunides da Comissdo sera a seguinte:
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e Verificacdo de presenca e existéncia de “quorum®;

e Votagdo e assinatura de ata da reunido anterior;

e Inclusdo e/ou exclusdo de itens da pauta da reunido;

e Apresentagao, discussao e votagdo de matérias constantes em pauta;

e Organizacdo da pauta da proxima reuniao;

e Encerramento da reunido.

Art. 112 Quando uma reunido nao puder ser concluida na sessdo em andamento, ao
encerrar a sessdo a presidéncia deve fixar a data e horario para a sessdo subsequente.

Art. 122, As decisdes da Comissdo, quando necessarias, serdao tomadas por maioria simples
de votos, cabendo a Presidéncia o voto de qualidade no caso de empate.

Art. 132. De cada reunido deve ser lavrada Ata sucinta, que deve ser subscrita pelo
secretario e assinada por todos.

CAPIiTULO V
5. DAS COMPETENCIAS

Art. 142. Compete a Comissdo de Revisdo de Prontuarios:

Observar os itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontuario
confeccionado em qualquer suporte, eletrénico ou papel:

Identificacdo do paciente - nome completo, data de nascimento (dia, més e ano
com quatro digitos), sexo, nome da mae, naturalidade (indicando o municipio e o
estado de nascimento), endereco completo (nome da via publica, ndmero,
complemento, bairro/distrito, municipio, estado e CEP);

Anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus respectivos
resultados, hipdteses diagndsticas, diagndstico definitivo e tratamento efetuado;

Evolucdo diaria do paciente, com data e hora, discriminacdo de todos os
procedimentos aos quais o mesmo foi submetido e identificacdo dos profissionais
que os realizaram, assinados eletronicamente quando elaborados e/ou
armazenados em meio eletronico;

Nos prontudrios em suporte de papel é obrigatéria a legibilidade da letra do
profissional que atendeu o paciente, bem como a identificacdo dos profissionais
prestadores do atendimento. Sao também obrigatdrios a assinatura e o respectivo
numero de registros dos conselhos de toda a equipe multiprofissional;
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V.  Nos casos emergenciais, nos quais seja impossivel a colheita de histodria clinica do
paciente, devera constar relato médico completo de todos os procedimentos
realizados e que tenham possibilitado o diagndstico e/ou a remogdo para outra

unidade.

VI.  Assegurar a responsabilidade do preenchimento que cabem ao médico assistente,
a chefia da equipe, a chefia da Clinica e a Dire¢do técnica da unidade;

VIl.  Detectar e avaliar as falhas de preenchimento;

VIIl. A continuidade das falhas podera resultar em convocacdao do responsdvel e
devendo ser tomadas as providéncias cabiveis;

IX. Havendo necessidade, a Comissdao deve programar cursos de reciclagem junto a
Comissdo de Educagcao Permanente.

Art. 152 S3o atribuicdes do Presidente:

I. Oferecer aos membros da Comissdo o apoio necessario a realizacdo de suas
atividades;

II.  Encaminhar a Superintendéncia, para homologacdo, as propostas de atividades
aprovadas pela Comissao;

. Encaminhar mensalmente as Comissdes de Etica Médica e de Enfermagem os
resultados das avaliacdes dos prontuarios;

IV.  Divulgar o calendario e o plano de agdo anuais de atividades da Comissao;

V.  Divulgar os critérios a serem utilizados para as avaliagdes dos diversos aspectos que
compdem os prontuarios da Instituicdo, bem como para a publicacdo de seus
resultados apds aprovacdo da Comissdo de Etica Médica;

VI.  Zelar pela observagdo da Etica Profissional e dos Atos Normativos referentes ao
Prontudrio Médico.

Art. 162 S3o atribuicdes do Secretario:

.  Assistir as reunioes;
II.  Verificar a presenca do Presidente e substitui-lo em sua auséncia ou impedimentos;
Ill.  Preparar e encaminhar o expediente;
IV.  Manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que
devam ser reexaminados nas reunioes da Comissao;
V.  Providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

VI.  Lavrar termos de abertura e encerramento dos livros ou similares de protocolo, de
registro de atas, e de registro de deliberacdes, rubricando-os e mantendo-os sob
vigilancia;

VII. Elaborar relatério anual das atividades da Comissao;

VIII. Lavrar e assinar as atas de reunioes da Comissao;
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IX.  Providenciar, por determinacdo do Presidente, a convocacdo das sessbes
extraordinarias.

Paragrafo Unico — Na auséncia do secretdrio, no inicio da reunido, serd eleito um membro
pelos seus pares para exercer a fungao de secretariar a reunido.

Art. 172 S3o atribui¢cdes de cada membro da Comissao:

I.  Comparecer as reunides para as quais tenha sido convocado;

Il.  Participar de todo o processo da avaliacdo de prontuarios e de qualquer outra
atividade designada pelo Presidente;

lll.  Elaborar, conjuntamente com a Comissdao de Documentagdao Médica e Estatistica,
normas para auditoria, organizacao e revisdo dos prontuadrios;

IV.  Zelar pelo sigilo ético das informagdes;

V.  Emitir parecer técnico ou relatério, quando solicitado pelas Comissdes de Etica
Médica ou de Enfermagem ou outro servigo interessado;

VI.  Assessorar a alta governanca da Instituicdo em assuntos de sua competéncia;
VIl.  Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a
gualidade com atuacdo de educacdo permanente;
VIIl.  Desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar

conhecimentos relevantes a Instituicao.
CAPITULO VI
6. DO ROTEIRO PARA ANALISE DOS PRONTUARIOS MEDICOS

Art. 182 A fim de evitar que pendéncias de prontudrios acontecam, devem-se ser
verificadas em cada clinica com o paciente ainda internado.

Art. 192 |dentificacdo do paciente: Devera ser verificada pela recep¢do/portaria no qual o
prontudrio devera conter preenchido em duas vias, o nome completo, nimero do registro,
data de nascimento, nome da mée, endereco, raga/cor.

Art. 202 Justificativa da internacdo: O profissional médico deverd relatar os principais
sintomas e sinais clinicos que justifiguem a internacdo. Devera conter o CPF, assinatura e
carimbo do profissional no local préprio.

Art. 212 Folha de internacgdo: Verificar se o prontuario preparado pela recep¢do/portaria
estd completo e correto, como também os dados do ato médico: histéria clinica, exame
fisico, anotacdes de exames.

Art. 222 Prescricdo médica: Deverad ser registrado no ato médico o que esta sendo prescrito
ao paciente. Deve obedecer a ordem cronolégica de admissao e alta do paciente.

Art. 232 Evolucdo clinica: Devera ser registrado as evolucdes do paciente, pareceres de
especialistas, registro de profissional de nivel superior e deverd obedecer a ordem
cronoldgica.

Art. 242 SADT: Todo servico de apoio a diagnose e terapia deve permanecer anexado ao
prontuario do paciente, pois servird de comprovacdo no ato da cobranca do procedimento
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da internacdo. Os mesmos devem estar devidaménte assinados e carimbados pelo
profissional competente.

Art. 252 Diagnoéstico final e condicdes de alta: Verificar o verso da folha de internacao o
diagnostico final, o qual indicara cobranca da internacao e que de obedecer a permanecia
exigida e a condicao de alta. Se houver ocorrido 6bito do paciente, registrar os dados no
local préprio do prontudrio médico. A data, a assinatura e os dados do profissional médico
que efetuou o ato também deve estar registrada no local préprio o qual devera ser o
mesmo que efetuou o registro da alta nas folhas de prescri¢do e evolugao.

Art. 262 Relatério de enfermagem: Verificar os relatérios diurno e noturno do pessoal de
enfermagem como também a checagem de medicacdo e identificagdo do profissional
responsavel pelo ato. Esses relatérios também devem obedecer a ordem cronoldégica da
internacao.

Art. 272 Prazo de validade do prontuario médico: O prazo de cobranca dos prontuarios
deve ser observado com cautela para que ndo haja perda desse prazo, principalmente se
houver a necessidade de reapresentacdo. Deve ser observado o més da apresentacdo e os
trés meses imediatamente anteriores, priorizando os mais antigos.

CAPITULO VII
7. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 282 Os prontudrios médicos deverdo ser preenchidos com letra legivel em todos os
campos. Nos prontudrios de cirurgias, verificar se constam anexadas a ficha de anestesia.
O relatério da operagao, devidamente preenchido, carimbado e assinado e nos de
obstetricia, verificar as fichas do RN, DN, VDRL, entre outros. Toda e qualquer transferéncia
de paciente é obrigatério a cobranca do primeiro atendimento e, quando ocorrer paciente
internado necessitar de internagao por outro agravo diferente do atual ou transferéncia
para uma outra unidade de saude, verificar a possibilidade de alta pelo processo anterior
para ndo haver perda de cobranca do procedimento realizado. Para o caso de transferéncia
da clinica obstétrica, como ndo ha primeiro atendimento, transferir para médica ou
pediatrica, de acordo com a idade da paciente.

Art. 292 A fim de assegurar o suporte técnico, cientifico e operacional indispensavel a
eficiéncia da Comissdo, a equipe de governanca do HEC proporcionard a infraestrutura
necessaria.

Art. 302 A Comissdao de Revisdo de Prontuarios, observada a legislacdo vigente,
estabelecerd normas complementares relativas ao seu funcionamento e a ordem dos
trabalhos.

Art. 312 Os casos omissos serdo resolvidos pela propria Comissdo em cotejo com a
Superintendéncia e ciéncia das respectivas Comissdes de Etica.

Art. 322 Este regimento entrard em vigor apds publicacdo no Boletim de Servico do HEC.
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ANEXO IV - Regimento Interno do Corpo Clinico

CAPITULO |

1. DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

O presente Regimento Interno visa disciplinar a constituicao do corpo clinico do
Hospital Ermirio Coutinho, bem como ac¢des, rela¢des, avaliacdo e conduta dos médicos
gue individualmente ou na condicdo de membros de equipes especializadas, utilizam as
instalacbes do estabelecimento para o exercicio de suas atividades profissionais. A
finalidade da instituicdo vem a ser a assisténcia médica e hospitalar aos doentes em geral,
independente de cor, raga, religido, convicgdes politicas e ideolégicas e de condicdo
socioeconOmica, em cujo beneficio o corpo técnico e administrativo, juntamente com o
corpo clinico, atuardo com o maximo de zelo e o melhor de sua capacidade profissional
conforme art. 1° da Resolucdao CFM No. 1481, de 08 de agosto de 1997.

Hospital Ermirio Coutinho atende a 20 municipios da Il GERES, Bom Jardim, Buenos
Aires, Carpina, Casinhas, Cumaru, Feira Nova, Jodo Alfredo, Lagoa de ltaenga, Lagoa do
Carro, Limoeiro (Machados, Nazaré da Mata, Orobd, Passira, Paudalho, Salgadinho,
Surubim, Tracunhaém, Vertente do Lério, Vicéncia. A implanta¢do do hospital beneficiara
uma populacdo de 1.124.072 correspondendo a 15% da populacdo total do estado de
Pernambuco.

Esta estruturado com perfil de hospital de médio porte, com 41 leitos ativos, com
capacidade de realizar procedimentos de pequena e média complexidade, sendo uma
referéncia em unidade materno infantil que tem por missdo, prestar atendimento de
urgéncia e emergéncia em clinica obstétrica, parto de risco habitual, pediatria e clinica
médica, assim como realizar atendimento ambulatorial, para egressos do hospital, nas
especialidades ginecologia, pré-natal de alto risco, clinica médica, otorrinolaringologia,
cardiologia, obstetricia e neonatal. Contando ainda com o servico de diagndstico e
tratamento USG, raio x, enfermagem, psicologia, fonoaudiologia, eletrocardiograma e

exames laboratoriais.
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Artigo 1°. O regimento interno do corpo médico constitui-se em instrumento juridico que
regula as relacdes dos médicos do corpo médico entre si e entre estes e o HOSPITAL
ERMIRIO COUTINHO e outras entidades, sendo sua elaboracdo e aprovacdo de
responsabilidade do prdprio corpo médico, reunido em assembleia especialmente

convocada para este fim.

CAPITULO IIl - Objetivo do Regimento Interno
Artigo 22. O Regimento Interno tem como objetivo regulamentar a atuacao dos médicos
dentro do HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO, n3o sendo cabivel a insercdo de artigos ou

cldusulas que criem obrigac¢des a esta Instituicdo.

2.1 Sendo o paciente institucional, a orientacdo e atendimento médico é multidisciplinar,

segundo orientacdes definidas pelas especialidades médicas.

2.2 O gerenciamento de area, capacidade fisica e de equipamento da instituicdo é de

responsabilidade da Diretoria.

2.3 Nenhum servico dispora de leitos ou salas cirurgicas privativas. Toda a capacidade

instalada esta sob a responsabilidade das instancias administrativas do hospital.

2.4 E prerrogativa da Diretoria a ocupacdo de leitos vagos, independentemente da
especialidade médica. E vedada alteracdo no nimero de leitos, reformas e ocupacdo

de areas do complexo hospitalar sem prévia autorizagdo da Diretoria.

2.5 E vedada a entrada ou remoc3o de qualquer equipamento da instituicio sem a prévia

ciéncia da Diretoria.

2.6 O conteudo do prontudrio é propriedade do paciente, devendo permanecer em arquivo
centralizado, sob guarda do hospital, de acordo com as determinacbes legais,
preservando as condicBes de sigilo estabelecidas no Cédigo de Etica Médica e legislacdo

pertinente.
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2.7 E vedada aos membros do Corpo Clinico, independentemente de sua posicdo
hierdrquica, apossar-se, total ou parcialmente do prontudrio, podendo consulta-lo apds
o arquivamento, mediante solicitacdo por escrito e assinatura do termo de

responsabilidade.

2.8 O hospital manterd sob sua guarda e conservacdo os documentos originais do
prontuario por prazo indeterminado ou até que, outros meios oficiais de arquivamento
sejam aprovados por lei.

2.9 Poderdo ser fornecidas cdpias do prontudrio ao paciente, mediante solicitacdo por
escrito do proprio ou seu representante legal, ou ainda, em cumprimento de

determinacgao judicial.

2.10 Auditorias de prontudrios deverdo ser realizadas in loco mediante solicitacdo prévia

do 6rgdo Auditor e autorizagdo da Diretoria.

CAPITULO IV - Conflito entre o Regimento Interno e a normativa vigente

Artigo 32. Em caso de qualquer conflito existente entre o Regimento Interno e a normativa
vigente dos Conselhos Federal e Regional de Medicina, sempre, prevalecerd o
entendimento contido na norma, sem prejuizo de responsabilizacdao individual pela

elaboragao contraria as regras existentes.

CAPITULO V — Corpo Médico — Conceito

Artigo 42. O Corpo Médico é o conjunto de médicos da instituicdo, legalmente habilitados,
com a incumbéncia de prestar assisténcia aos pacientes que a procuram. Eles gozam de
autonomia profissional, técnica, cientifica, politica, religiosa e cultural, valendo-se dos
recursos técnicos, diagndsticos e terapéuticos disponiveis e respeitando o Cédigo de Etica

Médica e as determinacoes dos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

CAPITULO VI — Objetivos do Corpo Médico
Artigo 52. O Corpo Médico tera como principal objetivo reunir os médicos da entidade
prestadora de assisténcia médica, visando, entre outros: Contribuir para o bom

desempenho profissional dos médicos. Assegurar a melhor assisténcia a clientela da

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude

- fo
m malas UL R
EEE PER

HOSPITAL
. S @
ERMIRIO = W N
SUS COUTINHO 5 r”@ S CO
e~ . "4y b 7N ESTADO DE MUDANGA
Instituic3o. Colaborar para o aperfeicoamento dos‘ médicos e do pessoal técnico da
Instituicdo. Cooperar com a administragdo da Instituicdo visando a melhoria da assisténcia
prestada. Estabelecer rotinas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados. O
profissional designado para esta fungdo sera o responsavel pela admissao do paciente,

orientacdo do caso, organizacdo do prontudrio, alta e, solidariamente, respondera por

eventuais repercussdes juridicas dos procedimentos sob sua supervisao.

CAPITULO VII — Composicio e organiza¢do do Corpo Médico
Artigo 62. Os médicos do Corpo Médico sdo classificados nas categorias abaixo,

regulamentada pela Diretoria do Hospital, de acordo com suas normas especificas.

Sdo érgaos do corpo clinico (regimento interno do corpo clinico, médicos eleitos indicados)

e Nomes:

CADASTRADO: E 0 médico que utilizard as instalagdes do hospital para atendimento aos
pacientes de forma rotineira ou esporddica. Sua atuacdo sera avaliada pela Diretoria
Hospitalar, encaminhada ao COMITE DE QUALIDADE DA OPERADORA, ndo podendo atuar

sem autorizagao desta em nenhuma hipétese.

VISITANTE: E 0 médico que visitara as instalagdes do hospital em carater temporario e com
atuacdo definida, de Unica responsabilidade da Diretoria do Hospital que prestara conta da

atuacgado destes profissionais.

MEMBROS ASSISTENTES: o membro assistente cirurgico é todo Médico que participa das
equipes médicas, assistindo pacientes ou participando de procedimentos. sempre sob a
responsabilidade de um Membro Cadastrado. O credenciamento do membro assistente
poderd ser suspenso a juizo do Membro Cadastrado responsdvel por sua atuagdo. O
desligamento do Membro Assistente da equipe a qual pertence devera ser comunicado a
Direcao Técnica pelo Titular da Equipe ou pelo Médico Cadastrado, comunicando também

ao setor de credenciamento da operadora;
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§12: -O credenciamento do membro assistente serd automaticamente cancelado quando

cessarem as atividades do Membro Titular ou Credenciado responsdvel por sua atuagao.

§292. Nenhum médico podera exercer regularmente as atividades profissionais na
Instituicdo se ndo estiver incluido na categoria de membro do Corpo Médico e somente

apo6s aprovacdao do COMITE DA OPERADORA.

§32: Médico da familia precisa apresentar-se ao setor administrativo durante horario
comercial portando de carteira de identificagdo do exercicio profissional, onde sera
realizada fotocépia e anexada ao arquivo de médicos particulares. Em seguida, a assistente
da direcdo realiza comunicagdo com o gestor médico do setor. Nos finais de semana, a

enfermeira do setor realizara este procedimento.

§42: Todos os membros do corpo clinico deverdo obrigatoriamente portar documento de

identificacdo emitida pela instituicao (cracha funcional)

CAPITULO VIl = Admiss3o ao Corpo Médico

Artigo 72. A admissdao de médico ao Corpo Médico deve respeitar as normas
administrativas da Instituicdo, Operadora, disponibilidade de vagas, compatibilidade de
qualificacdo e aprovacao por parte dos orgaos diretivos. O médico deve atender aos

seguintes requisitos basicos:

Estar devidamente registrado no Conselho Regional de Medicina do Estado Pernambuco,
apresentando documentac¢dao competente. Indicar sua especialidade médica com os
respectivos registros, documentos da Associacdo Médica Brasileira (AMB) e do Conselho
Federal de Medicina (CFM), além de seu curriculo de formacéo e atividades médicas. Tomar
conhecimento e assinar declaragdes de ciéncia do Regimento Interno do Corpo Médico e

das normas administrativas da Instituicdo.

DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DO CORPO CLINICO

CAPITULO IX — Deveres dos membros do corpo clinico
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e Atender os pacientes sob sua responsabiIidad}é‘,“d‘ii*e”’\c)amente, conduta estabelecida
pelas diferentes especialidades médicas;

e Utilizar os recursos técnicos disponiveis e servigos auxiliares de diagndstico e
tratamento;

e Informar verbalmente ao paciente ou, se for necessario, seus familiares ou
responsaveis, a necessidade e a natureza dos procedimentos, diagndsticos e
terapéuticos a que ser submetido, reforcando os possiveis riscos e beneficios de
cada procedimento;

e Manter atualizado o prontuario eletronico do paciente, anotando de forma legivel
e com o rigor da verdade, o histérico clinico, evolucdo, prescri¢ao, descricdo de atos
médicos realizados, condicdo de alta, transferéncia ou dbito no sistema MV,

e Informar e relatar aos 6rgdos diretivos, se solicitados, esclarecimentos de ordens
médicas e ou administrativas relativo a sua atividade ou de seus pacientes, para fins
de esclarecimentos de intercorréncias administrativas, médicas, éticas ou juridicas;

e Comparecer ao local para onde foi escalonado, cumprindo rigorosamente o horario
estabelecido e, estando de plantdo, ndo deixar o local de trabalho antes da chegada
do substituto, sob penas de responsabilizagao profissional e administrativa;

e Notificar as doencas de notificagdo compulsoria e colaborar no levantamento de
indices de infeccao hospitalar;

e Assumir a responsabilidade profissional pelos seus atos médicos e pelas indicacdes
de métodos, diagndsticos, tratamento e medicamentos;

e Prescrever somente medicamentos liberados pela Vigilancia Sanitaria e que fagcam
parte do formulario terapéutico da instituicdo (artigo 24 de CFM e RD no. 26 da
ANVISA);

e Comunicar a seus superiores hierdrquicos e as Comissdes e Diretoria, falhas de
assisténcia aos pacientes da instituicao;

e Auxiliar a administracdo da instituicio e os orgdos diretivos do corpo clinico,
propondo modificagbes e aperfeicoamento com a finalidade de melhorar a
assisténcia aos pacientes e o padrao técnico operacional do hospital, bem como

zelar pelo bom nome e reputacdo profissional do corpo clinico;
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e Conhecer e seguir rigorosamente o C}E?d‘i‘gbd de Etica Médiésé'\,mErhﬁgNncﬁer
comportamento cordial, respeitando os demais membros do corpo clinico;

e Assumir, solidariamente, com seu superior hierdrquico, a responsabilidade ética,
civil ou criminal pelos seus atos ou indicacées de métodos, diagndsticos, tratamento
e medicamentos;

e Na falta de vaga em servico especializado, o médico do paciente continuard
responsavel pelo seu atendimento, dispensando todo o cuidado necessario até que
ele seja transferido para o local desejado ou assumido por outro membro do Corpo
Clinico;

e O médico que solicitar transferéncia de paciente para outra instituicdo terd a
assessoria do NIR (Nucleo interno de regulacdo), porém deverd compartilhar a

responsabilidade pelo ato, fazendo contatos em relatérios pertinentes e

atualizando sempre que necessario;

Paragrafo Unico. A utilizacdo de equipamentos e instrumentos especializados serd
reservada a profissionais tecnicamente treinados e qualificados apds a aprovacdo dos
responsaveis pelos respectivos servigos e de acordo com as normas administrativas da

Instituigao.

Assumir total responsabilidade civil, criminal e ética por seus atos médicos e suas
indicacdes de métodos de diagndsticos e terapéuticos. Relatar ao Diretor Médico e/ou as
Comissoes Especificas do Corpo Clinico, quando solicitado, informacdes de ordem médica
relativas aos pacientes para fins de esclarecimento de intercorréncias médicas, éticas ou
juridicas, respeitando sempre o sigilo profissional. Referir-se a Instituicdo em
apresentacOes e trabalhos cientificos, quando estes forem desenvolvidos parcial ou
totalmente em seu ambito interno ou quando o seu autor valer-se de dados estatisticos ou
elementos informativos préprios da Instituicao; Zelar pelo bom nome e pela boa reputacao
do Corpo Clinico e da Instituicdo. Disponibilizar-se a auxiliar a administracdo da Instituicdo
e os Orgdos e Comissdes do Corpo Clinico, propondo modificacdes e aperfeicoamentos,
com a finalidade de melhorar a assisténcia aos pacientes e os padrdes técnicos e

operacionais da Instituicao.
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CAPITULO X - Direitos dos membros do corpo clinico

e Exercer a profissdao sem ser discriminado por religido, raca, sexo, nacionalidade, cor,
condicao social ou opinido politica;

e Solicitar providencias a Diretoria quando houver condi¢bes inadequadas de
trabalho ou que possam prejudicar o usudrio da instituicao;

CAPITULO XI - S3o atribuicdes legais da instituicdo:

O Hospital Ermirio Coutinho responsabilizar-se-a por todos os atos praticados pelo corpo
clinico, cabendo direito regressivo contra o responsdvel pela irregularidade praticada,
processo de ordem ética, administrativa ou juridica que dependam de informacdes
arquivadas fora do arquivo central do hospital, serdo de inteira responsabilidade ética, civil
ou criminal da chefia de setor envolvido e nao da Diretoria.

CAPITULO XII - Diretoria Médica

Artigo 82. O cargo de Diretor Técnico sera exercido pela Diretoria Médica escolhida por
nomeacdo da Diretoria Administrativa e Diretoria Médica Corporativa, de representacao
médica dentro da instituicdo, motivo pelo qual, apds indicagdo da OPERADORA do cargo é
assegurada total autonomia no desempenho de suas atribuicdes. O Diretor Médico
constitui-se em cargo de confianca da Administracdo da Instituicdo, podendo ser nomeado
médico ndo integrante do Corpo Clinico, posto que o Regimento Interno ndo possa criar

obriga¢des que vinculem a administracdo do hospital.

Paragrafo Unico. Atribuicdes do Diretor Médico:

e Dirigir o Corpo Médico da instituigao;

e Supervisionar a execucgao das atividades de assisténcia médica da instituicao;

e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Médico da Instituicao;

e Zelar pelo corpo clinico, incentivando o sentimento de responsabilidade
profissional entre os seus membros;

e Assessorar a superintendéncia no planejamento, organizacdo e administracdo dos
servicos da instituicao;

e Assumir a responsabilidade ética, médica, técnica cientifica e representar a

instituicdo perante os Conselhos Regional e Federal de Medicina ou em juizo
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segundo as leis vigentes pelos descumprimentdsdos principios éticos, ou por deixar

de assegurar condigOes técnicas de atendimento, sem prejuizo da apuragao penal

ou civil.

e Nomear Comissdes permanentes e/ou tempordrias.

e Estimular o relacionamento cordial entre os médicos e demais profissionais no

hospital, bem como destes com a administragao;

e Exercer a fungdo de mediador visando a harmonia dos membros do corpo clinico e

outros profissionais da instituicao;

e Tomar ciéncia e implantar as recomenda¢des emanadas das entidades médicas ou

legislativas;

e Comunicar ao CREMEPE sua indicacdo, afastamento ou substituicdo.

Artigo 92. O mandato do Diretor Técnico terd a duracdo indefinida, sendo permitida a sua

renovacgdo, por razdes de conveniéncia e oportunidade da Diretoria Administrativa e

Diretoria Corporativa.

Artigo 102. A demissdo do Cargo de Diretor Médico deve ser feita por escrito, com

informacgao ao proprio Corpo Clinico.

Artigo 112. Na vacancia total do cargo de Diretor Médico, a operadora devera providenciar

novo processo de admissao.

CAPITULO XIIl — Comissdes Obrigatdrias

Artigo 122. Todas devem responder diretamente ao Diretor Médico e devem ser

regulamentadas por normativa prépria, exceto a Comissdo de Etica Médica porque é

regulamentada pelo CRM.

COMISSAO DE ETICA MEDICA

COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS MEDICOS
COMISSAO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR
COMISSAO DE REVISAO DE OBITOS

CAPITULO XIV — Comissdes n3o obrigatdrias permanentes e temporarias
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Artigo 132. Todas devem responder diretamente‘ao" Diretor Médico e “devem' ser
regulamentadas por normativa prépria, quando existentes.
COMISSAO DE FARMACIA E TERAPEUTICA

COMISSAO DE REGIMENTO INTERNO DO CORPO CLINICO

CAPITULO XV — Comiss3o de Etica Médica
Artigo 142. A Comiss3o de Etica Médica (CEM) sera eleita por voto direto e secreto dos
membros do Corpo Clinico em processo eleitoral especialmente convocado para essa

finalidade, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da elei¢ao.

Artigo 152. Todos os membros do Corpo Clinico poderdo votar nos membros da Comissao
de Etica Médica, porém apenas os médicos do Corpo Clinico, que estejam em situacdo

regular com o CRM, poderao ser candidatos.

Artigo 162. N3o poderdo integrar as Comissdes de Etica Médica os médicos que exercem

cargos de direcdo técnica, clinica ou administrativa na Instituicao.

Artigo 172. A CEM sera composta por 3 membros efetivos e 3 suplentes, e os candidatos
deverdo se inscrever individualmente, para tanto, dirigindo-se ao Diretor Médico do

estabelecimento, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da eleicdo.

Artigo 182. A eleicdo para a CEM sera realizada no Dia do Médico, 18 de outubro, nos anos
pares. Quando a referida data coincidir com final de semana ou feriado, a eleicdo serd
realizada no primeiro dia Util subsequente, portanto, o mandato da Comissdo de Etica

Médica sera de 24 (vinte e quatro) meses, ou outro prazo caso o CRM venha a determinar.
CAPITULO XVI- Punigdes e penalidades aos membros do Corpo Clinico

Artigo 192. Sera considerado infrator e estara sujeito as penalidades previstas neste
regimento todo membro do corpo clinico que:

o Desrespeitar o regimento interno do corpo clinico do hospital;
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e Revelar-se indbil para o exercicio da proflssao e"ou fu cao, mdependentemente da

caracterizacdo de transgressao de natureza ética;

Artigo 202. A suspeita ou denuncia de infracdo cometida pelos membros do Corpo Clinico
ensejardo sindicancia a ser realizada pela Comissdo de Etica Médica (CEM), dessa forma,
assegurando aos médicos envolvidos amplo direito de defesa no prazo de 30 dias, a contar

da data da comunicacdo pela comissao.

Artigo 212. A aplicagdo de qualquer penalidade a membro do Corpo Clinico deve ser
precedida de sindicancia a ser realizada pela Comissdo de Etica Médica, com posterior

envio ao CRM, nos termos da normativa especifica.

Artigo 222. Se, ao final da sindicancia houver indicios de infracdo de natureza
administrativa, o resultado da mesma devera ser remetido pela CEM as diretorias médicas

e/ou administrativa para as devidas providéncias.

Artigo 232. Entretanto se, no relatério final da Comissdo, restar indicios de possiveis
infracGes de natureza ética, a sindicancia devera ser remetida ao CRM-PE, por ser o Unico

dérgdo competente para julgar infracao ética.

Artigo 242. Qualquer membro do Corpo Clinico pode ser considerado infrator e sujeito a
penalidades quando: Desrespeitar o Estatuto da Instituicdo. Desrespeitar o Regimento
Interno do Corpo Clinico. Desrespeitar normas administrativas internas, nao disciplinadas
no Regimento Interno ou estatuto da Instituicdo. Revelar-se inabil para o exercicio da
profissdo e/ou funcdo, independentemente da caracterizagdo de transgressdo de natureza

ética.

Artigo 252. As penalidades aplicaveis aos membros do Corpo Clinico sdao: Adverténcia
reservada. Adverténcia Verbal, adverténcia escrita e censura. Alteracdo de funcdo
especifica no Corpo Clinico. Suspensao temporaria do Corpo Clinico pelo prazo maximo de

30 dias. Exclusdo do Corpo Clinico.
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Artigo 262. Quando a contratacdo é feita com base na'Gohsolidacdo das Leis éscTixD'cI)'Ef’Ealuoélcho,

o médico empregado pode ser demitido a qualquer tempo por seu empregador, nos

termos da legislacdo trabalhista, sem prejuizo da averiguacdo pela Comissdo de Etica

Médica. CAPITULO XV — Disposi¢des Gerais

Artigo 272. Os atos médicos de carater excepcional, que impliguem em grande risco de
vida, incapacidade fisica permanente, ou, ainda, em interrupcao de gravidez, devem ser
submetidos pelo médico assistente a apreciacao do Diretor Médico e a mais um médico

por este indicado, cuja decisdo devera ser registrada em ata.

Artigo 282. A autorizagdo para divulgacdo publica de fatos referentes as atividades da
Instituicdo, ou sobre pacientes internados, somente poderd ser dada pelo Diretor Médico
e pela Diretoria Executiva, ou com a anuéncia destes. As informacdes deverdo ser dadas
por seu médico assistente sob a forma de boletim médico, desde que haja concordéancia do
paciente ou de seu responsdvel legal, respeito aos preceitos do Cédigo de Etica Médica e,

ainda, o envio de comunicado ao Diretor Médico, para ciéncia.

Artigo 292. Os casos omissos neste Regimento Interno serdao resolvidos pelo Diretor
Médico, ouvidos os Diretores Corporativos ou a Comissdo de Etica Médica, de acordo com

a natureza dos mesmos.

Artigo 302. Todo médico integrante do Corpo Clinico do Hospital, independente da
categoria em que esta classificado, que contra si, no exercicio da atividade profissional,
possuir sentenca condenatdria de 22 grau, de qualquer foro (administrativo ou judicial),
estard, a partir da publicacdo da referida decisdo, temporariamente suspenso até a

publicacdo do transito em julgado da mesma.

Capitulo XVII — DisposicOes gerais e transitorias
Artigo 312. Os equipamentos sdo propriedades do Hospital Ermirio Coutinho, e salvo

liberacdo expressa da diretoria, ndo poderdo ser retirados de suas dependéncias.
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Artigo 322, Em situacbes de emergéncia tais como grave'bu calamidade publica, cabera a
diretoria estabelecer normas, atribuicdes e redistribuicées de leitos e profissionais da

saude, visando propiciar a assisténcia adequada para cada situacao.

Artigo 332. Os casos omissos deste regimento serdo resolvidos pela diretoria desta
instituicao

Artigo 342. O presente Regimento Interno foi aprovado pela Assembleia Geral do Corpo
Clinico, em XXXXX, e revoga disposicbes em contrario, entrando em vigor a partir desta

data.

ANEXO V - Regimento Interno da Comissdo de Etica Médica

A) Proposta de constituicio da comissdo: A Comissdo de Etica Médica do HEC sera
composta por:

¢ 03 (trés) membros titulares
e 03 (trés) suplentes.

¢ Eleitos dentre os integrantes do Corpo Clinico, obedecidas as normas dispostas neste
Regimento.

B) Finalidade:

I.Supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua d4rea de atuacdo, o exercicio da atividade
médica, atentando para que as condi¢des de trabalho do médico, bem como sua liberdade,
iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem os preceitos
éticos e legais;

Il.Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indicios de infracdo a lei ou
dispositivos éticos vigentes;

lll.Comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio ilegal da profissao;

IV.Comunicar ao Conselho Regional de Medicina as irregularidades nao corrigidas dentro dos
prazos estipulados;

V.Comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas médicas desnecessarias e atos
médicos ilicitos, bem como adotar medidas para combater a ma pratica médica;

Vl.Instaurar sindicancia, instrui-la e formular relatdrio circunstanciado acerca do problema,
encaminhando-o ao Conselho Regional de Medicina, sem emitir juizo;

VIl.Verificar se a instituicdo onde atua estd regularmente inscrita no Conselho Regional de
Medicina e em dia com as suas obrigacdes;
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VIlll.Colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir, glvulgar e
orientar sobre temas relativos a Etica Médica;

IX.Elaborar e encaminhar ao Conselho Regional Medicina relatério sobre as atividades
desenvolvidas na instituicdo onde atua;
e Atender as convocagdes do Conselho Regional de Medicina;

¢ Manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na instituicao onde atua;

e Fornecer subsidios a Dire¢do da instituicdo onde funciona, visando a melhoria das
condicdes de trabalho e da assisténcia médica;

e Atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da instituicdo onde funciona
quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento ético;

* Promover a divulgagao eficaz e permanente das normas complementares emanadas dos
orgdos e autoridades competentes;

e Encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras profissdes da area de saude que
atuem na instituicdo representa¢des sobre indicios de infracdo aos seus respectivos
Cédigos de Etica;

¢ Colaborar com os érgaos publicos e outras entidades de profissionais de saide em tarefas
relacionadas com o exercicio profissional;

¢ Orientar o publico usuario da instituicdo de saude onde atua sobre questdes referentes
a Etica Médica.

C) Proposta de regimento interno
CAPITULO | - REGIMENTO JURIDICO

Art. 1. Conforme a Resolugdo CFM N2 2.152/2016 (publicada no DOU de 10 de novembro
de 2016, Secdo |, p. 566), que estabelece normas de organiza¢do, funcionamento, eleicao
e competéncias das Comissdes de Etica Médica dos estabelecimentos de saude.

CAPITULO Il - DA FINALIDADE

Art. 2. Compete & Comiss3o de Etica Médica, no ambito do Hospital Ermirio Coutinho

a) Fiscalizar o exercicio da atividade médica, atentando para que as condi¢des de trabalho
do médico, bem como sua liberdade, iniciativa e qualidade de atendimento oferecido aos
pacientes estejam de acordo com os preceitos éticos e legais que norteiam a profissdo;

b) Instaurar procedimentos preliminares internos mediante denuncia formal ou de oficio;
c) Colaborar com o Conselho Regional de Medicina do estado de Pernambuco na tarefa de
educar, discutir, divulgar e orientar os profissionais sobre temas relativos a ética médica;
d) Atuar preventivamente, conscientizando o corpo clinico da instituicdo quanto as normas
legais que disciplinam o seu comportamento ético;

e) Orientar o paciente da instituicdo de satde sobre questdes referentes a Etica Médica;
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f) Atuar de forma efetiva no combate ao exercicio ilegal‘da medicina;
g) Promover debates sobre temas da ética médica, inserindo-os na atividade regular do

corpo clinico da instituicao de saude.
CAPITULO IIl - DA COMPOSICAO E ELEICAO

Art. 2. A Comiss3o de Etica Médica do Hospital Ermirio Coutinho serd composta por:

| - 03 (trés) membros titulares sendo um Presidente e um secretario eleito pelos membros
efetivos.

Il - 03 (trés) suplentes.

§ 12 Na impossibilidade de participacdo dos titulares os suplentes podem substituir de
acordo com a deliberacdo do presidente;

§ 22 A Comissdo poderd convidar outros profissionais para participar de suas reunioes,
quando julgar necessario;

§ 32 Os membros da Comissao serdao nomeados pelo CREMEPE, por meio de certificado,
que devera ser publicada no Boletim de Servigo da instituigao.

Art. 4. A escolha dos membros da Comiss3o de Etica do Hospital Ermirio Coutinho serd feita
mediante processo eleitoral através de voto direto e secreto, ndo sendo permitido o uso
de procuragdo, dela participando os médicos que compde o corpo clinico da instituicdo,
conforme previsto no regimento interno do Corpo Clinico.

Art. 5. N3o poderdo integrar a Comissdo de Etica Médica os médicos que exercerem cargos
na direcdo técnica, clinica ou administrativa da instituicao e os que nao estejam quites com
o Conselho Regional de Medicina.

CAPITULO Il - DO MANDATO

Art. 6. O mandato terd validade de dois anos e podem ser reeleitos até 30 dias antes do
término do mandato.

CAPITULO IV - DO FUNCIONAMENTO

Art. 7 A Comissdo de Etica Médica devera reunir-se pelo menos uma vez ao més, com
pauta, data, local e horarios previamente definidos e comunicados.

§ 12 As reunides ordindrias serdo realizadas mensalmente, nas ultimas quintas-feiras do
més, as 09:00h;

§22 Poderd haver reunides extraordindrias quando convocadas pelo presidente da
comissdo ou quando requeridas pela maioria dos seus membros.
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Art. 8. Os atos administrativos da Comissao de Etica’N/rédrc% do Hospital Ermirio Coutinho
terdo cardter sigiloso, exceto quando se tratar de atividade didatica pedagdégica no ambito
da Instituicao de saude.
Art. 9. As deliberacdes da Comiss3o de Etica Médica serdo por maioria com voto simples,

sendo prerrogativa do presidente o voto qualificado em caso de empate.

SECAO | - DA APURACAO INTERNA

Art. 10. A apuragdo interna sera instaurada mediante:

| - Denuncia por escrito, devidamente identificada e, se possivel, fundamentada;

Il - Oficio, por intermédio de despacho do presidente da Comissdo de Etica Médica da
Unidade.

Paragrafo Unico: Instaurada a apuracéo, o presidente da Comissdo de Etica Médica devera
informar imediatamente ao CRM/PE para protocolo e acompanhamento dos trabalhos.
Art. 11. As apuragdes internas deverdo ser realizadas pelo membro da Comissao designado,
sem excesso de formalismo, tendo por objetivo a apura¢do dos fatos no local em que
ocorreram.

Art. 12. Instaurada a apuracgdo interna, os envolvidos serao informados dos fatos e, se for
o caso, convocados mediante oficio para prestar esclarecimentos em audiéncia ou por
escrito, no prazo de 15 dias contados da juntada aos autos do comprovante de
recebimento.

Paragrafo Unico: A apuracdo interna no ambito da Comissdo de Etica Médica da Unidade,
por se tratar de procedimento sumario de esclarecimento, ndo esta sujeita as regras do
contraditdrio e da ampla defesa.

Art. 13. A apuragdo interna deverad ter a forma de autos judiciais, com folhas devidamente
numeradas e rubricadas, ordenadas cronologicamente.

Paragrafo unico: O acesso aos autos é permitido apenas as partes, aos membros da
Comissdo de Etica Médica da UPA Paulista e ao CRM/PE.

§1° Serd considerado “quérum” para votacdo, 50% (cinquenta por cento) mais 1 (um) dos
membros da Comiss3o de Etica Médica;

§22 Em caso de empates nas votacdes, o presidente terd o direito ao voto de qualidade
(voto minerva);

§32 Constituem normas gerais no tocante as reunides:

| - Na auséncia do presidente, o secretario assumird a pauta da reuniao;

Il - A verificacdo da existéncia de “qudérum”;

Il - A leitura, a votacdo e a assinatura da ata da reunido anterior;

IV - A leitura e o despacho de expediente;

V - A ordem do dia, compreendendo a leitura da pauta, a discussdo e a votacao dos
pareceres;

VI - A organizacdo da pauta da proxima reunido;

VIl - Os informes gerais.
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§42 Em caso de urgéncia ou de relevancia de alguma fmatéria, a Comissao de Etica Médica
por voto da maioria, podera alterar a sequéncia estabelecida do paragrafo anterior

Art. 14. Quando ausente o Presidente, o Secretario conduzira a reunido.

Art. 15. As decisGes da Comissdo serao tomadas por meio de votagao aberta e justificadas
por voto da maioria simples dos membros presentes.

Art. 16. Os assuntos tratados pela comissdao deverdo ser guardados em sigilo ético por
todos os membros.

Art. 17. Além das reunides ordinarias, poderdo ser realizadas reunides extraordindrias para
tratar de assuntos que exijam discussdes emergentes ou urgentes.

Paragrafo Unico: As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo Presidente, pelo
secretario, na auséncia do presidente, ou pela maioria dos membros.

Art. 18. Apds a reunido, uma cépia da ata, devidamente assinada, deve ser entregue ao
Nucleo de Comissdes, que procedera ao arquivamento junto a Direcao.

Art. 19. Os instrumentos utilizados pela Comissdao para a avaliagao serdao escolhido-
elaborados de acordo com os dados minimos exigidos pela legislacao.

CAPITULO V - DAS ATRIBUICOES - DA COMPETENCIA DO PRESIDENTE, SECRETARIO,
MEMBROS EFETIVOS E SUPLENTES DA COMISSAO DE ETICA MEDICA

Art. 20. Compete ao Presidente da Comiss3o de Etica Médica:

| - Representar a Comissdo de Etica Médica para todos os fins;

Il - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina de Pernambuco quaisquer indicios de
infracdo aos dispositivos éticos vigentes, eventual exercicio ilegal da medicina ou
irregularidades que impliquem em cerceio a atividade médica no ambito da instituicao a
qual se encontra vinculada;

Il - Convocar as reunides ordinarias e extraordindrias da Comissdo de Etica Médica;

IV - Convocar o secretario para substitui-lo em seus impedimentos ocasionais;

V - Convocar os membros suplentes para auxiliar nos trabalhos da Comissdo de Etica
Médica, sempre que necessario;

VI - Nomear os membros encarregados para instruir as apuragdes internas instauradas;
Paragrafo Unico. O presidente devera ser membro efetivo da Comissdo de Etica Médica.

Art. 21. Compete ao Secretdrio da Comissdo de Etica Médica da Unidade:
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auséncias;

Il - Secretariar as reunides da Comissdo de Etica Médica;

[l - Lavrar atas, editais, cartas, oficios e demais documentos relativos aos atos da Comissado

de Etica Médica, mantendo arquivo préprio;

IV - Abrir e manter sob sua guarda o livro de registros da Comissdo de Etica Médica, onde

deverdo constar os atos e os trabalhos realizados, de forma breve, para fins de fiscalizacao.

Art. 22. Compete aos membros efetivos e suplentes da Comissdo de Etica Médica:

| - Eleger o presidente e o secretario;

Il - Participar das reunides ordinarias e extraordinarias, propondo sugestdes e assuntos a
serem discutidos e, quando efetivos ou suplentes convocados, votar nas matérias em
apreciacao;

Il - Instruir as apurag¢des internas, quando designados pelo presidente;

IV - Participar ativamente das atividades da Comissdo de Etica Médica, descritas neste
regimento.

CAPITULO VI - DA INFRAESTRUTURA

Art. 23. A Comissdo contara com sala, equipamento de reproducdo visual e hordrio
disponivel para reunides mensais periddicas.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Os médicos envolvidos nos fatos a serem apurados, convocados nas apuragdes
internas que deliberadamente se recusarem a prestar esclarecimentos & Comissdo de Etica
Médica da Unidade, ficardo sujeitos a procedimento administrativo no ambito do CRM/PE,
conforme preconiza o art. 17 do Cédigo de Etica Médica.

Art. 25. 0 CRM/PE deverd fornecer todo o apoio necessario a Comissdo de Etica Médica da
Unidade, tanto estimulando a participacao do corpo clinico no processo eleitoral, quanto
no respaldo a sua autonomia perante o hospital, conforme estabelecido na Resolu¢ao CFM
N2 2.152/2016, no seu artigo 36.

Art. 26. O presidente da Comissdo de Etica Médica da UPA Paulista devera fornecer ao
CRM/PE relatério sobre as atividades realizadas, a cada seis meses ou quando solicitado.

Art. 27. Os casos omissos serdo decididos pelo Conselho Regional de Medicina de
Pernambuco.
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Art. 28. As reunides obedecerdo ao calendario/crondgrama de atividade anual, salvo em
situacdo extraordindria.

Art. 29. As reunides iniciardo sua periodicidade mensal, onde, de inicio, ocorrerd toda
ultima 52 feira de cada més, as 10 (dez) horas.

ANEXO VI - Regimento Interno do Laboratoério

CAPITULO |
1. DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12 - Dispde sobre normas aplicaveis ao laboratério de Andlises Clinicas, e a Sala de
Coleta de Materiais Bioldgicos.

Art. 22 - O laboratério fica situado nas dependéncias do Hospital Ermirio Coutinho, bem
como a sala de coleta de amostras biolégicas, porém funcionam em locais distinto.

| - O laboratério de agrega no seu interior, sala de recepcao, sala de procedimentos
técnicos, sala de lavagem, esterilizacdo e descarte, e em espaco isolado, copa e alojamento
para plantonistas.

) Na area de procedimentos técnicos, realizam-se o processamento de amostras
e execucdo dos exames nas areas de bioquimica, hematologia, sorologia e
urinalises;

) Na recepcdo, sdao atendidos os pacientes de ambulatério, com marcacdo de
exames, cadastro de pacientes e entrega de resultados, também na recepcdo, é
feita a digitacdo dos laudos dos exames;

1) Na sala de esterilizacdo e descarte é feita toda a lavagem da vidraria e descarte
das amostras, bem como o armazenamento dos perfuro cortantes e materiais
contaminado utilizados, para posterior descarte destes residuos bioldgicos,
seguindo as normas de seguranca estabelecidas para o descarte deste tipo de
material;

V) A copa e Alojamento é de uso exclusivo para os plantonistas.

Il - A sala de coleta de material atende a demanda de pacientes oriundos do atendimento
ambulatorial do hospital.

Art. 32 - Essas normas se aplicam a todos os usuarios do Laboratodrio, e profissionais que
trabalham no laboratério.

Art. 42 - Essas normas determinam os requisitos basicos para a protecdo da vida e da
propriedade nas dependéncias dos Laboratdrios, onde sdo manuseados produtos
guimicos, amostras bioldgicas e equipamentos.

Art. 52 - Todos os usuarios destes laboratérios devem estar cientes deste Regulamento.

CAPITULO I
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2. DA RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES DO LABORAORIO

Art. 62 - O laboratdrio conta atualmente com 6 profissionais de nivel superior, sendo um,
o responsavel técnico, e 11 técnicos de laboratdrio, além de duas recepcionistas e duas
auxiliares de servigos gerais.

Art. 72 - S3o atribuicdes dos funcionarios do laboratério cumprir e fazer cumprir o
regulamento, as normas e as rotinas dos Laboratdrios de Analises Clinicas e Sala de Coleta
de Materiais biologicos.

Art. 82 - O horario de funcionamento dos laboratérios é de 24 horas de maneira
ininterrupta, com as equipes de plantonistas se revezando a cada 12 horas com carga
horaria de 36 horas semanais, para técnicos de laboratério, em escala de 12 horas
trabalhadas por 36 horas de descanso, e a cada 24 horas para os profissionais de nivel
superior, com estes perfazendo uma carga hordria total de 120 horas mensais divididas em
5 plantdes.

| - Fica vetada a utilizacdao destes espagos para armazenar materiais de qualquer outra
natureza que ndo pertengam a este laboratério;

Il - Apds a utilizagdo dos laboratdrios, os plantonistas deverdo deixar os equipamentos e o
ambiente em boas condi¢des para serem reutilizados por outros, seguindo o protocolo de
uso do equipamento. Qualquer eventualidade técnica observada nos equipamentos
durante o uso deve ser comunicada imediatamente ao auxiliar de laboratério ou
profissional responsavel pelo plantdo presente no momento;

Il - A recepcao funciona das 7 as 19 horas para atendimento ao publico e para digitacdo de
exames e resultados.

Paragrafo Unico: O acesso e a permanéncia dos visitantes aos laboratérios somente
poderdo ser efetuados quando acompanhados por um funcionario.
CAPITULO IlI

3. USO DOS EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E INSUMOS
| - E obrigatdrio ao término de cada plantdo de 24 horas, o registro de utilizacdo de todos
0os equipamentos deste laboratdrio, que sera feito através de registro em caderno de
passagem de servigo;
Il - E proibida a saida de equipamentos, materiais e insumos das dependéncias dos

laboratérios. Somente serd permitido a saida destes, mediante solicitacdo prévia por meio
de comunicado interno e autorizacao do coordenador do plantao.
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mesmo, observando as instru¢cdes do manual técnico e procedimento operacional padrao,

especificos de cada equipamento.

IV - E dever de todos os usudrios dos materiais e insumos cuidar para que n3o haja
desperdicio dos mesmos sempre tomando o cuidado para que ndo sejam armazenados em
locais e temperaturas inadequados, seguindo sempre as recomendacdes do fabricante ou
das técnicas utilizadas para preparacao.

Paragrafo Unico: No caso de algum equipamento, apresentar qualquer problema o auxiliar
de laboratdrio deve avisar o coordenador do plantdo para solicitar sua manutengao
corretiva. O mesmo se aplica aos materiais e insumos fora das normas técnicas indicada
pelos fabricantes, para providenciar a corre¢do e/ou troca dos mesmos.

CAPITULO IV
4. DA ORGANIZACAO LABORATORIO

Art. 92 - O Laboratério: Andlises Clinicas, Sala de Coleta de Materiais bioldgicos e sala de
esterilizacdo e descarte sdo espacgos destinados a execucdo dos procedimentos,
juntamente com a recepg¢ao, compondo as fases pré-analiticas, analiticas e pds analitica.

| - Antes do inicio dos procedimentos, as bancadas dos laboratérios devem ser limpas,
desinfetadas;

Il - As bancadas deverdo ser sempre limpas e desocupadas apds o término da atividade.
Apds o uso da bancada, fazer a limpeza para evitar que gotas de material quimico e/ou
bioldgico figuem na sua superficie, pois, entre estes produtos, muitos sao agressivos a pele
e apresentam risco bioldgico;

Il - Cabe aos técnicos de laboratdrio, a coleta das amostras bioldgicas, nas emergéncias,
maternidade, ambulatério e clinica médica, identificacdo destas amostras, o registro dos
pacientes no livro de registro, o processamento das amostras para analise, preparo das 3
laminas, controle da temperatura das geladeiras, preparo dos reagentes de uso, informar
ao responsavel pelo laboratdrio a falta iminente de materiais, e defeitos nos aparelhos,
bem como qualquer alteracdo que venha causar dano a execucdo dos servicos. Também
sdo responsaveis por manterem limpas as bancadas e de recolher as amostras e para a sala
de esterilizacdo e de descartar os residuos dos equipamentos, entre outras atividades afins;

IV - Cabe as recepcionistas, a marcag¢ao de exames laboratoriais, a implantacdo no sistema
dos pedidos de exames, a digitacdo dos resultados, o pedido de materiais na farmdcia de
almoxarifado, e demais servicos afins;

V - Cabe aos auxiliares de servigos gerais, a manutencao e limpeza do laboratério, bem
como da limpeza e esterilizacdo das vidrarias e de preparo do material bioldgico para
descarte, entre outras;
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VI - Sdo funcdes dos técnicos de nivel superior, coordéhar;ﬂgcalizar as equipesEameDotDéhcn:UrDﬁNcc‘bs,
durante seus plantdes, mantendo a ordem e a disciplina; executar os procedimentos
técnicos garantindo a seguranga na execucdo dos exames, elaborar e assinar os laudos,
sendo cada um responsavel pelos acontecimentos dos seus respectivos plantdes,

registrando em livro de ocorréncia quaisquer intercorréncias;

VIl - Todos os documentos dos laboratérios deverdo estar disponiveis para todos usuarios
dos mesmos. Devem permanecer em local de facil acesso para consulta;

VIII - Todos os equipamentos deverdo possuir seu Procedimento Operacional Padrdo (POP)
e estes deverdo estar guardados numa pasta e serao atualizados sempre que necessario;

IX - Os manuais técnicos dos equipamentos deverao estar guardados em pastas especificas
e ndo devem ser retirados do laboratério;

X - Os insumos utilizados no laboratério, tanto os comodatos quanto os de uso rotineiro,
sdao adquiridos pelo setor de compras do hospital e estocados na Farmacia hospitalar, bem
como tudo o que diz respeito a contratos, manutengdo de equipamentos, que ficam a cargo
da administragao do hospital.

CAPITULO V
5. CONDUTA E ATITUDES

Art.1092 - Este capitulo tem por finalidade delinear a forma de conduta e atitudes de todas
os funciondrios.

| -Trabalhar cumprindo a carga horaria, mantendo as medidas de biosseguranca e conduta,
o respeito e a cordialidade com os pacientes e com os colegas de profissdo, bem como com
os funciondrios dos demais setores do hospital;

Il - Ndao debrugar nem sentar nas bancadas. Ndo colocar material pessoal sobre as
bancadas. Os mesmos deverdo ser guardados em armario ou estantes especificos.
Trabalhar com seriedade, atencdo e calma, evitando brincadeiras.

Il - Manter a ética profissional e o sigilo laboratorial, evitando comentarios sobre
resultados de exames, além do laboratério.

CAPITULO VI
6. DESCARTES E REJEITOS

Art. 119 - Esse capitulo tem por finalidade estabelecer um procedimento para o descarte
de rejeitos oriundos das atividades realizadas nestes laboratérios.

Paragrafo Unico: Procedimentos descritos no Plano de Gerenciamento de Residuos do
Hospital.
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CAPITULO VII

7. ACERCA DA OCORRENCIA DE ACIDENTES

Art. 122 - OrientagOes em caso de acidentes com Funcionarios e usudrios do laboratério.

| - Em casos de acidentes, realizar medidas de primeiros socorros quando possivel. Avisar
imediatamente o supervisor de laboratdrio para encaminhamento a emergéncia, se for o
caso, para que sejam tomadas as medidas cabiveis.

CAPITULO VIII

8. DAS DISPOSICOES GERAIS.

Art. 132 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela coordenacdo do
laboratério, juntamente com os demais coordenadores do Hospital e pela diretoria médica
e gestao hospitalar.

Art. 142 - Este regulamento entrard em vigor apds sua aprovacao pela diretoria médica,
administracao do hospital, coordenador e responsavel técnico pelo laboratério.

Art. 152 - O Regulamento tera vigéncia por prazo indeterminado, podendo, a qualquer
tempo, sofrer alteracbes, desde que submetidas pelo coordenador a aprovacao.

ANEXO VII - Regimento Interno da Comiss3o de Verificagio de Obitos
CAPITULO |
8. DENOMINAGCAO

Art. 12 A Comiss3do de Revisdo de Obitos foi criada em atendimento a determinacdo da
Resolucdo Interministerial MEC/MS N2 2.400 de 2 de outubro de 2007, que torna
obrigatério a existéncia da Comiss3o de Avaliacdo de Obitos nas instituicdes de saude, e da
Resoluc¢do do Conselho Federal de Medicina CFM n® 2.171/2017.

Art. 22 A atuacdo da Comissdo é técnico-cientifica, sigilosa, ndo podendo ser coercitiva ou
punitiva.

Paragrafo Unico. As diretrizes para as acOes investigatérias e educativas serdo definidas nas
reunioes da Comissdo e motivadas pelo Presidente em exercicio.

9. FINALIDADES

Art. 32 S3o finalidades da Comissdo de Revisdo de Obitos do HEC:
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I.  Analisar os 6bitos ocorridos na unidade, rnga‘ngo todos os pr‘océg?Dr%Dgﬁ’chcsA e
condutas profissionais realizadas, bem como a qualidade das informacdes dos
atestados de 6bitos;

ll.  Analisar laudos de necropsia realizados no Servico de Verificacdo de Obitos ou no
Instituto Médico Legal, quando necessario.

llI.  Encaminhar para andlise do Diretor Técnico da Instituicdo os casos que necessitem
de esclarecimentos em relagdo as condutas médicas adotadas e este se necessario,
encaminhard os casos para a Comissdo de Etica Médica (quando esta estiver
implantada no hospital), que devera observar as disposi¢des da Resolu¢gdo CFM n
22.152 /2016 e, auséncia desta, ao Conselho Regional de Medicina. Quando
necessarios esclarecimentos de condutas adotadas por outros profissionais de
saude que atenderam o paciente, o caso deve ser encaminhado aos conselhos
profissionais dos profissionais envolvidos.

IV. Ser um o6rgdo de assessoria diretamente vinculado a autoridade mdaxima da

Instituig¢ao.

10. COMPOSIGAO

Art. 42 A Comissdo sera composta por membros do quadro funcional do HEC, e deverad ser
nomeada em portaria da diretoria publicada no Boletim de Servigo da Instituicao:

§ 12 A comissdo devera ser composta por no minimo 3 (trés) membros, sendo médico,
enfermeiro e outro profissional da drea de saude.

§ 292 Caso a Comissdo seja formada por mais de 3 (trés) membros, pode haver no maximo
2 (dois) enfermeiros e 3 (trés) médicos.

§ 32 Qutros profissionais da saude, além de médicos e enfermeiros, poderdao compor a
Comissdo de Revis3o de Obito, sendo 1 (um) representante por profiss3o.

§ 42 O presidente da Comissdo de Revisdo de Obitos sera obrigatoriamente médico.
§ 52 A comissao serd composta por um representante de cada unidade existente no servico:

e Representante da Urgéncia;
e Representante da Pediatria;
e Representante da Obstetricia;

11. MANDATO

Art. 52 A duracdo do mandato da Comissdo de Revisdo de Obitos serd de no maximo 30
(trinta) meses, com os membros sé podendo ser substituidos neste periodo a pedido. Em
caso de substituicdo dos membros, os nomes dos substitutos deverdo ser encaminhados a
diretoria, via Direcdo Técnica, para aprovacao e alteracao da Portaria de nomeacao.
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Parégrafo unico. Ao término do mandato, a Direc3o Técnica poderd renovar a Comissao em
parte ou na totalidade de seus membros.

12. FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGAO

Art. 62 A Comissdo de Avaliagdo de Obitos devera reunir-se mensalmente, podendo realizar
reunides extraordindrias sempre que necessario, com pauta, data, local e horario
previamente definidos e comunicados.

§ 12 Os membros da Comissdo que deixarem de comparecer a trés reunides consecutivas
ou a cinco intercaladas, no periodo de um ano, e que ndo apresentarem justificativa até o
inicio da reunido, serdo removidos da Comissdo e sera solicitada a Chefia da Divisdo Médica
(Diregao Técnica) uma nova indicagdo;

§ 22 No caso da saida de um membro da Comissdo, o Presidente comunicara a Direcao
Técnica que indicarda um novo representante para analise, aprovacdo e nomeacdo via
superintendéncia;

§ 32 As reunides da Comissdao serdo registradas em ata, que devera ser arquivada,
constando data, horario, nome e assinatura dos membros presentes, resumo do
expediente e decisdes que foram deliberadas;

§ 49 Para apreciacdo e estudos preliminares de assuntos especificos, bem como de normas
de preenchimento e qualidade do atestado de ébito, serd designado um relator, convidado,
ou consultor, que deverd apresentar parecer sobre o assunto, em prazo pré-estabelecido
em reunido.

Art. 72 Quando ausente o Presidente e o Vice-Presidente, o Secretario conduzira a reunido;

Art. 82 As decisdes da Comissdo serdo tomadas por meio de votacdo aberta e justificadas
por voto da maioria simples dos membros presentes;

Art. 92 Os membros da Comissdo de Revisdo de Obitos estdo obrigados a manter a
privacidade, a confidencialidade e o sigilo das informagdes contidas no prontuario em
analise;

Art. 102 Além das reunides ordinarias, poderdo ser realizadas reunides extraordinarias para

tratar de assuntos que exijam discussdes emergentes ou urgentes.

Pardgrafo Unico. As reunides extraordindrias poderao ser convocadas pelo Presidente, pelo
Vice-presidente, na auséncia do presidente, ou pela maioria dos membros;

Art. 112 Apés a reunido, uma copia da ata, devidamente assinada, deve ser disponibilizada
eletronicamente para acesso do Diretor Técnico.

Art. 122 Os instrumentos utilizados pela Comissdo para a avaliagdo serdo
escolhidos/elaborados de acordo com os dados minimos exigidos pela legislacdo;

§ 12 Serd utilizado um formulario para padronizar e sistematizar as avalia¢des.
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Art. 132 A Comissdo de Revisio de Obito emitira andalmente relatério detalhado sobre o
perfil epidemioldgico dos ébitos ocorridos na instituicdo, que deverd ser entregue a Direcao
Técnica para as providéncias necessarias.

13. ATRIBUICOES

Art. 142 Os O6bitos analisados pela Comissdo de Revisdo de Obito que necessitem
esclarecimentos em relagdo as condutas médicas adotadas devem ser encaminhadas ao
diretor técnico da instituicdo para andlise e este, se necessdrio, encaminhara os casos para
a Comissdo de Etica Médica da instituicdo, que deverd observar as disposicdes da
Resolu¢do CFM n2 2.152/2016. (RESOLUCAO CFM n2 2.171/2017)

Art. 152 S30 atribuicdes dos membros da Comissdo de Revisdo de Obitos:

I.  Analisar e emitir parecer sobre os assuntos que lhes forem enviados;

II. A analise da conduta do médico assistente ao paciente falecido devera ser feita
obrigatoriamente por médico componente da Comissdo de Revisdo de Obito, sendo
vedada a analise da conduta médica por outro profissional ndo médico membro da
Comissao;

. N&o compete ao médico membro da Comissdo de Revisdo de Obitos, ao analisar a
conduta do médico que assistiu ao paciente, emitir juizo de valor em relacdo a
impericia, imprudéncia ou negligéncia, pois esta competéncia é exclusiva dos
Conselhos de Medicina.

Paragrafo Unico. O médico membro da Comiss3o de Revisdo de Obito, ao analisar a conduta
do médico que assistiu o paciente, deve se limitar a elaborar relatério conclusivo de forma
circunstancial, exclusivamente dos fatos analisados.

I.  E vedado a utilizacio do termo morte evitdvel para os casos de 6bitos que
necessitem de esclarecimentos em relacdo as condutas adotadas pelos
profissionais que atenderam o paciente.

Pardgrafo uUnico. Estes casos devem ser classificados como dbito a esclarecer.

II.  Elaborar, conjuntamente com a Comissao de Revisdao de prontuarios, normas para
auditoria e revisdao dos prontuarios de pacientes que foram a ébito e realizar a
revisao dos prontudrios relacionados aos dbitos;

lll.  Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de
Obitos;

IV.  Convocar o médico que atestou o dbito caso as informacgdes sejam conflitantes;

V.  Criar, conjuntamente com o Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente

instrucdes necessarias para melhorar a qualidade das informacgGes dos prontuarios

de o6bito;
VI.  Zelar pelo sigilo ético das informacdes;
VII.  Emitir parecer técnico ou relatério e/ou relatério estatistico, quando solicitado pela

Direc¢do Técnica e/ou Comissdo de Etica Médica ou outro servico interessado, desde

gue observadas as normas de sigilo ético das informacdes;
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VIIl.  Assessorar a alta governanca da Instituicdo em assuntos de sua competéncia;

IX.  Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a
qualidade e definir estratégias de educacdo permanente;

X.  Desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar
conhecimentos relevantes aos colaboradores e a instituicao.

Art. 162 S3o atribuicdes do Presidente da Comissdo e do Vice-presidente, na auséncia do
presidente:

I.  Convocar e presidir as reunides;
II.  Sugerir seu substituto a Direcdo Técnica da Instituicado;
lll.  Representar a comissdo junto a alta governanca da Instituicdo, ou indicar seu
representante;
IV.  Subscrever todos os documentos resolu¢des da comissao, previamente aprovados
pelos membros;
V.  Fazer cumprir o regimento;
VI.  Ter o voto de qualidade nas decisGes da comissdo, além do seu voto.

Art. 172 S3o atribuicdes da secretaria da Comissao:

I.  Organizar a ordem do dia;
II.  Receber e protocolar os processos e expedientes;
1", Lavrar a ata das sessdes/reunides;
IV.  Convocar os membros da comissdo para as reunides ordindrias ou extraordinarias;
V.  Organizar e manter o arquivo da comissao;

VI.  Preparar a correspondéncia;
VIl.  Realizar outras fun¢des determinadas pelo presidente, relacionadas ao servigo;
VIIl.  Solicitar ao Servico de Arquivo Médico (SAME) todos os prontuarios que serao

avaliados, assim como devolvé-los apds o trabalho realizado.

14. DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 182 Os casos omissos serao resolvidos pelos membros da Comissdao, em conjunto com
o Chefe da Divisao Médica, Geréncia de Atencdo a Saude e diretoria.

Art. 192, Este regimento podera ser alterado por eventuais exigéncias de adoc¢do de novas
legislacOes pertinentes ao assunto.

Art. 202. O regimento entrara em vigor apds aprovagao da diretoria HEC.

ANEXO VIII - Regimento Interno da Farmacia

CAPITULO |

1. DA NATUREZA E FINALIDADE
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Art. 12 - A Comissdo de Farmacia e Terapéutica (CFT) é instancia de carater consultivo e
deliberativo da Dire¢gao Médica e estd vinculada a Diregao Geral.

Art. 22 - A CFT tem por finalidade desenvolver e supervisionar todas as politicas e praticas
de utilizagdo de medicamentos, antissépticos, desinfetantes, saneantes e agentes de
diagndstico do hospital.

DAS ATRIBUICOES
Art. 32 - S30 atribuicdes da CFT:

e Estabelecer normas e procedimentos relacionados a selecdo, dispensacao,
utilizacdo e a administracdo de medicamentos, antissépticos, desinfetantes,
saneantes e agentes de diagndstico do hospital.

e Selecionar, padronizar e promover o uso seguro e racional dos medicamentos
prescritos no hospital, através da elaboracdo do formuldrio terapéutico e
protocolos de utilizacdo de medicamentos.

e Assessorar a Direcdo Médica e a Coordenacdo de Farmacia do hospital em todos os
assuntos referentes a medicamentos antissépticos, desinfetantes, saneantes e
agentes de diagndstico do hospital.

e Propor a Padronizacdo de Medicamentos e sua avaliagcdo constante, analisando e
emitindo parecer sobre as solicitagdes de inclusdo, exclusdao ou substituicdao de
itens.

e Coordenar e acompanhar avaliagdes clinicas e estudos de consumo de
medicamentos em pesquisa ou recém - lancados seguindo as normas da Comissdo
de Etica e Pesquisa.

e Disciplinar agoes e medidas dos representantes da industria farmacéutica.

e Divulgar os estudos clinicos e/ou revisdes bibliograficas relativos aos medicamentos
antissépticos, desinfetantes, saneantes e agentes de diagndstico do hospital
excluidos ou incluidos na instituicao.

e Elaborar politicas de notificacdo e acompanhamento de reac¢des adversas de
medicamentos, antissépticos, desinfetantes, saneantes e agentes de diagndstico do
hospital.

Art. 42 - A selecdo de medicamentos deve ter como referéncia a Relagao Nacional de
Medicamentos Essenciais, a lista de medicamentos essenciais da Organizacdo Mundial de
Saude e literatura baseada em evidéncia de acordo com o perfil farmacoterapéutico do
medicamento a ser estudado.

Art. 52 - A selecdo de medicamentos deve objetivar: O uso racional do medicamento
adequando uma resolutividade na terapéutica com uma maior eficiéncia administrativa.

Art. 62 - Para a avaliacdo da inclusdo na Padronizacdo de Medicamentos deverdo ser
observados os seguintes critérios:

e Indicacdo fundamentada em medicina em evidéncias;

e Registro na Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA.
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e Valor terapéutico comprovado, com suficientes informacgdes clinicas na espécie
humana e em condi¢Ges controladas, sobre a atividade terapéutica e farmacoldgica
com toxicidade tolerada, avaliando os riscos e beneficios;
e Composicdo perfeitamente conhecida excluindo-se sempre que possivel, as
associagoes fixas;
e Denominacdo pelo principio ativo conforme Denomina¢do Comum Brasileira (DCB),
ou na sua falta, conforme Denominagao Comum Internacional (DCI);
e Informagdes  suficientes sobre as  caracteristicas = farmacocinéticas,
farmacodinamicas e farmacotécnicas;
e Formas farmacéuticas, apresentagdes e dosagem que facilitem a comodidade para
a administragdo aos pacientes a que se destina o calculo da dose a ser administrada
e o fracionamento ou a multiplicagao das doses.

Art. 72 - Os critérios que deverdo ser avaliados para entrada/substituicdo na Padronizacdo
de Medicamentos sdo:

e Melhor apresentacdo, armazenamento, distribuicdo e controle;

e Maior estabilidade;

e Maior informagdo com respeito a suas vantagens e limitacdes, eficacia e eficiéncia;
e Maior comodidade na administracao;

e Facilidade de dispensagao.

e Melhor relacdo custo x beneficio

Art. 82 - Os critérios para exclusdo na Padronizacdo de Medicamentos deverdo levar em
conta as seguintes evidéncias:

e Apresenta relacdo risco/beneficio inaceitavel;

e N&o apresenta vantagens farmacoldgicas e/ou econdémicas comparativamente a
outros produtos disponiveis no mercado;

e Nao apresenta demanda justificavel.

e Interditados ou com suspeita de toxicidade pela legislacao sanitaria.

Art. 92 - As solicitagdes de inclusdo, exclusdo ou substituicdo de medicamentos da
Padronizagdao de Medicamentos deverdo ser encaminhadas a CFT através de solicitagdo em
formulario préprio, acompanhado da documentacao técnica exigida.

e As solicitacdes de inclusdo, exclusdo ou substituicio de medicamentos da
Padronizacdo de Medicamentos devidamente encaminhados a CFT serdo analisadas
em seu ambito.

e Acritério da CFT, a solicitagdo podera retornar ao solicitante para complementacao
das informacdes.

e Uma vez emitido o parecer pela CFT e homologado pela Direcdo Médica, novas
solicitacbes sobre o mesmo produto somente serdo aceitas decorrido um periodo
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de doze meses, salvo nos casos em que houverfato novo justificando sua inclus3o
ou exclusao.

2. DA COMPOSICAO

Art. 102 - A Comissao de Farmadcia e Terapéutica - sera composta por representantes, titular
e suplente, dos seguintes Setores do Hospital Ermirio Coutinho:

e Diretoria Médica

e Representante da Diretoria

e Enfermeiro indicado pela Geréncia de Enfermagem
e Direcdo Técnica da Farmacia

e Servico de Infec¢do Hospitalar

e Farmacéutico representante do Servigco de Farmacia
e Supervisao de Compras

e Representante Médico da Emergéncia

Art. 112 - A representacdo dos Setores relacionados devera ocorrer através da indicacdo
formal de dois nomes por Setor, encaminhada diretamente a Diretoria Administrativa, para
um periodo de dois anos, sendo um titular e um suplente, podendo estes ser reconduzidos
por mais de um periodo igual e consecutivo.

Art. 122 - Todos os membros deverdo assinar termo de isenc¢do, onde afirmem auséncia de
conflitos de interesse, principalmente no que se refere o vinculo empregaticio ou
contratual, compromissos e obrigacdes com industrias privadas produtoras de
medicamentos, que resultem em afericdo de remuneracdes, beneficios ou vantagens
pessoais.

Art. 132 - Serd dispensado, automaticamente, o membro que deixar de comparecer duas
reunides consecutivas, sem justificativa relevante, apresentada por escrito até quarenta e
oito horas Uteis apds a reunido, devendo o Setor que representa, nesta circunstancia,
indicar novo membro.

Art. 142 - Nas situacdes em que os membros da CFT julgarem necessario, serdo consultados
especialistas, os quais poderao eventualmente participar das reunides, com direito a voz.

3. DO FUNCIONAMENTO

Art. 152 - A CFT sera coordenada pelo Diretor Médico e secretariada pela supervisao
Técnica do Setor de Farmacia.

Pardgrafo Unico - Caberd a Secretaria providenciar a organizacao da pauta das reunides e a
preparacao de cada tema nela incluido.

HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO - HEC - FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA - FMSA
TV. BANCARIO LEOPOLDINO VIEIRA DE MELO FILHO, S/N CENTRO - NAZARE DA MATA-PE CEP: 55.800-000
CNPJ: 09.767.633/0003-66
FONE: (81) 3633-4678 - E-MAIL: SECRETARIA.HEC@FMSA.ORG.BR SITE: WWW.FMSA.ORG.BR



. [} FZ Secretaria de Saude
- ..I % 'S GOVERNO
|

HOSF‘\TAL \\\t G PER
SUS SN L MO A co
Art. 162 - A CFT reunir-se-3, ordinariamente, uma \;é‘z"ad ”Fnés, extraordihariaESﬁA'\DcéEi'E\%ueDfNﬁor
convocacdao do seu Coordenador ou por requerimento da maioria dos membros

encaminhado a Presidéncia.

Art. 172 — As reunides serdo iniciadas com a presenca minima de metade mais um, do total
de seus membros.

Art. 182 — Cada membro titular tera direito a um voto, transferivel a seu suplente, quando
de sua auséncia.

Art. 192 — Na impossibilidade de consenso, depois de esgotada a argumentacdo técnica,
consubstanciada em evidéncias cientificas, as recomendacdes e pareceres da CFT serdo
definidas pela maioria simples do total dos seus membros presentes.

Art. 202 — As recomendacdes e pareceres da CFT serdo submetidos a apreciacdo do
Coordenador da CFT para homologacao final, a qual implicara em seu registro através de
Comunicado Interno para todos os Setores membros.

Pardgrafo Unico — Caso as recomendacdes e pareceres da CFT ndo sejam aceitas para a
homologacao final, o Coordenador devera apresentar justificativa, por escrito, a referida
Comissao.

Art. 212 — As reunides da CFT serdo registradas em atas sumarias, cuja elaboracdo ficara a
cargo da sua Secretaria Executiva, onde constem os membros presentes, os assuntos
debatidos e as recomendacgdes e os pareceres emanados.

4. DISPOSICOES GERAIS

Art. 222 - A compra de medicamentos nao previstos na Padronizacdao de Medicamentos, e
gue por sua natureza deva ser de carater emergencial, serd avaliada pelo corpo técnico de
farmacéuticos, pela Coordenacdo Farmacéutica e comunicado ao Diretor Médico.

Paragrafo Unico - A autorizacdo para aquisicdo destes medicamentos nao implicar3,
necessariamente, em sua inclusdo na Padronizacdao de Medicamentos.

ANEXO IX - Regimento Interno da Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar
- CCHH

CAPITULO |
1. DA FINALIDADE

Art. 12 — A Comissdao de Controle de Infeccdo Hospitalar — CCIH do HEC — Complexo
Hospitalar do Hospital Ermirio Coutinho tem por finalidade:

I.  Assessorar a Diretoria do Hospital em assuntos relacionados ao controle de infec¢ao
hospitalar;
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[I. ~ Cumprir e fazer cumprir o disposto na Portaria ‘Ministerial 2.616/98, datado de 12
de maio de 1988, e seus anexos;

lll.  Programar e desenvolver cursos e treinamentos em diversas areas do Hospital;

IV.  Manter atualizado o conhecimento da equipe de saude quanto a epidemiologia,
profilaxia e controle das infecgdes hospitalares;

V.  Supervisionar o cumprimento das normas e rotinas da CCIH;

VI. Comunicar semestralmente, a Secretaria de Saude do Estado/PE, os indices
relacionados a infeccao hospitalares obtidos através da aplicacdo dos indicadores
epidemioldgicos;

VIl.  Dar parecer técnico nas licitagdes para compra de antimicrobianos, desinfetantes e
esterilizantes em conjunto com a farmdcia e chefia das clinicas;

VIIl.  Supervisionar permanentemente os servicos prestados a comunidade pelo Hospital
Ermirio Coutinho.

CAPITULO I
2. DA POSICAO

Art. 22 — A CCIH/HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO esta subordinada a Diretoria Técnica do
Hospital. Sera presidida por profissional de satde de nivel superior, comprometido com as
atividades de uma Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar, indicado pela Diregao do
Hospital.

CAPITULO 1lI
3. DA COMPOSICAO

Art. 3° — A CCIH/HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO (HEC) deverd ser composta por
profissionais da drea de saude, de nivel superior, que exercam atividades nesta Instituicao,
oficialmente designados pela Diretoria Técnica do Hospital.

Art. 42 — O presidente (Coordenador) da CCIH/HOSPITAL ERMIRIO COUTINHO, sera
qualquer um dos membros da mesma, indicado pela diretoria do HEC, sendo que nos
impedimentos temporarios assumird a presidéncia um outro membro da CCIH/HEC
designado pela Diretoria Técnica.

CAPITULO IV
4. DA COMPETENCIA

Art. 52 — A CCIH/HEC compete:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

ESTADO DE MUDANGCA

Preparar diretrizes de atuacdo e implemer;gc‘a(;ﬁb”oem assuntos relevantes para
prevengao e controle da infecgdo hospitalar;

Opinar em projetos de reformas na planta fisica do HEC que estejam relacionados
com o controle das infecgdes hospitalares;

Opinar quando solicitada, na compra de equipamentos relacionados com o controle
das infeccbes hospitalares;

Afastar de suas atividades, servidores disseminadores de infeccdo, durante o
periodo de transmissibilidade;

Sugerir resolugdes técnico-administrativas referentes a agdes que contribuam para
a prevencado e controle das infecgdes hospitalares;

Rever prontudrios dos casos de infeccGes assegurando a fidelidade dos casos
coletados;

Supervisionar o preenchimento das notificacdes de infeccdo e a identificacdo dos
prontudrios de pacientes com infec¢do e/ou uso de antimicrobianos e/ou realizar
busca ativa;

Supervisionar as rotinas de protecdo ao doente (esterilizacdo, antissepsia, assepsia,
desinfecc¢do e limpeza);

Orientar quanto ao uso de antimicrobianos e nas medidas de isolamento, entre
outras;

Rever e supervisionar técnicas de limpeza das unidades do hospital;

Criar um sistema operacional para notificacdo e avaliacao de infec¢des hospitalares,
retroalimentando os setores que realizam notificacdo de infeccdo;

Elaborar impressos especificos que oriente na prevencdo e controle das infeccdes
hospitalares;

Programar junto ao setor competente do HEC, a realizacdo dos cursos de
atualizacdo, no que concerne a prevencao e controle de infecgdes hospitalares;
Participar da licitacdo e compra, quando da competéncia, bem como a fiscalizacdo
do uso de produtos germicidas e antimicrobianos no HEC;

Coordenar a notificagdo compulsdria das doencas infecto-contagiosas e encaminha-
las ao 6rgao competente;

Receber e orientar estagiarios sobre as normas e rotinas do servico;

Divulgar o indice de infeccdo para toda a comunidade hospitalar;

Publicar mensalmente, relatdrios da CCIH com as informacgdes produzidas pela
vigilancia epidemioldgica, as a¢des desenvolvidas e seus resultados;

Criar normas e rotinas que permitam obter resultados reproduziveis, assim como a
avaliacdo desses resultados;

Realizar o controle de macro-ambiente hospitalar: agua, lixo, insetos e roedores e
normas para fluxos;

Realizar investigacdo epidemioldgica das infeccbes hospitalares, em presenca de
surto;

Treinar e supervisionar profissional para:
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- Realizar curativos de pacientes das clinicas espectalizadas e em nutrigao parental;
- Retirada de pontos das feridas operatérias dos pacientes das unidades de
internagao ou ambulatoriais;
- Orientar egresso ambulatorial de pacientes que venham a desenvolver processos

infecciosos em domicilio;

w) Elaborar relatérios de suas atividades, destinadas a central de prevencao de infecgao
hospitalar regional.

CAPITULO V
5. DO PESSOAL E SEUS REQUISITOS

Art. 62 — A CCIH/HEC é composta de: Membros Executores E Consultores:

e De acordo com a Portaria MS 2.616/98, Art.12 Anexo |, os Membros Executores
representam o Servico de Controle de Infec¢do Hospitalar — SCIH e, portanto, sdo
encarregados da execucdo das a¢des programadas de controle de infeccdo hospitalar.

e (Os membros executores serdo, no minimo 02 (dois) técnicos de nivel superior da area
de saude para cada 200 (duzentos) leitos ou fracdo deste nimero com carga horaria
diaria, minima de 6 (seis) horas para o enfermeiro e 4 (quatro) horas para os demais
profissionais.

e Um dos membros executores deve ser preferencialmente, um enfermeiro;

e (Os membros consultores sdo representantes dos seguintes servicos: servico médico;
servico de enfermagem; servigo de farmdcia e administragao.

A CCIH/HEC é formada pelos seguintes profissionais:

e Presidente/Coordenador
¢ Membros executores

- 01 Médico
- 01 Enfermeira

e Membros consultores:
- 01 Administrativo

- 01 Farmacéutico

- 01 Técnico de Enfermagem

CAPITULO VI
6. DO PESSOAL E SUAS ATRIBUICOES

Art. 72 — Do Presidente — Coordenador da CCIH/HEC
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VI.

Art.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Art. 92

ESTADO DE MUDANGCA

Dirigir, coordenar, supervisionar e analisar as atividades da comissdo de controle de
infeccao hospitalar;

Representar a Comissdo de CCIH/HEC junto ao Ministério da Saude e as Secretarias
de Saude Estaduais e Municipais;

Padronizar junto com o epidemiologista, o farmacéutico e o responsavel pela
clinica, os antimicrobianos usados no hospital;

Coordenar as investigacoes epidemioldgicas quando necessario;

Coordenar atividades do centro de treinamento do hospital, credenciado pela
divisdo de controle de infecgao hospitalar do Ministério da Saude;

Apresentar a Diretoria Médica do HEC e chefias dos diversos servicos,
semestralmente e atualizado, relatério da situacdo interna existente, relacionada a
infeccdo hospitalar.

82— Do Médico da CCIH/HEC

Proceder a investigacdo epidemioldgica em colaboracdo as equipes das unidades
envolvidas e demais membros da CCIH/HEC;

Supervisionar os casos de notificacdo epidemioldgica dos enfermeiros e assessorar
tecnicamente este sistema;

Proceder a investigacdo epidemioldgicas dos surtos ou suspeitas de surtos, em
colaboragdo com os demais membros da CCIH/HEC;

Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis;
Assessorar o corpo clinico sobre a racionalizacdo no uso de antimicrobianos;
Assessorar a Diretoria Médica do HEC sobre as questdes relativas ao controle de
infeccbes hospitalares;

Rever e normatizar a indicacdo de procedimentos invasivos juntamente com os
demais membros da equipe;

Elabora e desenvolver projetos de pesquisa em controle das infec¢des hospitalares;
Manter-se atualizado nas questdes relativas ao controle de infec¢des hospitalares
e uso dos antimicrobianos;

Divulgacdo didria dos resultados de exames em andamento no laboratério de
bacteriologia as clinicas, a respeito de pacientes internados sob uso de
antimicrobianos ou ndo;

Cumprir e fazer cumprir as decisées da CCIH/HEC.

— Da Enfermeira da CCIH/HEC

Realizar busca ativa diaria de casos de infec¢des hospitalares do HEC;

Realizar analise dos dados das infec¢des hospitalares coletados em conjunto com
os demais membros da CCIH/HEC;

Participar das investigacoes epidemioldgicas quando necessario;

Programar cursos e treinamentos para o pessoal de enfermagem e de limpeza;
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Rever e supervisionar as técnicas de limpeza lgfés*m‘nigades hospitaAIaresEdo HEC;
Elaborar rotinas quanto aos métodos de limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo do
HEC;

Orientar a aquisicdo de uso de desinfetantes e esterilizantes padronizados pelo
Ministério da Saude.

Art. 102 — Do Farmacéutico e Bioquimico da CCIH/HEC

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.
XIV.

XV.
XVI.

Elaborar relatérios periddicos sobre consumo, custos e frequéncia de uso de
antimicrobianos na HEC;

Elaborar em conjunto, com as unidades de internacao, os protocolos para consumo
de antimicrobianos, com a finalidade de racionalizar e melhorar o consumo em cada
unidade da HEC;

Elaborar rotinas para os usos dos antimicrobianos em comum acordo com o corpo
clinico, especialmente antibioticoprofilaxia em cirurgia e antimicrobianos especiais
e ndo padronizados;

Rever periodicamente (anualmente) a padroniza¢do dos antimicrobianos do HEC,
em conjunto com a comissao de padronizacdo de medicamentos;

Verificar periodicamente o estoque de medicamentos, orientando sobre o uso
daqueles a vencer e sobre as possiveis falta de medicacdes que por ventura venham
a ocorrer;

Monitorar diariamente o consumo de antimicrobianos, em especial aqueles mais
toéxicos (vancomicina, p. ex.) e mais caros (imipenem, p. ex.), acompanhamento
farmacoldgico dos pacientes;

Fornecer informacdes a respeito das incompatibilidades fisico-quimicas destes
medicamentos;

Manter-se atualizado sobre os germicidas hospitalares e os antimicrobianos, entre
outras questoes;

Participar da investigacdo de casos suspeitos de contaminac¢ao por solucdes
parentais e outros;

Participar da padronizacdo e formulacdo das solu¢des germicidas, bem como do uso
e controle interno da qualidade destes produtos, entre outros;

Acompanhar os resultados bacteriolégicos de cultura dos produtos manipulados no
setor de germicidas e saneantes do servico de farmacia, monitorando o processo
de validacdo de suas técnicas;

Elaborar relatdrios mensais do consumo de germicidas por clinica ou setores do
HEC;

Participar das reunides da Comissdo de Padronizacdao de Medicamentos;

Fornecer informacdes a respeito das questdes farmacéuticas no controle das
infecc¢des;

Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa em controle de infec¢des hospitalares;
Proceder a investigacdao epidemioldgica dos surtos ou suspeitas de surtos;
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XVII.  Analisar e avaliar a descri¢gdo dos produtos qué vém para parecer ao CCIH/HEC.

Art. 112 — Do Técnico de Enfermagem da CCIH/HEC

Recolher as fichas de notificacdo de infeccdo dos pacientes que tiveram alta,

transferéncia e ébito, observando o preenchimento das mesmas, comunicando a

Enfermeira da CCIH todas as irregularidades encontradas;

[I.  Providenciar junto ao médico responsdvel, o preenchimento completo das
notificacdes de infeccao;

1R Realizar juntamente com a Enfermeira, visita aos pacientes;

IV.  Colaborar com a Enfermeira na supervisdao quanto ao uso correto de desinfetantes
e esterilizantes usados no HEC;

V. Supervisionar com a orientacdo da enfermeira, o ambulatério de egresso da

cirurgia, quanto aos curativos a fim de detectar possiveis casos de infecgao

hospitalar;
VI.  Participar das atividades de educagdo continuada, promovidas pela CCIH/HEC.
CAPITULO VII

7. DO FUNCIONAMENTO

Art. 122 — A CCIH/HEC reunir-se-a ordinariamente, a cada 30 ou 60 dias com a Diretoria
Técnica e extraordinariamente quando assunto pertinente a infeccdo hospitalar exija
estudos e solucgdes rapidas. Quando da auséncia do presidente — coordenador, as reunides
serdo presididas pelo membro da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar, por ele
designado.

CAPITULO VIII
8. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 132 — O presidente da CCIH/HEC, conjuntamente com seus membros, podera definir
solugdes ndo previstas no presente regimento.

Art. 142 — Os casos de omissdo e duvidas surgidas na aplicacdo deste regimento serdao
solucionados pela CCIH/HEC.

Cronograma de atividades da comissdo:

Exigéncias Legais Ac¢b6es Implementadas Area(S) Responsavel Prazo

Encaminhar a Diretoria
técnica o regimento
interno atualizado da

CCIH para aprovagao

Regimento interno
(Portaria MS n° 2616/
1998)
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Portaria Interna
(Nomeacgao da CCIH)
(Portaria MS n° 2616/
1998)

Encaminhar a portaria
interna com os
membros

Diretoria técnica

Enfermeira da CCIH

Maio/2022

Acompanhar, avaliar e

De segunda a

divulgar os indicadores
; S . Em todos os
epidemiolégicos de Manter a busca mista .
; ~ X . . setores de Enfermeira da CCIH )
infecgéo hospitalar (passiva e ativa) internacao sexta — feira
(Portaria MS n° 2616/ ¢
1998)
Realizar investigagao Implantar medidas
Epidemiolégica de casos imediatas de controle Em todos os De sequnda a
e surtos em caso de surtos e setores de Enfermeira da CCIH sextag— feira
(Portaria MS n° 2616/ informar a secretaria de internagao
1998) saude do municipio
Realizar reuniao Elaborar pauta e - Membros
Auditorio HEC Trimestralmente
Executores

ordinaria da CCIH
(Portaria MS n° 2616/
1998)

convocar os membros
da comissao

Elaborar relatérios de IH
(Portaria MS n° 2616/

Encaminhar a

Secretaria do Estado
relatério mensal das
atividades realizadas

Diretoria técnica

Enfermeira da CCIH

Mensalmente

Puerperal Pos —

Cesariana por contato

infeccao do sitio

1998)
(CCIH)
Apresentar a APEVISA O Seguranca do
Plano de Gerenciamento PGRSS trabglho egCCIH Enfermeira da CCIH Abril/2022
de Residuos (PGRSS)
Uso racional de Rever protocolo da
antimicrobiano padronizagao de Todos os
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CAPITULO | IO L
1. DA CONSTITUICAO, OBJETIVOS E ORGANIZACAO

Art. 12 - A Comissdao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA do Hospital Ermirio
Coutinho, tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doengas decorrentes do trabalho,
de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservagdo davida e a
promocdo da saude do trabalhador.

Art. 22 - A CIPA do HEC sera composta por representantes do empregador e dos
empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro | da Norma
Regulamentadora n2 05 (NR — 05), aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho de 1978.

§ 12 Os representantes do empregador, titulares e suplentes, serao indicados pela diregao
do Hospital Ermirio Coutinho;

§ 22 Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo eleitos em escrutinio
secreto, do qual participem, independentemente de filiacdo sindical, exclusivamente os
empregados interessados, com vinculo no HEC e regidos pelo regime da Consolidacdo das
Leis do Trabalho CLT.

Art. 32 - O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duracdo de um ano, permitida uma
reeleigao.

Art. 42 - E vedada a dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito para cargo
de direcdo da Comissdo Internas de Prevencdo de Acidentes, desde o registro de sua
candidatura até um ano apds o final de seu mandato.

Pardgrafo Unico: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no art. 10, I,
"a", do ADCT a partir da promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 52 - Serdo garantidas aos membros da CIPA condi¢des que ndo descaracterizem suas
atividades normais na empresa, sendo vedada a transferéncia para outro estabelecimento
sem a sua anuéncia, ressalvado o disposto nos pardgrafos primeiro e segundo, do art. 469,
da CLT.

Art. 62 - A direcdo do hospital Ermirio Coutinho designara entre seus representantes o
Presidente da CIPA, e os representantes dos empregados escolherdo entre os titulares o
vice-presidente.

Art. 72 - A CIPA ndo podera ter seu niumero de representantes reduzido, bem como ndo
poderd ser desativada pelo empregador, antes do término do mandato de seus membros,
ainda que haja reducdo do numero de empregados da empresa, exceto no caso de
encerramento das atividades do estabelecimento.

CAPITULO Il
2. DAS COMPETENCIAS

Art. 82 - Compete a CIPA do HEC:
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I) Identificar os riscos do processo de trabalho, e ‘elaborar o mapa de riscos, com a

participacdo do maior nimero de trabalhadores, com assessoria do SESMT (Servico

Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho);

II) Elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solu¢do de problemas de
seguranca e saude no trabalho;

[ll) Participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de prevencao
necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos locais de trabalho;

IV) Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condigdes de trabalho visando
a identificacdo de situacdes que venham a trazer riscos para a seguranca e saude dos
trabalhadores;

V) Realizar, a cada reunido, avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano de
trabalho e discutir as situacdes de risco que foram identificadas;

VI) Divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranca e saude no trabalho;

VII) Participar, com o SESMT do HEC, das discussGes promovidas pelo hospital, para avaliar
os impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a seguranca
e saude dos colaboradores;

VIIl) Requerer ao SESMT, ou ao empregador, a paralisacdo de mdaquina ou setor onde
considere haver risco grave e iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

IX) Colaborar no desenvolvimento e implementacdo do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO), do Gerenciamento de Risco Ocupacionais (GRO) e de outros
programas relacionados a seguranca e saude no trabalho;

X) Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do
Trabalho e Emprego, bem como cldusulas de acordos e convencdes coletivas de trabalho,
relativas a seguranca e saude no trabalho;

X1) Participar, em conjunto com o SESMT, ou com o empregador, da analise das causas das
doencas e acidentes de trabalho e propor medidas de solu¢do dos problemas identificados;

XIl) Requisitar ao empregador e analisar as informagdes sobre questdes que tenham
interferido na seguranca e saude dos trabalhadores;

XIIl) Requisitar ao SESMT as copias das CAT emitidas;

XIV) Promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, a Semana Interna de Prevencao
de  Acidentes do Trabalho e Meio Ambiente — SIPATMA,;

XV) Participar, anualmente, em conjunto com o SESMT, de Campanhas de Prevencdo da
AIDS e outras campanhas relacionadas com a seguranca e salde do trabalhador.

Art. 92 - Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios necessarios ao
desempenho de suas atribui¢des, garantindo tempo suficiente para a realizacdo das tarefas
constantes do plano de trabalho.
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Art. 102 - Cabe aos empregados:
I) Participar da eleicdo de seus representantes;

II) Colaborar com a gestao da CIPA;

[1) Indicar a CIPA, ao SESMT e ao empregador situacdes de riscos e apresentar sugestdes
para melhoria das condi¢des de trabalho.

Art. 112 - Cabe ao Presidente da CIPA:
I) Convocar os membros para as reunides da CIPA;

II) Coordenar as reunides da CIPA, encaminhando ao empregador e ao SESMT as decisbes
da comissao;

[11) Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA;
IV) Coordenar e supervisionar as atividades de secretaria;

V) Delegar atribui¢Ges ao Vice-Presidente.

Art. 122 - Cabe ao Vice-Presidente:
I) Executar atribuicdes que lhe forem delegadas;

[I) Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos
temporarios.

Art. 132 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terdo as seguintes
atribuicdes:

[) Cuidar para que a CIPA disponha de condigGes necessdrias para o desenvolvimento de
seus trabalhos;

II) Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os objetivos
propostos sejam alcangados;

[Il) Delegar atribuicdes aos membros da CIPA;

IV) Promover o relacionamento da CIPA com o SESMT;

V) Divulgar as decisdes da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;
V1) Encaminhar os pedidos de reconsideracdo das decisdes da CIPA;

VIl) Constituir a comissdo eleitoral.
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Art. 142 - O Secretdrio da CIPA terd por atribuigio: ™ *+=*" o T
I) Acompanhar as reunides da CIPA e redigir as atas apresentando-as para aprovacao e

assinatura dos membros presentes;
II) Preparar as correspondéncias e
[l1) Outras que lhe forem conferidas.
CAPITULO I1I

3. DO FUNCIONAMENTO

Art. 152 - A CIPA terd reunidoes ordinarias mensais, de acordo com o calendario
preestabelecido.

Art. 162 - As reunides ordindrias da CIPA serdo realizadas durante o expediente normal da
empresa e em local apropriado.

Art. 172 - Todas reunides, sejam ordinarias ou extraordindrias, terdo 10 minutos de
tolerancia para o seu inicio.

Art.182 - A ordem do dia serd comunicada a todos os membros com um dia de antecedéncia
para as reunides ordindrias.

Art. 192 - A quantidade minima de membros necessdria para as deliberagées da CIPA
deverd ser de 50% mais um, do total de componentes.

Art. 202 - No caso de auséncias ou impedimentos de comparecerem as reunides ordinarias,
0s membros titulares deverao comunicar por meio formal o seu suplente, o presidente e o
secretario com 03 (trés) dias de antecedéncia através de memorando, e-mail institucional
ou outros meios que todos envolvidos tenham efetiva anuéncia.

Art. 212 - Em caso de empate no processo de votacdo das deliberagdes da CIPA, cabe ao
presidente o voto de desempate.

Art. 222 - As reunides da CIPA terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento
de copias para todos os membros via e-mail institucional.

Art. 232 - As minutas das atas serdo encaminhadas para os e-mails institucionais de todos
0os membros e estes terdo até 07 (sete) dias Uteis para sugerir alteracbes, devendo estas
serem encaminhadas para o mesmo e-mail, onde serdo lidas e aprovadas na proxima
reunido.

Art. 242 - Os membros que participaram da reunido e que ndo puderem comparecer na
reunido de leitura e aprovacdo da ata deverdo, posteriormente, procurar o secretario da
CIPA para assinar a mesma.

Art. 252 - As atas deverdo ficar sob responsabilidade da Comissdo e uma cdpia deve ser
encaminhada o mais breve possivel para o setor do SESMT do HEC para estar a disposicdo
de qualquer fiscalizacdo, inclusive do Ministério do Trabalho e Emprego.
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Art. 262 - As reunides extraordinarias deverao ser realizadtas quando:

I) Houver denuncia de situacdo de risco grave e iminente que determine aplicacdo de
medidas corretivas de emergéncia;

II) Ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal;
[11) Houver solicitacdo expressa de uma das representacgdes.
Art. 272 - As decisOes da CIPA serdo preferencialmente por consenso.

Pardgrafo Unico. Ndo havendo consenso, e frustradas as tentativas de negociac¢ado direta ou
com mediacgdo, sera instalado processo de votagao, registrando-se a ocorréncia na ata da
reunido.

Art. 282 - Das decisdes da CIPA cabera pedido de reconsideragdo, mediante requerimento
justificado.

Art. 292 - O pedido de reconsideracdo serd apresentado a CIPA até a prdoxima reunido
ordinaria, quando serd analisado, devendo o Presidente e o Vice-Presidente efetivar os
encaminhamentos necessarios.

Art. 302 - O membro titular perdera o mandato, sendo substituido por suplente, quando
faltar a mais de quatro reunides ordinarias sem justificativa.

Art. 312 - A vacancia definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, serd suprida por
suplente, obedecida a ordem de colocagao decrescente que consta na ata de eleigdo,
devendo os motivos ser registrados em ata de reuniao.

Art. 322 - No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador indicard o
substituto, em dois dias Uteis, preferencialmente entre os membros da CIPA.

Art. 332 - No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros titulares da
representacdao dos empregados, escolherao o substituto, entre seus titulares, em dois dias
uteis.

Art. 342 - Caso nao existam suplentes para ocupar o cargo vago, o empregador deve realizar

eleicdo extraordinaria, cumprindo todas as exigéncias estabelecidas para o processo
eleitoral, exceto quanto aos prazos, que devem ser reduzidos pela metade.

Art. 352 - O mandato do membro eleito em processo eleitoral extraordinario deve ser
compatibilizado com o mandato dos demais membros da Comissao.

Art. 362 - O treinamento de membro eleito em processo extraordinario deve ser realizado
no prazo maximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.

CAPITULO IV
4. DO PROCESSO ELEITORAL
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Art. 372 - Compete ao empregador convocar elei¢es para éscolha dos representantes dos
empregados na CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do mandato

em Curso.

Art. 382 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA constituirdo dentre seus membros, no
prazo minimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso, a
Comissao Eleitoral - CE, que sera a responsavel pela organizagdo e acompanhamento do
processo eleitoral.

Art. 392 - O processo eleitoral observara as seguintes condigdes:

I) Publicacdo e divulgacdo de edital, em locais de facil acesso e visualizacdo, no prazo
minimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso;

) Inscricdo e eleicdo individual, sendo que o periodo minimo para inscricdo sera de quinze
dias;

Ill) Liberdade de inscricdo para todos os empregados do estabelecimento,
independentemente de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de comprovante;

IV) Garantia de emprego para todos os inscritos até a eleicado;

V) Realizagdo da elei¢cdo no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término do mandato
da CIPA, quando houver;

VI) Realiza¢do de eleicdo em dia normal de trabalho, respeitando os hordrios de turnos e
em hordrio que possibilite a participacdo da maioria dos empregados;

VIl) Voto secreto;

VIII) Apuragcdo dos votos, em horario normal de trabalho, com acompanhamento de
representante do empregador e dos empregados, em numero a ser definido pela comissao
eleitoral;

IX) Faculdade de eleicdo por meios eletronicos;

X) Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos a elei¢cao, por um periodo
minimo de cinco anos.

Art. 402 - Havendo participacdo inferior a cinquenta por cento dos empregados na votacao,
ndo havera a apuracgao dos votos e a comissao eleitoral devera organizar outra votacao que
ocorrera no prazo maximo de dez dias.

Art. 4192 - Assumirdo as condicdes de membros titulares e suplentes, os candidatos mais
votados.

Art. 422 - Em caso de empate, assumira aquele que tiver maior tempo de servico no
estabelecimento.

Art. 439 - Os candidatos votados e ndo eleitos serdo relacionados na ata de eleicdo e
apuracdo, em ordem decrescente de votos, possibilitando nomeacao posterior, em caso de
vacancia de suplentes.
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CAPITULO V RN
5. DO TREINAMENTO E DA POSSE

Art. 449 - A empresa devera promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e
suplentes, antes da posse.

Art. 452 - O treinamento de CIPA em primeiro mandato sera realizado no prazo maximo de
trinta dias, contados a partir da data da posse.

Art.462 - Caso o estabelecimento ndo se enquadre no Quadro |, da NR-5, promovera
anualmente treinamentos para o designado responsdvel pelo cumprimento do objetivo da
Norma Regulamentadora, a NR-5.

Art. 472 - O treinamento para a CIPA deverda contemplar, no minimo, os seguintes itens:

I) Estudo do ambiente, das condi¢Oes de trabalho, bem como dos riscos originados do
processo produtivo;

Il) Metodologia de investigacdo e andlise de acidentes e doencas do trabalho;

IIl) Noc¢Oes sobre acidentes e doencas do trabalho decorrentes de exposicdo aos riscos
existentes na empresa;

IV) Nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS, e medidas de
prevencao;

V) Nocoes sobre as legislacdes trabalhista e previdenciaria relativas a seguranca e saide no
trabalho;

VI) Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;

VII) Organizacdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribui¢cdes da
Comissao.

Art. 482 - O treinamento tera carga horaria de vinte horas, distribuidas em no maximo oito
horas diarias, sendo realizado durante o expediente normal da empresa e o SESMT do HEC
serd o responsavel pela sua organizagao e elaboracao.

Art. 492 - O candidato eleito ou indicado pelo empregador que nado participar das 20 horas
de treinamento obrigatdrio conforme determinag¢des da prépria NR-05, independente se
ja tenha participado de treinamento em gestdes anteriores, ndo recebera o certificado e
ndo podera fazer parte da nova comissdo, ficando o empregador obrigado a indicar um
substituto.

Caso esse seja eleito pelos empregados o suplente na ordem de classificacdo decrescente
assumird a vaga.

Art. 502 - Na impossibilidade da efetiva participacdo do candidato no treinamento e na
posse juntamente com os demais membros, por motivos de saude, férias entre outros
afastamentos legais, o mesmo devera participar em uma nova data a ser estabelecida pela
comissao eleitoral da CIPA.
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Art. 512 - Quando comprovada a ndo observancia ao 'disposto nos itens relacionados ao
treinamento, serd determinada a complementacdo ou a realizacdo de outro, em
conformidade com as exigéncias do Ministério do Trabalho e Emprego, que serd efetuado
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da data de ciéncia da empresa sobre a

decisao.

Art. 522 - As omissOes neste Regimento Interno, serdao orientadas pela NR — 05 aprovada
pela Portaria 3.214 de 08 de junho de 1978.

Art. 532 - Esse regimento podera ser alterado sempre que a maioria dos membros julgar
oportuno, ou mediante edicdo de novas diretrizes dadas pela FUNDACAO MANOEL DA
SILVA ALMEIDA ou demais érgdos de controle.

ANEXO XI - Regimento Interno do Processo de Recrutamento e Selegao

Podemos definir recrutamento como o processo que objetiva pesquisar, dentro e
fora da empresa, candidatos potencialmente capacitados para preencher os cargos
disponiveis numa determinada instituicao e tem por finalidade captar, pessoas para suprir
o subsistema de selecdo de pessoal.

O processo seletivo abrange um conjunto de técnicas usadas para escolher, entre
os candidatos recrutados o mais adequado para atendimento das necessidades internas da
instituicdo, com base em uma avaliacdo de suas caracteristicas pessoais, profissionais e
suas motivacoes. Deve-se neste processo levar em consideracdo os valores e crencas do
candidato, pois ele deve ter condicoes de se adaptar a cultura organizacional e missdo
institucional.

1. Da introducao:

O presente capitulo deste regimento trata sobre o processo de recrutamento e
selecdo, e tem como tem como objetivo instituir as diretrizes norteadoras do processo
seletivo realizado na unidade, definir as etapas deste processo, bem como estabelecer e
padronizar critérios de recrutamento e selecao de candidatos para preencher vagas pré-
definidas em contrato.

2. Dos conceitos:

2.1 O quadro de pessoal do Hospital Ermirio Coutinho esta definido pelo contrato
estabelecido com a Secretaria de Saude do Estado de Pernambuco e norteado pelos
conselhos de cada categoria profissional quando existente, quanto ao seu
dimensionamento e fun¢Ges especificas.

2.2. As pessoas admitidas na unidade dependem de prévia aprovagdo em processo
seletivo constituido definido como conjunto de técnicas ou instrumentos empregados para
a avaliacdo dos candidatos, visando identificar as habilidades, atitudes, competéncias e
demais caracteristicas descritas na matriz de competéncia relacionados ao perfil do cargo.
Serdo preferencialmente selecionados candidatos alinhados com a cultura organizacional
da instituicdo, com qualidades e talentos que possam crescer com a curto e longo prazo.
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2.3 O processo seletivo de pessoa fisica para'contratacdo celetista deve ser
realizado mediante surgimento, ou pretensao de vaga.

3. Da aplicabilidade:

O processo se aplica a todas as areas que demandam necessidade de contratacdo
de pessoal ou substituicdo de vagas nas areas médica, assistencial, administrativa,
manutengao, logistica, e outros profissionais de salude nao médicos.

4. DA ABERTURA DO PROCESSO:

4.1 O coordenador responsavel pelo setor com a necessidade de contratagao deve
informar ao Departamento de Pessoal: a abertura ou pretensdo de abertura de vaga, a
guantidade de vagas e o prazo de contratagdo mediante o preenchimento do MOP
(Movimento operacional padrdo).

4.2 O Departamento de Pessoal recebe o formulario preenchido pela coordenacao
solicitante, confere se os dados e inicia o processo seletivo para o suprimento da vaga de
acordo com o perfil estabelecido na matriz de competéncia.

4.3 O processo seletivo deve ser aberto.

4.4 Imediatamente a abertura da vaga deve ser tratada e a vaga divulgada
internamente e externamente.

4.4.1. Na comunicac¢do interna devera ser solicitado aos colaboradores que se
interessem pela vaga que apresentem o curriculo no prazo maximo de trés dias Uteis.

4.4.2 O Departamento Pessoal deverd realizar a comunicac¢do externa do processo
seletivo e a vaga aberta com informes para captacdo de curriculos em midias sociais,
agencia de trabalho e demais veiculos de captacdo com solicitacdo de entrega do curriculo
até o prazo maximo de trés dias uteis.

5. Da continuidade do processo:

5.1 Apds a coleta dos curriculos os mesmos deverdo ser avaliados e preencherem
os requisitos minimos quanto a escolaridade e experiéncia preteridos para o cargo.

5.1.1 No caso da vaga preterida pelo colaborador interno, além de ter seu curriculo
analisado conforme critérios acima colocados, o seu desempenho devera ser avaliado pela
coordenacdo imediata. Caso tenha o desempenho aprovado o colaborador terd a
continuidade do processo assegurado e preferéncia em caso de empate.

5.2 Esta etapa é eliminatdria e ndo tem peso no processo seletivo.

5.3 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo Departamento
Pessoal no prazo maximo de trés dias apds a analise curricular pelo telefone celular e via
WhatsApp. Caso ndao consigamos estabelecer contato com o candidato o mesmo serd
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excluido do processo. Os candidatos neste momento'devem ser avisados da data da
aplicacdo da avaliacdo técnica.

6.Da seleg¢ao dos candidatos com curriculos selecionados

6.1 Apds a avaliagdo curricular os candidatos pré-selecionados serao convidados a
participarem do processo seletivo que possui as seguintes etapas: Avaliacdo técnica,
dinamica de grupo e entrevista individual.

6.1.1 DA AVALIACAO TECNICA:

6.1.1.1 Constitui-se na primeira fase do processo seletivo. Nesta etapa o candidato
serd submetido a um teste escrito, desenvolvido pelo coordenador da area que tem como
objetivo avaliar o grau de conhecimento técnico sobre o desempenho da atividade.

6.1.1.2 O teste devera ser composto de 6 (seis) questdes objetivas com peso 0.5;
guatro questdes subjetivas com peso 1.0 e uma questao solicitando a resolu¢ao de um caso
pratico com peso 3.0 Serao eliminados do processo candidatos que obtiverem nota inferior
a seis.

6.1.1.3 Permanecerdo no processo candidatos que obtiverem a média acima de
seis.

6.1.1.4 Os candidatos que obtiverem uma nota superior a seis no teste,
permanecera no processo seletivo e sua nota terd peso 3 (trés) na composicdao da média
final do processo.

6.1.1.5 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo
Departamento Pessoal no prazo maximo de trés dias apds a aplicacdo do teste pelo
telefone celular e via WhatsApp. Caso ndo consigamos estabelecer contato com o
candidato o mesmo serd excluido do processo. Os candidatos neste momento devem ser
avisados da data da realizacdo dindmica de grupo.

6.1.2 DA DINAMICA DE GRUPO;

6.1.2.1 Constitui-se na segunda fase do processo seletivo. Nesta etapa o candidato
fara parte de um grupo com os demais candidatos selecionados para a continuidade do
processo.

6.1.2.2 A dinamica de grupo consiste em reunir candidatos em grupo, perante
situacdes em que terdo de demonstrar sua maneira de reagir. O objetivo dessa técnica é
identificar e analisar a interacdo de cada candidato com os demais participantes,
associando sua conduta no grupo aquela esperada no caso de vir a ingressar na
organizacao. Nesse caso, propde-se um conjunto de atividades, tais como, vivéncias, jogos,
simulacdes, estudos de caso ou debates sobre temas especificos.
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6.1.2.3 Essas atividades possibilitam a observacdo direta do comportESTrAﬁoéBMtuc; dos
candidatos, suas atitudes e reacdes diante de problemas que surgem no tipo de trabalho

gue deverdo executar.

6.1.2.4 Nesta etapa serdo aplicadas duas dinamicas de grupo, escolhidas de forma
criteriosas pelo gestor de recursos Humanos e o coordenador da area e devem ter a
finalidade de avaliar caracteristicas comportamentais inerentes a vaga aberta.

6.1.2.5 As dindmicas devem ser conduzidas por um profissional de RH e observada
pelo gestor solicitante do candidato.

6.1.2.6 Serdao eliminados do processo candidatos que apresentarem conduta
inapropriadas ao cargo ou a cultura da institui¢ado.

6.1.2.7 Os candidatos que apresentarem conduta assertivas serdo pontuados de 0
a 10 (zero a dez) O quanto obtiveram de éxito nos aspectos observados, Ex: Dinamismo,
interacdao com o grupo, gentileza, proatividade, capacidade de responder a solicitagdes,
oratdria, lideranga, resiliéncia, adaptacao ao conflito.

6.1.2.8 As notas compordao uma nota Unica que terd peso trés na composicao da
média final do processo.

6.1.2.9 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo
Departamento Pessoal no prazo maximo de trés dias apds pelo telefone celular e via
WhatsApp. Caso ndo consigamos estabelecer contato com o candidato o mesmo serd
excluido do processo. Os candidatos neste momento devem ser avisados da data da
realizacdo da entrevista individual.

6.1.3 DA ENTREVISTA INDIVIDUAL

6.1.3.1 Constitui-se na terceira e ultima fase do processo seletivo. Nesta etapa o
candidato sera entrevistado pelo gestor solicitante da vaga para a composicao da ultima
nota que compora a média final do processo.

6.1.3.2 Consiste na proposicao de perguntas aos candidatos, tendo como objetivo
a obtencdo de dados e informacbes das mais diversas naturezas, como: histérico
educacional, experiéncia profissional, dados familiares e sociais, conhecimento e
habilidades, interesses pessoais, planos de carreira e demais aspectos importantes ao
preenchimento da vaga.

6.1.3.3 Na entrevista observamos profundamente aspectos que ndao tenham sido
suficientemente explorados, avaliar a capacidade de expressdao verbal, tragos de
temperamento (estabilidade e confiabilidade), a rapidez de reagdo nas respostas, reacées
ante as perguntas inesperadas, esclarecer fatos e impressdes, confirmar ou rejeitar
hipdteses que surgiram ao longo do processo seletivo.
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6.1.3.4 Serdo realizadas entrevistas semiestrituradas, com roteiro pErsgt—)o efinidos

gue possibilite o acesso a informacdo além daquelas originariamente planejadas e

possibilitem a geracdo de pontos de vista, orientacdes e hipdteses para o aprofundamento

da investigacdo e ajudem a definir novas estratégias para abordar os temas ndo

devidamente esclarecidos.
6.1.3.5 Esta etapa possui peso quatro na composicao da nota.
6.2 DO FECHAMENTO DO PROCESSO

6.2.1 Apds a conclusdo de todas as etapas do processo seletivo é calculada a média
final do candidato e o candidato que tiver a maior nota preenchera a vaga.

6.2.2 Em caso de mais de um candidato obtiverem a mesma nota seguem critérios
de desempate:

1) Candidato que ja for colaborador e estiver almejando promo¢ao ou mudanca de
cargo.

2) Candidato com deficiéncia fisica
3) Candidato que na entrevista tenha demonstrado maior alinhamento com a
cultura organizacional.

6.2.3 O candidato selecionado devera ser imediatamente comunicado do resultado
e convidado em no prazo maximo de 48 horas trazer ao Departamento Pessoal a
documentacdo solicitada para a contratacao.

7. Da integracao do novo colaborador;

1.1 O novo colaborador devera ser recebido e integrado na unidade de forma
especial com o objetivo de que se sinta importante para a unidade, ja como
parte integrante do grupo.

A recepcdo realizada pelo gestor da area. Acolhimento com foto impressa no setor
com felicitacGes, balGes de festa e cartdo de boas-vindas assinada por pessoas do setor.

Uma pessoa do setor ficard responsdvel pela integracdo do novo colaborador e o
apresentard a cartilha da Unidade, a histéria da instituicdo, missdo visdo e valores da
unidade. Serd apresentado as estruturas fisicas e aos colegas dos diversos setores, a
responsabilidade de cada setor e a interface com o setor do cargo recém ocupado.

8. Do processo de contratagdo celetista

8.1 O(s) candidato(s) selecionado(s) deve(m) comparecer a Unidade portando os
seguintes documentos, com cdpia:

e RG;
e CPF;
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e (Carteira Profissional; : ” I
e Comprovante de situacao cadastral do CPF;
e Titulo de eleitoral;
e Comprovante de ultima votagao ou certidao de regularizagao;
e CNH (Carteira Nacional de Habilita¢do);
e (Cartao PIS;
e Atestado de antecedentes criminais;
e Carteira Reservista (para homens);
e Comprovante de escolaridade;
e Registro do conselho (quando houver);
e Comprovante de pagamento do conselho;
e Certidao de nascimento do(s) filho(s) (quando menores);
e Copia de CPF do(s) filho(s) (quando menores);
Cartdo de vacina do(s) filho(s) (até 6 anos);
e Declaracdo de frequéncia escolar (entre 7 e 14 anos);

O(s) selecionado(s) deverdo apresentar, ainda:

e Comprovante de residéncia (com cépia);

e 1 Foto 3x4;

e Formuldrio preenchido da solicitacdo de vale transporte (quando solicitado,
com cépia);

e Cartdo de vacina atualizado (com cépia);

e Exame admissional (ASO);

e Comprovante de abertura de conta salario;

e Entregar todos os documentos ao Departamento de Pessoal para proceder a
contratagao.

8.2 da ndo comprovagao ou omissao dos documentos solicitados

8.2.1 O Coordenador responsavel pela vaga aberta deve conferir informacdes
anteriormente solicitadas através de comprova¢ao documental e conferir os documentos
apresentados.

8.2.1.1 Caso acontec¢a a omissao na entrega dos documentos, inconformidade com
dados informados, dados incorretos ou inconsistentes o candidato serd desclassificado e
serd convidado para preencher a vaga o candidato que obteve a nota imediatamente
inferior ao primeiro candidato selecionado.

9 da efetivacdo da contratacao

1.1 O coordenador deve Preencher Movimento Operacional Padrdo de
contratacdo (MOP) com assinatura da diretoria para que o novo funciondrio
tenha sua admissao efetivada.

ANEXO XI - Regimento Interno de Logistica e Suprimentos
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1.1.2.1 Implantagdo da Logistica de Suprimentos

A logistica hospitalar é de suma importancia no ambiente hospitalar, pois compreende
todo processo dos insumos, desde sua aquisicdo até sua distribuicdo na Unidade. Toda a
cadeia de suprimentos necessita de cuidados para sua otimizagdo. Isso é essencial ndo so
para melhorar a produtividade, mas também para evitar futuros problemas que possam
prejudicar o andamento dos processos envolvidos e no atendimento adequado ao
paciente.

A logistica, por exemplo, cumpre um papel estratégico e importante para aumentar os
resultados na cadeia de suprimentos, ja que é através do controle dos insumos que é
possivel garantir a entrega no local correto, no tempo exato, na quantidade necessdria e
com qualidade e melhor preco. O que afeta diretamente na qualidade da assisténcia
prestada ao paciente.

A logistica de suprimentos a ser implantada no Hospital Ermirio Coutinho seguira as
normas instituidas pelo regimento de compras estabelecido no regimento Interno da
Unidade refere-se a previsao e provisdo dos insumos necessarios a prestacao dos servicos
oferecidos na Unidade. Serd adotada gestdo estratégica para promocgdo da
sustentabilidade organizacional, sendo responsavel pelas seguintes atividades: cadeia de
suprimentos, planejamento, previsdo de consumo, classificacdo e codificacdo, compras,
cadastro, gestdo de estoque, avaliacdo financeira, almoxarifado, recebimento,
armazenamento e distribuicdo. Utilizaremos sistema informatizado de gestdo hospitalar
para garantir maior qualidade e seguranga das informagdes.

O processo de Compras poderd ser realizado pela Administracdo Central da
Organizacao Social, que sera instituido no caso de gerenciamento de mais de uma unidade
afim de centralizar as atividades em comum e compartilhar os custos, visando a
maximizacdo dos controles, aumento da eficiéncia e melhor aplicacdo dos recursos.

1.1.2.1.1 Aquisigao e distribuicao de materiais

O processo da aquisicdo de materiais em geral sera feito baseado em consumo médio
mensal e de acordo com a verba disponivel para este fim.

Exigimos do fornecedor os seguintes documentos para materiais de expediente,
formulario, higienizacdo e limpeza, descartaveis, alimentacdo e manutencao:

e Contrato social;

e Cartdo do CNPJ;

e Inscricdo estadual;

e Licenca de funcionamento da empresa

J4 para medicamentos e material médico hospitalar, serdo exigidas as seguintes
documentacdes:

e Contrato social;
e Cartdao do CNPJ;
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e Inscricdo estadual; : o T
e Certificado de regularidade técnica do técnico responsavel;
e Licenga de funcionamento da vigilancia sanitaria;
e Autorizacao de funcionamento do Ministério da Saude;
e Certificado de autorizacdo especial do ministério da saude para medicamentos
especiais;
e Boas praticas de fabricacao;
e Laudo técnico do lote/fabricado;
e Embalagem dos medicamentos contendo no minimo:
1) Numero de registro e medicamento na ANVISA
2) Numero do lote
3) Data de validade

Podendo esse processo ser realizado pela empresa de compras online contratada.

1.1.2.1.2 Banco de dados

Compra realizada mensalmente através do processo de cotacdo, esse processo sera
realizado de forma online entre fabricas, laboratdrios e distribuidores de todo Brasil, de
forma a garantir a lisura e seguranca do processo. Sdo analisados os seguintes critérios para
aquisicao:

e Menor preco;

Com relagdo a este critério, o produto requerido é langado no portal de compras
gue retorna para a Unidade o Mapa de Cotacdo, em nivel nacional. Nas situa¢des em que
o portal de compras ndo apresenta cotacdo do produto é realizado buscativa com no
minimo trés fornecedores locais. Nos casos de criticidade do produto, podendo sua falta
gerar risco de vida ao paciente, a compra é realizada no fornecedor cotante.

e Qualidade do produto;

Com relagao a este critério, o produto é avaliado no seu uso didrio e, em caso de
parecer técnico desfavoravel a qualidade, o fabricante é desqualificado.

e CondigOes de pagamento;

Com relacdo a este critério, sdo consideradas possibilidades de prazo e
parcelamento de pagamento.

e Tempo de entrega.

Com relacado a este critério, é levado em consideracao a criticidade do produto no
momento da compra.

Apds andlise das condi¢cdes acima exigidas, o setor de compras emite uma ordem
de compra que é assinada pela administracdo, autorizando a aquisi¢cdo. A ordem de compra
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é registrada no sistema de controle de informatica e o“retebimento dos itens é feito pela
farmacia e almoxarifado.

1.1.2.1.3 Recebimento, armazenagem e distribuicao

De acordo com a ordem de compras e conferéncia da nota fiscal e da mercadoria
pelo setor, o material é recebido. Realiza-se, entdo, a entrada dos produtos no sistema de
controle de estoque e a nota fiscal atestada é enviada ao setor financeiro.

O armazenamento dos materiais € monitorado diariamente com medicdo de
temperatura e umidade do ambiente através do termo higrometro. O material é
armazenado de maneira a garantir que o “primeiro que vence é o primeiro que sai”,
evitando a perda por validade vencida.

E realizada atendendo a pedido do setor via sistema de informatica e devidamente
dispensado. Nos casos de medicamentos controlados e antibidticos, a dispensacao é feita
por paciente.

Assinado de forma
NEUSADIASDE  igital por NEUSA

LIMA DIAS DE LIMA
MELQUIADES DOS MELQUIADES DOS

SANTOS:46330712 SANTOS:46330712468
468 Dados: 2026.04.10

14:20:01 -03'00"
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