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INTRODUCAO

A UPA Nova Descoberta — Solano Trindade tem papel diferencial como unidade de pronto
atendimento e retaguarda das unidades de aten¢do primaria em saude. Nossa proposta ¢ acolher a
populag@o, prestar um atendimento de qualidade em urgéncia e emergéncia e redirecionar as queixas
avaliadas como ndo urgentes, as respectivas unidades de ateng¢do primaria de acordo com suas areas
programaticas, garantindo a inser¢do do usuario no sistema nico de satide. Além de direcionar os casos
de internagdo através da central de regulagio de leitos.

O presente regimento interno visa assegurar a qualidade e a seguranca das praticas assistenciais,
assim como legitimar e padronizar as agdes executadas nesta unidade de saude.
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DESCRICAO DA UNIDADE DE SAUDE

e Unidade de Pronto Atendimento 24 Horas

e Enderego: Rua Vereador Otacilio de Azevedo s/n Nova Descoberta CEP: 52.191-000 Recife
— PE — Fone: 3184.4573 / 3184.4568

e  Email: administracao.upnd@hospitalmarialucinda.com
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Conforme o disposto pelo Ministério da Satude na portaria N° 1.185, de 5 de Junho de 2012, a

UPA Nova Descoberta ¢ classificada como porte III.

da UPA:
I

IL.
III.

Iv.

VL
VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

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

Funcionar nas 24 horas do dia em todos os dias da semana;

Acolher os pacientes e seus familiares sempre que buscarem atendimento na UPA;

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

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

Articular-se com a Estratégia de Satde da Familia, Aten¢do Basica, SAMU 192, unidades
hospitalares, unidades de apoio diagnostico e terapéutico e com outros servigos de atengdo a
sade do sistema locorregional, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia e
contrarreferéncia e ordenando os fluxos de referéncia através das Centrais de Regulagdo Médica
de Urgéncias e complexos reguladores instalados;

Possuir equipe interdisciplinar compativel com seu porte;

Prestar atendimento resolutivo e qualificado aos pacientes acometidos por quadros agudos ou
agudizados de natureza clinica, e prestar primeiro atendimento aos casos de natureza cirurgica
ou de trauma, estabilizando os pacientes e realizando a investigacdo diagnodstica inicial,
definindo, em todos os casos, a necessidade ou ndo, de encaminhamento a servi¢os hospitalares
de maior complexidade;

Fornecer retaguarda as urgéncias atendidas pela Atencgdo Basica;

Funcionar como local de estabilizagdo de pacientes atendidos pelo SAMU 192;

Realizar consulta médica e Odontoldgica em regime de pronto atendimento aos casos de menor
gravidade;

Realizar atendimentos e procedimentos médicos, odontoldgicos e de enfermagem adequados aos
casos criticos ou de maior gravidade;

Prestar apoio diagnostico (realizagdo de Raios-X, exames laboratoriais, eletrocardiograma) e

terapéutico nas 24 horas do dia;
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XIII.  Manter pacientes em observagao, por periodo de até 24 horas, para elucidagdo diagnostica e/ou
estabilizagdo clinica;
XIV.  Encaminhar para internagdo em servigos hospitalares os pacientes que ndo tiverem suas queixas
resolvidas nas 24 horas de observagdo acima mencionada por meio do Complexo Regulador;
XV.  Prover atendimento e/ou referenciamento adequado a um servigo de saude hierarquizado,
regulado e integrado a rede locorregional de Urgéncia a partir da complexidade clinica e
traumatica do usuario;
XVIL.  Contrarreferenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede proporcionando
continuidade ao tratamento com impacto positivo no quadro de satude individual e coletivo;
XVIIL. Solicitar retaguarda técnica ao SAMU 192, sempre que a gravidade/complexidade dos casos
ultrapassarem a capacidade instalada da Unidade;

XVIII.  Garantir apoio técnico e logistico para o bom funcionamento da Unidade.
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A ESTRUTURA

Estrutura Como Unidade de atendimento porte III, a UPA Nova Descoberta dispde de: Dispde de
21 leitos de observagdo, destes: 05 sdo para pacientes criticos (sala vermelha), 04 para observagdo
pediatrica (sala de observac@o de pediatria), 11 para observagdo adulto (sala amarela) e mais 01 leito de
isolamento, o que se caracteriza como sendo porte III, segundo a portaria 2.648. A unidade conta ainda
com o apoio de diagnostico em Radiologia (RX), Eletrocardiograma (ECG) e Exames Laboratoriais.
Possuiu 01 sala de Medicagdo, 01 sala de Sutura/Curativo, 01 sala de Inalagdo, 01 sala para Imobilizacao,
02 salas para Classificagdo de Risco, 01 sala para Servico Social, 01 sala de Odontologia ¢ 06
Consultérios., 01 Ambulancia.
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COMPETENCIAS DOS SITIOS FUNCIONAIS
1. Registro: Registrar em prontuario os dados cadastrais de cada usudrio como: nome, endereco,

telefone contato, identidade e CPF, além de orientar quanto ao local de espera para classificagdo de
risco.

2. Classificagdo de Risco: Estratificar o risco de cada usuario, conforme a queixa através de escuta
qualificada, aferindo os sinais vitais e avaliagio primaria com exame fisico. E utilizado o
protocolo BH SUS para estratificagdo onde os riscos sao divididos em:

e Azul: Atendimento compativel com atengdo primaria, sendo redirecionado para unidade de
aten¢d@o primaria conforme enderego (onde ser atendido) ou atendimento por ordem de chegada
por apresentar baixa complexidade;

e Verde: Atendimento médico em até 120 minutos;

e Amarelo Consultério: Prioridade, Atendimento em até 30 minutos;

e Amarelo Observacao: Atendimento imediato na sala de observagao.

e Vermelho: Atendimento imediato na sala de estabilizagao.

3. Consultério Médico — Consultério destinado a avaliagdo clinica dos usudrios, reavaliagdo de
pressdo arterial e reavaliagdo clinica.

4. Sala de Sutura, Eletrocardiograma: destinada a realizagdo de procedimentos terapéuticos imediatos
como suturas, curativos, imobilizacdo de fraturas, inalagdo, aplicagio de medicamentos e
reidratagdo.

5. Central de material Estéril — Area destinada & esterilizagio de materiais ventilatérios e materiais
diversos.

6. Sala de Observagdo: Area destinada a observacdo de pacientes que necessitarem de investigagdo
diagnostica e/ou tratamento por um periodo maximo de até 24 horas. E dividida em sala de
observacdo para adultos e pediatria, além de contar com posto de enfermagem especifico e
banheiros.

7. Sala de Estabilizagdo — O Art.3° da portaria 1020 de 2009 do Ministério da Satide Define como
Sala de Estabilizagdo a estrutura que, compondo a rede organizada de atengdo as urgéncias,
funcione como local de estabilizagdo de pacientes para posteriormente referencia-los para a rede
de atengdo a satde.

8. A area de apoio diagndstico ¢ a destinada a realizacdo de exames complementares necessarios a

elucidacdo diagnostica ou a coleta de materiais como Radiografias e Exames laboratoriais.
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FLUXOS INTERNOS

FLUXO OPERACIONAL COMPREENDENDO CIRCULACAO DOS USUARIOS EM
ATENDIMENTO, EM ESPERA E EM AREAS RESTRITAS

O profissional da portaria da sala de acolhimento devera cumprimentar o paciente realizando a primeira
triagem para o andamento, requerido e a prioridade de atendimento. Este profissional, ainda, orienta o
paciente quanto a chamada no painel para a segunda triagem e classificagdo de risco.

O segundo processo de triagem ¢ feito pelo (a) enfermeiro (a) capacitado (a) que confirma ou modifica a
especialidade médica de atendimento, ou ainda, redireciona 0 mesmo para o atendimento do servigo
social. O processo realizado na classificagdo de risco do paciente ocorre conforme apresentado em
ACOLHIMENTO E CLASSIFICACAO DE RISCO em PROCESSOS INTERNOS desde Regimento.
Apbs o processo de classificagdo de risco, o paciente retorna a sala de acolhimento onde aguarda chamada
para elaboragdo do prontuario médico. O (A) profissional recepcionista chama o paciente através do
painel de chamadas e solicita ao paciente os dados de entrada: dados do paciente e local de origem. Este
profissional, portanto, emite o prontuario do paciente e encaminha de acordo com o nivel de classificagdo
para o atendimento necessario.

Entdo, o paciente conclui o atendimento médico e pode:

1. Receber alta com prescri¢do e/ou orientagdes necessarias.
2. Permanecer sob observagdo clinica no repouso por até 24 (vinte e quatro) horas;
3. Ser encaminhado a Unidade Hospitalar Referenciada, com senha obtida pelo

profissional médico plantonista assistente.

FLUXO OPERACIONAL PARA MATERIAL MEDICOS HOSPITALAR E MEDICAMENTOS

O pedido a farmacia deve ser realizado, via sistema informatizado, por paciente de acordo com a
prescricdo médica. O plantonista da farmacia recebe via sistema o pedido e faz a separacdo dos
medicamentos e materiais solicitados. A enfermagem atesta o recebimento, ap6s a conferéncia.

Para dispensacao de medicamentos psicotropicos (Portaria 344/98) deve ser exigida receita carimbada e
assinada pelo médico solicitante.

Para pedidos de abastecimento do setor, deve ser obedecida a cota por item anteriormente estabelecida
entre a farmacia e a enfermagem.

Deverdo ser realizadas, de forma sistematica, visitas aos setores com estoque de medicamentos e
materiais para verificagdo da cota pré-estabelecida e recolhimento dos excessos, se necessario.

A listagem dos itens padronizados na UPA fica disponivel aos profissionais. A solicitagdo de
medicamentos e materiais ndo padronizados s6 podera ser atendida apos analise da justificativa médica e
autorizagdo da diretoria da UPA.
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PROCESSOS INTERNOS

LOGISTICA DE SUPRIMENTOS

CAPITULO I - DA QUALIFICACAO DO FORNECEDOR

O processo da aquisi¢ao 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:

e Para materiais de expediente, formulario, higienizagdo e limpeza, descartdveis,

alimentacdo e manuten¢ao:

e  Contrato social,
e (Cartdo do CNPJ;
e Inscri¢do estadual;
e Licenca de funcionamento da empresa.

e  Para material médico hospitalar:
e  Contrato social,
e (Cartdo do CNPJ;
e Inscri¢do estadual;
e Certificado de regularidade técnica do técnico responsavel;
e Licenga de funcionamento da vigilancia sanitaria.

e Medicamentos:
e Contrato social,
e (Cartdo do CNPJ;
e Inscri¢do estadual;
e Autorizacdo de funcionamento do Ministério da Saude;
e Certificado de autorizagdo especial do ministério da satde para

medicamentos especiais;

e Boas praticas de fabricagao

e Laudo técnico do lote fabricado.
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CAPITULO II - DA AQUISICAO DOS PRODUTOS
A compra ¢ realizada mensalmente através dos seguintes critérios para aquisi¢ao:

e Menor prego — com relagdo a este critério, o produto requerido ¢ langado no portal de
compras que retorna para a Unidade o Mapa de Cotagdo, em nivel nacional. Nas situagdes
em que o portal de compras ndo apresenta cotagdo do produto ¢ 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 ¢ realizada no fornecedor cotante;

e Qualidade do produto — com relagdo a este critério, o produto ¢ avaliado no seu uso didrio
e, em caso de parecer técnico desfavoravel a qualidade, o fabricante ¢ desqualificado;

e Condigdes de pagamento — com relagdo a este critério, sdo consideradas possibilidades de
prazo e parcelamento de pagamento;

e Tempo de entrega — com relagdo a este critério, ¢ levado em consideragdo a criticidade do
produto no momento da compra.

Apoés andlise das condigdes acima exigidas, o setor de compras emite uma ordem de compra que ¢é
assinado pela coordenac@o administrativa financeira, autorizando a aquisi¢do. A ordem de compra ¢é
registrada no sistema de controle de informatica e o recebimento dos itens ¢ feito pela farmacia e
almoxarifado.

CAPITULO Il — DO RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM E DISTRIBUICAO

O RECEBIMENTO - De acordo com a ordem de compras e conferéncia da nota fiscal e da mercadoria
pelo setor, o material ¢ recebido. Realiza-se, entdo, a entrada dos produtos no sistema de controle de
estoque e a nota fiscal atestada ¢ enviada ao setor financeiro.

A ARMAZENAGEM - O armazenamento dos materiais é monitorado diariamente com medigdo de
temperatura e umidade do ambiente através do termo-higrometro. O material ¢ armazenado de maneira a
garantir que o “primeiro que vence € o primeiro que sai”, evitando a perda por validade vencida.

A DISTRIBUICAO - E realizada atendendo a pedido do setor via sistema de informatica e devidamente

dispensado. Nos casos de medicamentos controlados e antibidticos, a dispensacao ¢ feita por paciente.

RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I — DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOA FiSICA PARA
CONTRATACAO CELETISTA

Podemos definir recrutamento como o processo que objetiva pesquisar, dentro e fora da empresa,
candidatos potencialmente capacitados para preencher os cargos disponiveis numa determinada
institui¢do e tem por finalidade captar, pessoas para suprir o subsistema de selecao 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 institui¢do, com base em uma avaliagdo
de suas caracteristicas pessoais, profissionais e suas motivagdes. Deve-se neste processo levar em
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consideragdo os valores e crengas do candidato, pois ele deve ter condigoes de se adaptar a cultura
organizacional e missdo institucional.

1. DA INTRODUCAO:

O presente capitulo deste regimento trata sobre o processo de recrutamento e selegdo, 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 selecdo de
candidatos para preencher vagas pré-definidas em contrato.

2. DOS CONCEITOS:

2.1 O quadro de pessoal da Unidade de Pronto Atendimento Solano Trndade esta definido pelo contrato
estabelecido com a Secretaria de Satide do Estado de Pernambuco e norteado pelos conselhos de cada
categoria profissional quando existente, quanto ao seu dimensionamento e fung¢des 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 avaliagdo 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 institui¢do, com qualidades e talentos que possam crescer com a curto ¢
longo prazo.

2.3 O processo seletivo de pessoa fisica para contratacdo celetista deve ser realizado mediante
surgimento, ou pretensdo 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, manutencdo, logistica, e outros
profissionais de saude ndo médicos.

4. DA ABERTURA DO PROCESSO:

4.1 O coordenador responsavel pelo setor com a necessidade de contratacdo deve informar ao
Departamento de Pessoal: a abertura ou pretensdo de abertura de vaga, a quantidade de vagas e o prazo de
contratagdo mediante o preenchimento do MOP (Movimento operacional padrio)

4.2 O Departamento de Pessoal recebe o formulario preenchido pela coordenagio 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 comunicagdo interna devera ser solicitado aos colaboradores que se interessem pela vaga que
apresentem o curriculo no prazo méaximo de trés dias uteis.

4.4.2 A Coordenagdo devera realizar a comunica¢do externa do processo seletivo e a vaga aberta com
informes para captagdo de curriculos em midias sociais, agencia de trabalho e demais veiculos de
captacdo com solicitagdo de entrega do curriculo até o prazo maximo de trés dias tuteis.
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5. DA CONTINUIDADE DO PROCESSO:

5.1 Apos a coleta dos curriculos os mesmos deverdo ser avaliados ¢ 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 coordenagdo imediata. Caso tenha
o desempenho aprovado o colaborador tera a continuidade do processo assegurado e preferéncia em caso
de empate.

5.2 Esta etapa ¢ eliminatdria e ndo tem peso no processo seletivo.

5.3 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pela Coordenacdo no prazo maximo de trés
dias ap6s a analise curricular pelo telefone celular e via Whatsapp. Caso ndo consigamos estabelecer
contato com o candidato o mesmo sera excluido do processo. Os candidatos neste momento devem ser
avisados da data da aplicag@o da avaliagdo técnica.

6. DA SELLECAO DOS CANDIDATOS COM CURRICULOS SELECIONADOS

6.1 Apbs a avaliagdo curricular os candidatos pré-selecionados serdo convidados a
participarem do processo seletivo que possui as seguintes etapas: Avaliagdo técnica, dindmica 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 sera 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; quatro questdes
subjetivas com peso 1.0 e uma questdo solicitando a resolu¢do de um caso pratico com peso 3.0

Serdo 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 composi¢ao 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 aplicagdo do teste pelo telefone celular e via Whatsapp. Caso ndo consigamos
estabelecer contato com o candidato o mesmo sera excluido do processo. Os candidatos neste momento
devem ser avisados da data da realiza¢do 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 fard 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 situagdes em que
terdo de demonstrar sua maneira de reagir. O objetivo dessa técnica ¢ 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 organizagao. Nesse caso,
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propde-se um conjunto de atividades, tais como, vivéncias, jogos, simula¢des, estudos
de caso ou debates sobre temas especificos.

Essas atividades possibilitam a observacgdo direta do comportamento dos candidatos,
suas atitudes e reagoes diante de problemas que surgem no tipo de trabalho que deverdo
executar.

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.

As dinamicas devem ser conduzidas por um profissional de RH e observada pelo gestor
solicitante do candidato

Serdo eliminados do processo candidatos que apresentarem conduta inapropriadas ao
cargo ou a cultura da institui¢ao.

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, intera¢do
com o grupo, gentileza, proatividade, capacidade de responder a solicitagdes, oratoria,
lideranga, resiliéncia, adaptagdo ao conflito.

As notas compordo uma nota Unica que tera peso trés na composi¢do da média final do
processo.

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 sera excluido do processo.
Os candidatos neste momento devem ser avisados da data da realizagdo da entrevista

individual.

DA ENTREVISTA INDIVIDUAL

Constitui-se na terceira e ultima fase do processo seletivo. Nesta etapa o candidato sera
entrevistado pelo gestor solicitante da vaga para a composi¢do da ultima nota que
compora a média final do processo.

Consiste na proposi¢do de perguntas aos candidatos, tendo como objetivo a obtengdo de
dados ¢ informagdes das mais diversas naturezas, como: historico educacional,
experiéncia profissional, dados familiares e sociais, conhecimento e habilidades,
interesses pessoais, planos de carreira e demais aspectos importantes ao preenchimento

da vaga.

Fundagao Manoel da Silva Almeida / UPA Nova Descoberta Solano Trindade
Av. Vereador Otacilio Azevedo, s/n — Nova Descoberta - Recife — PE CEP 52.191-000

Fone: (81) 31844568/ Fax: (81) 31844573
CNPJ: 09.767.633/0005-28

E-mail: administracao.upand@hospitalmarialucinda.com - Site: www.hospitalmarialucinda.com




15:

190 ¢

Hospital Infantil
MARIA LUCINDA

Fundacdo Manoel da Silva Almeida

6.1.3.3

6.1.3.4

6.1.3.5

6.2
6.2.1

6.2.2

7.1

o —3— 153
o -2 ' UPAZM]

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
NOVA DESCOBERTA

Na entrevista observamos profundamente aspectos que ndo tenham sido suficientemente
explorados, avaliar a capacidade de expressdo verbal, tracos de temperamento
(estabilidade e confiabilidade), a rapidez de reagdo nas respostas, reagdes ante as
perguntas inesperadas, esclarecer fatos e impressdes, confirmar ou rejeitar hipoteses que
surgiram ao longo do processo seletivo.

Serdo realizadas entrevistas semi-estruturadas, com roteiro pré-definidos que

possibilite o acesso a informagdo além daquelas originariamente planejadas e
possibilitem a geracdo de pontos de vista, orientagdes e hipoteses para o
aprofundamento da investigac@o e ajudem a definir novas estratégias para abordar o
temas ndo devidamente esclarecidos.

Esta etapa possui peso quatro na composi¢ao da nota.

DO FECHAMENTO DO PROCESSO

Apos 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.

Em caso de mais de um candidato obtiverem a mesma nota seguem critérios de
desempate:

1) Candidato que ja for colaborador e estiver almejando promogdo ou mudanga 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 méaximo de 48 horas trazer ao Departamento Pessoal a
documentagdo solicitada para a contratagao.

DA INTEGRACAO DO NOVO COLABORADOR

Projeto de Integragdo: 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.

O Projeto conta com as seguintes agdes: O coordenador, juntamente com algum
funcionario da administracdo conduz o novo colaborador até seu setor de origem,
apresentando a unidade.

Uma pessoa do setor ficara responsavel pela integragdo do novo colaborador ¢ o
apresentard. as estruturas fisicas e aos colegas dos diversos setores, a responsabilidade
de cada setor e a interface com o setor do cargo recém ocupado.
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8. DO PROCESSO DE CONTRATACAO CELETISTA

8.1 O(s) candidato(s) selecionado(s) deve(m) comparecer a Unidade portando os seguintes
documentos, com copia:
e RG;

e CPF;

e Carteira Profissional;

o Comprovante de situacdo cadastral do CPF;

e Titulo de eleitoral;

e Comprovante de tltima votagdo ou certiddo de regularizacao;
e (CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo);

e Cartao PIS;

e Atestado de antecedentes criminais;

e C(Carteira Reservista (para homens);

e Comprovante de escolaridade;

e Registro do conselho (quando houver);

o Comprovante de pagamento do conselho;

e (Certiddo de nascimento do(s) filho(s) (quando menores);
e (Copia de CPF do(s) filho(s) (quando menores);

e (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 copia);

e 1 Foto 3x4;

e VEM Trabalhador (com copia);

e Formulario preenchido da solicitagdo de vale transporte (quando solicitado, com copia);
e Cartdo de vacina atualizado (com copia);

e Exame admissional (ASO);

e Comprovante de abertura de conta salario

e Entregar todos os documentos ao Departamento de Pessoal para proceder a contratagao.
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8.2 DA NAO COMPROVACAO OU OMISSAO DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

8.2.1 O Coordenador responsavel pela vaga aberta deve conferir informagdes anteriormente solicitadas
através de comprovagdo documental e conferir os documentos apresentados.

8.2.1.1 Caso aconteca a omissdo na entrega dos documentos, inconformidade com dados informados,
dados incorretos ou inconsistentes o candidato sera desclassificado e sera convidado para preencher a
vaga o candidato que obteve a nota imediatamente inferior ao primeiro candidato selecionado.

9 DA EFETIVACAO DA CONTRATACAO

9.1 O coordenador deve Preencher Movimento Operacional Padrdo de contratagdo (MOP) com assinatura
da diretoria para que o novo funcionério tenha sua admissao efetivada.
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ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

DO COORDENADOR GERAL

Compete: coordenar e supervisionar o funcionamento as unidade; manter a articulacdo
permanente entre a UPA, a OS e a secretaria estadual de satde; garantir no ambito da unidade a
observancia dos principios gerais emanados pela OS responsavel bem como do presente regimento;
definir as politicas administrativas e assistenciais garantindo o bom funcionamento da unidade e o
cumprimento de sua funcionalidade;

DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Estruturar o quadro de recursos humanos/financeiros e de materiais indispensaveis no
funcionamento da unidade; zelar pela seguranga e vigilancia da unidade bem como de seu patriménio;
responder pela freqiiéncia do pessoal administrativo e técnico de suas fungdes; supervisionar o trabalho
do pessoal administrativo; apresentar anualmente o planejamento das atividades administrativas bem
como os relatorios exigidos em contrato; prover meios para desenvolvimento de programa de manutengao
preventiva e corretiva das instalagdes fisicas, mobilidrias e equipamentos; assinar cheques, documentos
financeiros, livros, relatorios e registros diversos conjuntamente com o coordenador geral e médico;
contratar quando necessario servigos de terceiros, aluguel de equipamentos, auditoria em consonéncia
com o coordenador geral; otimizar, racionalizar e profissionalizar com qualidade as compras da unidade
dentro dos padrdes éticos e técnicos com eficiéncia e eficacia nos processos.

DO COORDENADOR MEDICO

CAPITULO I - CONCEITUACAO

Corpo Clinico é o conjunto de médicos que se propdem a assumir solidariamente a
responsabilidade de prestar atendimento aos usuarios que procuram a Unidade de Pronto Atendimento
UPA respeitadas as normas administrativas especificas estabelecidas pela Coordenagdo Geral.

CAPITULO II - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Regimento tem por finalidade disciplinar as a¢des e os servigos de saude
executados, isolada ou conjuntamente, pelos Componentes do corpo Clinico da Unidade de Pronto
Atendimento UPA, estabelecendo linhas de relacionamento ético e funcional com base nas determinagdes
da Resolugdo CFM vigente.

CAPITULO III — OBJETIVOS DO CORPO CLINICO
Art. 2° - Sao objetivos do Corpo Clinico:
I. A realizagdo integrada de acdes assistenciais ¢ de atividades preventivas, para promocao,

protecdo e recuperacao da saude;
II. O desenvolvimento de atividades de ensino, treinamento e aprimoramento, para médicos e
componentes da equipe multiprofissional de satude;

III. Acdes para o controle de qualidade ético-profissional dos servigos prestados.
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CAPITULO IV — COORDENACAO MEDICA
A Coordenacdo Médica é o orgdo de administragdo do Corpo Clinico. Integram a Coordenagio

Médica:

IL.

III.

Iv.

V.

VL

Coordenador Médico

Chefe de Plantao

Corpo Clinico

Comissio de Etica Médica

Comissdes Técnicas- Cientificas — Comissdo de Obito, Comissdo de Prontuario e Comissio de
Pesquisa.

Sao atribui¢gdes do Coordenador Médico:
A formulagao, o incremento, o controle e a avaliagdo das agdes e servigos de saide Unidade de

Pronto Atendimento observando as diretrizes para a saude prevista na Constituicdo Federal.

A responsabilidade ética profissional, perante os Conselhos Regionais e Federagdo de Medicina,
Sistema tnico de Saude, servigo de vigilancia Sanitaria no que se refere as agdes e servigos de
saude realizados no ambito da Unidade de Pronto Atendimento UPA;

A Coordenagdo da execugdo das agdes de apoio diagnodstico de assisténcia terapéutica integral,
incluindo recuperag@o e reabilitagdo, de vigilancia sanitaria e de vigilancia epidemiologica;

A normatizagao e a regulamentagdo ética, disciplinar e funcional do Corpo Clinico;

O estabelecimento de critérios, parametros e métodos para realizagdo de controle e avaliagdo de
qualidade das agoes e servigos de saude desenvolvidos na institui¢do;

Representar o Corpo Clinico nas relagdes com a comunidade e autoridades;

VII.Credenciar o médico com cadastro apreciado e aprovado, para uma das categorias de médico

efetivo do Corpo Clinico, pelo departamento ao qual se relaciona, pela especialidade que exerce;

VIIL. A orientagdo das atividades de ensino, treinamento e aperfeicoamento profissional,

IX.

IL.

III.
Iv.

técnico e ético dos integrantes do Corpo Clinico;
Constituir as Comissoes;
Designar os chefes de plantdo dentre os membros efetivos

Art. 9° - O Chefe de plantdo tem as seguintes fungdes:
Assistir o Coordenador no desempenho de suas fungdes;

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando os recursos técnicos disponiveis e servindo-se das
diretrizes elaboradas pelos servigos para orientagdo dos procedimentos médicos;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento da institui¢do e o presente regimento;

Manter os servigos necessarios ao preenchimento das finalidades e possibilidades do

estabelecimento de satide em regime de emergéncia;
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Art. 3° - As Comissdes Técnico-Cientificas, com exce¢do da Comissdo de ética Médica, serao
constituidas pelo Coordenador Médico.

Paragrafo inico — A Comissido de Etica Médica sera eleita e homologada conforme a resolugio

CREMEPE.

Art. 4° - As Comissdes Técnico-Cientificas tem sua composi¢do, organizacao e funcionamento
disciplinados nos respectivos regimentos internos.

Art. 5° - As comissdes Técnicas- Cientificas tem por finalidade proporcionar subsidios ao
Coordenador no que se refere a:

e Protocolos de conduta;

e Controle de infecgdo hospitalar;

e Normas e procedimentos operacionais;
e Registros médicos;

e Avaliagdo de desempenho;

e Farmdcia e terapia;

e (Qualidade de assisténcia médica;

e Publicagdes periddicas;

e (Credenciamentos;

e Procedimentos complexos;

e Analise de 6bitos.

Art. 6°— As Comissdes devem ter o carater multidisciplinar.

Art. 7° - Os médicos, legalmente habilitados para suas atividades prestam servigos aos pacientes
de forma individual ou coletiva, dentro do escopo de suas areas de habilitagdo.

Art. 8° - Os membros do Corpo Clinico respondem civil, penal e eticamente por seus atos
profissionais.

Art. 9° - Cabe a Coordenagdo exigéncia da documentacgio necessaria para instruir o processo de
ingresso no Corpo Clinico.

Paragrafo unico: Informagdes necessarias para cadastramento

e Registro profissional e de qualificagdo pelo CREMEPE

e Certificado e atestados de qualificacdo;
e Relacdo dos programas de treinamento e nome dos responsaveis dos servicos que tenham
participado;

e Declaracio de aceite em cumprir o regulamento da Institui¢do e o Regimento do Corpo Clinico.

CAPITULO V — DAS COMPETENCIAS
Art. 10° - Aos membros efetivos do Corpo Clinico compete privativamente:
e Votar e ser votado;

e Integrar e presidir comissoes;

e Representar clinica e/ou servigos;
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e Paragrafo unico: E vedado o voto por procuragao.

CAPITULO VI — DA ORGANIZACAO
Art. 12° - As atividades o Corpo Clinico serdo organizadas em servi¢os com regimentos proprios
nas seguintes especialidades: Clinica Médica, Pediatria e Ortopedia.

CAPITULO VII — DAS PENALIDADES

Art. 15° - As transgressOes a este Regimento e ao regulamento da Institui¢do, cometidas por
membros do Corpo Clinico, sujeitam os infratores as seguintes penas disciplinares:

§ - Adverténcia escrita reservada.

§ - Suspensdo temporaria do credenciamento

§ - Descredenciamento

Art. 16° - A competéncia para aplicagdo das penalidades ¢ do Coordenador Médico, ouvido o
Corpo Clinico.

Art. 17° - No caso de indicio de infragdo ética, serd notificada a comissio de Etica para
providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico: A aplicagdo da penalidade de descredenciamento sera procedida de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar.

CAPITULO VIII — DAS REUNIOES

Art. 18° - As reunides serdo convocadas por escrito com antecedéncia minimade (dez) dias tuteis
e acompanhadas da respectiva pauta.

Art. 19° - As reunides ordinarias serdo realizadas pelo menos uma vez a cada noventa dias, sob a
presidéncia do Coordenador Médico.

Art. 20° - As reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo Coordenado ou por
convocagao de 50% dos membros efetivos do Corpo Clinico.

Art. 21° - As reunides serdo lavradas em livro de atas autenticado para tal fim.

Art. 22° - E vedado o voto por procuragio.
CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23° - Os profissionais ndo médicos que possuam habilitagdes clinicas e que exergam
atividades na UPA, estdo sujeitos as mesmas normas para as acles assistenciais, cadastramento,
habilitac@o e penalidades previstas nesse regimento.

Art. 24° - As questdes de ordem e os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador Médico.

DO COORDENADOR DE ENFERMAGEM

CAPITULO I - DAS FINALIDADES:
Sdo atribui¢des da divisdo de enfermagem tem por finalidades:
e Assistir ao paciente integralmente, atendendo — o em suas dimensdes bioldgica, psicoldgica e
emocional, objetivando a sua mais breve recuperagao e sua reintegracao social;
e Promover continuamente a exceléncia da qualidade assistencial, estimulando a equipe ao
constante desenvolvimento técnico — cientifico, oferecendo condigdes que viabilizem o

crescimento integral de seu potencial, idade, pessoal e profissional;

Fundagao Manoel da Silva Almeida / UPA Nova Descoberta Solano Trindade
Av. Vereador Otacilio Azevedo, s/n — Nova Descoberta - Recife — PE CEP 52.191-000
Fone: (81) 31844568/ Fax: (81) 31844573
CNPJ: 09.767.633/0005-28
E-mail: administracao.upand@hospitalmarialucinda.com - Site: www.hospitalmarialucinda.com




15 @‘M ‘ f‘/,(,)
50" " 1979 2009
Hospital Infantil
MARIA LUCINDA

Fundacdo Manoel da Silva Almeida

UPR.4h

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
NOVA DESCOBERTA

e Propiciar ambiente harmonioso e produtivo que estimule o desenvolvimento do trabalho
interativo em equipe, garantindo a harmonia de objetivos e metas e o comprometimento de todos
na condugdo do sucesso;

e Realizar e colaborar com os estudos e pesquisas cientificas desenvolvidas por profissionais desta
e de outras areas, disponibilizando contribui¢des, conhecimentos e auxiliando — os em suas

necessidades.

CAPITULO II - COORDENACAO DE ENFERMAGEM:
Sao atribui¢gdes da Coordenacao de Enfermagem:
e Prestar colaboragdo e atender sempre que necessario 4s solicitagdes dos servigos publicos de

assisténcia a saude;

e (Colaborar com as instituigdes educacionais na area de enfermagem e outras congéneres na
formagdo de profissionais, viabilizando acesso ao desenvolvimento de estdgio em campo de
trabalho, firmando compromisso perante a comunidade, em atendimento ao seu papel quanto 4
responsabilidade social e cidadania;

e Participar através de setor de competéncia do processo seletivo de profissional para a equipe de
enfermagem, através de planejamento e agdes conjuntas com departamento responsavel pelo
recrutamento e sele¢ao de pessoal;

e Colaborar continuamente com os sistemas de gestdo vigentes e demais servigos para a melhoria
na aplicacdo de métodos, praticas, otimizagdo dos desempenhos técnicos, administrativos € no
alcance de melhores resultados;

e Manter o trabalho norteado pelos preceitos e orientagcdes contidas no codigo de ética dos
profissionais de enfermagem do conselho federal de enfermagem (COREN) e da associagdo

brasileira de enfermagem (ABEN).

CAPITULO III - SERVICO DE ATENDIMENTO EXTERNO:
Sao atribui¢des do servigo de emergéncia:
e Prover a unidade com materiais, equipamentos, medicamentos e pessoal para atendimentos de

emergéncia e urgéncia, encaminhando os pacientes rapidamente 4 sala de exames ou sala de
tratamento especifico, conforme apresentacao do caso;

e Manter a infra — estrutura local e interacdo com os servigos complementares: radiologia e
laboratorio de analises clinicas para agilizar diagnosticos e facilitar intervengdes necessarias;

e Manter profissionais devidamente preparados para atendimentos de urgéncias e emergéncias,
proporcionando ambiente adequado e seguro, como garantias para uma assisténcia qualificada e

competente;
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Manter os veiculos de transporte, providos de recursos materiais, medicamentos e equipamentos
indispensaveis aos procedimentos médicos e de enfermagem.
Prever, requisitar, organizar e controlar os materiais, medicamentos e equipamentos necessarios

ao bom desempenho do servigo de acordo com normas e rotinas vigentes;

CAPITULO IV — ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ENFERMAGEM:

Estruturar, organizar, coordenar e dirigir todas as agdes da divisdo de enfermagem, apresentando
estratégias inovadores, assegurando a qualidade assistencial e mantendo atualizados os sistemas
de qualidade;

Elaborar a escala de folga e férias para a equipe de sua area, observando o melhor funcionamento
as necessidades da instituicao;

Desenvolver estratégias ¢ plano de agdo, a curto médio e longo prazo, estabelecendo um
planejamento estratégico que focalize a identificacdo e o desenvolvimento de liderangas; atengao
centrada do paciente, informacao, analise e resultados;

Criar diretrizes basicas com objetivos e metas da divisdo de enfermagem e cada um de seus
servigos, buscando sempre como diferencial a visdo holistica e a assisténcia humanizada,
globalizada e personalizada;

Desenvolver um processo de aculturamento entre a filosofia da instituicdo e a divisdo de
enfermagem, visando um alinhamento de propodsitos no alcance dos objetivos e metas
institucionais;

Promover e facilitar relacionamento favoravel entre todo o pessoal da area da enfermagem,
articulando o seu envolvimento com a missdo, visdo e comprometimento com a qualidade,
objetivos e metas institucionais;

Colaborar e oferecer contribuigdes nos projetos de atualizagdes e aperfeicoamento técnico —
administrativo, apresentando inovagdes viaveis de implantagdo e desenvolvimento.

Interesse por manter — se sempre atualizado do seu campo de atividade, investindo tempo no
conhecimento, aprimoramento ¢ difusdo de novos projetos cientificos e tecnologicos;

Visitar sistematicamente todas as areas de enfermagem sob sua responsabilidade, reforgando a
interagdo com os integrantes da equipe e, sempre que possivel, visitar pacientes, especialmente
os mais graves e que requerem cuidados especializados;

Aplicar instrumentos adequados para mensurar o padrao de atendimento dos servigos e unidades

(mensuradores de desempenho), com vistas a obter a maior quantidade possivel de informagdes
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para identificar e analisar alteragcdes necessarias aos processos que ndo estejam em conformidade
com as praticas gerenciais;

e Promover a divulgagio e¢ educacdo da regulamentagdo do exercicio profissional, estando
receptivo a entender novas exigéncias legais, dos conselhos federal e regional da categoria;

e Colaborar no cumprimento da missdo social da institui¢do, abrindo espago para estagiarios,
respeitando a especializag¢@o ou preferéncia do profissional, ssmpre que possivel:

e Zelar pelo cumprimento de ética e preservagdo de dados confidenciais, inteirando-se de todos os
problemas que possam ocorrer;

e Observar para que cada servi¢o tenha seu manual interno proprio bem como manual de normas,
processos e procedimentos especificos da area;

e Convocar e coordenar reunides sempre que necessario, apresentando disponibilidade para
participar de reunides quando convocada ou convidada;

e  Cumprir e zelar pelo cumprimento do estatuto da institui¢do, regimento interno do servigo de

enfermagem e demais normas e regulamentos vigentes;

CAPITULO V - ATRIBUICOES DO ENFERMEIRO DA UNIDADE
Sao atribuigdes do enfermeiro na unidade:
e Dirigir a unidade de trabalho sob sua responsabilidade, com competéncia técnica e embasamento

cientifico, visando o alcance dos objetivos propostos pelo servigo;

e Planejar, organizar e distribuir a equipe de enfermagem para prestar atendimento individualizado
e sequencial, em atendimento as condi¢does do paciente e qualificagdo profissional de cada
funcionario;

e Observar e conscientizar toda a equipe para o uso ¢ observancia das precaucoes padrio;

e Atender as necessidades médicas, inteirando-se de todas as ocorréncias e necessidades dos
pacientes, com o objetivo de prestar uma melhor assisténcia;

e Comunicar-se de forma clara e objetiva com a equipe de trabalho, criando um clima de respeito e
cordialidade;

e Ter habilidade para trabalhar em parceria com equipe multidisciplinar e multiprofissional;

e Ter habilidade para coordenar e avaliar a assisténcia de enfermagem prestada pela equipe,
objetivando a qualidade do atendimento e zelando pelo cumprimento da ética;

e Observar a manutengdo, preservagdo ¢ controle de todos os equipamentos, instrumentos,
instala¢des, materiais e medicamentos disponiveis para atendimento aos pacientes;

e Providenciar eventuais necessidades de manutengdo, junto aos servicos competentes;
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e Avaliar e ser receptivo a avaliagdo periddica de desempenho, oferecendo e recebendo “feedback”
constante;

e  Cumprir e fazer cumprir todas as normas, diretrizes e procedimentos técnicos do servico e da
instituigao;

e Manter-se atualizado no campo de sua atividade, interessando-se por inovagdes técnicas e
pesquisar cientificas;

e Participar dos programas de educacdo continuada, incentivando e valorizando o aprendizado e

desenvolvimento continuo;

CAPITULO VI - ATRIBUICOES DOS TECNICOS E AUXILIARES DE ENFERMAGEM
Sao atribuigdes dos técnicos e auxiliares de enfermagem:
e Participar da programagao da assisténcia de enfermagem;

e Prestar assisténcia integrada e globalizada aos pacientes proporcionando-lhes seguranca,
procurando atender satisfatoriamente a todas as suas necessidades;

e Receber e passar o plantdo em equipe e tomar conhecimento de todas as ocorréncias;

e Executar criteriosamente as prescrigdes médicas e anotar cuidados prestados e alteragdes
apresentadas no prontudrio do paciente;

e Atender as chamadas dos pacientes, comunicando as intercorréncias ao enfermeiro da segio;

e Auxiliar o médico e executar cuidados de enfermagem aos pacientes sob sua responsabilidade;

e  Manter relacionamento harmonioso cooperando com colegas e toda equipe de trabalho;

e Estar apto a executar controle de sinais vitais, peso, ¢ demais procedimentos referentes a
curativos, inalag@o, nebulizagdo, aplicacdo de calor ou frio e outros, quando designados e sob a
supervisdo do enfermeiro;

e  Manter relacionamento cordial e cooperativo com toda equipe de trabalho;

e Transportar pacientes para exames;

e Realizar mudanca de dectbito, movimentagdo e massagem de conforto ao paciente acamado.

e Comunicar ao enfermeiro da unidade qualquer alteragdo no estado do paciente;

e Efetuar anotagdes de todos os procedimentos, observagdes e cuidados de enfermagem nos
respectivos prontudrios;

e Zelar pelo cumprimento da ética e preservacao de dados confidenciais;

e Interessar-se em participar nos programas de educagdo, treinamento e desenvolvimento

profissional;
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e Colaborar no controle de materiais, medicamentos e equipamentos, visando o funcionamento
ininterrupto da unidade;

e (Colaborar na preven¢ao e controle de infec¢do hospitalar;

o Efetuar registro, facilitando controles e estatisticas da unidade;

e Utilizar adequadamente equipamentos e materiais, contribuindo para evitar desperdicios;

e  Zelar pela manutengdo de equipamento e preparar instrumentos para esterilizagao.

e Cooperar em todos os sentidos para o bom andamento da unidade e participar das reunides

quando convocado.

CAPITULO VII - DISPOSICOES GERAIS
o Todos os funcionarios deverdo apresentar-se ao trabalho no horario estipulado, conforme escala,

devidamente uniformizado, relacionando-se com cortesia e gentilmente com os colegas de
trabalho e pacientes. Os funcionarios deverdo portar o cracha de identificagdo em local visivel
que permita sua identificagdo por parte do paciente;

e Os funcionarios do servico de enfermagem ndo poderdo receber pagamentos de pacientes,
responsaveis ou familiares por qualquer procedimento efetuado;

Observagdo: sempre que concorra para o bom andamento do servi¢o, a coordenagdo de enfermagem
podera resolver questdes ndo previstas neste regimento.
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PRESIDENTE FMSA:
Arnaldo José¢ Almeida Gongalves de Oliveira

SUPERINTENDENTE DA FMSA:
Luiz Alberto Pereira de Araujo

DIRETORA ADMINISTRATIVA FMSA
Ana Cristina de Freitas Passavante

COORDENADOR GERAL UPA NOVADESCOBERTA:
Daniel Akel Pereira de Araujo

COORDENADOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO:
José Floréncio Passavante

COORDENADOR MEDICO:
Paulo Azevedo de Oliveira Magalhaes

COORDENADORA DE ENFERMAGEM:
Danille Veraz Pessoa de Queiroz

OUTRAS DISPOSICOES

Os casos omissos nesse regimento serdo resolvidos pelo coordenador geral.
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