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SIGLAS

AGR - Agéncia Goiana de Regulacéo

AlH - Autorizacéo de Internacdo Hospitalar
ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
BPA - Boletim de Produ¢cdo Ambulatorial

CAF - Central de Abastecimento Farmacéutico

CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

CEAP-SOL - Centro Estadual de Atencdo Prolongada e Casa de Apoio Condominio

Solidariedade

CGE - Controladoria Geral do Estado

Cl - Comunicado Interno

CFTV - Circuito Fechado de TV

CME - Central de Material Esterilizado

CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
CRM - Conselho Regional de Medicina

DNS - Doencas e Agravos de Notificagcdo Compulséria

EPI - Equipamento de Protecao Individual

FRAT - Ficha de Registro de Acidente de Trabalho

GRSS - Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
HDT - Hospital Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad
ISG - Instituto Socrates Guanaes

IRAS - Infeccbes Relacionadas a Assisténcia a Saude

MP - Ministério Publico

NISP- Nucleo de Seguranca do Paciente

NHVE - Nucleo Hospitalar de Vigilancia Epidemiolégica
ONA - Organizacao Nacional de Acreditacao

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saude

PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais
PSAU — Pesquisa de Satisfacdo ao Usuario

RT — Responsavel Técnico

SAI - Sistema de Informac¢des Ambulatoriais
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SAME - Servico de Arquivo Médico e Estatistica

SCIH - Servico de Controle de Infeccado Hospitalar

SES - Secretaria Estadual de Saude

SESMT - Servico Especializado em Engenharia e Seguranca do Trabalho
SIGUS - Sistema Integrado de Gestéo das Unidades de Saude

SINAN - Sistema de Informacéo de Agravo de Notificagédo

SUS - Sistema Unico de Satde

SVC - Secretaria de Vigilancia de Saude

TCE - Tribunal de Contas do Estado

TR - Termo de Referéncia
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CAPITULO |
Historico

O Centro Estadual de Atencao Prolongada e Casa de Apoio Condominio Solidariedade —
CEAP-SOL foi criado em meados da década de 1980, e constituiu-se, desde o0 seu
nascimento, como uma instituicdo estadual de Casa de Apoio a pessoas vivendo com
HIV/AIDS.

Desde dezembro de 2013, sua gestdo € operacionalizada pelo Instituto Socrates
Guanaes (ISG), em razdo da celebracdo do Termo de Transferéncia de Gestdo n°
003/2013 com o Estado de Goias, por intermédio da Secretaria de Estado da Saude de
Goias (SES/GO).

Conforme clausula primeira (Do Objeto) do referido instrumento juridico, o CEAP-SOL foi
integrado ao Hospital Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad (HDT) por meio
Decreto n° 7.807, de 21 de fevereiro de 2013, compondo, assim, a estrutura da SES/GO.
A vinculacdo administrativa entre HDT e CEAP-SOL foi mantida pelo Decreto Estadual n°
9.922/2021, de 10 de agosto de 2021.

CAPITULO Il
Da Natureza

Art. 1°. O CEAP-SOL, é uma unidade com contempla 03 (trés) nucleos de atendimento,

sdo eles: Nucleo Psicossocial Casa de Apoio, Nucleo Ambulatorial e Nucleo Hospitalar.

Art. 2°. O Nucleo Psicossocial (Casa de Apoio) € uma unidade de Casa de Apoio tipo Il,
integrado ao HDT, para hospedagem provisoria a Pessoas Vivendo com HIV/AIDS, e um

estabelecimento publico estadual vinculado a Secretaria de Estado de Saude.

Funciona como estrutura de suporte de acolhimento, para abrigar temporariamente
adultos e criancas que apresentam sintomatologia, maior grau de dependéncia para
realizar atividades e cuidados da vida diaria, necessitando cuidados especiais, porém,
ndo exigindo equipamentos para a manutengcdo de funcdes vitais ou de assisténcia de
enfermagem ou médica de carater continuo. Possui 28 leitos de hospedagem, e

apresenta as seguintes caracteristicas:
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l. Disponibiliza acomodacfes, em quarto individual ou compartilhado, para os
usuarios do SUS, que funcionam em carater permanente, inclusive nos finais de

semana, oferecendo no minimo 5 (cinco) refei¢cdes ao dia;

. Possuem camas Fowler, cadeiras de rodas e cadeiras para higiene e pessoal de
apoio nas 24 horas, garante servico de transporte para fins de translado do usuario aos

locais de seus respectivos atendimentos médicos;

lll. Atende aos usuarios dos SUS que receberam alta hospitalar, ou qualquer
intervencao terapéutica, e que se encontram clinicamente em periodo de recuperacao

fisica e social.

Art. 3°. O Nucleo Ambulatorial € uma unidade que oferece servigos as Pessoas vivendo
com doencas infecciosas e dermatolégicas. Possui 06 consultorios, sendo 02

consultérios de Odontologia equipados e com area de apoio. Servigcos Ofertados:

l. Ambulatério de Odontologia;
O atendimento odontolégico apresenta particularidades as quais se compdem em
60 atendimentos/ més ofertados para Pessoas com Deficiéncia (PCD), e 60

atendimentos/ més ofertados para Buco-Maxilo-Facial.
Il. Ambulatério de Reabilitacédo (Fisioterapia, Terapia Ocupacional e Fonoaudiologia);
Il Ambulatério de Psicologia em Saude;
IV.  Ambulatério de Assisténcia Social;
V. Ambulatério de Nutricdo;

O ambulatério ndo médico possui regulacdo e os pacientes sdo encaminhados

através de ficha de referéncia e Contra referéncia ao Ambulatério do CEAP-SOL.
VI. Ambulatério Médico

O ambulatério médico, conta com o atendimento de 10 (dez) especialidades
médicas: Infectologista, Dermatologista, Ginecologista, Neurologista,
Gastroenterologista, Coloproctologista, Cardiologista, Psiquiatra, Reumatologista,
Pneumologista todos com atendimento via regulagao abertos para todo Estado de

Goias.
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Art. 4°. O Ndcleo Hospitalar € uma unidade que oferece assisténcia em doencas

infecciosas e dermatoldgicas com atendimento integral, humanizado e multiprofissional

com objetivo de melhorar a continuidade do tratamento instituido e estabelecido,

menorizando danos, incrementando a qualidade de vida do paciente, sedo os mesmo de

procedéncia via Central de Regulacédo de Goiania.

Possui 28 leitos hospitalares e 02 leitos de retaguarda e cuidados prolongados. Servigos

Ofertados:

VI.

VII.

VIII.

Cuidados Prolongados e Paliativos para Leitos de Retaguarda em Doencas

Infecciosas; Servico Médico (cuidados prolongados e paliativos);

Servico de Fisioterapia e Fonoaudiologia Hospitalar;

Servi¢o de Odontologia Hospitalar;

Servico de Enfermagem,;

Servico de Nutricdo Hospitalar;

Servico de Psicologia Hospitalar;

Servico de Assisténcia Social;

Servigos de Apoio (lavanderia, Hotelaria, CME, Transporte Inter hospitalar);
Servico de Terapia Ocupacional,

Servico de Farmacia hospitalar.

CAPITULO Il
Da Manutencao

Art. 5°. O CEAP-SOL tem a sua manutenc&o assegurada através de:

Recursos oriundos de transferéncias do Tesouro Estadual:

Subvencgdes, donativos, doacdes e outros auxilios advindos em consequéncia de

atos de ordem filantropica e/ou convénios firmados em favor do CEAP-SOL, doacbes e

contribuicbes de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, nacionais ou

estrangeiras, desde que respeitada a legislacéo vigente.
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CAPITULO IV
Do Pessoal

Art. 6°. O quadro de Pessoal do CEAP-SOL é constituido por um modelo misto de
profissionais da area Técnica e Administrativa dos diversos niveis, em que uma parcela
sera de servidores com vinculo empregaticio com o Estado de Goias/Secretaria de
Estado da Saude, e outra parcela de funcionarios contratados, mediante processo

seletivo.

l. Processo seletivo sera regido pelas disposicbes contidas no Termo de
Transferéncia de Gestdo n.° 003/13, pelos termos do Regulamento de Selecdo e
contratacdo de Pessoal do ISG e pelas regras presentes em edital, que determinara as
condicdes obrigatorias, o cargo, a remuneracao e a jornada de trabalho.

Il. A Diretoria Executiva e Técnica serdo dirigidas por profissionais graduados em

area afim com capacidade administrativa comprovada.

Il Os demais cargos de Chefia de Divisdo, Se¢ao e Setor serdo exercidos por
profissionais da &rea afim indicados pelo Diretor Executiva em comum acordo com o
Diretor da area respectiva. O Quantitativo de cargos e pessoal sera definido pelo Diretor
Executivo do CEAP-SOL, ouvidos os demais Diretores e de conformidade com as

necessidades de cada setor.

CAPITULO V
Da Estrutura

Art. 7°. As Unidades que constituem sua estrutura basica contam com a seguinte

organizacao funcional:

DIRETORIA EXECUTIVA
I.  Apoio Juridico
.  Qualidade

a) SCIH/NISP
b) GRSS

n. NIR
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Iv. Ouvidoria
v. Comunicacéo
vl. Transparéncia
VIl. Gestao de Gente:

Gestao de Pessoas;

SESMT.

DIRETORIA TECNICA

VI.

VII.

VIII.

Equipe Médica
Coordenacéo Geral Assistencial
Nutricdo

Reabilitacédo

a) Fisioterapia;

b) Fonoaudiologia;

c) Terapia Ocupacional.
Odontologia

Psicossocial

a) Psicologia

b) Servigco Social
Enfermagem

a) Casa de Apoio;

b) Unidade de Internacéo
Laboratorio

Servigo de Apoio Diagnostico Terapéutico

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Supervisdo Administrativa

Contratos

GOVERNO'DE

ZGOIA

O ESTADO QUE DA CERTO
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Centro Estadual de Atengdo
Prolongada e Casa de Apoio
Condominio Solidariedade

Manutencéao

Tecnologia da Informacao
Atendimento

Rouparia

SAME

Higiene e Limpeza
Vigilancia Patrimonial e Portaria
Patrimonio

Transporte

Faturamento

Financeiro

Suprimentos

a) Farmacia;

b) CAF;

c) Almoxarifado;

d) Suprimentos.

SES

Secretaria de
Estado da

Saude
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ZGOIA

O ESTADO QUE DA CERTO

Art. 8°. Competem as Geréncias, Departamentos e Setores:

ou correlatas, assegurando o funcionamento eficiente de todos o0s servicos que

compdem a sua area de atuacado, respeitando os limites de competéncia, as disposi¢cdes

Administrar, executar, supervisionar e coordenar todas as atividades especificas

legais e os preceitos éticos;

como fornecer informagdes quando solicitadas;

Assessorar a respectiva Diretoria nos assuntos de interesse da Unidade, bem

Planejar e propor métodos e normas para execucao das atividades atribuidas as

respectivas areas de acao;

V.

Executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO VI

Das Competéncias

TITULO |
Da Diretoria Executiva

Art. 9°. Compete a Diretoria Executiva:

l. Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar todas as atividades do
CEAP-SOL, visando a execucdo das acbes de Saude, promovendo a integracdo com
outros setores, instituicdes publicas e organizacdes sindicais, baseando-se em programas
de trabalho promovendo saude com qualidade e equilibrio financeiro;

Il.  Responsabilizar perante o nivel central, pelas atividades desenvolvidas no Hospital,
com vistas a estabelecer e avaliar praticas técnico-administrativas de interesse da
Instituicéo;

lll. Fazer com que os padrBes profissionais do Hospital estejam de acordo com as
normas técnicas pré-estabelecidas e os ditames da ética, assegurando a eficiéncia e
eficicia da assisténcia prestada;

IV. Assegurar a participagdo comunitaria através de seus segmentos organizados,
preservando a qualidade dos servicos prestados;

V. Receber apés aprovacdo da O.S. quaisquer legados, doacbes, auxilios.
Subvencdes, assumindo encargos e estabelecendo suas condicoes;

VI. Assegurar o abastecimento considerando Termo de Transferéncia de Gestdo n°
003/2013, de insumos basicos indispensaveis ao seu funcionamento, de acordo com a
disponibilidade de recursos;

VII. Assegurar ao CEAP-SOL condi¢Ges de funcionamento necessarias para manté-lo
como Unidade de Referéncia, na area de Doencas Infecciosas e Transmissiveis, no
ambito do Estado;

VIIl. Fazer com que o Hospital funcione dentro da pratica de integracdo docente
assistencial;

IX. Tomar medidas de carater de urgéncia nao previstas neste regimento submetendo—
as posteriormente a apreciacao do setor competente hierarquicamente superior;

X. Assegurar o cumprimento do presente Regimento e outras normas oriundas de

instancias superiores.
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- Prolongada e Casa de Apoio Estado da

Condominio Solidariedade Satde

Art. 10°. S&o atribui¢cdes do (a) Diretor (a) Executivo:

l. Planejar as estratégias e ac0es taticas do Hospital, com base no edital de selecao,
contrato de prestacdo de servicos e regulamentos internos do ISG, bem como normativas
externas visando atender o pactuado pela instituicdo e entidade contratante;

Il. Dirigir e administrar o Hospital em consonancia com determinag¢des contidas no
contrato de gestdo e zelando pelo bom nome do ISG e atendendo a seu estatuto e
regulamento, subordinados a legislacéo geral e aos principios éticos e profissionais;

II. Atualizar, acompanhar e fazer cumprir o regimento do hospital, de modo a
regulamentar, normatizar e orientar as normas de boa conduta ética profissionais,
determinar as normas de boas praticas técnicas, administrativas, gerenciais e
comportamentais, visando a seguranca de todos, com prioridade para os pacientes e
todos que trabalham no Hospital em funcdo do mesmo observando as premissas do
contrato de gestdo, a legislacdo pertinente e 0s compromissos éticos e legais
determinados pelos Conselhos Profissionais;

IV.  Orientar as politicas organizacionais da instituicao;

V. Fazer com que os padrfes profissionais do Hospital estejam de acordo com as
normas técnicas pré-estabelecidas e os ditames da ética, assegurando a eficiéncia e
eficicia da assisténcia prestada;

VI.  Advogar, participar e acompanhar conjuntamente com a Diretoria do ISG, e em
parceria e orientacdo da SES, a viabilidade econémico financeira para cumprimento do
Contrato de Gestao, atento aos ditames ético-legais;

VIl.  Estabelecer um PDCA- Plano de Acdo a partir das orientacbes e premissas da
Diretoria Executiva, de acordo com as prioridades e premissas acima contendo um
planejamento de comunicacéao institucional com toda estrutura organizacional através de
uma agenda de reunides de acompanhamento com periodicidade definida;

VIIl.  Acompanhar e participar de maneira ativa e presencial da gestdo do Hospital em
todos 0os seus seguimentos de maneira direta ou indireta, por delegacdo de funcgéo,
através de sua equipe em gestao compartilhada e através de acompanhamento planejado
e continuado em processo PDCA;

IX.  Assegurar a participacdo comunitaria atraves de seus segmentos organizados, em
gestao participativa e transparente, de maneira organizada, planejada e preservando a

gualidade dos servi¢os prestados;
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O ESTADO QUE DA CERTO

X. Receber quaisquer legados, doacbes auxilios subvencgdes, assumindo encargos e
estabelecendo suas condi¢des;

Xl.  Assegurar ao Hospital condi¢c6es de funcionamentos necessarios;

XIll.  Participar do planejamento e programacdo dos acordos, convénios e projetos a
serem implantados e desenvolvidos pelo Hospital;

XIll.  Representar a unidade em todas as instancias necesséarias em apoio e alinhamento
com o ISG ou designar substituto quando necessario;

XIV. Tomar medidas de carater de urgéncia, sempre que necessarias, para preservar a
seguranca do paciente e as premissas ético-legais do contrato de gestdo, sempre que
possivel em alinhamento e com o apoio de seus pares, Diretoria do ISG e ou parceria
SES;

XV. Prestar contas mensalmente em reunides ordinarias, e extraordinarias sempre que
necessario, das atividades e acdes desenvolvidas ou proposi¢cdes do Plano de acéo e
or¢camentario a Diretoria do ISG;

XVI. Prestar esclarecimentos que |he forem solicitados pelo ISG, atendendo
prontamente a todas as reclamagdes;

XVII. Cumprir as normas e regulamentos internos do ISG;

XVIII. Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia, em conformidade com o
disposto no Estatuto da SES e do ISG.

XIX. Baixar portarias e instru¢cdes de servicos para o cumprimento de contrato de
gestao;

XX. Tracar normas técnico-administrativas do Hospital e submete-las a apreciacdo da
SES;

XXI. Tratar de quaisquer outros assuntos de interesses do Hospital, dentro de sua
competéncia por oficio ou solicitacdo a SES;

XXII. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe

forem atribuidas pela autoridade competente.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TiTuLO I
Do Apoio Juridico

Art. 11°. Compete ao Apoio Juridico:

l. Assistir a Diretoria Executiva em suas representacdes politica e social; revisar e
encaminhar os atos e normativas da Diretoria Executiva;

Il. Encaminhar, revisar e controlar a documentacéo e a correspondéncia no ambito do
Gabinete;

II. Controlar a agenda diaria da Diretoria Executiva;

IV.  Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

V. Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais, bem como solicitar os insumos
necessarios para o gabinete;

VI.  Acompanhar e prestar assessoria as demandas da Diretoria Executiva do ISG, no
ambito do Estado de Goias;

VIl.  Controlar e acompanhar os prazos de todas as notificagdes e autos de infracdo, em
conjunto com a assessoria juridica;

VIIl. Elaborar as respostas as demandas enviadas as unidades pelos diversos érgaos
fiscalizadores do Estado de Goias, em alinhamento com a Diretoria Executiva, Diretoria
Corporativa e Assessoria Juridica do ISG;

IX.  Analisar conjuntamente a Diretoria Executiva a documentacdo externa recebida
(Oficios, Notificacbes e outras) para ciéncia e orientacdo no que tange a questbes
juridicas e posterior envio ao setor responsavel pela sua tratativa;

X. Acompanhar as acdes judiciais e processos administrativos em tramite, com o
apoio da assessoria juridica, bem como das respectivas pautas de audiéncias, indicacao
de prepostos e testemunhas;

XI. Instaurar e acompanhar processos de averiguacao interna, quando necessario se

verificar alguma ocorréncia na unidade.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO Il
Da Gestao de Gente

Art. 12°. O Setor de Gestdo de Gente é composto por:

l. Gestao de Gente;
Il. SESMT.

Art. 13° Compete ao Setor de Gestédo de Gente/SESMT:

l. Gerenciar e responder pelas rotinas de Administracdo de Pessoal (Folha de
pagamento, controle dos processos de admissao, frequéncia, cadastro de empregados,
documentacdo, encaminhamento de exames admissionais e demissionais para 0 SESMT
tomando as devidas providéncias, férias, recolhimento de contribuicbes e outras
atividades ligadas ao registro e controle de empregados e rescisdes de pessoal);

Il. Gerenciar a distribuicdo do Vale-Transporte, através do levantamento do namero
de usuérios, valores e quantidades, para atender as necessidades de transporte dos
colaboradores;

I1I. Manter atualizado a entrega de todas as informacdes exigidas pelos diversos
orgdos governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social), visando ao
cumprimento de exigéncias legais;

IV. Recepcionar os fiscais trabalhistas ou representantes sindicais que visitam a
empresa, atendendo as suas solicitacbes e corrigindo possiveis irregularidades
apontadas;

V. Garantir relatérios solicitados pela Diretoria Executiva como calculos de contratacfes
e prévias de rescisoes;

VI.  Garantir o envio de relatérios gerenciais de folha de pagamento servidor e celetista
a AGR;

VII. Garantir o envio da frequéncia e produtividade dos servidores mensalmente;

VIIl. Garantir processo de recrutamento através da realizacdo de Edital Publico de
Selecéo;

IX. Elaborar e apoiar a elaboracéo de instrumentos, rotinas e regulamentos do setor de

Gestdo de Gente;
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X. Garantir controle dos processos de licenca prémio, aposentadoria, tratamento de

saude, doenca na familia, atividade politica, afastamento de conjugue, interesse
particular, maternidade, adoc¢éao, paternidade, luto, casamento e juri;

Xl.  Garantir processos de solicitacdo de movimentacdo (remocdo, disposicdo e
transferéncias de servidores);

Xll.  Garantir andamento de férias dos servidores;

XIll.  Gerenciar avaliacdo de desempenho por competéncias, a fim de nortear o
crescimento profissional dos colaboradores, avaliar os resultados do seu trabalho e
recomendar novos programas em sua area de atuacao;

XIV. Garantir a integracao de novos colaboradores;

XV. Apoiar através de feedback aos colaboradores, gerentes e diretores quanto ao
desempenho de suas atividades através de ferramenta das avaliacdes;

XVI. Acompanhar os afastamentos médicos, através do controle de atestados,
afastamentos pelo INSS e Junta Médica do Estado com objetivo de prestar aos casos
especiais (por exemplo: afastamentos de médio e longo prazo que envolve questdes
sociais e familiares) através de contato telefénico.

XVII. Acompanhar e analisar os servidores/colaboradores em tratamento de saulde,
processo de readaptacdo de funcdo e/ou retorno ao trabalho em conjunto com a equipe
multidisciplinar do SESMT;

XVIII. Gerenciar e avaliar programas de prevencdes de acidentes e de doencas
profissionais ou ndo profissionais com a equipe de SESMT;

XIX. Garantir realizacdo e execucdo do PCMSO (Programa de Controle Médico da
Saude Ocupacional);

XX.  Garantir elaboracao e execucéo do PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos),
com o objetivo de promover e preservar a saude dos trabalhadores;

XXI. Gerenciar com o0s técnicos de seguranca inspecdes nos locais de trabalho,
identificando condi¢des perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para
eliminar as situacdes de riscos;

XXII.  Garantir cumprimento das normas e politicas de seguranca;

XXIIl. Gerenciar as ocorréncias de acidentes do trabalho e garantia do registro de CAT ou
FRAT,

XXIV. Auditar e checar os processos de gestdo de gente no que tange politicas e

regulamentos para seu devido cumprimento e revisdes necessarias;
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O ESTADO QUE DA CERTO

XXV. Realizacao de reunides para definicdo e orientacdo da rotina dos colaboradores da
area sempre que se fizer necessario;

XXVI. Manter atualizado a entrega de todas as informacfes exigidas pelos diversos
orgdos governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social), visando ao
cumprimento de exigéncias legais;

XXVII. Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo.

TITULO IV
Da Qualidade

Art. 14° Sao atribuicdes do setor de Qualidade:

l. Implantar Sistema de Gestdo pela Qualidade e desenvolver um processo de
manutencao;

Il. Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da instituicao,
visando sua padronizacédo e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizacao por
todos os niveis organizacionais;

II. Programar e executar treinamento de todos os colaboradores nas rotinas do
Sistema de Gestédo da Qualidade, visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a

implementacéo dos programas;

IV.  Assessorar as Diretorias na implantacdo das atividades do Sistema de Gestdo da

Qualidade, visando garantir sua execucao dentro dos padrdes estabelecidos;

V. Elaborar os fluxogramas de documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade,

visando a correta comunicacao e registro das informacdes;

VI.  Conduzir programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, identificando ndo conformidades e recomendando as

providéncias corretivas;
VIl.  Selecionar e supervisionar a formacgéo de auditores internos da qualidade;

VIIl. Definir a programacédo das auditorias e escalas de trabalho das equipes de
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O ESTADO QUE DA CERTO

X. Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para

verificar a sua implementacéo ou acdes corretivas adotadas;

XI. Identificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a
conscientizacdo das pessoas e setores diretamente envolvidos, visando o seu

engajamento na busca de solucdes e implementagéo das acdes corretivas;

XIl.  Participar da elaboracao do plano anual das atividades relacionadas com o sistema

de gestdo da qualidade;

XIll. Desenvolver, apresentar, aplicar, manter e controlar Manuais de Procedimentos,

conforme as definicbes ONA,;
XIV. Participar do desenvolvimento e dos procedimentos ONA;

XV. Ter pleno conhecimento do Regimento Interno e do Estatuto da instituicdo para
implantacdo correta de normas e procedimentos, no que se refere a manuais e

formularios de instrucéo de trabalho, de procedimentos e qualidade;

XVI. Dar apoio as demais areas da empresa relacionadas & padronizacdo dos
processos;

XVII. Preparar Plano de Acdo com base na metodologia ONA, para busca pela
acreditacao;

XVIIIl. Elaborar mensalmente relatérios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas,

bem como o desempenho das areas em relagdo ao cumprimento do modelo de gestéo;

XIX. Analisar os processos da empresa, visando a melhoria continua.

TITULO V
Das Comissoes

Art. 15°. Cada comissdo deve ter regimento interno com atribuicbes dos membros,
portarias de nomeacao e controle das atas e listas de presenca de cada encontro. As
reunides deverdo ocorrer conforme cronograma anual. Sdo comissdes obrigatérias no

ambito do CEAP-SOL, de acordo com Contrato de Gestao:

I. Comisséo de Analise e Revisdo de Prontuario e Documentacdo Médica e Estatistica;
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XIL.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

O ESTADO QUE DA CERTO

Comisséo de Controle de Infeccdo Hospitalar;

Comisséao de Auditoria Transfusional,

Comissio de Verificagdo de Obito;

Comisséo de Farmacia, Terapéutica e Padronizacéo;

Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes e Assédio — Celetistas;

Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes e Assédio — Estatutarios;

Comissao de Gerenciamento de Residuos;

Comisséo de Educacao Permanente;

Comissdo de Desospitalizacdo e Gerenciamento dos Pacientes com Risco para
Longa Permanéncia Hospitalar;

Comisséo de Acidentes com Material Bioldgico e de Biosseguranca,

Comisséo de Etica em Enfermagem:;

Comisséo de Etica Médica;

Comisséo de Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional;

Comisséo de Prevencéo e Cuidados com Integridade da Pele;

Comisséo de Cuidados Paliativos;

Nucleo Interno de Seguranca do Paciente;

TITULO VI
Do SCIH / NISP

Art. 16°. Sao atribuicdes do SCIH:

Elaborar, implementar e manter o Programa de Controle de Infeccdo Hospitalar

anual - PCIRAS;

Implementar e manter um sistema de vigilancia epidemioldgica das IRAS;

Elaborar plano de acao e definir estratégias para execuc¢do do PCIRAS bem como

alcance de metas de controle de infeccdo relacionada a assisténcia a saude - IRAS;

V.

Elaborar e divulgar mensalmente relatorios sobre os principais indicadores

epidemiologicos relacionados ao controle das infec¢des relacionadas a assisténcia a

saude, apresentar nas reunides de CCIH e encaminhar ao SIGUS.

V.

Elaborar e divulgar relatorios conforme solicitagcdo dos 6Orgdos municipais e

estaduais competentes;
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O ESTADO QUE DA CERTO

VI.  Sugerir medidas que resultem na prevencado ou controle das IRAS;

VII. Realizar e participar de investigacdo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que
indicado;

VIIl. Elaborar, propor e implementar normas e rotinas técnico- operacionais, em

conjunto com os diversos setores que estejam envolvidos, visando o controle e a
profilaxia das IRAS, bem como supervisionar a sua aplicacgéo.

IX.  Desenvolver um programa de controle do uso de antimicrobianos, em colaboracao
com a comissao de padronizacao e farmacia;

X. Garantir protocolos atualizados sobre medidas para prevencédo e controle de |
IRAS;

Xl.  Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados relacionados ao
controle e prevencao de IRAS, e intervir quando necessario;

XIl.  Validar e aprovar rotinas e protocolos institucionais e setoriais considerando
legislagbes vigentes e boas praticas assistenciais e de funcionamento no que concerne a
prevencao de IRAS;

Xlll. Realizar auditorias interna na instituicao;

XIV. Assessorar as diretorias quando solicitado;

XV. Participar na elaboracdo de planos de trabalho junto as demandas externas
relacionadas a controle de IRAS quando necessario;

XVI.  Acompanhar vistoria de 6rgao da Vigilancia Publica;

XVII. Promover campanhas de conscientizacdo em controle de IRAS;

XVIII. Participar como representante nas comissdes de padronizacdo de medicamentos e
na comissao de suporte nutricional;

XIX. Promover capacitagdo em controle de IRAS para os colaboradores;

XX. Elaborar material educativo para orientacdo de familiares e pacientes sobre
autocuidado para prevencao de IRAS;

XXI. Auditar junto com 0s responsaveis técnicos de cada setor e validar empresas
terceirizadas para prestacao de servico no hospital;

XXIl. Validar produtos e equipamentos hospitalares a serem adquiridos;

XXIIl. Auditar e gerenciar processos de qualidade da Agua e qualidade do ar;

XXIV. Instituir e gerenciar medidas para prevencdo da resisténcia microbiana e
disseminagao de microrganismos multirresistentes;

XXV. Convocar, participar e conduzir a reunido de Comissao do Controle de Infecgéo

Hospitalar.
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GOVERNO'DE

m CEAP-SOL SES ﬂ/
SUS “ Centro Estadual de Atengdo Secretaria de /
Prolongada e Casa de Apoio Estado da
- Condominio Solidariedade Saude ’

O ESTADO QUE DA CERTO

XXVI. Assessorar a Diretoria Técnica em pareceres técnicos sobre medidas de controle

de IRAS inclusive sobre planta fisica da &rea da unidade;

Art. 17°. S&o atribuicdes do Nucleo de Seguranca do Paciente - NISP:

l. Promover acdes para a implantacdo da gestdo de risco no servico de saude,
com vistas apromocéao da seguranca do paciente;

Il. Promover a integracdo e articulagdo multiprofissional nos processos de
gerenciamento e gestéo de riscos;

Il Propor acdes de melhoria que integrem o gerenciamento dos riscos ligados ao
uso detecnologia em salde;
V. Elaborar, implantar e divulgar o Plano de Seguranca do Paciente em

Servicos de Saude baseado na gestéo de risco;

V. Monitorar as ac¢des vinculadas ao Plano de Seguranca do Paciente em Servicos de
Saude;
VI. Identificar e avaliar a existéncia de nao conformidades nos processos e

procedimentosrealizados dentro dos servigos de saude;
VII. Estabelecer barreiras para a prevencdo de incidentes e eventos adversos
associados aassisténcia a saude nos servicos de saude;
VIIl. Estabelecer programas de capacitacdo em seguranca do paciente e qualidade

em Servicos deSaude para profissionais do servico;

IX. Implantar e acompanhar o uso dos Protocolos de Seguranca do Paciente;

X. Notificar, a ANVISA, os eventos adversos associados a assisténcia a saude a
ANVISA,;

XI. Disponibilizar as notificacdes de eventos adversos a autoridade sanitaria local,

guando requisitadas;

Xll.  Analisar, avaliar, compartilhar e divulgar os dados provenientes das
notificacdes de eventos adversos associados a assisténcia a saude a dire¢cdo e aos
profissionais do servi¢o de saude;

XIll. Estabelecer medidas preventivas e corretivas para a minimizacdo de riscos e
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O ESTADO QUE DA CERTO

TiITULO VII
Do NHVE

Art. 18°. Ao NHVE compete:

l. Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados ou
ambulatorio para deteccdo de DNC,;

Il. Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de
notificacdo e investigacdo padronizadas pelo Sistema de Informacdo de Agravo de
Notificacdo — SINAN;

Il Realizar a notificacdo e investigacdo das doencas que necessitam de acédo de
controle e investigacdo imediata segundo normas e procedimentos estabelecidos pela
Secretaria de Vigilancia em Saude (SVS);

IV.  Digitar as fichas de notificacdo/investigacdo epidemiolégicas no SINAN NET bem

como relaciona-las e encaminha-las aos niveis hierarquicos;

V. Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados para
deteccdo de DNC;
VI.  Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de

notificacdo e investigacdo padronizadas pelo Sistema de Informacdo de Agravo de
Notificacdo — SINAN;

VIl. Realizar a notificacdo e investigacdo das doencas que necessitam de acdo de
controle e investigacdo imediata segundo normas e procedimentos estabelecidos pela
Secretaria de Vigilancia em Saude (SVS);

VIIl. Digitar as fichas de notificacdo/investigacao epidemiolégica no SINAN NET bem
como relaciona-las e encaminha-las aos niveis hierarquicos;

IX.  Participar das atividades de investigacdo de surto e de interrupcdo da cadeia de
transmissao das DNC detectadas no ambito hospitalar;

X. Promover um trabalho integrado com o Laboratério, Farméacia, DEAM e demais
setores do hospital com a finalidade de estabelecer fluxo, bem como um melhor acesso
as informac0es necessarias referentes as notificacoes;

Xl.  Fornecer informagfes telefone/fax referentes as DNCs quando solicitadas aos
niveis hierarquicos superiores (SMS, SPAIS e 12 Regional);

Xll.  Executar as atividades de interrupcao da cadeia de transmissdo das doencas de

notificacdo compulsdria no &mbito hospitalar;
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O ESTADO QUE DA CERTO

XIll.  Monitorar e avaliar o preenchimento das declaracfes de 0Obitos;
XIV. Participar da elaboracao e avaliacao de protocolos clinicos dos agravos a saude;

XV. Monitorar, avaliar e notificar ébitos de mulheres em idade fértil (10 a 49 anos),
no ambiente hospitalar;

XVI. Notificar violéncia doméstica, sexual e outras violéncias;
XVII. Notificar acidente de trabalho com exposi¢do a material biol6gico;

XVIII. Realizar treinamento continuado para os profissionais dos servigos, estimulando

a notificacdo das doencas.

TITULO VI
Do NIR

Art. 19°. S0 atribuicbes do setor Nucleo Interno de Regulacéo - NIR:

l. Planejar, organizar, acompanhar, supervisionar, analisar, avaliar e / ou executar as
atividades pertinentes ao Setor a seu encargo, assegurando o funcionamento, a
integracdo e a eficiéncia dos servicos realizados de conformidade com normas e
diretrizes pré-estabelecidas para o Hospital, com rigorosa observancia aos preceitos
éticos;

Il. Manter um sistema de recepcdo a paciente e visitante, prestando informacdes e
dando os devidos encaminhamentos de acordo com os critérios e normas instituidas;

[l Zelar pela clareza e exatiddo no preenchimento dos formularios que compdem o
prontuério de cada paciente, considerando ser a principal fonte alimentadora do Sistema
operacional;

IV.  Elaborar normas e rotinas técnicas que permitem estabelecer métodos de trabalho
e fluxos de formularios de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Superintendéncia
de Planejamento e Organizacao de Servicos de Saude;

V. Providenciar, junto ao setor competente, o material basico e apoio logistico
necessario ao desenvolvimento das atividades do Setor;

VI.  Elaborar relatérios estatisticos mensais e / ou quando solicitados, que possibilitem
a avaliacdo dos Servicos produzidos e a qualidade da assisténcia prestada pelos

diversos setores da unidade;

Esse documento foi assinado por Antdnio Jorge Almeida Maciel , Igor Guimar&es Silva Honorato, Bruna Karlla Pereira Paulino Almeida e Thais Lopes Safatle Dourado. Para validar o documento e

suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/QCD8F-VFZVF-KHP3J-RB76Q

ice

RI— INST — 001 — REVISAO 01 — VIGENCIA: 01/07/2026 — Pagina 25 de 84 z



GOVERNO'DE

m CEAP-SOL SES ﬂ/
SUS “ Centro Estadual de Atengdo Secretaria de /
Prolongada e Casa de Apoio Estado da
- Condominio Solidariedade Saude ’

O ESTADO QUE DA CERTO

VII.  Promover reunides periddicas e / ou quando necessarias com os servidores que
atuam na area, buscando aprimoramento dos Servi¢cos executados no Setor, bem como
participar de reunides com o corpo clinico, quando convidado;

VIIl. Proceder a verificacdo da disponibilidade de leitos vagos, bem como a
movimentacdo dos pacientes internados e / ou em regime ambulatorial, transmitindo
essas informacdes ao Diretor Técnico e demais setores interessados;

IX.  Transmitir as autoridades legais e sanitarias e / ou familiares e responséaveis,
informacgdes quanto ao estado dos pacientes internado ou em regime ambulatorial que
nao impliquem em informacdes confidenciais, quando previamente autorizado pela
chefia imediata;

X. Elaborar a escala de férias e de servico de todos servidores lotados no setor,
submetendo-as ao Diretor Administrativo, para apreciacao e outras providéncias;

XI. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como normas
vigentesemanadas de instancias hierarquicas superiores;

Xll.  Enviar diariamente, nos horarios preestabelecidos, extrato de vagas e censo de
leitos para central de regulacéo do estado (CRE);

XIll.  Internag&o hospitalar;

XIV. Alta hospitalar;

XV. Lancar no sistema todo procedimento, solicitado pelo médico, que o paciente
necessita,

XVI. Ser ainterface entre a unidade e a Regulacéo.

TITULO IX
Da Quvidoria

Art. 20° Conforme Lei n° 13.460 de 26 de junho de 2017 competem a Ouvidoria:
receber, analisar e encaminhar as manifestacées aos setores responsaveis, constituindo
assim o canalizador e intermediador das manifestacdes do cidadao, atuando num espaco
estratégico e democréatico de comunicacdo entre 0s usuarios e os gestores da unidade,
fortalecendo o mecanismo de participacao social.

E um canal democratico de comunicacdo entre os (as) cidaddos (ds) e os 0rgdos e

entidades do SUS como espaco de cidadania.
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O ESTADO QUE DA CERTO

Instrumento de gestdo, no qual recebem as manifestacées dos (as) cidadao (as) no que
concerne a: Denuncias, reclamacoes, sugestdes, elogios e informacdes;

Também sdo competéncias essenciais da ouvidoria:

l. Acompanhar as providéncias solicitadas aos gestores, dando feedback aos
interessados, garantindo-lhes orientacao, informacao e resposta;

Il. Estabelecer canais de comunicacao de forma aberta, honesta e objetiva;

II. Agir com transparéncia, integridade e respeito;

V. Respeitar toda e qualquer pessoa, preservando sua dignidade e identidade;

V. Reconhecer a diversidade de opinides, preservando o direito de livre expressao e

sem julgamentos;

VI. Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usuarios, com relacdo aos servi¢cos
prestados no CEAP-SOL,;
VIl. A interacdo com as coordenacbes e diretorias — para envio de demandas,

recebimento de respostas e envio de relatérios, colaborando de forma significativa para o
aprimoramento dos servicos prestados;

VIIl. O controle dos prazos de respostas das demandas e cobrancas (aos responsaveis)
em caso de atrasos;

IX. Resguardar o sigilo das informacdes;

X. Facilitar o acesso a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo com

imparcialidade e justica;

Xl.  Oferecer pesquisa de satisfacdo do usuario (PSAU) aos pacientes e hospedes da
unidade CEAP-SOL,;
XIl.  Fazer relatérios mensais para 0s seguintes setores: Diretoria Executiva e Técnica,

Coordenacéo Geral Assistencial, Custos, Qualidade, SIGUS e Geréncia Administrativa;
XIll. Fazer ligacbes para o manifestante e Ihe informar a resposta emitida pelo setor,
referente & sua demanda;

XIV. Revisar e organizar documentos inerentes ao setor de ouvidoria.

TITULO X
Da Comunicacgéo

Art. 21°. Compete ao Setor de Comunicacdo: Executar a disseminacdo de informacdes

no ambito organizacional e com publico externo, de forma eficaz, transparente, em
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O ESTADO QUE DA CERTO

consonancia com os objetivos estratégicos, sempre visando uma reputacao institucional

qualificada.

Também sdo competéncias essenciais da comunicagao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.
XIII.

Realizar toda a comunicacéo interna da unidade, tendo como publico alvo principal,
os colaboradores, chamados de clientes internos, para que todos possam ter
acesso as informacdes de interesse comum;

Criar e realizar a gestdo de indicadores estratégicos do setor, visando o
acompanhamento de resultados;

Realizar a atualizacdo, manutencdo e acompanhamento das ferramentas de
endomarketing disponiveis na unidade, tais como: TV corporativa, e-malil
marketing, murais informativos, disparo de cards em grupo oficial de aplicativo de
mensagens e desktop dos computadores;

Contribuir na definicdo das estratégias de comunicacdo para campanhas e acoes
institucionais;

Fazer a cobertura de todos os cursos, palestras, treinamentos e integracdes
realizadas na unidade, desde que previamente solicitados pelos setores
organizadores;

Interagir, para tomada de decisdo e organizacdo das acdes, com o setor de
comunicagéao corporativa,;

Fazer a producdo de conteldos para canais sociais oficiais da unidade.
Acompanhar e monitorar as integracdes das pessoas com essas redes, de modo a
fidelizar o contato com o usuério;

Apoiar na disseminacdo do padrdo de identidade institucional, em consonancia
com o manual de identidade da SES-GO em vigéncia;

Compilar dados estatisticos da unidade mensalmente para disseminacéo
corporativa e local — Unidade em NUmeros;

Supervisionar e apoiar a divulgacdo de diversos documentos internos e externos
gue facam parte do atendimento ao principio constitucional que assegura o direito
a informacéo dos 6rgédos publicos para todos os cidadaos (transparéncia) no site
institucional,

Produzir conteudos textuais para divulgacdo de acbes, servicos e eventos
institucionais;

Organizar eventos institucionais, de acordo com solicitagao da diretoria,;

Realizar a gestdo de orgamento e fornecedores da éarea;
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XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
XXX.

O ESTADO QUE DA CERTO

Criar pecas diversas em software especifico de edicdo de imagens, de modo a
fornecer a unidade e seus setores materiais padronizados de acordo com a
demanda apresentada. Criacdo de banners, cartazes, pecas de e-mail marketing,
pecas para telas de computadores, cards para aplicativo de mensagens, folders,
cartilhas, dentre outros;

Editar videos diversos para atender demandas institucionais, utilizando-se de
software especifico para tal;

Registro fotografico de acdes e eventos de interesse institucional,

Executar todas as demandas relativas ao servico de assessoria de imprensa, tais
como:

Promover o relacionamento com a imprensa geral, com assessores de imprensa de
interesse, com a equipe de comunicacdo da SES-GO e com assessores de
imprensa do governo do Estado de Goias;

Produzir matérias jornalisticas (releases, notas, comunicados, sugestdes de pauta,
artigos e etc.);

Atender a imprensa full time (tempo total), seja por meio de matéria espontanea ou
demanda atendida dos veiculos;

Realizar a checagem da agenda de porta vozes, agendamento de entrevista e
preparacao de locais;

Receber e acompanhar equipes de reportagem ‘in loco” para producdo de
matérias;

Identificar fontes e personagens para ilustrar reportagens, com a devida
autorizagéo de uso de imagem;

Acompanhar fontes da unidade em entrevistas ao vivo ou gravadas em estudios ou
nets, quando solicitado;

Estimular meios jornalisticos (jornais diarios e semanarios, revistas, sites, radio e
emissoras de televisédo), localizados em Goiania, para publicacdo de informacdes
de interesse publico sobre as atividades da unidade;

Realizar a cobertura de eventos dentro e fora da unidade;

Gerenciamento de crises;

Atualizagao de press-list e mailing de interesse da unidade,;

Agendar entrevistas individuais e coletivas, quando necessario;

Controlar agendamento de entrevistas, por meio de documento, dando ciéncia a

diretoria da unidade e a Comunicacao Setorial da SES-GO, quando necessario;
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O ESTADO QUE DA CERTO

XXXI.  Realizar monitoramento de midia e acdes relevantes para a instituicao;

XXXIl.  Realizar Media Training, quando necessario;

XXXIII.  Participar de reunides, quando solicitado;

XXXIV.  Apresentar mensalmente, quando houver, clipagem impressa (jornais e revistas) e

clipagem virtual (sites) referente aos veiculos de comunicacéo do estado.

Atividades Corporativas:

VI.

Apoia a criacdo de conteudo especifico de campanhas pontuais para envio ao
corporativo, a fim de dar corpo a conteudos Unicos e com tema em comum a
todas as unidades geridas pelo ISG;

Organizar, captar e produzir a gravacdo de programastes para 0 programa
Institucional “Saude em Cena”, mediante prévio alinhamento de tema;

Apoiar as demandas designadas pela Assessoria corporativa de comunicacgao;
Apoiar na criacao/atualizacdo de apresentacdes de power point locais com o
alinhamento ao padréo corporativo;

Disseminar ac6es e campanhas na unidade criadas pelo corporativo;

Apoiar a disseminacdo do padrdo de identidade institucional, zelando pela
capacidade das unidades geridas pelo Instituto em promover padronizacao em
suas acoes e atuando de forma que o padrao ISG e SES-GO seja devidamente

mantido em documentos e informacdes diversas.

TITULO XI
Da Transparéncia

Art. 22°. Compete ao Setor de Transparéncia: Promover, administrar e controlar as acoes

€ recursos necessarios a execucao das atribuicbes da area do Setor de Transparéncia,

atendendo as exigéncias/metodologias as paginas (sitios), de acesso a Informacéo do

Termo de Transferéncia de Gestao, nos moldes estabelecidos pelo (a) Contratante.

Planejar e administrar as atividades do Portal da Transparéncia, visando criar
as condicbes para que a instituicdo possa recrutar, desenvolver, treinar e
motivar 0s recursos humanos necessarios ao seu desenvolvimento e

crescimento;
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O ESTADO QUE DA CERTO

Fomentar acBes de desenvolvimento, bem como, estabelecer parceria com a
area de ensino e pesquisa para acdes de engajamento, desenvolvimento e
treinamento humano;

Realizar e/ou organizar treinamentos operacionais e técnicos;

Elaborar, revisar e supervisionar a execucdo das politicas, rotinas, normas,
procedimentos especificos institucionais do setor;

Cumprir o Regimento Interno do hospital;

Acompanhar e propor planos de ac¢des e ciclos de melhoria;

Realizar a Gestéo Setorial;

Realizar Planos de Contingéncia,

Elaborar escalas de servicos;

Participar de reunifes internas e externas junto as demais unidades geridas
pelo ISG;

Supervisionar e/ou elaborar relatérios, indicadores mensais/anuais,
estatisticas internas e as exigidas pela legislacao e no Contrato de Gestao;
Emitir parecer e/ou relatorios da area quando necessario;

Despachar e solicitar autorizacbes junto a Diretoria Geral e Geréncia
Administrativa da unidade, bem como ao corporativo quando necessario;
Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

Prestar informacfes a Diretoria Geral e Geréncia Administrativa da unidade,
bem como, direcionar todos os documentos especificos da area;

Participar no controle e Gestdo dos recursos financeiros e logisticos da
unidade;

Participar das capacitacOes propostas de formacéao;

Zelar e conservar os materiais e equipamentos da instituicao;

Acompanhar o Modelo de Gestéo, proposto pelo setor de Qualidade, bem
como, estar de acordo com as solicitagbes para manter os padroes e
requisitos de Qualidade;

Participar de comité/comissao designados pela alta gestao;

Assegurar e promover processos qualitativos no que tange acreditacao
hospitalar;

Conduzir as agbes do setor conforme Planejamento Estratégico previsto na
unidade, bem como, para acdes de qualificacdo e certificagdo hospitalar,

dentre outras atividades inerentes a funcgéo;
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GOVERNO'DE

CEAP-SOL SES ﬂ/
Centro Estadual de Atengdo Secretaria de /
Prolongada e Casa de Apoio Estado da
Condominio Solidariedade Saude ’

O ESTADO QUE DA CERTO

Auxiliar as Diretorias junto aos gestores, nas acfes que promovam O
desenvolvimento da Cultura da Transparéncia, visando a conscientizacdo das
equipes sob sua responsabilidade;

Supervisionar a execucao/cumprimento das exigéncias em relacdo as
atividades do Setor de Transparéncia, visando garantir 0
cumprimento/atendimento as exigéncias das metodologias propostas e dentro
dos padrdes estabelecidos pelo(a) Contratante;

Recepcionar documentos internos e externos referentes as atividades
correlatas ao Setor de Transparéncia,

Proceder com a analise dos documentos e se for o caso, apresentar aos
Gestores as eventuais irregularidades, contribuindo para a sua devida
adequacao;

Manter relacdo direta com os Gestores da(s) unidade(s), acompanhando o
cumprimento de prazo previamente estabelecido, para entrega de
documentos de seus respectivos setores;

Acompanhar e validar mensalmente e em conjunto com o Setor de
Comunicacéao, proceder com a publicacdo dos documentos junto ao Portal da
Transparéncia da(s) unidade(s) gerida pela Organiza¢do Social, de modo que
o cidadao tenha facil acesso as informacdes, de forma rapida e confiavel;
Auxiliar na elaboracéo de relatérios mensais e anuais, C.l., Notas Técnicas;
Prestar informacBes a Diretoria Geral e/ou quando solicitado por esta, a
outros setores;

Encaminhar, receber e gerenciar e-mail do setor;

Proceder com a abertura de chamados de atendimento aos setores de: T.1.,
manutencao e de movimentacao de mobiliarios;

Atuar nas demais atividades administrativas pertinentes ao Setor de

Transparéncia e outras demandadas pela Diretoria.

Atividades Especificas:

I.  Supervisionar a execug¢ao/cumprimento das exigéncias em relacao as atividades do

Setor de Transparéncia, visando garantir o cumprimento/atendimento as exigéncias

das

metodologias propostas e dentro dos padrbes estabelecidos pelo(a)

Contratante;
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m CEAP-SOL SES ﬂ/
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O ESTADO QUE DA CERTO

II.  Recepcionar documentos internos e externos referentes as atividades correlatas ao
Setor de Transparéncia,

[ll.  Proceder com a analise dos documentos e se for o caso, apresentar aos Gestores
as eventuais irregularidades, contribuindo para a sua devida adequacéo;

IV. Manter relacdo direta com os Gestores da(s) unidade(s), acompanhando o
cumprimento de prazo previamente estabelecido, para entrega de documentos de
seus respectivos setores;

V. Acompanhar e validar mensalmente e em conjunto com o Setor de Comunicacéo,
proceder com a publicacdo dos documentos junto ao Portal da Transparéncia da(s)
unidade(s) gerida pela Organizacdo Social, de modo que o cidadao tenha facil
acesso as informacgdes, de forma rapida e confiavel;

VI.  Auxiliar na elaboracéo de relatérios mensais e anuais, C.l., Notas Técnicas;

VIl.  Prestar informacdes a Diretoria Geral e/ou quando solicitado por esta, a outros
setores;
VIIl.  Encaminhar, receber e gerenciar e-mail do setor;

IX. Proceder com a abertura de chamados de atendimento aos setores de: T.l.,
manutencao e de movimentacao de mobiliarios;
X. Atuar nas demais atividades administrativas pertinentes ao Setor de Transparéncia

e outras demandadas pela Diretoria.

TITULO XII
Da Geréncia Administrativa

Art. 23°. Ao Gerente Administrativo compete:

l. Planejar, executar e gerenciar as atividades de apoio e administrativas, bem como
assegurar aqualidade e o funcionamento integrado de todos o0s servi¢os de sua estrutura

funcional.
Il. Assegurar o apoio logistico a todos os setores do CEAP-SOL,;
Il. Criar instrumentos de controle do patrimoénio da unidade;

IV.  Orientar, coordenar e controlar os servicos de apoio e administrativos, cumprindo

e fazendo cumprir os contratos de prestacdo de servigos, e atendendo o Regimento, as
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O ESTADO QUE DA CERTO

Normas e Rotinas estabelecidas pela Direcao da unidade;

V. Proceder a apuracdo de qualquer irregularidade em sua area, propondo a
instauragdo de processo administrativo, se for o caso;

VI.  Elaborar relatério trimestral de suas atividades para apresentacdo a Diretoria
Executiva.

VII.  Promover o desenvolvimento da equipe, através de implantacdo de programas de
educacéo continuada, a fim de atualizar os profissionais em servico;

VIIl. Realizar analise dos pedidos de equipamentos e materiais, autorizar o que for

pertinente;

IX.  Realizar andlise mensal dos indicadores de producéo, de qualidade e sugerir ao
Diretor Administrativo-Financeiro estratégias para o alcance das metas contratuais;
X. Realizar avaliagbes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a sua

coordenacéao;

Xl.  Acompanhar as auditorias dos orgaos fiscalizadores;

XIl.  Monitorar a fiscalizacdo dos contratos terceirizados ligados a sua area de atuacao,
avaliando oresultado e a qualidade da execucéo dos servicos.

Xlll.  Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do condominio por todos os
profissionais sobresua coordenacao;

XIV. Estimular a participacdo dos profissionais sobre sua coordenacdo nas
comissfes técnicashospitalares instituidas;

XV.  Substituir ou representar a Diretoria Executiva da instituicdo, quando solicitado.

XVI. Negociar os contratos de servicos com 0s principais fornecedores, buscando a

melhor relacdo custo beneficio atendendo as necessidades dos projetos.

XVII. Elaborar estudos e relatérios na sua area de atuacao para auxiliar a tomada de
deciséo pela Diregéo.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO Xl
Do Contratos

Art. 24°. Compete ao Setor de Contratos:

l. Assegurar o cumprimento das metas, dentro dos padrdes de qualidade,
guantidade, cursos e prazo estabelecidos pelo regulamento de compras e contratacdo de
servigos;

Il. Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de contratos, visando a
assegurar o cumprimento dos objetivos da instituicdo junto &s empresas e setores;
lll.Supervisionar a elaboragédo dos fluxogramas do setor, visando a garantir o melhor
direcionamento dos processos;

V. Elaborar escala de servico e de pessoal lotado no setor de contratos,
encaminhando-as ao setor de GG.

V. Acompanhar e controlar sistematicamente o desempenho do setor de contratos,
por meio de analise de indicadores gerenciais apropriados, propondo os planos e acfes
necessarios, visando assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;

VI.  Supervisionar as atividades de arquivamento de documentos, visando assegurar
conformidades com as especificacdes estabelecidas;

VIl.  Estudar, desenvolver e/ ou aperfeicoar processos, bem como estabelecer controles
de processos, visando garantir melhor qualidades e maior produtividade;

VIIl.  Acompanhar a execucdo de auditorias, visando a identificar necessidades de
alteracdes / modificacbes que permitam obtencéo das certificacdes:

IX. Confeccionar planilhas;

X. Receber e Analisar Cl — Controle interno e TR-Termo de Referéncia;
Xl.  Abrir processo administrativo;

Xll.  Cadastrar processo administrativo no sistema;

XIll.  Redigir e-mails de acordo com os modelos e normas preestabelecidas;

XIV. Realizar cotacoes;

XV. Acompanhar recebimentos de cotacao;

XVI. Solicitar documentacgao aos fornecedores;
XVII. Organizar documentacao, conforme Checklist;
XVIII. Preencher mapa de coleta;

XIX. Realizar despacho;
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O ESTADO QUE DA CERTO

XX.  Encaminhar processo administrativo a geréncia administrativa;

XXI. Atender cliente, interna e externa;

XXII.  Encaminhar o cliente ao setor, para realizar orgamento ou manutencao;

XXIll. Receber e analisar Notas Fiscais, relatérios e documentos recebidos;

XXIV. Enviar Notas Fiscais para a contabilidade;

XXV. Realizar entrada de NF, no sistema SOUL MV;

XXVI. Emitir e validac&o de certidbes

XXVII.Preencher e controlar planilhas internas, coordenar o arquivamento fisico dos
processos de servigcos, garantindo sua guarda em boas condi¢des e facilitando o acesso
guando necessario;

XXVIII. Despachar processos de servigos com o0s setores envolvidos;

XXIX. Dentre outras atividades inerentes ao cargo.

TITULO XIV
Da Tecnologia da Informagé&o

Art. 25°. Ao setor de Tecnologia da Informagéao compete:

Administrar as atividades relacionadas a tecnologia da informac¢éo no CEAP-SOL,;

IV - Identificar oportunidades de aplicagcdo de Tl para otimizacdo dos trabalhos no
CEAP-SOL;

IV - Administrar os projetos Inter setoriais que implementem as politicas relativas a
tecnologia dainformacao

IV - Definir diretrizes e padrbes para o uso da Tecnologia da informagéo;

IVV - Planejar, junto as areas competentes, o programa de capacitacdo do software

utilizado;

VV - Acompanhar a contratacdo de bens e servicos de tecnologia da informacéo no
CEAP-SOL,bem como a execugao dos contratos resultantes;

VIV - Promover intercambio entre as empresas de software e os setores/usuarios do
mesmo noCEAP-SOL;

VIIV - Instalacdo, Manutencdo de equipamentos tecnologicos e novas tecnologias.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO XV
Do Setor de Faturamento

Art. 26°. Ao Setor de Faturamento compete:

l. Receber os prontuérios e/ou processos para faturamento;
Il. Auditoria interna de 100% das internacdes hospitalares;

lll.  Abertura, acompanhamento e fechamento do faturamento hospitalar mensal,

V. Enviar AIH para o Centro Regulacdo Estadual para liberagdo de numero

sequencial;

V. Faturamento/ digitacio de todos os laudos de Autorizacdo de

Internacdo Hospitalar — AIH autorizado;

VI. Faturamento/ digitacdo de todos os Boletins de Producdo Ambulatorial — BPA

atendimentos de pronto-socorro e consultorio ambulatorial;

VIl. Geracdo de arquivo do faturamento de AIH e BPA para Secretaria Estadual

de Saude —SES/GO, para geracao de relatérios;

VIIl.  Analisar os prontuarios com contas bloqueadas, fazer as corre¢cdes necessarias e

reencaminhar o arquivo a SES contestando ou justificando os motivos do blogueio para

nova analise ;

IX.  Arquivar todos os BPA em pasta arquivo;

X. Enviar para os departamentos os prontuarios e/ou processos ja faturados;

XI. Receber da SES no departamento de processamento, as sinteses do faturamento

da competéncia anterior;

Xll.  Corrigir possiveis erros e representa-las.

Xlll. Cadastro de Prestadores no Sistema SOUL MV e Cadastro de todos os

prestadores no Novo Sistema SOUL MV;

XIV. Receber as fichas dos colaboradores oriundas da Gestdo de Gente, para

atualizacao feita diretamente no site do CNES.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO XVI
Do Setor de Rouparia

Art. 27°. Ao Setor de Rouparia compete:

l. Planejar, coordenar, organizar, orientar e/ou executar as atividades a seu
encargo, zelando pela qualidade das tarefas a serem desenvolvidas;

Il. Distribuir as atividades que visem prover o Hospital de roupas necessarias nos
diversos setores, providenciando a reposicdo e/ou recuperacdo das pecas avariadas,
obedecendo as normas oriundas da Comissdo de Controle de Infeccdo hospitalar e
outras;

[l Planejar e controlar todos o0s servicos relacionados com a coleta,
encaminhamento do enxoval para processamento em empresa terceirizada;

IV.  Verificar periodicamente a posicdo do estoque do material utilizado no Setor,
calcular asnecessidades buscando assegurar o suprimento das unidades de producéao;
V. Tomar conhecimento sobre a inclusédo, substituicdo e/ou exclusédo de produtos
guimicos na listagem padronizada e proceder ao repasse dessas informacdes aos
servidores de sua area de atuacao;

VI.  Efetuar registro das roupas entregues as unidades da unidade lancando dados em
livros, fichas e mapas de controle, facilitando a elaboracdo de inventarios com
informacdes exatas sobre a real situacdo do estoque quanto a quantidade e estado de
conservacao;

VII.  Promover a integracdo entre os servidores, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instru¢cdes de servicos, assegurando um clima favoravel de
trabalho.

VIIl. Elaborar escalas de servico e de férias do pessoal lotado no setor, encaminhando-
as ao DiretorAdministrativo, para apreciacao e outras providencias;

IX.  Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, assim como normas e
instrucdes advindas de niveis hierarquicos superiores.

X. Vistoriar as coletas da empresa terceirizada, bem como comparar as roupas que
foram enviadas e roupas que foram recebidas.

Xl.  Verificar se os valores cobrados estdo de acordo com quantidade que foi lavada.
XIl.  Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecao individual (EPI);

XIll.  Elaborar previsdo de material permanente e de consumo;

XIV. Fazer a avaliagdo pessoal dos funcionarios do setor.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO XVII
Do Setor de Higiene e Limpeza

Art. 28°. Ao Setor de Higiene e Limpeza compete:

l. Planejar, programar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacdo, observando as normas técnicas administrativas pertinentes;

Il. Zelar pela ordem, limpeza e conservacao de todas as dependéncias e instalacdes
supervisionando e orientando os trabalhos assegurando a unidade as condicbes de
asseio e conservacao desejaveis;

[l Manter rigorosa fiscalizagdo nos horéarios de visitas, visando coibir os possiveis
desaparecimentos de objetos e / ou material da unidade ou dos proprios pacientes;

IV.  Zelar pelas areas comuns, jardins e patios de estacionamento, mantendo — as
limpas organizadas e devidamente iluminadas;

V. Executar outras atividades correlatas.

VI.  Cumprir e fazerem cumprir normas, rotinas e procedimentos;

VII.  Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecéo individual (EPI);

VIIl.  Verificar limpeza do hospital,

IX.  Verificar irregularidades ou falta de produtos no hospital;

X. Agendar bem como acompanhar o cumprimento de dedetizacdes.

TITULO XVl
Do GRSS

Art. 29°. Compete ao Setor de Gerenciamento de Residuos de Servi¢co de Saude:

|. Levantamento das condi¢cOes de Lixeira:
a) Compete ao RT realizar levantamento dos recipientes para acondicionamento dos

residuos mensalmente;
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c)

d)

O ESTADO QUE DA CERTO

Conferir durante a auditoria mensal as condicbes dos recipientes bem como a
disposicdo das mesmas conforme sua localidade e capacidade de
acondicionamento de RSS. Além das condi¢des (lixeiras resistentes a ruptura,
vazamento, impermedavel, com tampa e pedal) devera neste momento, verificar e
garantir a identificacdo das mesmas conforme classificacdo do Grupo de Residuo
em funcao do risco presente;

Identificar as lixeiras com adesivos préprios da Instituicdo para cada tipo de RSS;

Elaborar Termo de Referéncia para aquisicao de lixeiras.

Levantamento das condicbes dos recipientes para coleta e armazenamento

temporario:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos recipientes semanalmente;

b) Realizar o levantamento dos veiculos coletores bem como os do Abrigo
Temporério todas as sexta-feira,;

c) Analisar a paramentacédo do coletador interno, procedimento de coleta interna,
condicbes dos veiculos coletadores para transporte interno bem como os
veiculos estacionados nos Abrigos Temporarios, conforme checklist em tese;

d) Identificar os veiculos caso os mesmos ndo estejam identificados com a
simbologia do residuo a ser transportado e/ou acondicionado sempre que for
necessario;

e) Apos coleta dos dados, lancar os dados para plano de acéo, na 3W1H com as
acOes pertinentes.

Levantamento das condi¢cdes dos armazenamentos temporario e externo:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos armazenamentos temporario e
externo semanalmente;

b) Realizar o levantamento todas as sexta-feira contemplando a rota realizada
pelo coletor interno de residuos;

c) Analisar desde a organizacao e disposi¢cdo dos sacos de RSS ali estacionados,
limpeza e/ou desinfecdo, registros de controle até a estrutura fisica dos

abrigos, conforme checklist em tese;
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d)

O ESTADO QUE DA CERTO

Apos coleta dos dados, lancar os dados para plano de acdo, na 3W1H com as
acOes pertinentes, abrir chamado para Ordem de Servico ao Setor de
Manutencdo para reparos necessarios e informar a GADM via Cl a situacéo
dos Abrigos caso 0s mesmos ndo estejam dentro das normativas de
biosseguranca para as devidas providéncias;

Acompanhar o SCIH na visita técnica interna do manejo dos residuos,

anualmente ou quando solicitado.

Acompanhamento das coletas externas:

a)

b)

d)

Compete ao RT certificar que o coletador interno estd acompanhando
diariamente as coletas externas no Abrigo Externo de Residuos;

As coletas externas tém frequéncia diaria ( residuo comum nos dias de
segunda-feira, quarta-feira e sexta-feira, e infectante as terga-feira, quinta-feira
e sabado) exceto aos domingos e feriados.

Quanto a coleta das pilhas e baterias fica na responsabilidade do RT recolher
no CAF e Setor de Manutencdo respectivamente, as caixas com 0s residuos
especiais e entrega-las diretamente a Empresa Terceirizada;

Ao final de cada coleta (residuo comum e infectante) a empresa terceirizada
devera fornecer manifesto de coleta devidamente assinado pelo coletador com
a pesagem do residuo coletado. Tal manifesto devera ser entregue ao RT todo
5° dia atil do més subseguiste;

Apbs coleta dos dados, lancar os dados para plano de acdo, na 3W1H com as
acOes pertinentes.

Controle do transporte externo, tratamento e disposicao final dos RSS:

a)

b)

O RT atestard& a Nota Fiscal mensal somente ap6s a conferéncia e
apresentacdo dos documentos: manifestos diarios, manifesto mensal contendo
o tratamento e destinacao final dos residuos;

Todo 5° dia util de cada més as empresas responsaveis pela coleta externa até
a disposicao final dos RSS (comum e infectante) deverdo encaminhar
manifesto mensal devidamente assinado com dados dos RSS coletados bem

como a certificacao da destinacao final dos mesmos;
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c) Compete ao RT ter o controle atravées de documentacbes a serem
apresentadas pelas empresas que comprovem o procedimento de transporte
externo, tratamento e disposic¢éo final dos RSS;

d) Apds avaliacéo, lancar os dados para plano de acdo, na 3W1H com as acdes
cabiveis as melhorias do processo;

e) Cabe ao RT agendar e fazer Visita Técnica com periodicidade anual
juntamente com SCIH e SESMT nas Empresas Terceirizadas.

f) ApoOs realizacdo da mesma encaminhar Formulario ao Setor de Contratos.

VI - Levantamento de dados:

a) Checar Formularios de pesagem de Residuos todo inicio de més referente ao més
anterior;

b) Fazer a compilacdo dos dados de pesagem de Residuos;

c) Preencher planilha de custos relacionada ao Residuo Comum até todo dia 10 de
cada més referente ao més anterior e encaminhar via e-mail para o setor de custos;

d) Preencher planilha de indicadores e encaminhar os mesmos para 0s setores

realizarem anaélise critica.

TITULO XIX
Do Setor de Manutencao

Art. 30°. Compete ao Setor de Manutencéo:

l. Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Diretrizes Institucionais;

Il. Gerenciar atividades de manutencdo preventiva e corretiva predial e de
equipamentos criticos, semi e néo criticos;

Il Planejar, organizar, dirigir, avaliar e gerenciar as manutenc¢des dos equipamentos e
das instalagOes fisicas do hospital, com foco em desempenho, qualidade, custo, moral e
seguranca,;

V. Identificar, tratar e gerenciar 0s riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais, e
financeiros de cada etapa do processo;

V. Elaborar projetos para execucdo das manutencdes e para supervisao das ordens

de servigco executadas;
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VI.  Verificar periodicamente, o estado dos equipamentos, mobiliarios e infraestrutura
fisica (instalacdes elétricas, refrigeracdo, hidro sanitéria e de incéndio);

VIl.  Elaborar cronogramas de manutencdes preventivas e corretivas prediais e de
equipamentos;

VIIl.  Verificar a necessidade de reformas, baseando-se nas normas: RDC 50/2002, NBR
13.534, e afins;

IX.  Coordenar a equipe de técnicos e auxiliares de manutencao;

X. Criar processos, rotinas, formularios, relatérios, ou seja, documentos necessarios
para um bom direcionamento dos servi¢cos a serem executados; garantindo a minimizagao
dos riscos identificados, validando-as junto aos processos de apoio pertinentes;

Xl.  Aperfeicoar o desempenho das instalagdes produtivas com relagdo aos custos das
manutencoes;

XIl.  Analisar em conjunto com a Diretoria e Qualidade, as necessidades de
implementar os programas de desenvolvimento de novos equipamentos, visando
contribuir para aumentar a qualidade e competitividade dos produtos e participacdo de
mercado da empresa,

XIll.  Elaborar relatorios administrativos mensais e anuais das atividades realizadas,
fazendo uma andlise critica dos indicadores e dos planos de acdes para melhorias;

XIV. Acompanhar as auditorias internas e externas no hospital, identificando as
alteracdes a serem executadas, para assim garantir as certificagdes pretendidas;

XV. Avaliar mensalmente o desempenho dos colaboradores da manutencéo,
identificando e solicitando treinamentos técnicos, para um melhor desempenho de suas
atividades;

XVI. Definir, em conjunto com o RH, um programa de desenvolvimento de
colaboradores com deficiéncias e necessidades identificadas nas avaliacdes de
desempenho.

XVII. Realizar outras atividades compativeis a funcao.

TITULO XX
Do Setor de Engenharia Clinica

Art. 31°. Compete ao Setor de Engenharia Clinica:

XVIII. Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Diretrizes Institucionais;
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XIX. Gerenciar atividades de manutencdo preventiva e corretiva e disponibilidade de

equipamentos meédico-hospitalares;

XX. Planejar, organizar, dirigir, avaliar e gerenciar as manuten¢des dos equipamentos,

com foco em desempenho, qualidade, custo, moral e seguranca;

XXI. ldentificar, tratar e gerenciar 0s riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais, e

financeiros de cada etapa do processo;

XXII. Elaborar rotinas para execucao das manutencdes e para supervisao das ordens de

servico executadas;

XXIII. Verificar periodicamente, o estado dos equipamentos médico-hospitalares;

XXIV. Elaborar cronogramas de manutencgdes preventivas e corretivas de equipamentos;

XXV. Gerenciar o processo de descarte de eletronicos, seguindo o PGRSS da unidade;

XXVI. Realizar e responder as devidas notificacdes destinadas ao setor;

XXVII. Criar processos, rotinas, formularios, relatorios, ou seja, documentos necessarios

para um bom direcionamento dos servi¢cos a serem executados; garantindo a minimizagao

dos riscos identificados, validando-as junto aos processos de apoio pertinentes;

XXVIII. Aperfeicoar o desempenho dos equipamentos produtivos com relacdo aos

custos das manutencdes;

XXIX. Analisar em conjunto com a Diretoria e Qualidade, as necessidades de

implementar os programas de desenvolvimento de novos equipamentos, visando

contribuir para aumentar a qualidade e competitividade dos produtos e participacao de

mercado da empresa,

XXX. Elaborar relatérios administrativos mensais e anuais das atividades realizadas,

fazendo uma analise critica dos indicadores e dos planos de a¢cbes para melhorias;

XXXI. Acompanhar as auditorias internas e externas no hospital, identificando as

alteracdes a serem executadas, para assim garantir as certificacdes pretendidas;

XXXII. Avaliar o desempenho dos colaboradores quanto ao uso de equipamentos,

identificando e realizando treinamentos técnicos, para um melhor desempenho de suas

atividades;

XXXIIl. Controle de entradas e saidas do parque tecnolégico de equipamentos médico-

hospitalares;

XXXIV. Realizar avaliacéo de fornecedores.

XXXV. Realizar o inventario, mantendo o histérico dos equipamentos;

XXXVI. Realizar avaliagdes de obsolescéncia;

XXXVII. Realizar ensaios de equipamentos médicos;

C

Brasil
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XXXVIII. Garantir a disponibilidade dos equipamentos médico-hospitalares;

TITULO XXI
Do Setor de Vigilancia Patrimonial e Portaria

Art. 32°. Ao Setor de Vigilancia Patrimonial compete:

l. Realizar a seguranca patrimonial de forma a garantir a seguranca da area da

unidade, doacesso de veiculos e pessoas.
Il. Supervisionar as atividades relacionadas a Portaria e Vigilancia Patrimonial,

I1I. Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servicos de

Portaria, Vigilancia e Sistema de CFTV;

IV.  Acompanhar e propor planos de acao;

V. Participacédo nas capacitacdes propostas de formacgéo e reunides.
VI.  Gerenciamento do Monitoramento Digital Integrado (Sistema de Cameras);
VII. Coordenacao da Equipe Terceirizada de Vigilancia Patrimonial,
VIIl.  Monitoramento do Acesso Interno e Externo do Hospital.
TITULO XXII

Do Setor de Patrimonio

Art. 33°. Compete ao Setor de Patrimonio:

l. Registrar todas as aquisicdes e entradas de bens permanentes da unidade no

sistema MV;
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V. Registrar movimentacdes de bens permanentes no sistema MV entre setores e
unidades;

VI.  Realizar movimentacgdes fisicas dos bens;

VII.  Expedir lista dos bens aos respectivos setores para conferéncia;

VIIl. Expedir termo de responsabilidade de uso dos bens aos setores;

IX.  Expedir autorizacdo de saida de qualquer bem permanente;

X. Fazer a organizacéo e devolugéo dos bens inserviveis ao patriménio da SES/GO;

XI.  Baixar bens inserviveis permanentes do Sistema MV,
XIl.  Inventariar todos os bens permanentes da unidade;
XIll.  Prestar conta das aquisicbes, doacdes recebidas e ocorréncias (furto, roubo,

extravio e dano) aos 6rgaos reguladores, cito: AGR e Superintendéncia de controle,
avaliacao, e gerenciamento das unidades assistenciais de saude - SCAGES;
XIV. Remeter notas fiscais das aquisicdes de bens permanentes a contabilidade;

XV. Gestédo do modulo Patrimdnio no sistema SOUL MV,
XVI. Elaborar relatérios mensais a Geréncia Administrativa;
XVII. Elaborar oficios a diversos 6rgdos do Estado de Goias;
XVIIl. Conhecer e orientar os demais colaboradores quanto as regras de patriménio
(regulamento de compras e contratacao de servicos);
XIX. Fazer a gestao da equipe de Patrimonio;
XX.  Responder interinamente pelo setor.
XXI.  Acompanhar e conferir o recebimento de bens adquiridos junto com a equipe da
CAF e ao solicitante da aquisicao.
XXII. Elaborar Termo de Doacédo e coletar assinaturas do doador e do donatario sempre
gue houver doacgoes.

TITULO XXl
Do Setor de Transporte

Art. 34°. Ao Setor de transporte compete:

l. Realizar a gestéo e logistica dos veiculos da unidade;
Il. Ter controle e monitoramento da area de circulagédo de veiculos e estacionamento.

Il. Supervisionar as atividades relacionadas a Transporte administrativo;
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V. Fazer a avaliacdo pessoal dos funcionarios do setor semestralmente;
V.  Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servigcos de

Courrier (transporte de documentos, materiais/ insumos e transporte de passageiros);

VI. Construir indicadores;

VII.  Elaborar planilhas apresentando relatorio mensalmente;

VIIl. Encaminhar mensalmente dados para planilha de custos, banco de indicadores e
RIH;

IX.  Acompanhar e propor planos de acéo;

X. Cadastramento de usuarios e disponibilizacdo de identificacdo aos veiculos dos
colaboradores para uso das vagas de estacionamento da instituicao;

Xl.  Atendimento e contatos telefbnicos, agendamento das atividades internas e

externas inerentes ao setor, digitacdo de relatorios, formularios e controle de ponto dos

motoristas;
Xll.  Zelo e conservacéo do material da organizacao;
XIll.  Participacdo nas capacitacdes propostas de formacao e reunides.

XIV. Monitoramento do Desempenho Setorial;

XV. Controle e verificagdo de manutencéo corretiva e preventiva dos veiculos;

XVI. Liberacao, controle e gerenciamento das autorizagdes de abastecimento veicular;
XVII. Gestéo do estacionamento.

TITULO XXIV
Do Atendimento

Art. 35°. Ao setor de Atendimento compete:

l. Intermediar relacionamento entre hospede e equipe;
Il. Definir escalas de trabalho;
[l Supervisionar abordagem de atendimento;
IV. Supervisionar e orientar preenchimento do cadastro dos pacientes no sistema
SOUL MV;

V.  Emitir relatorios semanais para o setor de faturamento, referente ao periodo de
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VII.  Supervisionar e zelar pela estrutura material e predial.

VIIl.  Analisar relatérios de ponto e orientar os colaboradores;

IX. Promover intercambia entre as areas afins, quando solicitado;

X. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

XI. Realizar programacao, alteracéo e bloqueios de agendas ambulatoriais.

TITULO XXV
Do SAME

Art. 36°. Compete ao SAME:

l. Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades executadas no setor;
Il. Delegar tarefas a equipe e gerenciar conflitos;
Il Elaborar, revisar e fazer-se cumprir as rotinas do setor;

IV.  Controlar e analisar os relatérios de presenca dos colaboradores;

V. Realizar reuniGes com equipe sempre que Necessario;

VI. Participar das reunifes externas ao setor sempre que convocado ou necessario;
VII.  Participar das reunifes da comissdo de prontuarios;

VIIl.  Manter Relacionamento interpessoal com outras coordenacgoes;

IX.  Avaliar desempenho dos colaboradores de acordo com cronograma do RH;
X. Elaboracdo de escalas mensais, Cl's, documentos em gerais sempre que se

fizerem necessarios;

Xl.  Elaboragédo e Emisséo de relatérios semanais, mensais e anuais de produtividade;
XIll.  Preencher e analisar mensalmente planilhas de indicadores;
XIll.  Acompanhar e monitorar atividades relacionadas as pesquisas internas e externas;

XIV. Alimentar e monitorar as ferramentas de qualidade (FEMEA, Ciclo PDCA);

XV. Zelar pela integridade fisica (evitar o deterioramento) dos documentos arquivados;
XVI. Manter relacionamento interpessoal com os prestadores de servi¢cos, sempre que
necessario;

XVII. Realizar visita técnica quando necessarios as empresas prestadoras de servicos;

XVIII. Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo.
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TITULO XXVI
Do Financeiro

Art. 37°. Compete ao Financeiro/Custos:

Contas a Pagar:

a) Realizar validacdo das movimentacdes realizadas extrato bancario X
conciliagdo MV x relatorios de fluxo de caixa x orgamento x contas a pagar;

b) Autorizar remessas de pagamentos via internet banking;

C) Elaborar o acompanhamento orcamentario (aprovacdo financeira dos
processos de compras mat-med/servi¢os de acordo dotacdo orcamentaria);

d) Realizar contato com Gerente PJ do banco de movimentacgao para resolucao
de demandas das contas;

e) Alimentacdo e conferéncia de relatérios de controle para apresentacdo a
Diretoria;

f) Planejar junto a Diretoria dos titulos a pagar, acdes de contingenciamento,
acompanhamento, negociacdes com fornecedores/prestadores de servicos, etc.;

Q) Suprir a Diretoria de forma a subsidiar de informacdes/relatérios/graficos
para tomada de deciséo;

h) Acompanhar/orientar as acfes/atividades da equipe.

Custos:

a) Coletar e imputar os dados/informacdes na plataforma KPIH necessarios para a
apuracéao do custo da Unidade;

b) Avaliar/analisar os niumeros ap6s o imput das informacfes de custos no sistema
KPIH realizado com base nos relatorios de coletas validados pelos gerentes de
area,;

c) Acompanhar as visitas da Consultoria Planisa para validag&o do custo,

d) Providenciar respostas junto aos setores/gestores para 0s apontamentos feitos
pela Consultoria Planisa;

e) Analisar a evolugdo dos custos da area administrativa e técnica e dar ciéncia a

Diretoria Geral, sobre os desvios.

[ll. Prestacao de Contas:
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a) Acompanhar e garantir a entrega das prestacdes de contas SIPEF D+1 e SIPEF
Mensal conforme prazos determinados;

b) Em caso de atraso das informacdes enviadas pelos demais setores, comunicar a
geréncia imediata do Orgdo solicitando colaboracdo para o atendimento dos
prazos;

c) Enviar aos setores/gestores as restricdes do SIPEF D+1 para que providenciem as
respectivas justificativas.

d) Transmitir as respostas das restricdes recebidas.

e) Elaborar respostas/justificativas aos questionamentos técnicos constantes nos
relatérios de fiscalizacdo/auditoria via sistema de prestacdo de contas e oficios
expedidos pelos érgaos fiscalizadores (AGR, SES-GO, TCE, CGE, MP);

f) Participacdo de reunides com a SES para tratativas diversas junto as pastas
GEFIC/CAC e Custos.

IV. Contabil:

a) Enviar a contabilidade, relatérios de contas pagas, extratos bancarios, relatérios de
conciliacdo bancaria, arquivos digitais contendo todos os titulos pagos
devidamente acompanhados dos respectivos comprovantes de pagamentos;
relatorio de repasses recebidos.

b) Publicacdo mensal de balancetes no portal transparéncia (site 1SG);

¢) Publicacdo anual do balanc¢o no diario oficial e no portal transparéncia (site ISG);

d) Acompanhar o processo de auditoria externa na obtencdo de informacbes e

validacdo de dados do Exercicio a ser analisado.

TITULO XXVII
Da Diretoria Técnica

Art. 38°. A Diretoria Técnica compete:

I.  Planejar, organizar, assessorar, coordenar e supervisionar e avaliar as atividades
técnicas no ambito do CEAP-SOL, visando assegurar aos usuarios a integralidade

da assisténcia multiprofissional, médico-sanitaria e de apoio Diagnostico e Terapia,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

O ESTADO QUE DA CERTO

utilizando os mecanismos de Referéncia e Contra Referéncia preconizada para o

sistema Unico de Saude;

Identificar distorcdes e sugerir a Diretoria Executiva medidas necessarias para a
padronizacdo dos procedimentos, propondo a revisdo e/ou alteracao das diretrizes
e normas que assegurem a eficiéncia da assisténcia prestada, bem como a
utilizacao e a racionalizacao dos recursos disponiveis;

Fazer com que os padrfes profissionais do CEAP-SOL estejam de acordo com as
normas técnicas preconizadas e os ditames da ética, assegurando eficiéncia,
eficicia e assisténcia humanizada prestada;

Orientar a execucao de todas as atividades pertinentes a area técnica, promovendo
condi¢cBes fisicas, psiquicas e materiais necessarios a protecdo, prevencdo e
recuperacdo da saude, da clientela usuéaria;

Assessorar o Diretor Executivo na resolugdo dos problemas ético-profissionais bem
como na aplicacdo de medidas disciplinares na sua area de competéncia, quando
necessario;

Promover reuniées quando necessarias com a equipe técnica, com finalidade de
avaliar o desenvolvimento das atividades, assim como para repasses de informes
técnico-cientificos e/ou mudancas de propostas;

Opinar, gerir (ao que lhe caber dentro das limitacdes técnicas pertinentes a area)
sobre as necessidades de ampliagcdo, adequacao e readaptacdo da capacidade
potencial do CEAP-SOL, seja na area ambulatorial ou de internacdo, face aos
programas a serem implantados, visando assegurar a qualidade da assisténcia a
clientela usuéria;

Avaliar os atendimentos prestados aos usuarios detectar as dificuldades, propondo
a organizacao e/ou reorganiza¢ao dos servicos;

Emitir pareceres em processos e demais assuntos pertinentes a area técnica;
Opinar na indicacdo de todos os ocupantes e encargos gratificados vinculados a
area técnica;

Analisar e opinar na distribuicdo de pessoal da area técnica, em harmonia com
Geréncia, Coordenadores e supervisores de Setor, no ambito de sua competéncia,
definindo prioridade;

Colaborar com as instituicbes de ensino e outras que utilizam o CEAP-SOL como

campo de estagio e/ou residéncia médica;
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XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

O ESTADO QUE DA CERTO

Incentivar e apoiar as atividades de investigacdo e pesquisa, realizadas no ambito
do CEAP-SOL, assegurando o apoio logistico necessario; Assegurar que O0S
médicos que prestam servico no estabelecimento assistencial médico,
independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da
Instituicéo;

Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na Instituicdo estejam regularmente
inscritas no CRM;

Analisar e aprovar os relatérios que Ihe forem encaminhados para apreciacao e
elaborar outros, quando solicitados;

Analisar e opinar na escala de férias e de servigcos dos servidores lotados na area
técnica;

Indicar oficialmente ao Diretor Executivo 0 substituto interino quando da
necessidade de se ausentar do CEAP-SOL, em seus impedimentos legais;

Informar ao Diretor Executivo as faltas cometidas pelos servidores na sua area de
competéncia, para as medidas cabiveis;

Criar mecanismo de controle e avaliacdo das atividades realizadas pelos residentes
e/ou estagiarios no ambito do CEAP-SOL, visando garantir a eficiéncia da
assisténcia prestada;

Propor e implantar métodos e normas técnicas que assegurem a eficiéncia das
atividades, atos e procedimentos realizados na rotina do CEAP-SOL;

Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas nas 24
horas de funcionamento da Instituicdo, de acordo com a Resolu¢cdo CFM n° 2.056,
de 20 de setembro de 2013;

Realizar outras atividades compativeis com a funcéo.

TITULO XXV
Da Coordenacéao Geral Assistencial

Art. 39°. A Coordenacéo Geral Assistencial compete:

Planejar, organizar, executar e avaliar as acdes referentes a equipe
multiprofissional, sendo, Nutricdo, Servico Social, Psicologia, Fisioterapia,
Fonoaudiologia, Terapia Ocupacional, Enfermagem, Farméacia e Odontologia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

O ESTADO QUE DA CERTO

Interagir e supervisionar as Liderancas ligadas a Coordenacéo;

Orientar as liderancas sobre as diretrizes a serem seguidas no ambito do CEAP-
SOL;

Realizar o dimensionamento de recursos humanos das unidades ligadas

bY

diretamente & Coordenacdo, assim como dos diversos setores ligados a
Coordenacéo;

Participar de reunides de Coordenagbes ou demais reunides conforme

convocacao;

Promover o desenvolvimento da equipe, através de implantacdo de programas de

educacéo continuada, a fim de atualizar os profissionais em servico;
Elaborar relatérios mensais de atividades da Coordenacao;
Realizar reunides peridédicas com toda a equipe sob a gestdo da Coordenacao;

Realizar a ultima analise dos pedidos de equipamentos e materiais antes da

solicitacdo para a area de compras;

Participar, conforme politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios, comissfes e programas de ensino, pesquisa e extensao pertinentes a

area de atuacao;

Realizar andlise mensal dos indicadores de producédo e de qualidade do CEAP-
SOL;

Executar e fazer executar os atos necessarios a disciplina do pessoal,
Realizar pareceres técnicos sobre matéria pertinente a area de atuacéo;

Realizar as avaliacdes de desempenho profissional dos profissionais ligados a

Coordenacéo que nao possuam supervisao direta;

Participar de reunides do corpo clinico do CEAP-SOL, quando convidado,

transmitindo os resultados aos demais integrantes da equipe multiprofissional;

Prever medidas que assegurem o melhor entrosamento entre os demais servigos e
setores do CEAP-SOL.
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TITULO XXIV
Do Laboratério

Art. 40°. Compete ao Laboratorio:

l. Coordenar a equipe de coletadores do laboratorio, analisando, esclarecendo
davidas e propondo as melhores solugbes gerenciais, visando a satisfacdo do cliente e
gualidade da prestacéo dos servicos;

Il. Interagir com a éarea Técnica, faciltando o desenvolvimento dos trabalhos
relacionados ao atendimento aos clientes e execucao dos exames;

Il Garantir a eficacia da operacado, participando de comissfes internas e visitas
multidisciplinares para definicdo e alinhamento das acgdes referentes as certificagdes de
gualidade e acompanhamento de pendéncias relacionadas a exames de pacientes;

V. Monitorar constantemente os indicadores de qualidade, custos, receitas;

V. Auditar o servigo prestado pelo laboratério terceirizado no que se refere ao
cumprimento de todas as exigéncias legais e contratuais;

VI.  Atestar/auditar notas fiscais referentes aos servicos prestados pelo laboratério
terceirizado;

VIl.  Elaborar/revisar/aprovar as rotinas do setor e garantir o cumprimento da mesma
pelos colaboradores;

VIIl. Realizar a gestdo do contrato de prestacdo de servi¢os terceirizados, no que se
refere a validacdo de processos, insumos e equipamentos garantindo que o servico
executado esteja dentro dos parametros legais e contratuais, avaliando todas as etapas

dos processos bem como a infraestrutura dispensada para a manutengao do servico.

TITULO XXX
Do Suprimentos

Art. 41°. Ao setor de Suprimentos compete:

l. Receber as solicitagdes de compras de todos os setores desta unidade e realiza o
processo decompra conjunta para que possa ter algum ganho pelas escalas;
Il. ApoOs a consolidacdo exportar as solicitacbes para um portal eletrbnico de

compras denominado Bionexo e/ou por e-mails obedecendo as exigéncias do
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regulamento de compras e servicos.

lll.  As cotacdes podem ser feitas de modo aberto, ou seja, com 0 nome da instituicao

aparecendo para todos ou de modo fechado onde a instituicdo que esté realizando as

cotacdes prefere ndo se identificar obedecendo as exigéncias contidas no Regulamento

de compras e contratacdo de servicos e com praticas regidas pela lei n°® 8666 a qual

estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos administrativos pertinentes a

obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e loca¢cbes no ambito dos

Poderes da Uniado, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

IV.  Formacao dos processos de compras e pagamentos realizados na unidade tendo

atribuicbes de conferir e montar os processos de compras de e pagamento de tal forma

gue todos os documentos exigidos estejam presentes e de forma organizados

cronologicamente emitidos.

V. Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e

produtividade com as devidas andlises criticas entregando conforme prazos estabelecidos

institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

VI. Contribuir para Gestéao financeira e controle dos custos do setor de suprimentos;

VII.  Supervisionar e controlar o fracionamento e etiquetagem de medicamentos;

VIIl. Propor atividades e acdes para economia;

IX.  Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

X. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de

farmacia/Suprimentos do CEAPSOL no 6rgdo competente;

XI. Realizar a andlise técnica de compras quanto a especificacdo e avaliacdo técnica

para aquisicao;

Xll.  Cadastrar medicamentos, materiais de expedientes e médicos;

Xlll.  Elaborar, executar e revisar as rotinas relacionadas ao servico de farméacia de

acordo com as legislacdes vigentes;

XIV. Promover a perfeita integracdo entre os setores para um bom desempenho

das diversas atividades, no sentido de maximizar a eficiéncia do atendimento;

XV. Elaborar escalas de férias e de servi¢o de todos os colaboradores lotados no setor;

XVI. Realizar avaliagbes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a

supervisao doservico;

XVII. Participar de cursos de atualizacbes (educacbes continuadas, simposios,

congressos,treinamentos e outros) a fim de proporcionar o aprimoramento da equipe;

XVIII. Realizar a analise técnica de compras quanto a especificacdo e avaliacao técnica

C
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O ESTADO QUE DA CERTO

para aquisicao;

XIX. Participar de reunides, sempre que necessario, com o0s profissionais da equipe
multidisciplinar opinando com rigorosa observancia aos preceitos éticos;

XX. Promover reunides periédicas e / ou quando necessarias com a equipe do
setor a fim deavaliar os servigos produzidos, bem como o repasse de informes técnico-
cientificos;

XXI. Promover a perfeita integracdo entre os setores para um bom desempenho

das diversas atividades, no sentido de maximizar a eficiéncia do atendimento.
Art. 42°. Ao Setor de Farméacia Compete:

l. Executar, supervisionar e avaliar as etapas dos seguintes processos:
programacao, aquisicdo (solicitagdo), armazenamento (recebimento, conservacgdo e
controle de estoque), distribuicdo dos medicamentos, germicidas e correlatos de acordo
com as legislacdes vigentes e normas especificas preconizadas pelo hospital;

[l.  Executar e supervisionar o processo de movimentacao e registro de medicamentos
sujeitos a controle especial (psicotrépicos e entorpecentes), de acordo com a Portaria n°
344/98 e suas equivalentes;

lll. Garantir a qualidade dos servicos e contribuir para o0 uso seguro e racional dos
medicamentose correlatos;

IV. Integrar a Comissdo de Padronizacdo para a selecdo dos medicamentos,
germicidas e correlatos;

V. Integrar a Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH) contribuindo para o

uso racional de antimicrobianos e germicidas;

VI. Integrar a Comissdo de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude (GRSS)
para a elaboragéo, implantagdo e execuc¢éo do Plano de Gerenciamento de Residuos de
Servigo de Saude (PGRSS);

VII. Participar de reunifes, sempre que necessario, com o0s profissionais da equipe
multidisciplinar opinando com rigorosa observancia aos preceitos éticos;

VIIl. Promover reunides periddicas e / ou quando necessarias com a equipe do
setor a fim deavaliar os servigos produzidos, bem como o repasse de informes técnico-
cientificos;

IX. Participar de cursos de atualizacdes (educacdes continuadas, sSimposios,
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congressos,treinamentos e outros) a fim de proporcionar o aprimoramento da equipe;

X. Elaborar relatérios e outros documentos relacionados ao servico farmacéutico,

sempre que solicitados pela chefia imediata;

XIl. Elaborar, executar e revisar as rotinas relacionadas ao servico de farmacia de

acordo com as legislacdes vigentes;

Xll. Promover a perfeita integracdo entre os setores para um bom desempenho

das diversas atividades, no sentido de maximizar a eficiéncia do atendimento;

XIll. Elaborar escalas de férias e de servi¢o de todos os colaboradores lotados no setor;

XIV. Realizar avaliacdbes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a
supervisao doservico de farmacia,

XV. Selecionar os auxiliares administrativos e farmacéuticos submetendo-as a
apreciacdo da diretoria;

XVI. Acompanhar estagiarios atuantes no setor;

XVII. Indicar oficialmente a chefia imediata o substituto interino em caso de impedimento

legais;
XVIII. Realizar outras atividades correlatas compativeis com a fungéo;

XIX. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
farmacia no 6rgdo competente;

XX.  Mapear 0s processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

XXI. Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas andlises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

XXII. Contribuir para Gestéo financeira e controle dos custos do setor de farmécia;

XXIIl. Gerir os contratos de prestacdo de servicos farmacéuticos, com processo de
gualificacdo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servicos;

XXIV. Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser
realizado de acordo com as diretrizes do Conselho dos Farmacéuticos e/ou Resolucdes
vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de saude;

XXV. Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as
prescricoes e evolugcdes dos farmacéuticos, outros atos e procedimentos pertinentes a
area de competéncia,

XXVI. Implantar e acompanhar de a¢des de Farmacovigilancia;

XXVIl. Cadastrar medicamentos e materiais médicos;
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XXVIII. Elaborar e atualizar o bulario de medicamentos no Sistema informatizado adotado
na Instituicao;

XXIX. Fiscalizar e nortear o uso racional de medicamentos na Instituicdo e o bom
andamento da cadeia medicamentosa;

XXX.Obedecer e prezar pelo seguimento das normativas regulamentadoras da atividade
farmacéutica;

XXXI. Prestar informagdes técnico-cientificas sobre medicamentos e outros insumos;
XXXII. Supervisionar e controlar o fracionamento e etiquetagem de medicamentos;

XXXIII. Propor atividades e acfes para farmaco economia;

XXXIV. Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Art. 43°. Ao Setor de Almoxarifado e CAF compete:

l. Elaboracéo de pedidos de compras (programacao);

Il. Recebimento de materiais (entrada);

I1I. Distribuicdo de materiais (saidas);

IV.  Controle de estoque através de sistema informatizado;

V. Planejar, programar, analisar, avaliar, e / ou executar as atividades inerentes a
sua area de abrangéncia atendendo — se para a observancia das diretrizes, normas e
rotinas técnicas administrativas especificas do CEAP-SOL;

VI.  Verificar a posi¢éo de estoque, examinando periodicamente o volume de material
de consumo, medicamento e de géneros alimenticios existentes, bem como
responsabilizar-se pela estimativa de necessidades e elaboracédo de pedido deposicéo,
de acordo com o consumo mensal;

VIl.  Controlar a recepcdo do material adquirido, confrontando tipo e quantidade com
os dados contidos nas requisicoes;

VIIl. Zelar pela conservagdo do material, produtos e géneros estocados,
providenciando as condicdes adequadas bem como o cumprimento das normas de
controle de qualidade;

IX. Proceder ao arrolamento do material estocado e ou em movimento, realizar

balancetes, verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes, para

Esse documento foi assinado por Antdnio Jorge Almeida Maciel , Igor Guimar&es Silva Honorato, Bruna Karlla Pereira Paulino Almeida e Thais Lopes Safatle Dourado. Para validar o documento e

suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/QCD8F-VFZVF-KHP3J-RB76Q

ice

RI— INST — 001 — REVISAO 01 — VIGENCIA: 01/07/2026 — Pagina 58 de 84 z



GOVERNO'DE

m CEAP-SOL SES ﬂ/
SUS “ Centro Estadual de Atengdo Secretaria de /
Prolongada e Casa de Apoio Estado da
- Condominio Solidariedade Saude ’

O ESTADO QUE DA CERTO

obter informacdes exatas e asituacao real do almoxarifado;

X. Elaborar relatério mensal e anual das atividades desenvolvidas pelo setor, visando
a prestacdo de contas exigida pela Diretoria Administrativa, bem como oferecer
propostas que busquem a melhoria da qualidade dos servigos sob sua responsabilidade;
XI. Elaborar normas e rotinas de funcionamento do setor, visando a distribuicédo
racional dos produtos, géneros e insumos basicos necessérios as unidades especificas
no ambito do CEAP-SOL,;

XIll.  Providenciar a entrega do material requisitado, dentro dos prazos estipulados,
controlando e estabelecendo critérios que determinam os estoques de alarme, atuando
em harmonia com ossetores especificos;

Xlll.  Manter os depositos em perfeita organizacdo, dando baixa nos produtos
deteriorados ouvencidos, providenciando higienizacdo ambiental periddica;

XIV. Elaborar normas e rotinas de funcionamento do setor, visando a distribuicdo
racional dos produtos, géneros e insumos basicos necessarios as unidades especificas
no ambito do CEAP-SOL,;

XV. Zelar pela ordem dos arquivos, documentos e fichas de controle de estoque,
mantendo-os atualizados;

XVI. Elaborar escala de servico e de férias do pessoal lotado no setor, encaminhando-
as a chefia imediata para apreciacéo e outras providéncias;

XVIl. Cumprir e fazer cumprir o horério regulamentar de trabalho, assim como as
normas e instrucdes vindas de niveis hierarquicos;

XVIIl. Realizar outras atividades correlatas.

XIX. Paragrafo unico. Cabe ao almoxarifado efetuar as entradas e saidas de materiais,
recebendo-os das empresas e entregando-os as unidades solicitantes via sistema
informatizado, além de atender as requisicdes para materiais de uso continuo da

programacao planejada.
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O ESTADO QUE DA CERTO

TITULO XXXI
Da Reabilitacao

Art. 44°. O setor de reabilitacdo é responsavel pelo atendimento dos seguintes

profissionais:

I.  Fisioterapeutas;
II. Terapeutas Ocupacionais;

lll.  Fonoaudiologos.
Art. 45°. Compete a Supervisdo de Reabilitagéo:

l. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia do CEAP-SOL no 6rgdo competente;

Il. Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as
atividades, atos e procedimentos inerentes a fisioterapia, terapia ocupacional e
fonoaudiologia, assegurando o funcionamento eficiente das unidades, de forma integrada
com os demais profissionais da equipe multidisciplinar, respeitando os limites de sua
competéncia, os dispositivos legais e 0s preceitos éticos;

Il Responsabilizar-se diretamente perante a coordenacdo Assistencial Geral da
unidade pelas atividades desenvolvidas no seu ambito de atuagao;

IV.  Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e
diretrizes advindas de instancias hierarquicas superiores;

l. Participar de Comissfes Internas designadas e relacionadas com a fisioterapia,
terapia ocupacional e fonoaudiologia contribuindo para o desenvolvimento das atividades
e protocolos assistenciais aos pacientes da unidade;

Il. Mapear 0s processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Il Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

V. Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se
cumprir as rotinas, normas e diretrizes do setor;

V. Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;
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O ESTADO QUE DA CERTO
VI. Promover e/ou participar de reunides periddicas e/ou quando necessarias com 0s

profissionais da equipe multidisciplinar, para anélise e estudo de casos clinicos, buscando
aprimoramento da assisténcia prestada;

VII. Participar de reunides com a alta direcdo do CEAP-SOL, quando convidado,
repassando as informacdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

VIII. Solicitar e viabilizar junto a Coordenacédo Geral Assistencial a participacdo em
encontros, seminarios, cursos de atualizacdo e aprimoramento técnico, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos
cientificos e tecnologicos;

IX. Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados
das atividades desenvolvidas pela fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia,
encaminhando-os a Coordenacdo Geral Assistencial para apreciagdo e outras
providéncias;

X. Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e
encaminha-lo a Coordenacéo Geral Assistencial;

XI. Prever e solicitar a Coordenacéo Geral Assistencial, 0 material e outros recursos
necessarios a realizacéo das atividades do Setor;

XII. Indicar oficialmente a Coordenacdo Geral Assistencial o substituto interino em
seus impedimentos legais;

XIII. Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacdo e orientar
Nnos processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

XIV.  Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as
atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;
XV. Registrar no prontuario de cada paciente as prescricbes e evolucbes da
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia, outros atos e procedimentos pertinentes
a area de competéncia,

XVI.  Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais da equipe interdisciplinar;

XVII. Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades
referente ao préximo ano;

XVIII.  Participar, promover e incentivar agoes de treinamentos na instituigéo;

XIX.  Cooperar e facilitar o entrosamento de toda a equipe de Reabilitacdo com a

equipe multiprofissional no atendimento das atividades assistenciais;

RI — INST — 001 — REVISAO 01 — VIGENCIA: 01/07/2026 — Pagina 61 de 84" =4

\ 30

Esse documento foi assinado por Antdnio Jorge Almeida Maciel , Igor Guimar&es Silva Honorato, Bruna Karlla Pereira Paulino Almeida e Thais Lopes Safatle Dourado. Para validar o documento e

suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/QCD8F-VFZVF-KHP3J-RB76Q



GOVERNO'DE

m CEAP-SOL SES ﬂ/
SUS “ Centro Estadual de Atengdo Secretaria de /
Prolongada e Casa de Apoio Estado da
- Condominio Solidariedade Saude ’

O ESTADO QUE DA CERTO

XX. Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivacdo dos profissionais para boa
fluidez do servico;
XXI. Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

TITULO XXXl
Da Coordenacéo de Enfermagem

Art. 46°. Compete a Coordenacéo de Enfermagem:

A coordenacdo do setor de enfermagem é responsavel pelos enfermeiros, técnicos e

auxiliares de enfermagem e condutores nas seguintes areas de atuacao:

I.Unidade de Internacéo;
[I.Alojamento Casa de Apoio;

[ll.Ambulatorio.
Compete ao coordenador do setor de enfermagem:

l. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
enfermagem do CEAP-SOL no 6rgdo competente

Il. Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as
atividades, atos e procedimentos inerentes a enfermagem, assegurando o funcionamento
eficiente das unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe
multidisciplinar, respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e 0s
preceitos éticos;

Il Responsabilizar-se diretamente perante a Coordenacdo Assistencial Geral do
Hospital pelas atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacao;

IV.  Gerenciar a equipe de enfermagem quanto as escalas de servi¢cos, avaliacbes de
desempenho e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e
acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos

e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestédo de Gente;
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V. Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de enfermagem,

submetendo-as a apreciacdo da Coordenacédo Assistencial Geral, propondo e opinando
nas alteracoes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

VI.  Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e
diretrizes advindas de instancias hierarquicas superiores;

VII.  Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicbes definidas em
legislacbes especificas da categoria de enfermagem, assim como as atribuicbes
especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituicao;

VIIl. Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com a enfermagem
contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos
pacientes / héspedes da unidade;

IX. Preceptoriar residentes e estagiarios de enfermagem, quando houver;

X. Mapear 0s processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

XI. Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas andlises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

XIl.  Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir
as rotinas, normas e diretrizes do setor;

XIlll.  Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

XIV. Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acdes para as nao
conformidades encontradas;

XV. Gerir os contratos de prestacdo de servicos de enfermagem, com processo de
gualificacéo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servigos;

XVI. Contribuir para Gestéo financeira e controle dos custos do setor de enfermagem;
XVII. Promover e/ou participar de reuniées periddicas e/ou quando necessarias com 0s
profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de
casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

XVIII. Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado,
repassando as informacdes e/ou decisbes aos demais profissionais da equipe;

XIX. Promover reunides periodicas e/ou quando necessarias com o0s profissionais da
area de enfermagem do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a
eficiéncia da assisténcia prestada,

XX. Solicitar e viabilizar junto a Coordenacédo Assistencial Geral a participacdo em

encontros, seminarios, cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das
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necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagcdo aos avancos

cientificos e tecnoldgicos;

XXI. Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das

atividades desenvolvidas pelo setor de enfermagem, encaminhando-os a Coordenacéao

Assistencial Geral para apreciacao e outras providéncias;

XXIl. Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e

encaminha-lo a Coordenacéo Assistencial Geral;

XXIII. Prever e solicitar a Coordenacédo Assistencial Geral, o material e outros recursos

necessarios a realizacao das atividades do Setor;

XXIV. Indicar oficialmente a Coordenacgé&o Assistencial Geral o substituto interino em seus

impedimentos legais;

XXV. Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacao e orientar nos

processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

XXVI. Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as

atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;

XXVII. Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser

realizado de acordo com as diretrizes do Conselho de Enfermagem e/ou Resolucdes

vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de saude;

XXVIIl.  Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada

paciente/h6spede as prescricdes e evolucbes de enfermagem, outros atos e

procedimentos pertinentes a area de competéncia;

XXIX. Possibilitar aos profissionais do setor a participagdo em novas propostas de

atuacdo, frente as necessidades do Hospital;

XXX. Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais

profissionais da equipe multidisciplinar;

XXXI. Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente

ao préximo ano;

XXXII. Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar o

planejamento anual de educagéo continuada com acompanhamento do cronograma,

XXXIl.  Coordenar e / ou realizar palestras educativas quanto as medidas profilaticas

com enfoque em doencgas transmissiveis, habitos saudaveis de vida e reinsercao social,

dentre outras;
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XXXIV.  Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico
necessario ao desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como
opinar na aquisicdo de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;
XXXV.Realizar uma Gestdo Compartilhada que tem como principio o didlogo entre
coordenador/supervisor e colaborador, estreitando as relacfes inter-setoriais e investindo
na construgédo e manutencéo de um clima organizacional harmonioso;
XXXVI.  Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar recursos diversos
gue viabilizem planejamento, organizacao, supervisdo, controle, orcamento e provimento
de pessoal de enfermagem voltado a atender as necessidades organizacionais do
Hospital, do préprio servico;
XXXVII.  Satisfazer as necessidades basicas dos pacientes / hdspedes que estiverem
sob seus cuidados;
XXXVIII.  Criar mecanismos para controle de material de consumo de uso nos setores,
assegurando sua correta utilizacdo, com enfoque especial ao controle de psicotrépicos e
medicamentos, em sintonia com o setor de farmacia;
XXXIX. Coordenar na sua &area de competéncia as atividades de Vigilancia
Epidemiolégica, juntamente com o setor de SCIH, com enfoque especial ao controle da
Infeccdo Hospitalar, as doencas transmissiveis de notificacdo compulséria e outras de
interesse em Saude Publica, encaminhando as notificac6es a Chefia imediata de acordo
com as normas esclarecidas;
XL. Tomar conhecimento sobre a inclusdo, substituicio e/ou exclusdo de
medicamentos e produtos médico-hospitalares da listagem padronizada, procedendo ao
repasse dessas informagbes aos demais integrantes da equipe de enfermagem do
Hospital;
XLI. Designar os enfermeiros que irdo compor a Comissdes Obrigatérias como
membros efetivos;
XLIl. Garantir o suprimento de material, instrumental e equipamentos submetidos ao
processo de esterilizacdo a todas as areas que utilizam destes recursos;
XLIII. Identificar os problemas relacionados ao processo de preparo e esterilizacdo de
material, instrumental e equipamentos, buscando solu¢des técnicas adequadas;
XLIV. Acompanhar o cumprimento da demanda diaria de procedimentos, transferéncias,
consultas e/ou exames inter-hospitalares realizados pela empresa terceirizada de

transportes;
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XLV. Identificar os incidentes / eventos adversos relacionados ao transporte inter-
hospitalar, e repassar, se necessario, a Coordenacgéo Assistencial Geral para apreciacao
e outras providéncias;

XLVI. Cumprir e fazer cumprir o regulamento do CEAP-SOL, bem como as normas e
rotinas técnicas em vigor;

XLVII. Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor / instituicao.

TITULO XXXIII
Do Servico Social

Art. 47°. Compete a supervisao do Nucleo Psicossocial do servi¢o social:

l. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pela assisténcia
social do CEAP-SOL no érgdo competente;

Il. Planejar, programar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos e
procedimentos inerentes ao servigo social, assegurando o funcionamento eficiente das
unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,
respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e 0s preceitos éticos
para abordagem geral da questao social x saude;

Responsabilizar-se diretamente perante a Coordenacgéao Geral Assistencial do CEAP-SOL
pelas atividades desenvolvidas no seu ambito de atuagao;

Il Supervisionar a equipe do servico social quanto as escalas de servicos, avaliacdes
de desempenho e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e
acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos
e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestédo de Pessoas;

V. Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no servi¢co social, submetendo-
as a apreciacado da Coordenacao Geral Assistencial, propondo e opinando nas alteracées
por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

V. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e
diretrizes advindas de instancias hierarquicas superiores;

VI. Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em
legislagBes especificas da categoria de assistente social, assim como as atribuicdes

especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituicao;
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VII.  Participar de Comissbes Internas designadas e relacionadas com o servigo social

contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos
pacientes da unidade;

VIIl.  Mapear 0s processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

IX. Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas andlises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

X. Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir
as rotinas, normas e diretrizes do setor;

Xl.  Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

Xll.  Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acdes para as nao
conformidades encontradas;

XIIl.  Contribuir para Gestéo financeira e controle dos custos do servi¢co social,

XIV. Promover e/ou participar de reunides periodicas e/ou quando necessarias com 0S
profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para andlise e estudo de
casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

XV. Participar de reunibes com a alta direcdo do Hospital, quando convidado,
repassando as informacdes e/ou decisbes aos demais profissionais da equipe;

XVI.  Promover reunifes periddicas e/ou quando necessario com os profissionais da
area do servigo social do CEAP-SOL, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas
e a eficiéncia da assisténcia prestada, bem como realizar os Féruns Operacionais com as
equipes;

XVII. Solicitar e viabilizar junto a Coordenacdo Geral Assistencial a participacdo em
encontros, seminarios, cursos de atualizacdo e aprimoramento técnico, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos
cientificos e tecnoldgicos;

XVIII. Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo servico social, encaminhando-os a Coordenacédo Geral
Assistencial para apreciagao e outras providéncias;

XIX. Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e
encaminha-lo a Coordenacao Geral Assistencial;

XX. Prever e solicitar a Coordenacdo Geral Assistencial, 0 material e outros recursos

necessarios a realizacéo das atividades do Setor;
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XXI. Indicar oficialmente a Coordenacéo Geral Assistencial o substituto interino em seus

impedimentos legais;

XXII.  Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuagao e orientar nos

processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

XXIII. Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as

atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;

XXIV. Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser

realizado de acordo com as diretrizes do Conselho de Assisténcia Social e/ou Resolucdes

vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de salde;

XXV. Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as

prescricfes e evolucdes da assistente social, outros atos e procedimentos pertinentes a

area de competéncia,

XXVI. Possibilitar aos profissionais do setor a participacdo em novas propostas de

atuacao, frente as necessidades do CEAP-SOL;

XXVII. Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais

profissionais da equipe interdisciplinar;

XXVIIl.  Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades

referente ao préximo ano;

XXIX. Providenciar junto ao setor competente, insumos béasicos e apoio logistico

necessario ao desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como

opinar na aquisicdo de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

XXX. Atuar em acdo conjunta com os demais setores envolvidos no sentido de viabilizar

0 acesso do usuario aos servicos e acdes, assegurando a integralidade da assisténcia

através dos mecanismos de Referéncia e Contra Referéncia instituidos para Sistema

Gnico de Saude - SUS;

XXXI. Supervisionar as atividades pertinentes ao Servico Social no ambito de

competéncia do CEAP-SOL junto aos diversos setores, melhorando a relacdo dos

profissionais x pacientes, familia, responséaveis, egressos e outros;

XXXIl. Facilitar a atuagcdo dos profissionais junto aos processos sociais utilizando

metodologia especifica e através de acbes educativas, visando a promocédo, protecao,

recuperacéo, reabilitacdo em saude e reintegracdo social, assegurando o acesso dos

usuarios aos servicos de Saude como direito de cidadania e participacdo democratica na

gestdo dos servicos através dos seguimentos sociais organizados;
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XXXIIl.  Orientar os usuarios e funcionarios quanto a prevencdo das doencas e 0

controle da Infecgéo Hospitalar;

XXXIV.  Discutir com os hospedes e/ou responsavel situacdes problemas;
XXXV.  Acompanhamento social do tratamento da saude;

XXXVI.  Estimular o héspede a participar e adesao do seu tratamento de salde;

XXXVII.  Informar e discutir com os hospedes acerca dos direitos sociais, mobilizando-o

ao exercicio da cidadania;

XXXVIII. Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacédo e

prevencao da saude do hospede;

XXXIX.  Coordenar o servico de orientacado aos pacientes e/ou responsaveis quando da
internacdo e alta hospitalar, assegurando-lhes as informagdes devidas conforme normas
e rotinas instituidas;

XL. Cumprir e fazer cumprir o regulamento do CEAP-SOL, bem como as normas e
rotinas técnicas em vigor;

XLI. Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor;

XLII. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as

normas vigentes emanadas de instancias hierarquicas superiores;

XLIII. Realizar outras atividades compativeis com a funcéao.

TITULO XXXIV
Da Psicologia

Art. 48°. Compete a supervisdo do Nucleo Psicossocial junto ao setor de Psicologia:

Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pela assisténcia social do

CEAP-SOL no 6rgdo competente. S&o atribuicoes:

I.  Planejar, organizar, coordenar, e/ou executar projetos e procedimentos de natureza
técnica, inerentes ao Servico de Psicologia, focado uma abordagem geral da

guestao social x saude;

[I. Supervisionar as atividades pertinentes ao servico de psicologia no ambito de

competéncia do CEAP-SOL junto aos diversos setores, no sentido de melhorar a
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relacdo dos profissionais com hospedes, familiares, responsaveis, egressos e

outros.

lll.  Prever e solicitar a Coordenacdo Geral Assistencial, 0 material e outros recursos
necessarios para assegurar a execucao das atividades, pertinentes a Psicologia no
ambito da Instituicdo CEAP-SOL.

IV. Promover e / ou participar de reunifes periddicas e / ou quando necessarias com
os profissionais da equipe interdisciplinar dos diferentes setores, para analise e
estudo de casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada e

interpretando as questdes psicoemocionais;

V. Promover reunibes com os demais componentes da equipe interdisciplinar para

discusséo dos problemas afetos aos demais profissionais da equipe;

VI. Participar de reuniées com o corpo diretivo do CEAP-SOL, quando convidado,

repassando as informacdes e /ou decisfes aos demais profissionais da equipe;

VII.  Elaborar relatérios mensais e/ou quando solicitados de todas as atividades, atos e
procedimentos realizados pertinentes a Psicologia e Saude Mental, submetendo-os
a apreciacdo da Coordenacdo Geral Assistencial;

VIIl.  Solicitar & Coordenacdo Geral Assistencial a viabilizacdo da participacdo dos
profissionais do servico em simpdsio, seminarios, cursos de atualizagdo e / ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe

atualizada em relacéo aos avancos cientificos e tecnoldgicos;

IX.  Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais

profissionais da equipe interdisciplinar que realiza atividades dessa natureza;

X. Indicar oficialmente a Diretoria Técnica e a Coordenacao Geral o substituto interino

em seus impedimentos legais;
Xl.  Realizar outras atividades correlatas;

XIll.  Supervisionar as atividades de Psicologia no CEAP-SOL, na unidade de

internacéo, ambulatério e hospedagem, pertinentes a:

a) Psicodiagnostico;
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XIV.

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
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O ESTADO QUE DA CERTO
Reintegracéo biopsicossocial,
Suporte terapéutico;
Promocao de psicorientacao;
Participacdo e contribuicdo a roda terapéutica multiprofissional;
Realizacdo de classificagcao de risco psicologico;
Construgao de projeto terapéutico singular — PTS
Identificacdo, Prevencdo e Acompanhamento de Risco para Autoexterminio;
Interconsulta psicolégica;

Apoio a equipe interdisciplinar na conducdo da assisténcia em questfes
relacionadas ao campo psicoldgico;

m) Apoio a pesquisa;

n)
0)
p)
q)

Mediacao de conflitos e ou relacionamentos interpessoal;
Reestruturacao Cognitiva;

Encaminhamentos a outros servicos;

Ampliacdo de recursos internos e estratégias de enfrentamento;
Desenvolvimento de Treino de habilidades sociais;

Processo de Ressignificacéo;

Orientacédo Psicoldgica;

Fortalecimento da autoestima com elaboragéo para a adeséo ao tratamento;
Outros de interesse da Instituicdo CEAP-SOL.

Atuar em agdo conjunta com o0s demais setores envolvidos no sentido de
viabilizar o acesso do wusuario aos servicos e acbes, assegurando a
integralidade da assisténcia através dos mecanismos de Referéncia e Contra

Referéncia instituidos para Sistema unico de Saude - SUS;

Viabilizar a elaboracdo e implantacdo de normas e rotinas de trabalho que

possibilitem exercer o acompanhamento, analise da qualidade, controle e avaliagao

técnica das acdes realizadas na area, observando os preceitos éticos;

Atuar nos processos psicossociais utilizando metodologia especifica e através de

acOes educativas, visando a promocao, protecdo, recuperacado, reabilitagdo em
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saude mental e contribuir com reintegracdo social, assegurando o acesso dos
usuarios aos servicos de Saude como direito de cidadania e participacdo

democrética na gestdo dos servigos através dos seguimentos sociais organizados;

XV.  Orientar os usuarios e funcionarios quanto a prevencdo das doencas e o controle

da Infecg&o Hospitalar;

XVI.  Promover, realizar e/ou participar de pesquisas que possam contribuir para anélise

da realidade psicoldgica e subsidiar, o planejamento das a¢fes de Saude;
XVII.  Discutir com os héspedes e/ou responsavel situacdes problemas;
XVIIl.  Acompanhamento psicoldgico do tratamento da saude;
XIX.  Estimular o héspede a participar e adesao do seu tratamento de salde;

XX. Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacado e

prevencao da saude do hospede;

XXI.  Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas

vigentes emanadas de instancias hierarquicas superiores;

XXII.  Realizar outras atividades compativeis com a funcéo.

TITULO XXXV
Do Setor de Nutrigéo

Art. 49°. Sado competéncias do setor de Nutricdo:

l. Planejar, programar, orientar, analisar e avaliar e as atividades inerentes ao setor

de Copa e Cozinha;

Il. Definir, planejar, organizar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos

clientes/pacientes, segundo niveis de atendimento em Nutri¢cao;

II. Elaborar o diagnostico nutricional, com base nos dados clinicos, bioquimicos,

antropomeétricos e dietéticos disponiveis;

Esse documento foi assinado por Antdnio Jorge Almeida Maciel , Igor Guimar&es Silva Honorato, Bruna Karlla Pereira Paulino Almeida e Thais Lopes Safatle Dourado. Para validar o documento e

suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/QCD8F-VFZVF-KHP3J-RB76Q

V. Elaborar a prescri¢cdo dietética, com base nas diretrizes do diagnostico nutricional;

ICP
Brasil
RI— INST — 001 — REVISAO 01 — VIGENCIA: 01/07/2026 — Pagina 72 de 84 z



G OV ERNDO y 2 D E
[l CEAP-SOL SES ﬂ/
Centro Estadual de Atencé S taria d
SUSINE  [iompaade o g %
- Condominio Solidariedade Saude =
O ESTADO QUE DA CERTO

V. Registrar, em prontuario do héspede/paciente, a prescricdo dietética e a evolucao

nutricional, de acordo com protocolos pré-estabelecidos pelo Servico e aprovado pela

Instituic&o;
VI. Determinar e dar a alta nutricional;
VII.  Promover educacdo alimentar e nutricional para hospedes/pacientes, familiares ou

responsaveis;

VIIl. Estabelecer a elaboracdo e a execucdo de protocolos técnicos do servigo, de

acordo com as legislacdes vigentes;
IX.  Orientar a distribuicdo e administracao de dietas;

X. Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente,

os procedimentos complementares a prescricao dietética,
XI. Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

Xll.  Encaminhar aos profissionais habilitados os hdspedes/pacientes sob a
responsabilidade do Setor de Nutricdo, quando identificar que as atividades demandadas
para a respectiva assisténcia fujam as suas atribui¢cdes técnicas;

XIll.  Solicitar a chefia imediata a viabilizacdo da participacdo dos profissionais do
servico em simpaosio, seminarios, cursos de atualizacdo e / ou aprimoramento técnico, a
partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos
avancos cientificos e tecnolégicos.

XIV. Integrar a EMTN (Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional), conforme
legislacdo em vigor;

XV. Assegurar o controle da qualidade dos alimentos, tempo de preparagcdo para
atender os padrbes pré-estabelecidos;

XVI. Elaborar dietas individualizadas, de acordo com cardapios estipulados sempre que
necessario;

XVII. Auxiliar na degustacdo da alimentacdo preparada, analisando o sabor, visual e
consisténcia,

XVIII. Definir o padrao de apresentacao das preparacgoes;

XIX. Efetuar o atendimento aos hospedes, pacientes e colaboradores no momento da
distribuicdo das refeicbes ou de qualquer outro servico relacionado a cozinha e nutricéo;
XX. Auxiliar na coleta de amostras e afericdo das temperaturas das preparagcoes e

também de equipamentos;
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XXI. Criar instrumentos e mecanismos que possibilitem realizar o controle quali-
guantitativo dos produtos recebidos dos fornecedores;

XXII. Elaborar e controlar listas de fornecimento de Refeicoes;

XXIII. Estabelecer e controlar horarios de refei¢cdes e funcionamento do refeitério;

XXIV. Indicar o quantitativo de refei¢cdes fornecidas através de relatorios mensais;

XXV. Assegurar a estocagem adequada dos produtos fornecidos pelo CAF-CEAP-SOL
de acordo com as normas e padrdes especificos para cada produto;

XXVI. Zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando métodos corretos de
manipulacéo, higienizacdo e conservacdo de alimentos, bem como providenciando a
limpeza de equipamentos, instala¢des e utensilios;

XXVII. Instruir na operacdo de aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacao de
géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracao;

XXVIII. Comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade
da mercadoria entregue para cozimento, bem como sobre a necessidade de reparo e
reposicao de utensilios, equipamentos e instalacdes de cozinha;

XXIX. Efetuar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes do local de
trabalho;

XXX. Cumprir com a politica da Qualidade, Ambiental e Saude & Seguranca;

XXXI. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do superior.

TITULO XXXVI
Do Setor de Odontologia

Art. 50°. S&o atribuicbes do Setor de Odontologia:

l. Consultar e promover o atendimento odontolégico aos beneficiarios;
I. Realizar os tratamentos de urgéncia dentro da escala de trabalho;
II. Ministrar palestras socioeducativas junto aos beneficiarios;

IV.  Solicitar materiais especificos para a area,

V. Comunicar a necessidade manutencdes e reparos especificos nos equipamentos

odontoldgicos;
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VI. Participar das reunifes de avaliacdo entre equipe multiprofissional;
VIl.  Preencher o mapa de producao;
VIIl. Elaborar o cronograma das atividades, normas e rotinas de trabalho e leva-lo a

apreciacéo da Coordenacao;
IX. Elaborar seu proprio planejamento;

X. Preencher o Relatério Mensal das atividades entregando-o a Coordenacéo

Operacional em tempo habil;

XI. Desempenhar outras atividades correlatas ou necessarias ao funcionamento da
Unidade;

Xll.  Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Unidade, normas e rotinas em vigor;

XIIl.  Estimular o héspede na reinsercao social e familiar.

XIV. Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente os

procedimentos pertinentes & area de competéncia;

XV. Participar da coleta de dados para a constru¢cdo de indicadores de qualidade da
assisténcia odontoldgica e outros definidos pela instituicao;

XVI. Elaborar escala mensal de servico, escala de férias e licenca prémio;
XVII.  Emitir parecer técnico em matéria de Odontologia, quando solicitado;

XVIII. Adotar medidas de prevencéo de riscos ocupacionais e notificar ao SESMT/CIPA a
ocorréncia de acidentes;
XIX. Participar das atividades de educacdo a saude, capacitacdes e treinamentos

desenvolvidos pela instituicao;

XX. Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais lotados no
Setor de Odontologia em simpdsio, seminarios, cursos de atualizacdo e / ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe

atualizada em relagéo aos avancos cientificos e tecnolégicos;

XXI.  Promover, participar e / ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais

profissionais da equipe interdisciplinar que realiza atividades dessa natureza;

XXIl. Promover e / ou participar de reunides periddicas e / ou quando necessarias com

os profissionais da equipe.
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Art. 51°. Sdo atribuicdes dos técnicos de higiene bucal:

[.  Auxiliar no agendamento;

[I.  Auxiliar no atendimento odontoldgico;

[ll.  Organizar e promover a manutengdo do consultério odontoldgico;
IV. Lavar e organizar os instrumentais do consultorio;

V. Participar ativamente nas atividades socioeducativas promovidas pelo setor de

Odontologia junto aos beneficiarios;

VI. Desempenhar outras atividades correlatas ou necessérias ao funcionamento da
Unidade;

VII. Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Unidade, normas e rotinas em vigor;

VIIl. Estimular o héspede na reinsergéo social e familiar.

TITULO XXXVII
Do Servico de Apoio Diagnéstico Terapéutico

Art. 52°. Sdo atribuicdes do Servico de Apoio Diagnostico Terapéutico:

Suprir a demanda por diagnésticos precisos através da realizacdo de
estudos e analises dos exames de Ecocardiograma Transtoracico,
Ecocardiograma de Estresse, Ultrassonografia, Ultrassonografia com
Doppler, prescritos para os pacientes internos e regulados via Central de

Regulagao do Estado;

Il. Assegurar a confiabilidade e consisténcia do resultado, em tempo habil, para
a tomada de deciséo clinica;

[I. Planejar as atividades, avaliando as condicdes operacionais e de
infraestrutura, viabilizando a execucdo dos processos de trabalho de forma

segura,
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IV.  Estabelecer critérios e procedimentos que assegurem a analise, transcricao,

retificacdo, liberacdo e comunicacéo dos resultados;

V. Estabelecer mecanismos de controle para a entrega de resultados ao

paciente/cliente ou seu representante autorizado;

VI.  Estabelecer mecanismos e procedimentos de registro que permitam a
rastreabilidade dos insumos utilizados, com base em boas préticas;

VII. Estabelecer mecanismos que assegurem a emissao dos resultados parciais
nas situacdes de urgéncia/emergéncia;
VIII. Manter comunicacao efetiva com as areas assistenciais, demais servigcos de

diagndstico e laboratérios de apoio para assegurar a continuidade do
cuidado e da pratica clinica;

IX.  Gerenciar e monitorar o servico da central de movimentacdo de pacientes,

estabelecendo critérios para a sua pratica segura.

TITULO XXXVIII
Da Unidade de Internacdo — Equipe médica

Art. 53°. Sdo atribuicdes do médico diarista:

l. Coordenar, administrar, supervisionar, assessorar, analisar e avaliar todas as
atividades especificas ou correlatas, relacionadas aos setores da Internacdo do CEAP-
SOL e as atividades dos médicos locados nestes setores, assegurando o funcionamento
eficiente de todos os servigcos, respeitando os limites de competéncia, as disposicoes
legais e 0s preceitos éticos;

Il. Prover acbes para desenvolvimento da atencdo integral com base nos
fundamentos cientificos e técnicos, com orientacéo ética, humanistica e responsabilidade
profissional,

II. Prover acdes para desenvolvimento e disseminacado dos Cuidados Paliativos, com

enfoque sistémico do paciente em regime de internacdo hospitalar e de atencao
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ambulatorial, de forma integral, segura e qualificada, com base nos fundamentos

cientificos e técnicos, com orientagdo ética, humanistica e responsabilidade profissional;

IV.  Assessorar a Diretoria Técnica nos assuntos de interesse do CEAP-SOL, bem

como fornecer informacgfes quando solicitadas;

V. Planejar e propor métodos e normas para execucdo das atividades atribuidas a

atuacdo médica nos setores da Internagdo do CEAP-SOL;

VI.  Trabalhar a integracéo da equipe médica com a equipe interdisciplinar, respeitando

as atribuicbes e o0s protocolos pré-convencionados para as respectivas areas e

propagando o sentimento de responsabilidade profissional entre seus membros, tendo em

vista a necessidade do atendimento do paciente de maneira integral dentro do CEAP-

SOL, de forma a gerar visibilidade e reconhecimento;

VIl.  Desenvolver processos diagnosticos e terapéuticos com estrito rigor cientifico, ético

e metodologico no campo Cuidados Paliativos no CEAP-SOL;

VIIl. Elaborar diretrizes e protocolos de avaliacdo e atendimento aos Cuidados

Paliativos e demais areas clinicas, focando as necessidades fisicas, controles de

sintomas, suporte psicossociais, com ac¢fes individualizadas as caracteristicas do

paciente e a fase evolutiva da doenca,;

IX. Elaborar e implementar um programa de educacdo continuada para a equipe

médica e multiprofissional, de forma a manter a qualidade e a uniformidade da

assisténcia,;

X. Participar no planejamento e execucdo de planos de intervencdo, atividades

administrativas em servicos, programas e projetos em Reabilitacdo e Cuidados Paliativos

na unidade de Internagdo impulsionando a eficiéncia, efichcia e impacto positivo no

funcionamento dos servi¢os sob sua responsabilidade;

XI. Promover dimensdo humanistica na assisténcia médica com vista a preservagao

da vida e quando nao for possivel, aos cuidados de conforto ao paciente e solidariedade

para com os familiares;

Xll.  Estimular, juntamente com a equipe multidisciplinar, paciente, familiares e / ou

cuidadores, a desospitalizagdo segura, assegurando a manutengcdo dos cuidados em

domicilio;

XIll.  Estimular as equipes da Instituicdo a aprofundar seus conhecimentos em Cuidados

Paliativos e Prolongados para que sejam multiplicadores desse conhecimento;

XIV. Solicitar ao Diretor Técnico e viabilizar a participacdo dos profissionais em

simpoésio, seminarios, cursos de atualizacdo e / ou aprimoramento técnico, a partir das
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necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos

cientificos e tecnoldgicos.

XV. Elaborar e implementar sistema de avaliagdo continua do padrao de qualidade

assistencial em todos os niveis, abordando aspectos de interacdo do paciente, dos

familiares e dos profissionais envolvidos.

XVI. Comunicar a Diretoria Técnica, verbalmente e por escrito (comunicado interno),

toda e qualquer situacdo excepcional verificada no que diz respeito a problemas no

atendimento hospitalar;

XVII. Comunicar ao Supervisor de Enfermagem do CEAP-SOL, verbalmente ou por

escrito (comunicacgao interna) problemas relativos as equipes de atendimento hospitalar e

aos materiais permanentes e de consumo; comunicar por escrito, todas as situagdes que

caracterizem inconformidades, visando melhora-lo, tendo como objetivo a qualidade no

atendimento ao publico;

XVIIl. Manter como canal de comunicacao entre a Diretoria Técnica e o corpo clinico da

Internacédo recebendo as demandas emanadas dos demais setores;

XIX. Permanecer na unidade em horario de maior atividade do CEAP-SOL;

XX. Checar pendéncias e repassar as mesmas ao plantonista para que este execute e

nao haja pendéncias que acarretem prejuizos a boa conducdo de cada caso e a

instituicao.

XXI. Estar disponivel por meio de mensagens de celular e ligacbes telefénicas para

esclarecimento de duvidas e apoio a equipe de assisténcia (incluindo plantonistas)

guando o0 mesmo néo estiver fisicamente na instituicdo

XXII. Observar e fazer obedecer ao cumprimento das resolugbes promulgadas pelo

Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de

Goias, bem como das normas e da legislacdo pertinente ao exercicio da Medicina e ao

funcionamento da unidade, propondo medidas para a obediéncia e atendimento;

XXIll. Comparecer e participar das assembleias médicas e das reunides com a Diretoria

Técnica transmitindo os resultados aos demais integrantes da equipe médica;

XXIV. Promover reunides periddicas com as equipes médicas dos setores de Internacao

XXV. Promover, participar e /ou realizar atividades de preceptoria aos estudantes de

medicina e colaborar com os demais profissionais que realizam atividades dessa

natureza;

XXVI. Fazer cumprir o Regimento Interno do Corpo Clinico que determina as atribuicdes

dos médicos em cada setor do hospital de acordo com as resolucdes vigentes pelo CFM.
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Art. 54°, Sao atribuicbes do médico plantonista:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Trabalhar com integracdo a equipe interdisciplinar, respeitando as atribuicdes e os
protocolos pré-convencionados para as respectivas areas e propagando o
sentimento de responsabilidade profissional entre seus membros, tendo em vista a
necessidade do atendimento do paciente de maneira integral dentro do CEAP-
SOL, de forma a gerar visibilidade e reconhecimento;

Executar funcbes inerentes a plantdo médico sempre relatando e documentando
tudo em prontuario médico: avaliar através de exame fisico, anamnese cada
paciente internado; prescrever conforme discutido com equipe médica — caso
paciente jA tenha sido avaliado por equipe de rotina e/ou infectologista e
multiprofissional; avaliar e conduzir intercorréncias durante plantdo; checar exames
laboratoriais e de imagem conforme demanda; realizar admissdo médica assim
como tracar conduta (inerentes a cada paciente), prescricdo e solicitacbes de
exames complementares e/ou avaliacdes de emergéncia (solicitacdo de vaga em
unidade de terapia intensiva e/ou cirargicas);

Imprimir prescricdo médica do dia até as 10h da manhg;

Checar exames solicitados durante rotina e tracar conduta conforme resultados;

Entrar em contato com rotina médica e/ou infectologista caso haja qualquer davida
ou esclarecimento sobre conduta tracada durante avaliacdo do dia ou em roda
terapéutica;

Elaborar relatérios, documentos ou quaisquer pedidos que seja necessario para que
nao haja pendéncias e impossibilite a condugcédo e planejamento tracado a cada
paciente, assim como estar a disposicdo da equipe de rotina para que as altas
hospitalares sejam realizadas até as 12h de cada dia;

Checar pendéncias e passar ao plantonista subsequente para que 0 mesmo execute
e ndo haja pendéncias que acarretem prejuizos a boa conduc¢éo de cada caso e a
instituicao;

Estar disponivel por meio de mensagens de celular e ligacOes telefonicas para
esclarecimento de davidas e instru¢des por parte da equipe de assisténcia quando
0S mesmos nao estiverem na instituicao

Avaliar as solicitacdes de vagas reguladas pelo Nucleo de regulacao Interna/Central
de Regulacdo Estadual conforme demanda e em caso de ad missao de pacientes

fora do perfil da unidade sinalizar imediatamente via e-mail ao CRE.
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X. Ser pontual em cada plantdo para que nao haja prejuizo a equipe, a instituicdo e aos
pacientes.
XI.  Comunicar com méxima antecedéncia possivel provaveis auséncias de plantdo —

motivos pessoais extraordinarios e doenca, por exemplo.
Art. 55°. S&o atribuicdes do médico infectologista:

l. Cooperar e ajudar o meédico rotina — diarista- a administrar, supervisionar,
assessorar, analisar e avaliar todas as atividades especificas ou correlatas, relacionadas
aos setores da Internacdo do CEAP-SOL e as atividades dos médicos locados nestes
setores, assegurando o funcionamento eficiente de todos 0s servicos, respeitando o0s
limites de competéncia, as disposi¢des legais e 0s preceitos éticos;

Il. Prover acdes para desenvolvimento e disseminacdo da Infectologia, com enfoque
sistémico do paciente em regime de internacdo hospitalar, de forma integral, segura e
qualificada, com base nos fundamentos cientificos e técnicos, com orientacdo ética,
humanistica e responsabilidade profissional;

II. Assessorar a Diretoria Técnica e o médico diarista nos assuntos de interesse do
CEAP-SOL, bem como fornecer informacdes quando solicitadas;

V. Desenvolver processos diagndsticos e terapéuticos com estrito rigor cientifico, ético
e metodoldgico no campo da Infectologia no CEAP-SOL;

V. Planejar, propor métodos e normas; além de elaborar diretrizes e protocolos de
avaliacdo e atendimento em Infectologia, focando nas atualizacdes dinamicas de
protocolos e consensos técnicos inerentes a infectologia, assim como participar no
planejamento e execucdo de planos de intervencdo, atividades administrativas em
servicos, programas e projetos em Infectologia e controle de infeccdo hospitalar na
unidade de Internacdo impulsionando a eficiéncia, eficacia e impacto positivo no
funcionamento dos servi¢os sob sua responsabilidade;

VI. Elaborar e implementar um programa de educacdo continuada no ambito da
infectologia para a equipe médica e multiprofissional, de forma a manter a qualidade e a
uniformidade da assisténcia;

VIl.  Realizar relatérios e encaminhamentos, assim como solicitar exames especificos a

especialidade médica apos discussdo com médico diarista;
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VIIl.  Orientar e passar instrucbes ao medico plantonista sobre pendéncias a serem
sanadas durante o plantao;

IX. Estar disponivel por meio de mensagens de celular e ligagBes telefbnicas para
esclarecimento de duvidas e apoio a equipe de assisténcia (incluindo plantonistas)
guando 0 mesmo nao estiver fisicamente na instituicdo

X. Confeccionar relatério de alta hospitalar assim como encaminhamento a
ambulatério da especialidade quando necessario — perante discussao com médico rotina
Xl.  Solicitar ao Diretor Técnico e viabilizar a participacdo dos profissionais em
simpadsio, seminarios, cursos de atualizacdo e / ou aprimoramento técnico, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagdo aos avancos
cientificos e tecnoldgicos.

XIl.  Observar e fazer obedecer ao cumprimento das resolu¢cdes promulgadas pelo
Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de
Goias, bem como das normas e da legislacdo pertinente ao exercicio da Medicina e ao
funcionamento da unidade, propondo medidas para a obediéncia e atendimento;

XIll.  Comparecer e participar das assembleias médicas e das reunides com a Diretoria
Técnica quando solicitado;

XIV. Fazer cumprir o Regimento Interno do Corpo Clinico que determina as atribuicbes
dos médicos em cada setor do hospital de acordo com as resolugdes vigentes pelo CFM.
XV. Realizar atividades como membro executar do Servico de Controle de Infecgéo
Hospitalar e participar da Comissao de Controle de Infeccdes Relacionadas a Assisténcia
a Saude.

XVI.

TITULO XXXIV
Da Unidade de Ambulatorial — Equipe médica

Art. 56°. Sao atribuicbes do meédico especialista:

l. Prover acbes para desenvolvimento da atencdo integral com base nos
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Il. Desenvolver processos diagnoésticos e terapéuticos especificos para cada
especialidade médica com estrito rigor cientifico, ético e metodolégico no campo
Cuidados Paliativos no CEAP-SOL;

[l Elaborar diretrizes e protocolos de avaliacdo e atendimento nas especialidades
meédicas afins, focando as necessidades fisicas, controles de sintomas, suporte
psicossociais, com ac¢fes individualizadas as caracteristicas do paciente e a fase
evolutiva das doencas;

V. Elaborar e implementar um programa de educacdo continuada para a equipe
meédica e multiprofissional, de forma a manter a qualidade e a uniformidade da
assisténcia,

V. Estar disponivel por meio de mensagens de celular e ligacBes telefénicas para
esclarecimento de duvidas e apoio a equipe de assisténcia (incluindo plantonistas)
guando o0 mesmo nao estiver fisicamente na instituicao;

VI. Iniciar os atendimentos ambulatoriais pontualmente realizando todos os registros
em prontuario, inclusive o exame fisico completo, sinais vitais e plano terapéutico;

VII.  Quando necessario, modificacdo da agenda, avisar com antecedéncia de pelo
menos 2 semanas;

VIIl. Observar e fazer obedecer ao cumprimento das resolu¢cdes promulgadas pelo
Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de
Goias, bem como das normas e da legislacdo pertinente ao exercicio da Medicina e ao
funcionamento da unidade, propondo medidas para a obediéncia e atendimento;

IX.  Comparecer e participar das assembleias médicas e das reunides com a Diretoria

Técnica transmitindo os resultados aos demais integrantes da equipe médica.
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Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovacdo pela Diretoria
Executiva do CEAP-SOL - Centro Estadual de Atencao Prolongada e Casa de Apoio
Condominio Solidariedade, e posterior publicagao.

Goiania, 23 de agosto de 2024.
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