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1. HISTORICO

O Centro Estadual de Atengao Prolongada e Casa de Apoio Condominio Solidariedade
— CEAP-SOL foi criado em meados da década de 1995, e constituiu-se, desde o 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 Doengas 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 vinculagdo administrativa entre HDT e CEAP-SOL foi mantida pelo Decreto
Estadual n°® 9.922/2021, de 10 de agosto de 2021.
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2.CAMPO DE APLICAGAO

Diretoria Executiva; Apoio Juridico; Gestao de Gente; Qualidade; Comissdes; SCIH/NISP;
NHVE; NIR; Ouvidoria; Comunicacdo; Transparéncia; Geréncia Operacional; Contratos;
Tecnologia da Informacdo; Setor do faturamento; Setor de Rouparia; Setor de Higiene e
Limpeza; GRSS; Setor de Manutengao; Setor de Engenharia Clinica; Setor de Vigilancia
Patrimonial e Portaria; Setor do Patriménio; Setor do transporte; Setor do Atendimento; SAME;
Financeiro; Diretoria Técnica; Gerencia Operacional Assistencial; Laboratério; Suprimentos;
Reabilitagdo; Coordenacdo de Enfermagem; Servigo Social; Psicologia; Setor de nutrigao;
Setor de Odontologia; Servico de Apoio Diagndstico terapéutico; Unidade de Internagdo —

Equipe Médica; Unidade de Ambulatorial — Equipe médica.

3.DA NATUREZA

O CEAP-SOL, é uma unidade que possui 03 (trés) nucleos em sua estrutura, séo eles:

Nucleo Psicossocial, Nucleo Ambulatorial e Nucleo Hospitalar.

O Nucleo Psicossocial (Casa de Apoio) € uma unidade publica estadual integrante da
rede da Secretaria de Estado da Saude de Goias, com operacionalizacao realizada pelo
Instituto Socrates Guanaes, nos termos do instrumento de gestéo vigente.

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

apresenta as seguintes caracteristicas:

I. Disponibiliza acomodacdes, em quarto individual ou compartilhado, para os

usuarios do SUS, oriundos do interior do Estado, que funcionam em carater
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permanente, inclusive nos finais de semana, oferecendo no minimo 5 (cinco) refeigdes

ao dia;

Il. Possuem camas Fowler, cadeiras de rodas e cadeiras para higiene e pessoal de

apoio nas 24 horas, garante servigo de transporte para fins de translado do usuario aos

locais de seus respectivos atendimentos médicos;

[ll. Atende aos usuarios do 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 dispde de 09 (nove) consultérios, sendo 02 (dois)
consultérios odontologicos, 01 (uma) sala de fisioterapia, 01 (uma) sala destinada ao
Servico Social, além de areas de apoio, como recepcdo e sala de espera. Todos os
consultérios e salas de atendimento encontram-se equipados para a assisténcia as

Pessoas Vivendo com HIV/Aids (PVHA) e aos pacientes com doengas infecciosas e

dermatologicas.

O atendimento ambulatorial multiprofissional € composto pelos seguintes servigos:

a) Fisioterapia;

b) Odontologia;

C) Nutricao Clinica;

d) Psicologia Clinica;

e) Fonoaudiologia;

f) Terapia Ocupacional,

9) Farmacia;

h) Enfermagem;

i) Odontologia Geral;
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i) Odontologia Geral para Pessoas com Necessidades Especiais (PNE);
k) Bucomaxilofacial.

Os atendimentos multiprofissionais sdo regulados, sendo os pacientes encaminhados ao

Ambulatério do CEAP-SOL por meio de referéncia e contrarreferéncia, via Complexo

Regulador Estadual (CRE).

O ambulatério médico dispbe de atendimento nas seguintes especialidades: Infectologia,
Dermatologia, Ginecologia, Neurologia, Gastroenterologia, Coloproctologia, Cardiologia,
Psiquiatria, Reumatologia, Pneumologia e WNefrologia. Todos os atendimentos sao

realizados mediante regulacéo pelo Complexo Regulador Estadual (CRE).

O Nucleo Ambulatorial também conta com o Servigo de Apoio Diagnostico e Terapéutico
(SADT), responsavel pela realizagdo de exames de imagem e de diagndstico

cardiovascular, compreendendo os seguintes procedimentos:

a) Ultrassonografia;

b) Ultrassonografia com Doppler;
C) Ecocardiograma de Estresse;
d) Ecocardiograma Transtoracico;
e) Ecodoppler Vascular.

Os exames do SADT sao realizados conforme critérios assistenciais e fluxo regulatério

estabelecidos pela Secretaria de Estado da Saude de Goias e pelos protocolos

institucionais vigentes.

O Nucleo Ambulatorial dispde, ainda, de sala de coleta destinada a realizacdo de exames

laboratoriais dos pacientes assistidos pela unidade, com atendimento prioritariamente
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voltado as Pessoas Vivendo com HIV/Aids (PVHA), em conformidade com os protocolos

assistenciais e as normas de biossegurancga vigentes.

O Nucleo Hospitalar € uma unidade que oferece assisténcia em doencas infecciosas e
dermatolégicas 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 Regulagéo de Goiania (CRE).

Possui 28 leitos de longa permanéncia e 02 leitos de reanimagao. Servigos Ofertados:

l. Cuidados Prolongados e Paliativos para Leitos de Retaguarda em Doengas

Infecciosas; Servigo Médico (cuidados prolongados e paliativos);
. Servigo de Fisioterapia e Fonoaudiologia Hospitalar;

Il. Servigo de Odontologia Hospitalar;

IV.  Servigo de Enfermagem;

V. Servigo de Nutricao Hospitalar;

VI. Servigo de Psicologia Hospitalar;
VIl.  Servigo de Assisténcia Social;
VIIl.  Servigos de Apoio (rouparia, Hotelaria, CME, Transporte Inter hospitalar);

IX. Servico de Terapia Ocupacional;

X. Servico de Farmacia hospitalar.

4. DA MANUTENGAO

O CEAP-SOL tem a sua manutengao assegurada através de:
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l. Recursos oriundos de transferéncias do Tesouro Estadual:

Il. Subvencgbes, donativos, doagdes e outros auxilios advindos em consequéncia de
atos de ordem filantrépica e/ou convénios firmados em favor do CEAP-SOL, doagbes e
contribuicbes de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, nacionais ou

estrangeiras, desde que respeitada a legislagéo vigente.

5. DO PESSOAL

O quadro de pessoal do CEAP-SOL é constituido por um modelo misto de profissionais
das areas Técnica e Administrativa, em seus diversos niveis de atuagdo, composto por
servidores com vinculo funcional com o Estado de Goias, por intermédio da Secretaria de
Estado da Saude; empregados contratados mediante processo seletivo; e profissionais
contratados na modalidade de Pessoa Juridica (PJ), conforme a necessidade institucional
e a natureza dos servigos prestados.

l. Processo seletivo sera regido pelas disposigdes contidas no Termo de
Transferéncia de Gestdo n.° 003/13, pelos termos do Regulamento de Selecdo e
contratagdo de Pessoal do ISG e pelas regras presentes em edital, que determinara as

condigdes obrigatdrias, o cargo, a remuneragao e a jornada de trabalho.

I. A Diretoria Executiva e Diretoria Técnica serdo dirigidas por profissionais

graduados em area afim com capacidade administrativa comprovada.

[ll. Os demais cargos de Chefia de Divisdo, Segcdo e Setor serdo exercidos por
profissionais da area 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.
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6. DA ESTRUTURA

As Unidades que constituem sua estrutura basica contam com a seguinte organizagao

funcional:

DIRETORIA EXECUTIVA
[.  Apoio Juridico

Il.  Financeiro/Custos

[ll. Manutencéao

IV. Ouvidoria

V. Geréncia Operacional
VI. Atendimento

VII. Comunicagao

VIIl. Transparéncia

IX. Gestéo de Gente

X. SESMT

XlI. Farmacia/suprimentos
XIll. Tecnologia da Informacgao
Xlll.Contratos

XIV. Transporte
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XV. Rouparia

XVI. Faturamento

XVII. Seguranca Institucional
XVIIl. SAME

XIX. Residuos

XX. Engenharia Clinica

DIRETORIA TECNICA

l. Equipe Médica

.  Geréncia Operacional
1. Qualidade/SCIH

IV. Educacado Permanente

GERENCIA OPERACIONAL

l. Nutricao
Il. Reabilitacéo
. Fisioterapia;

V. Fonoaudiologia;

V. Terapia Ocupacional.

VI. Odontologia

VII. Psicossocial
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VIIl.  Psicologia

IX. Servigo Social

X. Casa de Apoio

XI. Unidade de Internagao
Xll.  Enfermagem

XIll.  Laboratorio

XIV.  Atendimento

XV.  Higienizagao

XVI.  SADT

XVII.  NIR

Competem as Geréncias, Departamentos e Setores:

ou correlatas, assegurando o funcionamento eficiente de todos os servigos que

compdem a sua area de atuacao, respeitando os limites de competéncia, as disposi¢des

legais e os preceitos éticos;

como fornecer informagdes quando solicitadas;

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

respectivas areas de acao;

V.

Executar outras atividades correlatas.
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7. DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 9°. Compete a Diretoria Executiva:

I.  Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar todas as atividades do
CEAP-SOL, visando a execugado das agdes de Saude, promovendo a integragdo com
outros setores, instituicdes publicas e organizagbes 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
Instituicao;

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

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

V. Receber apos aprovagdo da O.S. quaisquer legados, doagdes, auxilios.
Subvengdes, assumindo encargos e estabelecendo suas condigdes;

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 condigbes de funcionamento necessarias para manté-lo
como Unidade de Referéncia, na area de Doencgas Infecciosas e Transmissiveis, no
ambito do Estado;

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

assistencial;
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as posteriormente a apreciacdo do setor competente hierarquicamente superior;
X. Assegurar o cumprimento do presente Regimento e outras normas oriundas de

instancias superiores.

Art. 10°. Sao atribui¢bées do (a) Diretor (a) Executivo:

l. Planejar as estratégias e a¢des taticas do Hospital, com base no edital de selegao,
contrato de prestacao de servigos e regulamentos internos do ISG, bem como normativas
externas visando atender o pactuado pela instituicao e entidade contratante;

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

[ll.  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 seguranga de todos, com prioridade para os pacientes e
todos que trabalham no Hospital em fungdo do mesmo observando as premissas do
Termo de Transferéncia de Gestao, a legislagao pertinente e os compromissos éticos e
legais determinados pelos Conselhos Profissionais;

IV.  Orientar as politicas organizacionais da instituicao;

V.  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
eficacia 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

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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VIl. Estabelecer um PDCA- Plano de Acdo a partir das orientagdes e premissas da
Diretoria Executiva, de acordo com as prioridades e premissas acima contendo um
planejamento de comunicagao 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 os seus seguimentos de maneira direta ou indireta, por delegagdo de funcéo,
através de sua equipe em gestdo compartihada e através de acompanhamento

planejado e continuado em processo PDCA;

IX. Assegurar a participagdo comunitaria através de seus segmentos organizados, em
gestdo participativa e transparente, de maneira organizada, planejada e preservando a
qualidade dos servigos prestados; receber quaisquer legados, doacgdes auxilios
subvengodes, assumindo encargos e estabelecendo suas condigoes;

X. Assegurar ao Hospital condigbes de funcionamentos necessarios;

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

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

XIll. Tomar medidas de carater de urgéncia, sempre que necessarias, para preservar a
seguranga do paciente e as premissas ético-legais do Termo de Transferéncia de
Gestao, sempre que possivel em alinhamento e com o apoio de seus pares, Diretoria do
ISG e ou parceria SES;

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

XV. Prestar esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo ISG, atendendo
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XVII. Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia, em conformidade com o

disposto no Estatuto da SES e do ISG.

XVIII. Baixar portarias e instrugdes de servicos para o cumprimento de Termo de

Transferéncia de Gestao;

XIX. Tragar normas técnico-administrativas do Hospital e submeté-las a apreciacéo da

SES;

XX. Tratar de quaisquer outros assuntos de interesses do Hospital, dentro de sua
competéncia por oficio ou solicitagdo a SES;
XXI. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe
forem atribuidas pela autoridade competente.

8. DO APOIO JURIDICO

Art. 11°. Compete ao Apoio Juridico:

I. Assistir a Diretoria Executiva em suas representagdes politica e social; revisar e

encaminhar os atos e normativas da Diretoria Executiva;

II. Encaminhar, revisar e controlar a documentacao e a correspondéncia no ambito do

Gabinete;

[ll. Controlar a agenda diaria da Diretoria Executiva;

IV. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

V. Zelar pela manutencao 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;
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VII. Controlar e acompanhar os prazos de todas as notificagdes e autos de infragdo, em

conjunto com a assessoria juridica;

VIII. Elaborar as respostas as demandas enviadas as unidades pelos diversos 6rgaos

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 documentag&o externa recebida

(Oficios, Notificagbes e outras) para ciéncia e orientagado no que tange a questdes

juridicas e posterior envio ao setor responsavel pela sua tratativa;

X. Acompanhar as agdes judiciais e processos administrativos em tramite, com o

apoio da assessoria juridica, bem como das respectivas pautas de audiéncias, indicagéo de

prepostos e testemunhas;

XI. Analisar, em conjunto com a Diretoria Executiva, as ocorréncias registradas na unidade

e encaminha-las ao Comité de Etica para deliberacdo quanto & instauracdo de processo

de averiguagao, acompanhando as providéncias cabiveis.

9. DA GESTAO DE GENTE

O Setor de Gestao de Gente é composto por:

A. Gestao de Gente;

B. SESMT.

Art. 12°. Compete a area de Gestao de Gente:

| — Planejar, coordenar, executar e acompanhar as rotinas de Administracdo de Pessoal,
incluindo folha de pagamento, admissodes, registros funcionais, frequéncia, cadastro de

empregados e servidores, férias, afastamentos, beneficios, movimentagbes funcionais,

COPIA CONTROLADA
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recolhimentos, rescisdes e demais atividades relacionadas a vida funcional;

I — Controlar os processos admissionais e demissionais, providenciando a
documentagéo necessaria e encaminhando os empregados ao SESMT para a realizagao
dos exames ocupacionais aplicaveis;

Il — Gerenciar a concessao e a distribuicdo do vale-transporte, mediante levantamento
dos usuarios, trajetos, valores e quantidades necessarios ao atendimento dos
colaboradores;

IV — Assegurar o envio correto e tempestivo das informacdes trabalhistas, previdenciarias
e fiscais aos 6rgaos governamentais e aos sistemas oficiais aplicaveis, de acordo com as
competéncias da unidade;

V — Manter atualizados os registros funcionais, cadastrais e documentais dos
empregados e servidores, assegurando sua integridade, confidencialidade e
rastreabilidade;

VI — Recepcionar e prestar apoio no atendimento a auditores-fiscais do trabalho,
representantes sindicais e demais autoridades competentes, em conjunto com a
Diretoria, o Juridico e os setores envolvidos;

VIl — Acompanhar as solicitagcdes e os apontamentos apresentados pelas autoridades
fiscalizadoras, adotando ou encaminhando as providéncias necessarias para a
regularizacédo das eventuais ndo conformidades;

VIl — Elaborar e disponibilizar relatorios, demonstrativos, calculos de contratagao, prévias
rescisorias e demais informacgdes solicitadas pela Diretoria Executiva;

IX — Assegurar o envio dos relatorios gerenciais relativos a folha de pagamento dos
servidores e empregados celetistas a Agéncia Goiana de Regulagcdo, Controle e
Fiscalizacdo de Servigos Publicos — AGR, quando aplicavel,

X — Assegurar o envio mensal das informagdes de frequéncia e produtividade dos

servidores aos orgaos competentes;
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meio de edital publico de seleg¢ao, quando aplicavel;

XII — Elaborar, revisar, implementar e apoiar a elaboragdo de politicas, regulamentos,
procedimentos, formularios, instrumentos e rotinas relacionados a Gestao de Gente;

Xl — Controlar e acompanhar os processos de licenga-prémio, aposentadoria,
tratamento de saude, doenga em pessoa da familia, atividade politica, afastamento para
acompanhar coénjuge, interesse particular, maternidade, adocdo, paternidade, luto,
casamento, convocagao para juri e demais afastamentos legalmente previstos;

XIV — Controlar e acompanhar os processos de movimentagao funcional dos servidores,
incluindo remocao, disposicao, cessao, transferéncia e demais modalidades aplicaveis;
XV — Controlar, programar e acompanhar as férias dos servidores e empregados,
observados os periodos aquisitivos, concessivos e 0s prazos legais e institucionais;

XVI — Coordenar o processo de avaliacdo de desempenho por competéncias, com a
finalidade de acompanhar resultados, identificar oportunidades de desenvolvimento e
subsidiar decisdes relacionadas a gestdo de pessoas;

XVII — Planejar e assegurar a integracdo institucional dos novos empregados, servidores,
estagiarios e demais profissionais admitidos na unidade;

XVIII — Orientar gestores e colaboradores sobre os resultados das avaliagbes de
desempenho, apoiando a realizagdo de feedbacks e a elaboragdo de planos de
desenvolvimento;

XIX — Controlar os atestados médicos e odontoldgicos, afastamentos previdenciarios,
afastamentos submetidos a Junta Médica e demais ocorréncias relacionadas a saude
que produzam efeitos funcionais ou remuneratorios;

XX — Acompanhar, em conjunto com o SESMT e com as areas responsaveis, 0s
empregados e servidores afastados por periodos prolongados, especialmente nos casos
que envolvam questdes sociais, familiares, funcionais ou relacionadas ao retorno ao
trabalho;

XXI — Acompanhar os processos de readaptacgao, reabilitacido, restricido laboral e retorno
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ao trabalho, em conjunto com o SESMT, a chefia imediata e os demais profissionais
envolvidos;

XXII — Acompanhar e analisar os indicadores de Gestdao de Gente, propondo acgdes
corretivas, preventivas e de melhoria;

XXIII — Auditar os processos de Gestao de Gente quanto ao cumprimento das politicas,
regulamentos, procedimentos e prazos institucionais;

XXIV — Promover reunides de alinhamento, orientacdo e acompanhamento das
atividades dos profissionais da area, sempre que necessario;

XXV — Assegurar o tratamento adequado e confidencial dos dados pessoais, funcionais e
sensiveis sob responsabilidade do setor, observando a legislacdo e as politicas
institucionais de protecao de dados;

XXVI — Executar outras atividades relacionadas a Gestao de Gente e a Administragao de

Pessoal que sejam compativeis com a finalidade do setor.

Art. 13°. Compete aos Servigos Especializados em Seguranga e Medicina do Trabalho —
SESMT:

| - Planejar, coordenar, executar e acompanhar as agdes relacionadas a seguranga do
trabalho e a saude ocupacional, observadas as Normas Regulamentadoras e a legislagao

aplicavel;

Il - Participar do planejamento, da implementagdo, do acompanhamento e da avaliagao
dos programas de prevencao de acidentes, doengas ocupacionais e demais agravos

relacionados ao trabalho;

lIl - Coordenar e acompanhar a elaboracdo, implementacao, atualizacdo e execucdo do

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR e dos respectivos documentos que
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IV - Coordenar e acompanhar a elaboragao, implementacao, atualizagdo e execucao do

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO;

V - Assegurar, em conjunto com 0s responsaveis técnicos, a realizagdo dos exames
ocupacionais admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, de mudanga de riscos

ocupacionais e demissionais;

VI - Realizar inspe¢des nos ambientes e postos de trabalho, identificando perigos,
avaliando riscos e recomendando medidas de eliminacdo, redugdo ou controle das

exposi¢des ocupacionais;

VIl - Acompanhar a implementacdao das medidas corretivas, preventivas e de controle
indicadas nas inspec¢des, avaliagbes ambientais, programas ocupacionais e planos de

acao;

VIII - Orientar empregados, servidores, gestores, prestadores de servicos e demais
profissionais quanto as normas, procedimentos e medidas de saude e seguranga do
trabalho;

IX - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas, procedimentos e politicas

institucionais de seguranga e saude no trabalho;

X - Investigar e analisar acidentes, incidentes e doengas relacionadas ao trabalho,

identificando suas causas e propondo medidas para evitar novas ocorréncias;

XI - Providenciar ou acompanhar a emissao e o registro da Comunicacédo de Acidente de
Trabalho — CAT, do Formulario de Registro de Acidente de Trabalho — FRAT e dos demais

documentos aplicaveis;
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XII - Acompanhar os empregados e servidores em tratamento de saude, processo de

readaptacdo, reabilitagdo, restricdo laboral ou retorno ao trabalho, em conjunto com a

Gestao de Gente, as chefias e a equipe multiprofissional;

Xl - Realizar ou acompanhar avaliagbes dos ambientes, processos e condi¢cdes de
trabalho, incluindo riscos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos, de acidentes e

demais riscos ocupacionais aplicaveis;

XIV - Elaborar e acompanhar planos de ag¢ao decorrentes de inspecgdes, acidentes,

auditorias, notificagdes, avaliagdes ambientais e demais ocorréncias relacionadas a saude

e segurancga do trabalho;

XV - Desenvolver agdes educativas, campanhas, treinamentos e orientagcdes relacionados
a prevencgao de acidentes, promog&o da saude e seguranga do trabalho;

XVI - Acompanhar a entrega, a utilizacdo, a guarda, a higienizagao e a substituicado dos

equipamentos de protecao individual e coletiva, conforme as responsabilidades definidas

nos procedimentos institucionais;

XVII - Acompanhar o cumprimento das obrigagbes de saude e seguranga do trabalho
pelas empresas contratadas e prestadoras de servigos, de acordo com os contratos e as

normas institucionais;

XVIII - Manter atualizados os registros, documentos, indicadores e evidéncias relacionados

a saude ocupacional e a seguranga do trabalho;

XIX - Elaborar e apresentar relatérios técnicos e gerenciais relativos as agdes, ocorréncias

e indicadores de saude e segurancga do trabalho;
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XX - Participar das auditorias internas e externas, inspec¢des e fiscalizagdes relacionadas a

saude e seguranga do trabalho;

XXI - Promover reunides de alinhamento, orientacdo e acompanhamento das atividades

dos profissionais do SESMT, sempre que necessario;

XXII - Assegurar a confidencialidade das informagbes médicas e dos dados pessoais

sensiveis, respeitando as competéncias e os limites de acesso de cada profissional;

XXIIl - Executar outras atividades relacionadas a saude ocupacional e a seguranga do

trabalho que sejam compativeis com as atribuicbes do SESMT.

10. DA QUALIDADE

Art. 14° Sao atribuicdes do setor de Qualidade:

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

manutencao;

I. Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da instituicéo,

visando sua padronizacido e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizagao por

todos os niveis organizacionais;

[I. Programar e executar treinamento de todos os colaboradores nas rotinas do
Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicagdo dos conhecimentos e facilitar a

implementacao dos programas;

V. Assessorar as Diretorias na implantacdo das atividades do Sistema de Gestédo da

Qualidade, visando garantir sua execugao dentro dos padrbes estabelecidos;
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V. Elaborar os fluxogramas de documentacgéo do Sistema de Gestao da Qualidade, visando
a correta comunicagéo e registro das informacoes;

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 formacao de auditores internos da qualidade;

VIIIL. Definir a programagé&o das auditorias e escalas de trabalho das equipes de
auditores internos;

IX. Participar do processo comunicacgéo e de divulgacdo do Sistema da Qualidade do
CEAP-SOL, através da organizagao de material, cursos e palestras sobre o assunto;

X. Fazer o acompanhamento das recomendagdes feitas as areas auditadas para verificar a
sua implementacao ou agdes corretivas adotadas;

XI. Identificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a
conscientizagdo das pessoas e setores diretamente envolvidos, visando o seu
engajamento na busca de solugdes e implementagao das ag¢des corretivas;

XIl. Participar da elaboracdo do plano anual das atividades relacionadas com o
sistema de gestao da qualidade;

XIIl. Desenvolver, apresentar, aplicar, manter e controlar Manuais de Procedimentos,
conforme as definicdes ONA;

XIV. Participar do desenvolvimento e dos procedimentos ONA;

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

de instrucdo de trabalho, de procedimentos e qualidade;

XVI. Dar apoio as demais areas da empresa relacionadas a padronizagao dos
processos;
XVII. Preparar Plano de Ac&o com base na metodologia ONA, para busca pela
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XVIII. Elaborar mensalmente relatérios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas,

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

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

11. DAS COMISSOES

Art. 15°. Cada comissao deve ter regimento interno com atribuicbes dos membros, ato
de nomeacéo e controle das sumulas e listas de presencga de cada encontro. As reunides

deverdo ocorrer conforme cronograma anual. Sdo comissdes obrigatérias no ambito do

CEAP-SOL:

I. Comissao de Analise e Revisdo de Prontuario e Documentacao Médica e Estatistica;

II.Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar;
Il. Comissao de Auditoria Transfusional;

V. Comissao de Verificacdo de Obito;

V. Comissao de Etica em Pesquisa;

VI. Comissao Interna de Prevencao de Acidentes

VILI. Nucleo Interno de Seguranga do Paciente;

VIII. Comissao de Desospitalizagao e Gerenciamento dos Pacientes com Risco para

Longa Permanéncia Hospitalar;

IX. Comissao de Farmacia, Terapéutica e Comissao de Padronizacado de Produtos
para Saude;

X. Comissao de Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional;

XI. Comissao de Educacao Permanente;

XII. Comisséo de Etica em Enfermagem;

XIll.  Comisséo de Etica Médica;

XIV.  Comissao de Acidentes com Material Biolégico e Comissao de Biosseguranga;
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XV. Comissao de Gerenciamento de Residuos;

XVI.  Comité Ergonémico;

XVIl.  Comisséo de Prevencgao e Cuidados com Integridade da Pele;

XVIll. Comissao de Cuidados Paliativos;

XIX. Comissao de Eventos.

A maior parte das Comissdes Hospitalares possui suas atividades monitoradas pela
Secretaria de Estado da Saude de Goias (SES-GO), por meio do Sistema Integrado de
Gestao das Unidades de Saude (SIGUS), demandando acompanhamento sistematico,

gestdo continua e alimentagdo periddica das informagdes, em conformidade com as

diretrizes e normativas vigentes.

12. Do SCIH / NISP

Art. 16°. Sao atribui¢cdes do SCIH:

l. Elaborar, implementar e manter o Programa de Controle de Infeccao Hospitalar

anual - PCIRAS;

II.  Implementar e manter um sistema de vigilancia epidemiolégica das IRAS;

lll.  Elaborar plano de agéo e definir estratégias para execugdo do PCIRAS bem como

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

IV. Elaborar e divulgar mensalmente relatorios sobre os principais indicadores

epidemioldgicos relacionados ao controle das infecgdes relacionadas a assisténcia a

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

V. Elaborar e divulgar relatérios conforme solicitagdo dos 6rgdos municipais e

estaduais competentes;
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VI. Sugerir medidas que resultem na prevencgao ou controle das IRAS;

VIl. Realizar e participar de investigagao 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 aplicagao.

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

X.  Garantir protocolos atualizados sobre medidas para prevengao 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;
XIll. Realizar auditorias interna na instituicao;
XIV. Assessorar as diretorias quando solicitado;

XV. Participar na elaboragdo de planos de trabalho junto as demandas externas
relacionadas a controle de IRAS quando necessario;
XVI.  Acompanhar vistoria de 6rgao da Vigilancia Publica;
XVIl. Promover campanhas de conscientizagdo em controle de IRAS;
XVIIl. Participar como representante nas comissdes de padronizacdo de medicamentos e
na comissao de suporte nutricional,
XIX. Promover capacitagao em controle de IRAS para os colaboradores;
XX. Elaborar material educativo para orientagdo de familiares e pacientes sobre
autocuidado para prevencao de IRAS;
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terceirizadas para prestacao de servico no hospital,

XXII. 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 prevengao da resisténcia microbiana e
disseminagao de microrganismos multirresistentes;

XXV. Convocar, participar e conduzir a reunido de Comissdo do Controle de Infec¢ao

Hospitalar.

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

de IRAS inclusive sobre planta fisica da area da unidade;

Art. 17°. Sao atribui¢gdes do Nucleo Interno de Seguranga do Paciente - NISP:

l. Promover agdes para a implantagdo da gestdo de risco no servico de saude,
com vistas a promogao da seguranga do paciente;
Il. Promover a integracdo e articulagdo multiprofissional nos processos de

gerenciamento e gestao de riscos;

lll.  Propor agcdes de melhoria que integrem o gerenciamento dos riscos ligados ao
uso de tecnologia em saude;

IV. Elaborar, implantar e divulgar o Plano de Seguranga do Paciente em
Servigos de Saude baseado na gestao de risco;

V. Monitorar as agdes vinculadas ao Plano de Seguranga do Paciente em Servigos de

Saude;

VI. Identificar e avaliar a existéncia de n&o conformidades nos processos e
procedimentos realizados dentro dos servigos de saude;
VIl. Estabelecer barreiras para a prevencado de incidentes e eventos adversos

associados a assisténcia a saude nos servigos de saude;
COPIA CONTROLADA
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VIIl. Estabelecer programas de capacitagcdo em seguranga do paciente e qualidade

em Servicos de Saude para profissionais do servico;

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

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

ANVISA,;

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

quando requisitadas;

Xll.  Analisar, avaliar, compartilhar e divulgar os

notificacbes de eventos adversos associados a assisténcia a saude a direcdo e aos

profissionais do servico de saude;

XIll. Estabelecer medidas preventivas e corretivas para a minimizagao de riscos e

reducdo de danos ao paciente.

DO NHVE

Art. 18°. Ao NHVE compete:

l. Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados ou

ambulatério para detecgao de DNC;

Il.  Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de

notificagdo e investigacdo padronizadas pelo Sistema de Informagdo de Agravo de

Notificacdo — SINAN;

[ll. Realizar a notificagdo e investigagdo das doengas que necessitam de agao de
controle e investigacdo imediata segundo normas e procedimentos estabelecidos pela

Secretaria de Vigilancia em Saude (SVS);

dados

provenientes

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

V. Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados para
deteccao de DNC;

VI. Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de
notificacdo e investigacdo padronizadas pelo Sistema de Informagdo de Agravo de
Notificagdo — SINAN;

VII. Realizar a notificagdo e investigagdo das doengas que necessitam de agao de
controle e investigacdo imediata segundo normas e procedimentos estabelecidos pela
Secretaria de Vigilancia em Saude (SVS);

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

IX. Participar das atividades de investigagdo de surto e de interrup¢cdo da cadeia de
transmissao das DNC detectadas no ambito hospitalar;

X.  Promover um trabalho integrado com o Laboratorio, Farmacia, DEAM e demais
setores do hospital com a finalidade de estabelecer fluxo, bem como um melhor acesso
as informacdes necessarias referentes as notificagcoes;

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

Xll. Executar as atividades de interrup¢céo da cadeia de transmissdo das doencgas de
notificagdo compulséria no ambito hospitalar;

XIll. Monitorar e avaliar o preenchimento das declaragdes de 6bitos;

XIV. Participar da elaboragao e avaliagdo de protocolos clinicos dos agravos a saude;

XV. Monitorar, avaliar e notificar 6bitos de mulheres em idade fértil (10 a 49 anos),
no ambiente hospitalar;

XVI. Notificar violéncia doméstica, sexual e outras violéncias;
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XVIIl. Realizar treinamento continuado para os profissionais dos servicos,

estimulando a notificagao das doencgas.

DO NIR

Art. 19°. S&o atribuicdes do setor Nucleo Interno de Regulagao - NIR:

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

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

lll.  Zelar pela clareza e exatiddao no preenchimento dos formularios que compdem o
prontuario 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 Servigos 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;

VII. Promover reunides periddicas e / ou quando necessarias com os servidores que
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participar de reunides com o corpo clinico, quando convidado;

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

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

X.  Elaborar a escala de férias e de servigo de todos os servidores lotados no setor,
submetendo-as a Gerente Operacional, para apreciagao e outras providéncias;

Xl.  Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como normas
vigentes emanadas de instancias hierarquicas superiores;

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

XIll.  Internagéo hospitalar;

XIV. Alta hospitalar;

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

XVI. Ser a interface entre a unidade e a Regulagao.

13. DA OUVIDORIA

Art. 20°. Conforme Lei n° 13.460 de 26 de junho de 2017 competem a Ouvidoria:
receber, analisar e encaminhar as manifestagcdes aos setores responsaveis, constituindo
assim o canalizador e intermediador das manifestacdes do cidaddo, atuando num espaco
estratégico e democratico de comunicagao entre os usuarios e os gestores da unidade,
fortalecendo o mecanismo de participagao social.
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E um canal democratico de comunicacéo entre os (as) cidad&os (ds) e os dérgdos e
entidades do SUS como espaco de cidadania.

Instrumento de gestdo, no qual recebem as manifestagbes dos (as) cidadao (&s) no que
concerne a: Denuncias, reclamagoes, sugestdes, elogios, solicitagdes, e informagdes;
Também sdo competéncias essenciais da ouvidoria:

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

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

Il. 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 expresséo e
sem julgamentos;

VI. Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usuarios, com relagdo aos servigos
prestados no CEAP-SOL;

VIl. A interacdo com as coordenacgdes e diretorias — para envio de demandas,

recebimento de respostas e envio de relatorios, colaborando de forma significativa para o
aprimoramento dos servigos prestados;

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

IX.  Resguardar o sigilo das informacoes;

X. Facilitar o acesso a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo com
imparcialidade e justica;

XlI.  Oferecer pesquisa de satisfacdo do usuario (PSAU) aos pacientes e hospedes da
unidade CEAP-SOL,;

XIl. Fazer relatérios mensais para os seguintes setores: Diretoria Executiva e Técnica,
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O setor de Ouvidoria entra em contato com os manifestantes exclusivamente por meio
do canal de comunicacdo via e-mail, para a realizacdo da pesquisa constante no
Formulario Padrao - Pesquisa de Satisfacdo do Servigo de Ouvidoria do SUS/SES-GO

XlIll. Encaminhar ao manifestante, exclusivamente por e-mail, a resposta emitida pelo setor

responsavel referente a sua manifestacao.;

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

14. DA COMUNICAGAO

Art. 21°. Compete ao Setor de Comunicagao: Executar a disseminagao de informacdes
no ambito organizacional e com publico externo, de forma eficaz, transparente,

em consonédncia com os objetivos estratégicos, sempre visando uma reputagao

institucional qualificada.

Também sdo competéncias essenciais da comunicagao:

l. Realizar toda a comunicacgao 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;

Il. Criar e realizar a gestdo de indicadores estratégicos do setor, visando o

acompanhamento de resultados;

[ll. Realizar a atualizagdo, manutengdo e acompanhamento das ferramentas de
endomarketing disponiveis na unidade, tais como: TV corporativa, e-mail marketing,

murais informativos, disparo de cards em grupo oficial de aplicativo de mensagens e

desktop dos computadores;

IV.  Contribuir na definicdo das estratégias de comunicagao para campanhas e agdes

institucionais;
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V. Fazer a cobertura de todos os cursos, palestras, treinamentos e integragdes
realizadas na unidade, desde que previamente solicitados pelos setores organizadores;
VI. Interagir, para tomada de decisdo e organizagdo das ag¢des, com o setor de
comunicagao corporativa;

VIl. Fazer a producdo de conteudo para canais sociais oficiais da unidade. Acompanhar
e monitorar as integragdes das pessoas com essas redes, de modo a fidelizar o contato
com o usuario;

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

IX. Compilar dados estatisticos da unidade mensalmente para disseminagao
corporativa e local — Unidade em Numeros;

X.  Supervisionar e apoiar a divulgagao de diversos documentos internos e externos
que fagam parte do atendimento ao principio constitucional que assegura o direito a
informagdo dos oOrgdos publicos para todos os cidaddos (transparéncia) no site
institucional;

XI.  Produzir conteudo textuais para divulgagcdo de acdes, servicos e eventos
institucionais;

XIl.  Organizar eventos institucionais, de acordo com solicitacado da diretoria;

XIll. Realizar a gestdo de orgamento e fornecedores da area;

XIV. Criar pecas diversas em software especifico de edigdo de imagens, de modo a
fornecer a unidade e seus setores materiais padronizados de acordo com a demanda
apresentada. Criagao de banners, cartazes, pecas de e-mail marketing, pecas para telas
de computadores, cards para aplicativo de mensagens, folders, cartilhas, dentre outros;
XV. Editar videos diversos para atender demandas institucionais, utilizando-se de
software especifico para tal;

XVI. Registro fotografico de agdes e eventos de interesse institucional,

XVII. Executar todas as demandas relativas ao servico de assessoria de imprensa, tais
COPIA CONTROLADA
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como:

XVIII. 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;

XIX. Produzir matérias jornalisticas (releases, notas, comunicados, sugestdes de pauta,

artigos e etc.);

XX. Atender a imprensa full time (tempo total), seja por meio de matéria esponténea ou

demanda atendida dos veiculos;

XXI. Realizar a checagem da agenda de porta vozes, agendamento de entrevista e

preparacao de locais;

XXIl. Receber e acompanhar equipes de reportagem “n loco” para produgéo de

matérias;

XXIII. Identificar fontes e personagens para ilustrar reportagens, com a devida

autorizag&o de uso de imagem;

XXIV.Acompanhar fontes da unidade em entrevistas ao vivo ou gravadas em estudios ou

nets, quando solicitado;

XXV. Estimular meios jornalisticos (jornais diarios e semanarios, revistas, sites, radio e

emissoras de televisdo), localizados em Goiania, para publicacdo de informacgdes de

interesse publico sobre as atividades da unidade;
XXVI.Realizar a cobertura de eventos dentro e fora da unidade;
XXVII. Gerenciamento de crises;

XXVIII.  Atualizagao de press-list e mailing de interesse da unidade;

XXIX.Agendar entrevistas individuais e coletivas, quando necessario;

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

diretoria da unidade e a Comunicacao Setorial da SES-GO, quando necessario;

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

XXXIIl. Realizar Media Training, quando necessario;
COPIA CONTROLADA
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XXXIII. Participar de reunides, quando solicitado;
XXXIV. Apresentar mensalmente, quando houver, clipagem impressa (jornais e revistas)

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

Atividades Corporativas:

l. Apoia a criagdo 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;

Il. Organizar, captar e produzir a gravagao de programastes para o programa
Institucional “Saude em Cena”, mediante prévio alinhamento de tema;

[I. Apoiar as demandas designadas pela Assessoria corporativa de comunicagéo;
V. Apoiar na criacdo/atualizacdo de apresentacdes de power point locais com o
alinhamento ao padrao corporativo;

V. Disseminar agcdes e campanhas na unidade criadas pelo corporativo;

VI. Apoiar a disseminagdo do padrdo de identidade institucional, zelando pela
capacidade das unidades geridas pelo Instituto em promover padronizagdo em suas
acdes e atuando de forma que o padrao ISG e SES-GO seja devidamente mantido em

documentos e informagdes diversas.

15. DA TRANSPARENCIA

Art. 22°. Compete ao Setor de Transparéncia:

by

Promover, administrar e controlar as a¢des e recursos necessarios a execucado das

atribuicbes da area do Setor de Transparéncia, atendendo as exigéncias/metodologias as
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paginas (sitios), de acesso a Informagdo do Termo de Transferéncia de Gestdo, nos
moldes estabelecidos pelo (a) Contratante.

I. Planejar e administrar as atividades do Portal da Transparéncia, visando criar as
condigcdes para que a instituicdo possa recrutar, desenvolver, treinar e motivar os
recursos humanos necessarios ao seu desenvolvimento e crescimento;

lll. Realizar e/ou organizar treinamentos operacionais e técnicos;

I\V. Elaborar, revisar e supervisionar a execugdo das politicas, rotinas, normas,
procedimentos especificos institucionais do setor;

V. Cumprir o Regimento Interno do hospital;

V1. Acompanhar e propor planos de agdes e ciclos de melhoria;

VII. Realizar a Gestao Setorial;

VIII. Elaborar escalas de servigos;

VIX. Supervisionar e/ou elaborar relatérios, indicadores mensais/anuais, estatisticas
internas e as exigidas pela legislagdo e no Termo de Transferéncia de Gestao;

XX. Zelar e conservar os materiais e equipamentos da instituigao;

XXI. Acompanhar o Modelo de Gestao, proposto pelo setor de Qualidade, bem como,
estar de acordo com as solicitagdes para manter os padrdes e requisitos de Qualidade;
XXII. Supervisionar a execugédo/cumprimento das exigéncias em relagdo as atividades
do Setor de Transparéncia, visando garantir o cumprimento/atendimento as exigéncias
das metodologias propostas e dentro dos padrdes estabelecidos pelo(a) Contratante;
XXIIl. Recepcionar documentos internos e externos referentes as atividades correlatas
ao Setor de Transparéncia;

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

XXV. Gerir e monitorar o Sistema Integrado de Gestao das Unidades de Saude - SIGUS,

bem como as datas de entregas de acordo com o Termo de Transferéncia de Gestao.
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16. DA GERENCIA OPERACIONAL

Art. 23°. Ao Gerente Operacional compete:

|. Planejar, executar e gerenciar as atividades de apoio e administrativas, bem como
assegurar a qualidade e o funcionamento integrado de todos os servigos de sua estrutura
funcional.

Il. Assegurar o apoio logistico a todos os setores do CEAP-SOL,;

[ll. Criar instrumentos de controle do patriménio da unidade;

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

e fazendo cumprir os contratos de prestagédo de servigos, e atendendo o Regimento, as
Normas e Rotinas estabelecidas pela Direcao da unidade;

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

VI. Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentagao a Diretoria
Executiva.

VII. Promover o desenvolvimento da equipe, através de implantagdo de programas de
educacgao 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 analise mensal dos indicadores de produgao, de qualidade e sugerir ao
Diretor Executivo estratégias para o alcance das metas contratuais;

X. Realizar avaliagdes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a sua
gerencia;

XI. Acompanhar as auditorias dos orgaos fiscalizadores;

XII. Monitorar a fiscalizagdo dos contratos terceirizados ligados a sua area de atuacao,
avaliando o resultado e a qualidade da execucgao dos servicos.
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XIII. Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do CEAP-SOL por todos os
profissionais sobre sua coordenacao;

XIV. Estimular a participacao dos profissionais sobre sua coordenagao nas

comissdes técnicas hospitalares instituidas;

XV. Substituir ou representar a Diretoria Executiva da instituicdo, quando solicitado.
XVI. Negociar os contratos de servigos com os principais fornecedores, buscando a
melhor relagao custo-beneficio atendendo as necessidades dos projetos.

XVII. Elaborar estudos e relatérios na sua area de atuacao para auxiliar a tomada de
decisao pela Direcéo.

XVIII. Coordenar o planejamento, monitoramento e avaliagdo dos indicadores
assistenciais e contratuais, propondo a¢des de melhoria continua para o alcance das
metas institucionais.

XIX. Coordenar o desenvolvimento, execugado e monitoramento de planejamento
estratégicos.

XX. Apoiar a Diretoria Executiva na elaboracéo de planos de agéo, relatérios gerenciais,
apresentacgdes institucionais e documentos técnicos destinados aos 6rgaos de controle.
XXI. Promover a integragéo entre os setores administrativos e assistenciais,
coordenando a padronizacgao, revisao e melhoria continua dos processos de trabalho,
visando a eficiéncia operacional e a qualidade dos servigos.

XXIV. Coordenar o planejamento operacional de eventos institucionais, agdes externas,
campanhas de saude e atividades intersetoriais, assegurando a integragao entre as
equipes envolvidas.

XV. Monitorar a execugao dos planos de acao decorrentes de auditorias, ouvidorias,
pesquisas de satisfacao, inspec¢des e avaliagdes institucionais, acompanhando a
implementacao das melhorias propostas.

XXVI. Apoiar tecnicamente as areas de Qualidade, Transparéncia, Comunicagao
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desenvolvimento de agdes de planejamento, monitoramento e avaliagao institucional.
XXVII. Desenvolver analises gerenciais, pareceres e propostas de inovagao, visando ao
aprimoramento da gest&o, da eficiéncia operacional e da qualidade dos servigos
prestados pelo CEAP-SOL.

XXVIII. Articular e acompanhar as demandas institucionais junto a Secretaria de Estado
da Saude, 6rgaos de controle, garantindo o cumprimento dos prazos, das obrigagdes

contratuais e das diretrizes institucionais.

17. DO CONTRATOS

Art. 24°. Compete ao Setor de Contratos:

l. Assegurar o cumprimento das metas, dentro dos padrbes de qualidade,
quantidade, cursos e prazo estabelecidos pelo regulamento de compras e contratagédo de
Servicos;

I. Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de contratos, visando a
assegurar o cumprimento dos objetivos da instituicdo junto as empresas e setores;
[ll.Supervisionar a elaboragdo dos fluxogramas do setor, visando a garantir o melhor
direcionamento dos processos;

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

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

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

VIl. Estudar, desenvolver e/ ou aperfeicoar processos, bem como estabelecer controles

COPIA CONTROLADA
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de processos, visando garantir melhor qualidades e maior produtividade;

VIIl. Acompanhar a execugdo de auditorias, visando a identificar necessidades de
alteracdes / modificacdes que permitam obtengao das certificagdes:

IX. Confeccionar planilhas;

X.  Receber e Analisar Cl — Comunicado Interno e TR-Termo de Referéncia;

XI. Abrir processo administrativo;

XIl.  Cadastrar processo administrativo no sistema;

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

XIV. Realizar cotagoes;

XV. Acompanhar recebimentos de cotagao;

XVI. Solicitar documentacao aos fornecedores;

XVII. Organizar documentacao, conforme Checkilist,

XVIII. Preencher mapa de coleta;

XIX. Realizar despacho;

XX. Encaminhar processo administrativo a Diretoria Executiva;

XXI. Atender cliente, interna e externa;

XXIIl. Encaminhar o cliente ao setor, para realizar orgamento ou manutencéo;

XXIII. Receber e analisar Notas Fiscais, relatorios e documentos recebidos;

XXIV.Enviar Notas Fiscais para a contabilidade;

XXV. Realizar entrada de NF, no MVSOUL;

XXVI.Emitir e validagao de certiddes

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

XXVIII. Despachar processos de servicos com os setores envolvidos;

XXIX. Dentre outras atividades inerentes ao cargo.
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18. DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

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

Administrar as atividades relacionadas a tecnologia da informag&o no CEAP-SOL,;

| - Identificar oportunidades de aplicagcdo de Tl para otimizagdo dos trabalhos no

CEAP-SOL;

Il - Administrar os projetos Inter setoriais que implementem as politicas relativas a

tecnologia dainformacao

[ - Definir diretrizes e padrées para o uso da Tecnologia da informacéo;

IV - Planejar, junto as areas competentes, o programa de capacitagdo do software

utilizado;

V - Acompanhar a contratagdo de bens e servigos de tecnologia da informagao no

CEAP-SOL,bem como a execugao dos contratos resultantes;

VI - Promover intercambio entre as empresas de software e os setores/usuarios do mesmo

noCEAP-SOL;

VIl - Instalagdo, Manutenc&o de equipamentos tecnoldgicos e novas tecnologias.

19. DO SETOR DE FATURAMENTO

Art. 26°. Ao Setor de Faturamento compete:

I. Receber os prontuarios e/ou processos para faturamento;

[l. Auditoria interna de 100% das internagdes hospitalares;

[ll. Abertura, acompanhamento e fechamento do faturamento hospitalar mensal,

COPIA CONTROLADA
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IV.Solicitar junto ao sistema GERINT/GERPAC numero sequencial para faturamento de
AlH/ APAC;

V. Faturamento/ digitacdo de todos os laudos de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar
— AlH autorizado;

Vl.Faturamento/ digitacdo de todos os Boletins de Produgdo Ambulatorial — BPA
atendimentos de pronto-socorro e consultério ambulatorial;

VIl. Geragéo de arquivo do faturamento de AIH e BPA para Secretaria Estadual de Saude —
SES/GO, para geragéao de relatdrios;

VIIl.Analisar os prontuarios com contas bloqueadas, fazer as correcbes necessarias e
reencaminhar o arquivo a SES contestando ou justificando os motivos do bloqueio 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;

XlIl. Realizar correcdo e reapresentagdo das contas hospitalares/ atendimentos
ambulatoriais; Cadastro de Prestadores no MVSOUL e Cadastro de todos os prestadores
no Novo MVSOUL;

Xlll.Receber dos setores de Contratos e/ou Gestdo de gente ficha e documentagdo dos

novos colaboradores para inclusao no banco de dados do CNEs;

20. SETOR DE ROUPARIA

Art. 27°. Ao Setor de Rouparia compete:

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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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 reposi¢gdo e/ou recuperacdo das pecas avariadas,
obedecendo as normas oriundas da Comissao de Controle de Infeccdo hospitalar e
outras;

lll.  Planejar e controlar todos os servigos 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 produgao;

V. Tomar conhecimento sobre a inclusdo, substituicdo e/ou exclusdo de produtos
quimicos na listagem padronizada e proceder ao repasse dessas informagdes aos
servidores de sua area de atuacao;

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

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

VIIl. Elaborar escalas de servigo e de férias do pessoal lotado no setor, encaminhando-
as ao DiretorAdministrativo, para apreciagao 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.

XI.  Verificar se os valores cobrados estdo de acordo com quantidade que foi lavada.

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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XIll.  Elaborar previsao de material permanente e de consumo;

XIV. Fazer a avaliagédo pessoal dos funcionarios do setor.

21. DO SETOR DE HIGIENE E LIMPEZA

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

|. Planejar, programar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuagao, observando as normas técnicas administrativas pertinentes;
Il. Zelar pela ordem, limpeza e conservacdo de todas as dependéncias e instalagdes
supervisionando e orientando os trabalhos assegurando a unidade as condigdes de asseio
e conservagao desejaveis;
[ll.Manter rigorosa fiscalizagdo nos horarios de visitas, visando coibir os possiveis
desaparecimentos de objetos e / ou material da unidade ou dos préprios 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;

VIl.Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecao individual (EPI);

VIIl.Verificar limpeza do hospital,
IX.Verificar irregularidades ou falta de produtos no hospital,

X. Agendar bem como acompanhar o cumprimento de dedetizagdes.

22. DO GRSS
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I. Levantamento das condi¢des de Lixeira:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos recipientes para acondicionamento dos
residuos mensalmente;

b) O levantamento das lixeiras danificadas devera ser feito in loco, conforme definido em
cronograma anual;

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

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

e) Elaborar Termo de Referéncia para aquisigao de lixeiras.

Il. Levantamento das condi¢cdes 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 Temporario
todas as sexta-feira;

c) Analisar a paramentagao do coletador interno, procedimento de coleta interna, condigoes
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, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com as agdes

pertinentes.

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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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 organizacgéo e disposi¢cdo dos sacos de RSS ali estacionados, limpeza
e/ou desinfegao, registros de controle até a estrutura fisica dos abrigos, conforme checklist
em tese;

d) Apo6s coleta dos dados, langar os dados para plano de agdo, na 5W2H com as agdes
pertinentes, abrir chamado para Ordem de Servigo ao Setor de Manutencao para reparos
necessarios e informar a GEOP via Cl a situagdo dos Abrigos caso os mesmos nao
estejam dentro das normativas de biosseguranga para as devidas providéncias;

e) Acompanhar o SCIH na visita técnica interna do manejo dos residuos, anualmente ou

guando solicitado.

V. Acompanhamento das coletas externas:

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

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

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

d) Ao final de cada coleta (residuo comum e infectante) a empresa terceirizada devera

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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residuo coletado. Tal manifesto devera ser entreqgue ao RT todo 5° dia util do més
subseguiste;
e) Apos coleta dos dados, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com as agdes

pertinentes.

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

a) O RT atestara a Nota Fiscal mensal somente apds a conferéncia e apresentagdo dos
documentos: manifestos diarios, manifesto mensal contendo o tratamento e destinacao
final dos residuos;

b) Todo 5° dia util de cada més as empresas responsaveis pela coleta externa até a
disposicédo final dos RSS (comum e infectante) deverdo encaminhar manifesto mensal
devidamente assinado com dados dos RSS coletados bem como a certificagcdo da
destinacao final dos mesmos;

c) Compete ao RT ter o controle através de documentagdes a serem apresentadas pelas
empresas que comprovem o procedimento de transporte externo, tratamento e disposicao
final dos RSS;

d) Apos avaliagao, langar os dados para plano de agéo, na SW2H com as agdes 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) Apds realizagdo 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

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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b) Fazer a compilagdo 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;
Preencher planilha de indicadores e encaminhar os mesmos para os setores realizarem

analise critica.

23. DO SETOR DE MANUTENGAO

Art. 30°. Compete ao Setor de Manutencgéo:

I. Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Diretrizes Institucionais;
Il. Gerenciar atividades de manutencio preventiva e corretiva predial e de equipamentos
criticos, semi e nao criticos;
[ll.Planejar, organizar, dirigir, avaliar e gerenciar as manutengdes dos equipamentos e das
instalacdes fisicas do hospital, com foco em desempenho, qualidade, custo, moral e
seguranca;
IV. Identificar, tratar e gerenciar os riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais, e

financeiros de cada etapa do processo;
V. Elaborar projetos para execugdo das manutengdes e para supervisao das ordens de
servico executadas;

VI. Verificar periodicamente, o estado dos equipamentos, mobiliarios e infraestrutura fisica
(instalagbes elétricas, refrigeragao, hidro sanitaria e de incéndio);

VIl. Elaborar cronogramas de manutengbes 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;

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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X. Criar processos, rotinas, formularios, relatérios, ou seja, documentos necessarios para um

bom direcionamento dos servigos a serem executados; garantindo a minimizagdo dos

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

Xl. Aperfeicoar o desempenho das instalagcdes produtivas com relacdo aos custos das

manutencdes;

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 participacido de mercado da empresa,;

XIIl. Elaborar relatérios administrativos mensais e anuais das atividades realizadas, fazendo

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

XIV. Acompanhar as auditorias internas e externas no hospital, identificando as alteracdes a

serem executadas, para assim garantir as certificacées pretendidas;

XV. Avaliar mensalmente o desempenho dos colaboradores da manutencao, 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 avaliagoes de desempenho.

XVII. Realizar outras atividades compativeis a fungao.

24. SETOR DE ENGENHARIA CLINICA

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

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

. Gerenciar atividades de manutencado preventiva e corretiva e disponibilidade de

equipamentos médico-hospitalares;
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com foco em desempenho, qualidade, custo, moral e seguranga;

IV.  Identificar, tratar e gerenciar os riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais, e
financeiros de cada etapa do processo;

V. Elaborar rotinas para execucdo das manutencdes e para supervisiao das ordens de
servico executadas;

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

VIl.  Elaborar cronogramas de manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos;
VIIl.  Gerenciar o processo de descarte de eletronicos, seguindo o PGRSS da unidade;
IX.  Realizar e responder as devidas notificagées destinadas ao setor;

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

XI. Aperfeicoar o desempenho dos equipamentos produtivos com relacdo 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 relatérios administrativos mensais e anuais das atividades realizadas,
fazendo uma analise critica dos indicadores e dos planos de agdes para melhorias;

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

XV. Avaliar o desempenho dos colaboradores quanto ao uso de equipamentos,
identificando e realizando treinamentos técnicos, para um melhor desempenho de suas
atividades;

XVI.  Controle de entradas e saidas do parque tecnoldgico de equipamentos médico-

COPIA CONTROLADA
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hospitalares;
XVII. Realizar avaliagao de fornecedores.
XVIII. Realizar o inventario, mantendo o histérico dos equipamentos;
XIX.  Realizar avaliagdes de obsolescéncia;

XX. Realizar ensaios de equipamentos médicos;

XXI. Garantir a disponibilidade dos equipamentos médico-hospitalares;

25. DO SETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL E PORTARIA

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

I. Realizar a seguranga patrimonial de forma a garantir a seguranga da area da unidade,
doacesso de veiculos e pessoas.

II. Supervisionar as atividades relacionadas a Portaria e Vigilancia Patrimonial;

lll.Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servicos de Portaria,
Vigilancia e Sistema de CFTV;

V. Acompanhar e propor planos de agao;

V. Participacao nas capacitacdes propostas de formacgao e reunides.

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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VI. Gerenciamento do Monitoramento Digital Integrado (Sistema de Cameras);
VII. Coordenacéao da Equipe Terceirizada de Vigilancia Patrimonial;
VIIIL. Monitoramento do Acesso Interno e Externo do Hospital.

COPIA CONTROLADA

VIGENCIA: JUL/2027 PagTer-ios
Brasil
—



CEAP-SOL SES

SUS .‘ Centro Estadual de Atencao Secretaria de
I : i G ‘ Prolongada e Casa de Apoio Estado da

Condominio Solidariedade 5
Saude

SOLIDARIEDADE - CEAP-SOL

¢

Estado de

"= GOIAS

CENTRO ESTADUAL DE ATENGAO PROLONGADA E CASA DE APOIO CONDOMINIO

REGIMENTO INTERNO

Sistema de Gestao da

Qualidade

Codificacao

CEAPSOL.POP.RI - INST.001

Departamento/Setor: Gestao de Gente

Versao

002

26. DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 33°. Compete ao Setor de Patriménio:

|. Registrar todas as aquisigdes e entradas de bens permanentes da unidade no MVSOUL;

[l. Realizar inventario patrimonial, contagem e identificagao fisica de bens;

[ll. Acionar a garantia dos bens permanentes avariados;

IV.Identificar todos os bens permanentes através de etiqueta com codificacao;

V. Registrar movimentac¢des de bens permanentes no MVSOUL entre setores e unidades;

VI.Realizar movimentacoes fisicas dos bens;

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

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

IX.Expedir autorizacido de saida de qualquer bem permanente;

X. Fazer a organizacgao e devolugao dos bens inserviveis ao patriménio da SES/GO;

Xl.Baixar bens inserviveis permanentes do MVSOUL,;

XII. Inventariar todos os bens permanentes da unidade;

XIII. Prestar conta das aquisigbes, doag¢des 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 aquisicoes de bens permanentes a contabilidade;

XV. Gestao do médulo Patriménio no MVSOUL;

XVI. Elaborar relatorios mensais a Geréncia Administrativa;

XVII. Elaborar oficios a diversos 6rgaos do Estado de Goias;

XVIII. Conhecer e orientar os demais colaboradores quanto as regras de patriménio

(regulamento de compras e contratacédo de servigos);

XIX. Fazer a gestao da equipe de Patrimonio;
XX. Responder interinamente pelo setor.
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XXI. Acompanhar e conferir o recebimento de bens adquiridos junto com a equipe da
CAF e ao solicitante da aquisigao.
XXII. Elaborar Termo de Doacéao e coletar assinaturas do doador e do donatario sempre

que houver doacodes.

27. DO SETOR DE TRANSPORTE

Art. 34°. Ao Setor de transporte compete:

|. Realizar a gestao e logistica dos veiculos da unidade;

Il. Ter controle e monitoramento da area de circulagcao de veiculos e estacionamento.

[ll. Supervisionar as atividades relacionadas a Transporte administrativo;
IV.Fazer a avaliagédo pessoal dos funcionarios do setor semestralmente;

V. Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servicos de Courrier

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

VI1.Construir indicadores;

VII. Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente;
VIII. Encaminhar mensalmente dados para planilha de custos, banco de indicadores e
RIH;

IX.Acompanhar e propor planos de agao;

X. Cadastramento de usuarios e disponibilizacdo de identificagdo aos veiculos dos

colaboradores para uso das vagas de estacionamento da instituicéo;

Xl.Atendimento e contatos telefénicos, agendamento das atividades internas e externas

inerentes ao setor, digitagao de relatérios, formularios e controle de ponto dos motoristas;

XII. Zelo e conservagao do material da organizagao;
XIII. Participacado nas capacitagdes propostas de formacao e reunides.
COPIA CONTROLADA
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XIV. Monitoramento do Desempenho Setorial;
XV. Controle e verificagdo de manutengao corretiva e preventiva dos veiculos;
XVI. Liberagao, controle e gerenciamento das autorizagdes de abastecimento veicular;
XVII. Gestao do estacionamento.

28. DO ATENDIMENTO

Art. 35°. Ao setor de Atendimento compete:

I. Realizar o acolhimento e prestar atendimento aos pacientes, acompanhantes e demais
usuarios, intermediando a comunicacao entre estes e a equipe multiprofissional, quando
necessario;

Il. Elaborar, acompanhar e gerenciar as escalas de trabalho da equipe do setor;
[ll.Supervisionar e padronizar os processos de atendimento, assegurando a qualidade e a
humanizacao da assisténcia prestada;

V. Supervisionar e orientar o correto cadastramento e a atualizagdo dos dados dos
pacientes no MVSOUL,

V. Emitir e encaminhar relatérios peridodicos a Geréncia Operacional, referentes aos
atendimentos realizados e demais informagdes necessarias ao processamento da
producao assistencial,

VI. Elaborar e monitorar relatorios gerenciais, indicadores de desempenho e
produtividade do setor;

VII. Zelar pela conservacgao da estrutura fisica, mobiliarios, equipamentos e materiais
sob responsabilidade do setor, comunicando a necessidade de manutengdo sempre que

identificada;

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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VIII. Analisar os registros de frequéncia da equipe no Seculum Ponto Web, orientando

os colaboradores quanto as inconsisténcias e aos procedimentos administrativos

pertinentes;

IX. Promover a integragdo e a articulagdo com os demais setores da instituigao,

visando ao adequado fluxo dos processos assistenciais e administrativos;

X. Cumprir e fazer cumprir a jornada regulamentar de trabalho, bem como as normas,

rotinas, politicas institucionais e determinagdes emanadas dos niveis hierarquicos

superiores;

XI. Realizar a programacéao, manutencgao, alteracdes, bloqueios e demais ajustes das

agendas ambulatoriais, em conformidade com as diretrizes

disponibilidade dos servigos.

XIl. Gerir a efetividade das vagas direcionadas ao Complexo Regulador Estadual -
CRE.
29. DO SAME

Art. 36°. Compete ao SAME:

institucionais e a

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades executadas no setor;

Il. Delegar tarefas a equipe e gerenciar conflitos;

lll.Elaborar, revisar e fazer-se cumprir as rotinas do setor;

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

V. Realizar reunides com equipe sempre que necessario;

VI. Participar das reunides externas ao setor sempre que convocado ou necessario;

VII. Participar das reunides da comiss&o de prontuarios;

VIII. Manter Relacionamento interpessoal com outras coordenacdes;

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

necessarios;

XI. Elaboragédo e Emisséo de relatorios semanais, mensais e anuais de produtividade;
XIl. Preencher e analisar mensalmente planilhas de indicadores;

XIII. 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 servigos, sempre que
necessario;

XVII. Realizar visita técnica quando necessarios as empresas prestadoras de servigos;
XVIII.  Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo.

30. DO FINANCEIRO

Art. 37°. Compete ao Financeiro/Custos:

I. Contas a Pagar:

a) Realizar validagao das movimentacgdes realizadas extrato bancario x conciliagcdo 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 orgamentario(aprovagao financeira  dos
processos de compras mat-med/servigos de acordo dotagado orgamentaria);

d) Realizar contato com Gerente PJ do banco de movimentagdo para resolugdo de
demandas das contas;

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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e) Alimentagao e conferéncia de relatérios de controle para apresentacéo a Diretoria;

COPIA CONTROLADA

VIGENCIA: JUL/2027 PagTes-io5
Brasil
—



CEAP-SOL SES )
. Centro Estadual de Atengéo Secretaria de b ¢ ESta d o'd e
I S G SUS ‘-‘ Prolongada e Casa de Apoio Estado da <
Condominio Solidariedade R 9
=z | 2 GOIAS

CENTRO ESTADUAL DE ATENGAO PROLONGADA E CASA DE APOIO CONDOMINIO
SOLIDARIEDADE - CEAP-SOL

Sistema de Gestao da

REGIMENTO INTERNO Qualidade
Codificacao

CEAPSOL.POP.RI - INST.001

Departamento/Setor: Gestao de Gente Versao 002

f) Planejar junto a Diretoria dos titulos a pagar, agbes de contingenciamento,
acompanhamento, negocia¢gdes com fornecedores/prestadores de servicos, etc.;

g) Suprir a Diretoria de forma a subsidiar de informagdes/relatorios/graficos para tomada de
decisao;

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

Il. Custos:

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

b) Avaliar/analisar os numeros ap6s o input das informagdes de custos no sistema KPIH
realizado com base nos relatérios de coletas validados pelos gerentes de area;

c) Acompanhar as visitas da Consultoria Planisa para validagao do custo,

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

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

Executiva, sobre os desvios.

lll.Prestacéo de Contas:

a) Acompanhar e garantir a entrega das prestagdes de contas SIPEF D+1 e SIPEF Mensal
conforme prazos determinados;

b) Em caso de atraso das informag¢des enviadas pelos demais setores, comunicar a
geréncia imediata do 6rgao solicitando colaboragao para o atendimento dos prazos;

c) Enviar aos setores/gestores as restricbes do SIPEF D+1 para que providenciem as

respectivas justificativas.

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse
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e) Elaborar respostas/justificativas aos questionamentos técnicos constantes nos relatérios
de fiscalizagao/auditoria via sistema de prestacdo de contas e oficios expedidos pelos
orgaos fiscalizadores (AGR, SES-GO, TCE, CGE, MP);

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

V. Contabil:

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

b) Publicagdo mensal de balancetes no portal transparéncia (site ISG);

c) Publicag&o anual do balango no diario oficial e no portal transparéncia (site ISG);

d) Acompanhar o processo de auditoria externa na obtengao de informagdes e validagéao de

dados do Exercicio a ser analisado.

31.DO SUPRIMENTOS / FARMACIA / ALMOXARIFADO E CAF

Art. 38°. Ao setor de Suprimentos compete:

I. Receber as solicitacbes de compras de todos os setores desta unidade e realiza o
processo decompra conjunta para que possa ter algum ganho pelas escalas;

Il. Apés a consolidacdo exportar as solicitacdes para um portal eletrbnico de compras
denominado Bionexo e/ou por e-mails obedecendo as exigéncias do regulamento de
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[ll.As cotagdes podem ser feitas de modo aberto, ou seja, com o nome da instituicdo
aparecendo para todos ou de modo fechado onde a instituicdo que esta 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 licitagbes e contratos administrativos pertinentes a obras,
servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locagdes no ambito dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

IV.Formacédo 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
que 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 analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

VI.Contribuir para Gest&o financeira e controle dos custos do setor de suprimentos;

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

VIII. 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 érgao competente;

Xl.Realizar a analise técnica de compras quanto a especificagcao e avaliacado técnica para

aquisicao;
XII. Cadastrar medicamentos, materiais de expedientes e médicos;
XIII. Elaborar, executar e revisar as rotinas relacionadas ao servigo de farmacia de

acordo com as legislagdes vigentes;

XIV. Promover a perfeita integragdo entre os setores para um bom desempenho das
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XV. Elaborar escalas de férias e de servigo de todos os colaboradores lotados no
setor;
XVI. Realizar avaliacbes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a

supervisao doservico;

XVII. Participar  de cursosde atualizacdes (educagbes continuadas,
simpaosios, congressos,treinamentos e outros) a fim de proporcionar o aprimoramento da

equipe;

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

para aquisicao;

XIX. Participar de reunides, sempre que necessario, com os profissionais da equipe

multidisciplinar opinando com rigorosa observancia aos preceitos éticos;

XX. Promover reunides periddicas e / ou quando necessarias com a equipe do setor a

fim deavaliar os servicos produzidos, bem como o repasse de informes técnico- cientificos;

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

diversas atividades, no sentido de maximizar a eficiéncia do atendimento.

Art. 39°. Ao Setor de Farmacia Compete:

|. Executar, supervisionar e avaliar as etapas dos seguintes processos: programagao,
aquisicao (solicitagdo), armazenamento (recebimento, conservacdo e controle de
estoque), distribuicdo dos medicamentos, germicidas e correlatos de acordo com as
legislagbes vigentes e normas especificas preconizadas pelo hospital;

Il.Executar e supervisionar o processo de movimentagdo e registro de medicamentos
sujeitos a controle especial (psicotropicos e entorpecentes), de acordo com a Portaria n°

344/98 e suas equivalentes;

[ll. Garantir a qualidade dos servigos e contribuir para o uso seguro e racional dos
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IV. Integrar a Comissao de Padronizagao para a selegdo dos medicamentos, germicidas e
correlatos;

V. Integrar a Comissédo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH) contribuindo para o uso
racional de antimicrobianos e germicidas;

VI. Integrar a Comissao de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saude (GRSS) para
a elaboragdo, implantacdo e execugado do Plano de Gerenciamento de Residuos de
Servigo de Saude (PGRSS);

VII. Participar de reunides, 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 atualizagdes (educagbes continuadas, simpdésios,
congressos,treinamentos e outros) a fim de proporcionar o aprimoramento da equipe;

X. Elaborar relatérios e outros documentos relacionados ao servigco farmacéutico, sempre
que solicitados pela chefia imediata;

XlI. Elaborar, executar e revisar as rotinas relacionadas ao servico de farmacia de acordo
com as legislacdes vigentes;

XIl. Promover a perfeita integracédo entre os setores para um bom desempenho das diversas
atividades, no sentido de maximizar a eficiéncia do atendimento;

Xlll.Elaborar escalas de férias e de servico de todos os colaboradores lotados no setor;

XIV. Realizar avaliagbes de desempenho profissional dos colaboradores ligados a
supervisdo doservico de farmacia;

XV. Selecionar os auxiliares  administrativos e farmacéuticos

submetendo-as a apreciacao da diretoria;

XVI. Acompanhar estagiarios atuantes no setor;

XVII. Indicar oficialmente a chefia imediata o substituto interino em caso de
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XVIII. Realizar outras atividades correlatas compativeis com a funcéo;
XIX. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de

farmacia no 6rgao competente;

XX. Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais;

XXI. 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;

XXII. Contribuir para Gestao financeira e controle dos custos do setor de farmacia;

XXIII. Gerir os contratos de prestacdo de servigos farmacéuticos, com processo de
qualificacdo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servigos;

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 Resolugdes
vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de saude;

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

area de competéncia;

XXVI. Implantar e acompanhar de agbdes de Farmacovigilancia;
XXVII. Cadastrar medicamentos e materiais médicos;
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;
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XXXI. Prestar informacdes técnico-cientificas sobre medicamentos e outros insumos;
XXXII. Supervisionar e controlar o fracionamento e etiquetagem de medicamentos;
XXXIII.  Propor atividades e agdes para farmaco economia;
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XXXIV. Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Art. 40°. Ao Setor de Almoxarifado e CAF compete:

I. Elaboragéo de pedidos de compras (programacgao);

Il.Recebimento de materiais (entrada);

[ll. 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 posicdo 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 elaboragcdo de pedido deposicédo, de acordo com o
consumo mensal;

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

VIIIL. Zelar pela conservagdo do material, produtos e géneros estocados,
providenciando as condigdes 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 obter informacgdes
exatas e asituacao real do almoxarifado;

X. Elaborar relatério mensal e anual das atividades desenvolvidas pelo setor, visando a

prestagdo de contas exigida pela Diretoria Administrativa, bem como oferecer propostas
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Xl. 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,;

Xll. 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;

XIII. Manter os depdsitos em perfeita organizagdo, dando baixa nos produtos
deteriorados ouvencidos, providenciando higienizagcdo 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 servigco e de férias do pessoal lotado no setor, encaminhando-
as a chefia imediata para apreciacao e outras providéncias;

XVII. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, assim como as
normas e instrugdes vindas de niveis hierarquicos;

XVIII. 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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32.DA DIRETORIA TECNICA

Art. 41°. Compete a Diretoria Técnica:

|. Planejar, organizar, assessorar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades técnicas
desenvolvidas no ambito do CEAP-SOL, assegurando a integralidade da assisténcia
multiprofissional, médico-sanitaria e de apoio diagndstico e terapéutico aos usuarios, em
conformidade com os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS.

II. ldentificar distorcbes nos processos assistenciais e propor a Diretoria Executiva
medidas destinadas a padronizacdo de procedimentos, a revisdo de normas, protocolos e
diretrizes institucionais, visando a melhoria continua da qualidade, da seguranca e da
eficiéncia da assisténcia prestada.

lll. Assegurar que a assisténcia prestada no CEAP-SOL observe os principios éticos,
legais, técnicos e cientificos aplicaveis, promovendo atendimento seguro, humanizado,
eficiente e de qualidade.

IV. Orientar, supervisionar e acompanhar a execug¢ao das atividades técnico-assistenciais,
promovendo condi¢des fisicas, estruturais, organizacionais e de recursos necessarios a
promogcao, protecdo, recuperacao e cuidados em saude dos usuarios.

V. Assessorar o Diretor Executivo na analise e resolucao de questdes técnico-assistenciais
e ético-profissionais, bem como na adog¢do de medidas administrativas e disciplinares,
quando cabiveis.

VI. Promover reunides peridédicas com as equipes assistenciais e liderangas técnicas para
avaliacao dos servigos, discussao de indicadores, disseminacado de informacdes técnico-
cientificas, atualizagdo de protocolos e definigdo de estratégias de melhoria.

VIl. Opinar sobre necessidades de ampliagdo, adequagdo, reorganizagdo e

redimensionamento da capacidade instalada dos servicos assistenciais,
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ambulatoriais e de internagao, observando o perfil epidemiolégico, a demanda assistencial
e 0s objetivos institucionais.

VIIl. Avaliar continuamente a qualidade dos atendimentos prestados aos usuarios,
identificando oportunidades de melhoria e propondo a reorganizagao dos servigos quando
necessaria.

IX. Emitir pareceres técnicos nos assuntos relacionados a assisténcia e as atividades de
competéncia da Diretoria Técnica.

X. Opinar sobre a indicagao dos ocupantes de fung¢des gratificadas e cargos de lideranga
vinculados a area técnica.

XI. Analisar e opinar sobre a distribuicdo de pessoal da area técnica, em conjunto com a
Geréncia, coordenacdes e supervisdes, observando as necessidades assistenciais e a
continuidade do cuidado.

XII. Promover e apoiar atividades de ensino, pesquisa, extensao, residéncia e estagio, em
articulagdo com instituicbes parceiras, assegurando condigdes adequadas para seu
desenvolvimento.

XIIl. Incentivar e apoiar atividades de investigagdo cientifica e inovagdo em saude,
assegurando o suporte institucional necessario para sua realizagao.

XIV. Assegurar que todos os meédicos que prestem servicos no CEAP-SOL,
independentemente do vinculo contratual, cumpram o Regimento Interno da Instituicdo, o
Cédigo de Etica Médica, as normas do Conselho Federal de Medicina, do Conselho
Regional de Medicina e demais legislagbes aplicaveis.

XV. Assegurar que as pessoas juridicas prestadoras de servicos médicos mantenham sua
regular inscrigdo junto ao Conselho Regional de Medicina e atendam as exigéncias legais
pertinentes.

XVI. Analisar, aprovar e encaminhar os relatorios técnicos de sua competéncia,

elaborando outros sempre que necessario ou solicitado pela Diretoria Executiva.
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XVIIl. Analisar e opinar sobre as escalas de trabalho, férias e plantdes dos profissionais
vinculados a area técnica, garantindo a continuidade e a seguranga da assisténcia.

XVIIl. Indicar oficialmente ao Diretor Executivo o substituto legal durante seus
afastamentos ou impedimentos.

XIX. Comunicar ao Diretor Executivo as ocorréncias relacionadas ao desempenho
funcional dos servidores vinculados a area técnica, para adogcao das medidas cabiveis.
XX. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, supervisdo e avaliacdo das atividades
desenvolvidas por residentes, estagiarios e académicos, garantindo a qualidade da
assisténcia e do processo de ensino.

XXI. Propor, implantar, revisar e monitorar normas, rotinas, protocolos clinicos, linhas de
cuidado e demais instrumentos técnicos que promovam a qualidade, a seguranga do
paciente e a melhoria continua dos processos assistenciais.

XXII. Organizar e supervisionar a escala médica de plantdes, assegurando cobertura
ininterrupta das atividades assistenciais e observando a legislagdo e as normas vigentes.
XXIII. Instituir, apoiar, supervisionar e acompanhar o funcionamento das comissdes,
nucleos, equipes multiprofissionais e comités obrigatérios ou estratégicos da assisténcia,
garantindo sua atuacgao regular, integrada e em conformidade com a legislacao vigente.
XXIV. Garantir o adequado funcionamento, entre outras, das seguintes instancias de
governancga assistencial:

a) Comisséo de Etica Médica;

b) Comissao de Revisédo de Prontuarios;

c) Comissao de Revisdo de Obitos;

d) Nucleo Interno de Seguranga do Paciente;

e) Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional — EMTN;

f) Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar;

g) Comisséo de Cuidados Paliativos;
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i) demais comissodes, nucleos e comités previstos em legislagcéo ou instituidos pela Diregao

Executiva.

XXV. Assegurar que as comissdes, nucleos e equipes mantenham regimentos internos

atualizados, cronogramas de reunides, atas, planos de trabalho, indicadores, relatérios e

demais documentos obrigatoérios, acompanhando o cumprimento de suas deliberagdes.

XXVI. Promover a cultura de seguranca do paciente, apoiando a implementagdo das

metas internacionais de seguranga, O gerenciamento de riscos assistenciais,

investigacao de incidentes e eventos adversos e o monitoramento dos indicadores de

qualidade.

XXVIl.  Monitorar indicadores assistenciais, epidemiologicos, operacionais e de

desempenho, promovendo analises criticas e planos de acéo voltados a melhoria continua

dos servigos.

XXVIIl. Atuar em conjunto com a Diretoria Executiva e demais areas da instituicdo na

implementagao de programas de qualidade, acreditagédo, gestdo por processos, gestdo de

riscos e demais iniciativas de aprimoramento institucional.

XXIX. Exercer outras atribuigdes inerentes a fungdo ou que lhe sejam conferidas por

legislagao, normas institucionais ou determinagao da Diretoria Executiva.

33. DO LABORATORIO

Art. 42°. Compete ao Laboratério:

|. Coordenar a equipe de coleta, estabelecendo diretrizes técnicas e solugbes gerenciais
focadas na humanizacgao, satisfacao do paciente e qualidade da prestacédo dos servigos;
Il. Interagir com a area técnica, promovendo a integragdo multidisciplinar para agilizar o

atendimento e otimizar o fluxo de execucédo dos exames;
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Ill. Garantir a eficacia operacional, participando ativamente de comissdes internas e visitas

multidisciplinares para assegurar o alinhamento as normas de acreditagéo e o

acompanhamento sistematico de pendéncias assistenciais;

IV. Monitorar continuamente os indicadores de desempenho (qualidade, custos e receitas),

visando a sustentabilidade e eficiéncia do setor;

V. Auditar a conformidade técnica e legal do laborat6rio terceirizado, verificando o estrito

cumprimento das exigéncias contratuais e normativas vigentes;

VI. Atestar e auditar as notas fiscais e relatdrios operacionais referentes aos servicos

prestados por terceiros;

VII. Elaborar, revisar e auditar os Protocolos do setor, garantindo que as rotinas estejam

atualizadas e sendo rigorosamente cumpridas pelos colaboradores;

VIIl. Realizar a gestao do contrato de prestagao de servigos terceirizados, validando

processos, insumos e equipamentos para assegurar que a assisténcia prestada esteja em

conformidade com os parédmetros de seguranga e qualidade definidos pela unidade.

34.DA REABILITAGAO

Art. 43°. O setor de reabilitacdo € responsavel pelo atendimento dos seguintes

profissionais:
I. Fisioterapeutas;
Il. Terapeutas Ocupacionais;

[ll.Fonoaudidlogos.

Art. 44°. Compete a Supervisao de Reabilitagao:

COPIA CONTROLADA

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse

https://mundo.easydocmd.com.br/validate/GQ6PJ-LBUWS-T7F6A-KBAL3

VIGENCIA: JUL/2027

Pa’5
—



CEAP-SOL SES w
. Centro Estadual de Atengéo Secretaria de b \ ¢ ESta d O'd e
SUS “ Prolongada e Casa de Apoio Estado da . \,
- Condominio Solidariedade Saude W GOIAS

CENTRO ESTADUAL DE ATENGAO PROLONGADA E CASA DE APOIO CONDOMINIO
SOLIDARIEDADE - CEAP-SOL

Sistema de Gestao da

REGIMENTO INTERNO Qualidade
Codificacao

CEAPSOL.POP.RI - INST.001

Departamento/Setor: Gestao de Gente Versao 002

I. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de fisioterapia,
terapia ocupacional e fonoaudiologia do CEAP-SOL no 6rgédo 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 os preceitos éticos;
lll.Responsabilizar-se diretamente perante a coordenagao Assistencial Geral da unidade
pelas atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacao;

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

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

II. Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;
lll.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;

VI. Promover e/ou participar de reunides peridédicas e/ou quando necessarias com os
profissionais da equipe multidisciplinar, para analise 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;
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VIII. Solicitar e viabilizar junto a Coordenagao Geral Assistencial a participagédo em

encontros, seminarios, cursos de atualizacdo e aprimoramento técnico, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagcdo aos avangos
cientificos e tecnoldgicos;

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 apreciacdo e outras
providéncias;

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

XI. Prever e solicitar a Coordenacao Geral Assistencial, o material e outros recursos
necessarios a realizagao das atividades do Setor;

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

XIII. Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuagao e orientar
nos 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 prescrigbes e evolugbes 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 proximo ano;
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XIX. Cooperar e facilitar o entrosamento de toda a equipe de Reabilitacdo com a

equipe multiprofissional no atendimento das atividades assistenciais;
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.

35. DA COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

Art. 45°. Compete a Coordenacgéo de Enfermagem:

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

auxiliares de enfermagem e condutores nas seguintes areas de atuagéo:

I. Unidade de Internacao;
II. Alojamento Casa de Apoio;

I1l. Ambulatorio.

Compete ao coordenador do setor de enfermagem:

|. 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
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Ill. Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas
atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacéo;

IV. Gerenciar a equipe de enfermagem quanto as escalas de servigos, avaliagbes 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 Gestdo de Gente;

V. Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de enfermagem,
submetendo-as a apreciagao da Geréncia Operacional, propondo e opinando nas
alteracdes 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;

VIl. Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicoes definidas em
legislacbes especificas da categoria de enfermagem, assim como as atribui¢cdes
especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituicio;

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

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

X. Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais;

Xl. 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;

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

Xlll. Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

XIV. Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das a¢des para as nao
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XV. Gerir os contratos de prestacao de servigos de enfermagem, com processo de
qualificacdo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servigos;

XVI. Contribuir para Gestédo financeira e controle dos custos do setor de enfermagem;
XVIIl. Promover e/ou participar de reunides periodicas 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 decisdes aos demais profissionais da equipe;

XIX. Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os 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 Geréncia Operacional a participagdo em encontros,
seminarios, cursos de atualizagcao e aprimoramento técnico, a partir das

necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avangos
cientificos e tecnologicos;

XXI. Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo setor de enfermagem, encaminhando-os a Geréncia
Operacional para apreciagéo e outras providéncias;

XXIIl. Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e
encaminha-lo a Geréncia Operacional;

XXIII. Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios
a realizacao das atividades do Setor;

XXIV. Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus
impedimentos legais;

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

processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;
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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 Federal / Regional de Enfermagem
e/ou Resolugdes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de saude;

XXVIII. Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada
paciente/hospede as prescrigdes e evolugdes de enfermagem, outros atos e
procedimentos pertinentes a area de competéncia;

XXIX. Possibilitar aos profissionais do setor a participagcdo em novas propostas de
atuacao, 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;
XXXIII. Coordenar e / ou realizar palestras educativas quanto as medidas profilaticas
com enfoque em doengas transmissiveis, habitos saudaveis de vida e reinsercéo social,
dentre outras;

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 Gestdao Compartilhada que tem como principio o dialogo entre
coordenador/supervisor e colaborador, estreitando as relagdes inter-setoriais e investindo
na construgdo e manutengao de um clima organizacional harmonioso;

XXXVI. Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar recursos diversos

que viabilizem planejamento, organizagdo, supervisao, controle, orcamento e provimento
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Hospital, do préprio servico;

XXXVII. Contribuir para que as necessidades basicas dos pacientes / hGspedes sejam
atingidas, com foco na seguranga do paciente;

XXXVIII. Criar mecanismos para controle de material de consumo de uso nos setores,
assegurando sua correta utilizacdo, com enfoque especial ao controle de psicotropicos 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
Infeccao Hospitalar, as doencas transmissiveis de notificacdo compulsdria e outras de
interesse em Saude Publica, encaminhando as notificagées ao SCIH de acordo com as
normas esclarecidas;

XL. Tomar conhecimento sobre a inclusdo, substituicdo e/ou exclusio de
medicamentos e produtos médico-hospitalares da listagem padronizada, procedendo ao
repasse dessas informagdes 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 esterilizagao a todas as areas que utilizam destes recursos;

XLIII. Identificar os problemas relacionados ao processo de preparo e esterilizacao de
material, instrumental e equipamentos, buscando solucdes técnicas adequadas;

XLIV. Acompanhar o cumprimento da demanda diaria de procedimentos, transferéncias,
consultas e/ou exames tanto intra-hospitalar e inter-hospitalar, sendo estes realizados
pela empresa terceirizada de transportes;

XLV. Identificar os incidentes / falhas de processo / near miss / eventos adversos

ocorridos e notificar no sistema indicado para apreciagao e outras providéncias;
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VI.

VIL.

rotinas técnicas em vigor;

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

36. DO SERVICO SOCIAL

Art. 46°. Compete a Supervisao do Nucleo Psicossocial, no ambito do Servigo Social:

. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica do Servico Social do CEAP-

SOL junto ao 6rgao competente;

. Planejar, coordenar, programar, acompanhar, avaliar e/ou executar as atividades, atos e

procedimentos inerentes ao Servigo Social, assegurando o funcionamento eficiente do
setor, de forma integrada aos demais profissionais da equipe multiprofissional, observando
os limites de sua competéncia, a legislacédo vigente e os preceitos éticos que norteiam a
atuacgao profissional na interface entre a questao social e a saude;

Responsabilizar-se, perante a Geréncia Operacional do CEAP-SOL, pelas atividades

desenvolvidas no ambito de atuacao do Servigo Social;

. Supervisionar a equipe do Servigo Social quanto as escalas de trabalho, a avaliacdo de

desempenho e produtividade, ao acompanhamento individual dos colaboradores e ao
controle da frequéncia, incluindo registros diarios, faltas e folgas, em conformidade com os

prazos e cronogramas estabelecidos pelo setor de Gestdo de Pessoas;

. Elaborar a escala de férias dos colaboradores lotados no Servigo Social, submetendo-a a

apreciacao da Geréncia Operacional, bem como propor e opinar sobre alteracdes
decorrentes das necessidades do setor ou mediante solicitacido dos colaboradores;
Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as demais normas,
diretrizes e determinacdes emanadas das instancias hierarquicas superiores;

Assegurar as condigdes para que os colaboradores cumpram as atribuigbes previstas na

legislacdo que regulamenta a profissdo de Assistente Social, bem como aquelas
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VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

estabelecidas nas normas, rotinas, protocolos e demais diretrizes institucionais do setor e
do CEAP-SOL;

Participar das comissdes institucionais para as quais for designado(a), relacionadas ao
Servico Social, contribuindo para o desenvolvimento das atividades, processos e

protocolos assistenciais da unidade;

. Mapear, monitorar e gerenciar os processos e 0s riscos assistenciais relacionados as

atividades do Servico Social,

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

produtividade, com as respectivas analises criticas, observando os prazos estabelecidos
institucionalmente, bem como divulgar os resultados a equipe.

Acompanhar e gerenciar a gestdo documental: elaborar, revisar, implementar, monitorar e
assegurar o cumprimento dos procedimentos operacionais padrao, das rotinas, das
normas e das diretrizes do setor.

Monitorar e analisar indicadores sociais e assistenciais do Servigco Social, subsidiando
acdes de planejamento e melhoria continua;

Realizar auditorias internas setoriais, bem como planejar e acompanhar agbes para o
tratamento das nado conformidades identificadas;

Contribuir para a gestao financeira e o controle dos custos do Servigo Social,

Promover e/ou participar de reunides peridédicas, ou sempre que necessario, com 0s
profissionais da equipe multiprofissional das diferentes clinicas, para analise e discussao
de casos, visando ao aprimoramento da assisténcia prestada;

Participar de reunides com a Alta Dire¢do, quando convocado ou convidado, assegurando
o repasse das informacodes, deliberagdes e decisdes aos demais profissionais da equipe;
Promover reunides peridédicas, ou sempre que necessario, com os profissionais do Servigo
Social do CEAP-SOL, visando ao aprimoramento técnico, a padronizagcdo dos processos
de trabalho e a qualificacdo da assisténcia prestada, bem como realizar os Foruns

Operacionais com a equipe;
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XVIII. Solicitar e viabilizar, junto a Geréncia Operacional, a participagcao dos profissionais do

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Servico Social em encontros, seminarios, cursos de atualizagcdo e outras acbes de
educacao permanente, de acordo com as necessidades identificadas, visando a
atualizacao técnico-cientifica da equipe;

Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas das atividades desenvolvidas pelo Servigo
Social, de forma mensal ou sempre que solicitados, encaminhando-os a Geréncia
Operacional para apreciacédo e adog¢ao das providéncias cabiveis;

Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados pelo Servico
Social e encaminha-lo a Geréncia Operacional,

Prever e solicitar a Geréncia Operacional os materiais, equipamentos e demais recursos
necessarios ao desenvolvimento das atividades do Servigo Social;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino para os casos de
impedimentos legais, afastamentos ou auséncias;

Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacio, orientando os
profissionais quanto aos processos, normas e protocolos estabelecidos, visando a
qualidade da assisténcia prestada;

Supervisionar o cumprimento das normas, rotinas e procedimentos técnicos, de acordo
com as atividades desenvolvidas e os recursos disponiveis;

Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe do Servigo Social, em
conformidade com as normativas do Conselho Federal de Servigco Social (CFESS), do
Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) e demais legislagdes e resolugdes vigentes
aplicaveis aos estabelecimentos de saude;

Registrar e/ou assegurar que sejam registradas no prontuario do paciente as evolugoes,
orientacdes, pareceres, atos e demais procedimentos técnicos realizados pelo Assistente

Social, em conformidade com a legislagéo e as normas institucionais;
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XXVII. Incentivar e viabilizar a participagao dos profissionais do Servico Social na implementacao

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

de novas propostas de atuagdo, em consonancia com as necessidades institucionais do
CEAP-SOL;

Promover, participar e/ou desenvolver pesquisas cientificas relacionadas a area de
atuacado do Servico Social, bem como colaborar com os demais profissionais da equipe
multiprofissional;

Elaborar, em conjunto com a equipe do Servigo Social, o planejamento estratégico das
atividades do setor para o exercicio seguinte;

Providenciar, junto ao setor competente, os insumos, materiais e o apoio logistico
necessarios ao desenvolvimento das atividades do Servigo Social, bem como participar do
processo de especificagao técnica e opinar sobre a aquisicdo de materiais, equipamentos
e demais recursos necessarios ao setor;

Atuar em articulagdo com os demais setores envolvidos, com vistas a viabilizar o acesso
do usuario aos servigos e agdes, assegurando a integralidade da assisténcia por meio dos
mecanismos de referéncia e contrarreferéncia instituidos no Sistema Unico de Saude
(SUS);

Supervisionar as atividades pertinentes ao Servigo Social no ambito de atuagdo do CEAP-
SOL, em articulagdo com os diversos setores, contribuindo para a qualificagado da relagao
entre profissionais, pacientes, familiares, responsaveis e egressos;

Facilitar a atuagao dos profissionais junto aos processos sociais, utilizando metodologia
especifica e agdes educativas, visando a promocao, protecdo, recuperacao e reabilitacao
em saude, bem como a reintegragdo social, assegurando o acesso dos usuarios aos
servigos de saude como direito de cidadania e promovendo a participagdo social na gestao
dos servigos por meio dos segmentos sociais organizados;

Assegurar o sigilo profissional e a protegdo das informagdes dos usuarios, em
conformidade com o Caédigo de Etica Profissional, a legislacdo vigente e a Lei Geral de
Protecédo de Dados (LGPD);
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XXXV. Articular-se com a rede socioassistencial e de saude (CRAS, CREAS, CAPS, servigos
hospitalares e demais equipamentos publicos), visando a continuidade do cuidado e a
garantia de direitos dos usuarios;

XXXVI. Encaminhar demandas a 6rgaos externos, exclusivamente por meio de Comunicagao
Interna (Cl) ao setor de Apoio Juridico da instituicdo, para analise e emissao de parecer
técnico, cabendo ao referido setor a realizagdo do encaminhamento quando julgado
pertinente;

XXXVII. Atuar no planejamento e acompanhamento do processo de desospitalizagdo, em
articulagdo com a equipe multiprofissional e a rede de apoio social, garantindo
continuidade do cuidado apds a alta hospitalar;

XXXVIII. Orientar usuarios e profissionais quanto a prevencgao de doencgas e as medidas de controle
de infeccao hospitalar;

XXXIX. Realizar acompanhamento e discussao de situagcdes-problema com os hospedes e/ou
responsaveis da Casa de Apoio;

XL. Realizar acompanhamento social do processo de tratamento em saude;
XLI. Estimular o héspede a adesao ao tratamento de saude;

XLII. Orientar e informar os hdéspedes acerca dos direitos sociais, estimulando o exercicio da
cidadania;

XLIIl. Orientar familiares quanto a importdncia do apoio no processo de recuperagao e
prevencado em saude do héspede;

XLIV. Coordenar o servico de orientagcao aos pacientes e/ou responsaveis nos processos de
internagdo e alta hospitalar, assegurando o fornecimento das informagdes necessarias,
conforme normas e rotinas institucionais;

XLV. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno do CEAP-SOL, bem como as normas,
rotinas e procedimentos técnicos vigentes;

XLVI. Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade do setor;
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XLVII. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas e
diretrizes emanadas das instancias hierarquicas superiores;

XLVIII. Executar outras atividades compativeis com a funcgao.

37. DA PSICOLOGIA

Art. 47°. Compete a supervisdo do Nucleo Psicossocial junto ao setor de Psicologia:

I. Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica da Psicologia do CEAP-SOL
junto ao Conselho Regional de Psicologia (CRP);

Il. Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe da Servico de
Psicologia, em conformidade com as normativas do Conselho Federal de Psicologia
(CFP), do Conselho Regional de Psicologia (CRP) e demais legislagbes e resolugdes
vigentes aplicaveis aos estabelecimentos de saude;

lll. Planejar, organizar, coordenar e/ou executar projetos, agcdes e procedimentos técnicos
inerentes ao Servigo de Psicologia, considerando a interface entre saude mental, contexto
social e atengao integral a saude;

IV. Supervisionar as atividades do Servigo de Psicologia no ambito do CEAP-SOL, em
articulacdo com os diversos setores, promovendo a qualificagdo da relagdo entre
profissionais, usuarios, familiares, responsaveis e egressos;

V. Prever e solicitar a Geréncia Operacional, os materiais, insumos e recursos necessarios a
execugao das atividades da Psicologia no ambito institucional;

VI. Promover e/ou participar de reunides periédicas, ou sempre que necessario, com a equipe
multiprofissional dos diferentes setores, para discussdo e analise de casos, visando ao

aprimoramento da assisténcia prestada e a compreensdo dos aspectos psicoemocionais
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VII. Promover reunides com os demais componentes da equipe interdisciplinar para discussao

VIII.

XI.

XIl.

XII.

> a ™ 0

coOP

dos problemas afetos aos demais profissionais da equipe;
Realizar reunibes com a equipe multiprofissional para discussdo de demandas

assistenciais, fluxos de atendimento e qualificagcdo dos processos de trabalho;

. Participar de reunides com a alta direcao do CEAP-SOL, quando convocado ou convidado,

assegurando o repasse das informagdes e deliberagdes a equipe de Psicologia;

. Elaborar relatérios mensais e/ou sempre que solicitados, contendo registros, analises e

sintese das atividades desenvolvidas pelo Servico de Psicologia, submetendo-os a
Geréncia Operacional;

Solicitar e viabilizar, junto a Geréncia Operacional, a participagdo dos profissionais em
cursos, seminarios, simposios e agcdes de educacao permanente, conforme necessidades
identificadas, visando a atualizacao técnico-cientifica da equipe;

Indicar oficialmente a Diretoria Técnica e a Geréncia Operacional o substituto interino em
seus impedimentos legais;

Supervisionar as atividades do Servigo de Psicologia desenvolvidas no CEAP-SOL, no
ambito da internacao, ambulatério de especialidades e Casa de Apoio, compreendendo:

a. Acolhimento psicoldgico na admissao hospitalar e ambulatorial;

b. Atendimento psicoldgico individual, compreendendo avaliagdo psicolédgica, acolhimento,
orientagdo e intervencdes psicoterapéuticas breves, conforme indicacdo técnica no
contexto ambulatorial;

c. Intervencgao psicoldgica focal individual no contexto hospitalar;

d. Atendimento psicoldgico grupal;

Avaliagao, orientagao e atendimento psicologico a familiares e/ou acompanhantes;

Manejo de situagdes de crise e sofrimento psiquico;

Realizagao de classificagdo de risco psicologico;

Identificagdo, prevencdo, manejo e acompanhamento de usuarios com risco de

autoexterminio;
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i. Interconsulta psicoldgica;

j- Apoio matricial e suporte técnico a equipe multiprofissional;

k. Participacdo em reunides clinicas, discussdo de casos e construgdo compartilhada do
Projeto Terapéutico Singular (PTS);

I. Elaboragcdo, acompanhamento e reavaliagdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS), no
ambito de competéncia da Psicologia;

m. Avaliacdo da adesdo ao tratamento e desenvolvimento de intervencbes para seu
fortalecimento;

n. Apoio psicologico no processo de desospitalizagdo e na continuidade do cuidado;

0. Apoio psicologico a pacientes em cuidados paliativos e seus familiares;

p. Ampliacdo dos recursos internos e fortalecimento das estratégias de enfrentamento dos
usuarios;

g. Encaminhamento e articulagcdo com a Rede de Atencido a Saude, em conformidade com
os fluxos institucionais;

r. Participacdo em acgdes de promogdo da saude, prevengdo de agravos, reabilitacdo
psicossocial e educagao em saude;

s. Apoio ao desenvolvimento de pesquisas cientificas e as atividades de ensino relacionadas
ao Servigo de Psicologia;

t. Registro das avaliagdes, intervengdes e demais procedimentos psicolégicos no prontuario
do usuario, em conformidade com a legislacdo profissional, os preceitos éticos e as
normas institucionais;

u. Outras atividades inerentes ao Servigo de Psicologia, compativeis com a atuagao
profissional e de interesse institucional.

XIV. Atuar em agao conjunta com os demais setores envolvidos no sentido de viabilizar o
acesso do usuario aos servigos e agdes, assegurando a integralidade da assisténcia
através dos mecanismos de Referéncia e Contrareferéncia instituidos para Sistema unico
de Saude - SUS;
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XV. Viabilizar a elaboracédo e implantacdo de normas e rotinas de trabalho que possibilitem
exercer o acompanhamento, analise da qualidade, controle e avaliacdo técnica das acdes
realizadas na area, observando os preceitos éticos;

XVI. Atuar nos processos psicossociais utilizando metodologia especifica e através de agdes
educativas, visando a promocao, protecao, recuperacao, reabilitacdo em saude mental e
contribuir com reintegragédo social, assegurando o acesso dos usuarios aos servigos de
Saude como direito de cidadania e participagdo democratica na gestdo dos servigos
através dos seguimentos sociais organizados;

XVII. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas de instancias hierarquicas superiores;

XVIIl. Acompanhar e gerenciar a gestdo documental do Servigo de Psicologia, elaborando,
revisando, implementando, monitorando e assegurando o cumprimento dos
Procedimentos Operacionais Padrdao (POP), protocolos, normas, rotinas e demais
diretrizes institucionais;

XIX. Monitorar e analisar os indicadores assistenciais, de qualidade, desempenho e
produtividade do Servigo de Psicologia, subsidiando ag¢des de planejamento, gestdo e
melhoria continua;

XX. Realizar auditorias internas setoriais, bem como planejar, implementar e acompanhar
acdes para o tratamento das ndao conformidades identificadas;

XXI. Contribuir para a gestao financeira, planejamento orgcamentario e controle dos custos do
Servigo de Psicologia;

XXII. Promover reunides periodicas, ou sempre que necessario, com os profissionais do
Servigo de Psicologia, visando ao aprimoramento técnico, a padronizagdo dos processos
de trabalho e a qualificacdo da assisténcia prestada, bem como realizar os Foruns
Operacionais com a equipe;

XXIIl. Supervisionar as atividades da equipe de Psicologia nas diferentes areas de atuacéo,

orientando e monitorando o cumprimento dos processos, protocolos, normas, rotinas e
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procedimentos técnicos institucionais, de acordo com as atividades desenvolvidas e os
recursos disponiveis, visando a qualidade e a seguranga da assisténcia prestada.

XXIV. Registrar e/ou assegurar que sejam registradas no prontuario do usuario as avaliagdes,
evolugdes, pareceres, orientagdes, intervencdes psicolégicas e demais procedimentos
técnicos realizados pelo psicélogo, em conformidade com a legislagédo, as Resolugdes do
Conselho Federal de Psicologia e as normas institucionais;

XXV. Elaborar, em conjunto com a equipe do Servigo de Psicologia, o planejamento
estratégico anual das atividades do setor;

XXVI. Promover, participar e/ou desenvolver pesquisas cientificas relacionadas a Psicologia
Hospitalar e Ambulatorial, colaborando com a equipe multiprofissional e contribuindo para
a producdo do conhecimento cientifico.

XXVII. Articular-se com a Rede de Atencao a Saude e com os demais servicos de referéncia,
observando os fluxos institucionais e a continuidade do cuidado;

XXVIIl. Encaminhar demandas a orgaos externos exclusivamente por meio de Comunicagéo
Interna (Cl) ao setor de Apoio Juridico da instituicdo, para analise e emissdo de parecer
técnico, cabendo ao referido setor a realizagdo do encaminhamento quando julgado
pertinente;

XXIX.  Atuar no planejamento e acompanhamento do processo de desospitalizacdo, em
articulagdo com a equipe multiprofissional e a rede de atengdo a saude, contribuindo para
a continuidade do cuidado apds a alta hospitalar;

XXX. Assegurar o sigilo profissional e a protegdo das informagdes dos usuarios, em
conformidade com o Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo, a legislagéo vigente e a
Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD);

XXXI.  Orientar usuarios e profissionais quanto as medidas institucionais de prevengao e controle
de infeccao relacionada a assisténcia a saude;

XXXII.  Executar outras atividades correlatas compativeis com a funcéo.
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38. DO SETOR DE NUTRIGAO

Art. 48°. Sdo competéncias do setor de Nutrigao:

|. Planejar, programar, orientar, analisar e avaliar as atividades inerentes ao Servigo
de Alimentacao;

Il. Definir, planejar, organizar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos
hospedes/pacientes, segundo os niveis de atendimento em Nutrigao;

[Il. Elaborar o diagnéstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioquimicos,
antropomeétricos e dietéticos disponiveis;

IV. Elaborar a prescrigédo dietética, com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;
V. Registrar, em prontuario do hdospede/paciente, a prescrigédo dietética e a evolugao
nutricional, de acordo com protocolos pré-estabelecidos pelo Servico e aprovado pela
Instituicao;

VI. Determinar e dar a alta nutricional;

VII. Promover educacéao alimentar e nutricional para hospedes/pacientes, familiares ou
responsaveis;

VIIl. Estabelecer a elaboragao e a execucao de protocolos técnicos do servigo, de
acordo com as legisla¢des 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;

Xl. Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

XIl. Encaminhar aos profissionais habilitados os héspedes/pacientes sob a
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para a respectiva assisténcia fujam as suas atribui¢coes técnicas;

Xlll. Solicitar a chefia imediata a viabilizagc&do da participagao dos profissionais do
servigco em simpadsio, seminarios, cursos de atualizagdo e / ou aprimoramento técnico, a
partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagao 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 preparagao para
atender os padrdes pré-estabelecidos;

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

XVII. Auxiliar na degustagao da alimentagao preparada, analisando o sabor, visual e
consisténcia;

XVIII. Definir o padréao de apresentacao das preparagdes;

XIX. Efetuar o atendimento aos hospedes, pacientes e colaboradores no momento da
distribuicao das refeicdes ou de qualquer outro servico relacionado a cozinha e nutricao;
XX. Auxiliar na coleta de amostras e afericao das temperaturas das preparacgdes e
também de equipamentos;

XXI. Criar instrumentos e mecanismos que possibilitem realizar o controle quali-
quantitativo dos produtos recebidos dos fornecedores;

XXII. Elaborar e controlar listas de fornecimento de Refeicdes;

XXIII. Estabelecer e controlar horarios de refei¢gdes e funcionamento do refeitério;
XXIV. Indicar o quantitativo de refei¢gdes 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
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limpeza de equipamentos, instalacdes e utensilios;

XXVII. Fiscalizar e acompanhar a execucgao dos contratos relacionados ao Servico de
Nutricdo e Dietética, monitorando a conformidade da prestacédo dos servigos, o
cumprimento das obrigagdes contratuais, dos indicadores de desempenho e das normas
sanitarias vigentes, comunicando a gestao as nao conformidades identificadas.
XXVIII. Instruir na operacao de aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagao
de géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracéo;

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

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

XXXI. Cumprir com a politica da Qualidade, Ambiental e Saude &amp; Segurancga;

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

39. DO SETOR DE ODONTOLOGIA

Art. 49°. S0 atribuigbes do Setor de Odontologia:

|. Consultar e promover o atendimento odontolégico aos beneficiarios;

Il. Ministrar palestras socioeducativas junto aos beneficiarios;

lll. Solicitar materiais especificos para a area;

V. Comunicar a necessidade manutencdes e reparos especificos nos equipamentos
odontoldgicos;

V. Participar das reunides de avaliagao entre equipe multiprofissional,

VI. Elaborar o cronograma das atividades, normas e rotinas de trabalho e leva-lo a
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VII. Preencher o Relatério Mensal das atividades entregando-o a Gerencia

Operacional em tempo habil;

VIIl. Desempenhar outras atividades correlatas ou necessarias ao funcionamento da

Unidade;

IX. Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Unidade, normas e rotinas em vigor;

X. Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente os

procedimentos pertinentes a area de competéncia;

Xl. Participar da coleta de dados para a construcao de indicadores de qualidade da

assisténcia odontoldgica e outros definidos pela instituicao;

XIl. Elaborar escala mensal de servigo, escala de férias e licenga prémio;

XIII. Emitir parecer técnico em matéria de Odontologia, quando solicitado;

XIV. Adotar medidas de prevencao de riscos ocupacionais e notificar ao SESMT/CIPA a

ocorréncia de acidentes;

XV. Participar das atividades de educagao a saude, capacitagdes e treinamentos

desenvolvidos pela instituicao;

XVI. Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais lotados no

Setor de Odontologia em simpdsio, seminarios, cursos de atualizagdo e / ou

aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe

atualizada em relagdo aos avancgos cientificos e tecnologicos;

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

profissionais da equipe interdisciplinar que realiza atividades dessa natureza;

XVIII. Promover e / ou participar de reunides periddicas e / ou quando necessarias com 0s

profissionais da equipe.

Art. 50°. Sao atribuigdes dos técnicos de higiene bucal:

Auxiliar no agendamento;
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[I.  Auxiliar no atendimento odontoldgico;

[ll.  Organizar e promover a manutengéo do consultério odontolégico;

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 necessarias ao funcionamento da Unidade;

VII.  Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Unidade, normas e rotinas em vigor;

VIIl. Estimular o hdospede na reinsercao social e familiar.

40. DO SERVIGO DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

Art. 51°. S0 atribuigdes do Servigo de Apoio Diagnostico Terapéutico:

I. Suprir a demanda por diagnosticos precisos através da realizagdo 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 Regulac&o do Estado;

II.Assegurar a confiabilidade e consisténcia do resultado, em tempo habil, para a tomada de

decisao clinica;

lll. Planejar as atividades, avaliando as condigbes operacionais e de infraestrutura,

viabilizando a execugao dos processos de trabalho de forma segura;

IV. Estabelecer critérios e procedimentos que assegurem a analise, transcrigao, retificagao,

liberacdo e comunicacao dos resultados;

V. Estabelecer mecanismos de controle para a entrega de resultados ao paciente/cliente ou

seu representante autorizado;
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VI. Estabelecer mecanismos e procedimentos de registro que permitam a

rastreabilidade dos insumos utilizados, com base em boas praticas;

VIL. Estabelecer mecanismos que assegurem a emissdo dos resultados parciais nas
situagcdes de urgéncia/emergéncia;

VIII. Manter comunicacao efetiva com as areas assistenciais, demais servicos 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.

41. DA UNIDADE DE INTERNAGAO - EQUIPE MEDICA

Art. 52°. Sao atribuicdes do médico diarista:

|. Realizar avaliacdo clinica diaria dos pacientes sob sua responsabilidade, definindo a
conduta diagnostica e terapéutica de acordo com as melhores evidéncias cientificas, os
protocolos institucionais e os principios éticos da profissao.

Il. Elaborar, revisar e atualizar diariamente as prescricbes médicas, registrando-as de
forma clara, completa, legivel e tempestiva no prontuario do paciente.

lll. Registrar evolugdo médica diaria, contendo avaliagédo clinica, hipoteses diagndsticas,
exames solicitados e analisados, condutas adotadas, resposta ao tratamento, plano
terapéutico e demais informagdes necessarias a continuidade da assisténcia.

IV. Solicitar, interpretar e acompanhar exames complementares, adotando as condutas
necessarias conforme a evolugéo clinica do paciente.

V. Solicitar pareceres de outras especialidades sempre que necessario, acompanhando as
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VI. Coordenar o plano terapéutico dos pacientes sob sua responsabilidade, promovendo a
integragao entre os diversos profissionais da equipe multiprofissional.

VIl. Participar das discussdes clinicas, visitas multiprofissionais, reunides de equipe e
demais atividades assistenciais destinadas ao planejamento e a continuidade do cuidado.
VIIl. Comunicar de forma clara e humanizada ao paciente e aos seus familiares ou
representantes legais as informagbes relativas ao diagndstico, prognostico, plano
terapéutico, riscos, beneficios e objetivos do tratamento, respeitando os principios éticos e
legais.

IX. Promover, sempre que indicado, o planejamento da alta hospitalar de forma integrada
com a equipe multiprofissional, assegurando a continuidade do cuidado na Rede de
Atencédo a Saude.

X. Registrar adequadamente no prontuario todas as informagdes relevantes relativas ao
atendimento, garantindo a rastreabilidade, a seguranga da informagao e a continuidade da
assisténcia.

XI. Observar e cumprir os protocolos assistenciais, diretrizes clinicas, normas
institucionais, politicas de segurancga do paciente e demais regulamentos internos.

XIl. Notificar eventos adversos, incidentes, quase falhas e situagdes de risco assistencial,
colaborando com as agdes de gerenciamento de riscos e melhoria continua da qualidade.
XIIl. Participar das atividades das comissdes, nucleos e comités institucionais, quando
designado, colaborando para o desenvolvimento das agdes de qualidade, seguranca do
paciente e governanga clinica.

XIV. Colaborar com as atividades de ensino, pesquisa, residéncia médica e estagios
desenvolvidos na instituigdo, quando aplicavel.

XV. Cumprir rigorosamente as normas do Coédigo de Etica Médica, as Resolucdes do
Conselho Federal de Medicina, do Conselho Regional de Medicina, o Regimento Interno

da Instituicdo e as demais normas legais aplicaveis.
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XVI. Comparecer as reunides técnico-assistenciais, treinamentos e capacitagoes
convocadas pela Diretoria Técnica ou pelas coordenacdes assistenciais, salvo motivo
devidamente justificado.

XVIl. Comunicar imediatamente a chefia imediata e a Diretoria Técnica qualquer situacao
que represente risco a seguranga do paciente, a continuidade da assisténcia ou ao
funcionamento dos servicos.

XVIIl. Zelar pela utilizagdo racional de medicamentos, exames, Orteses, proteses,
materiais especiais e demais recursos assistenciais, observando critérios técnicos,
cientificos e de custo-efetividade.

XIX. Atuar em conformidade com os principios da humanizagdo da assisténcia, da ética
profissional, da confidencialidade das informagdes e do respeito a dignidade, autonomia e
direitos dos pacientes.

XX. Exercer outras atribuicbes inerentes a fungdo ou que lhe sejam atribuidas pela
Diretoria Técnica, desde que compativeis com a legislagao vigente e com sua habilitagdo
profissional.

Art. 53°. Sao atribuigcoes do Médico Plantonista:

l. Prestar assisténcia médica continua aos pacientes internados durante o periodo de seu
plantdo, responsabilizando-se pelo atendimento das intercorréncias clinicas, estabilizagao
dos pacientes e adogao das condutas necessarias a preservacao da vida e a continuidade
da assisténcia.

Il. Realizar avaliagao clinica, anamnese e exame fisico dos pacientes sempre que houver
necessidade assistencial, registrando adequadamente todas as informagdes, condutas,

prescrigdes e procedimentos no prontuario.
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lll. Admitir pacientes quando indicado, elaborando hipétese diagndstica, plano terapéutico,
prescricdo médica, solicitacdo de exames complementares e demais medidas necessarias
ao atendimento inicial.

IV. Avaliar, interpretar e acompanhar exames laboratoriais e de imagem disponiveis
durante o plantdo, adotando as condutas pertinentes conforme a evolugao clinica do
paciente.

V. Solicitar pareceres especializados, transferéncias, internacées em unidades de terapia
intensiva ou outros recursos assistenciais sempre que clinicamente indicados, observando
os fluxos institucionais e de regulagao.

VI. Atuar de forma integrada com o médico diarista, equipe multiprofissional e demais
profissionais assistenciais, assegurando a continuidade do cuidado e o cumprimento do
Projeto Terapéutico Singular.

VIl. Comunicar ao médico diarista ou ao especialista responsavel as intercorréncias
relevantes, alteragdes clinicas importantes ou duvidas relacionadas ao plano terapéutico,
sempre que necessario.

VIIl. Participar da passagem de plantdo de forma sistematizada, transmitindo ao
plantonista subsequente todas as informagdes relevantes, pendéncias assistenciais e
condutas programadas, garantindo a continuidade segura da assisténcia.

IX. Zelar pela qualidade dos registros em prontuario, assegurando que toda conduta
médica seja devidamente documentada, de forma clara, legivel, completa e tempestiva.

X. Observar e cumprir os protocolos assistenciais, normas institucionais, politicas de
segurancga do paciente e demais regulamentos internos.

Xl. Notificar eventos adversos, incidentes, quase falhas e situacdes de risco assistencial,
colaborando com as agdes de gerenciamento de riscos e melhoria continua da qualidade.
XIl. Avaliar as solicitagbes de internagdo encaminhadas pelo Nucleo Interno de Regulagao

ou pela Central Estadual de Regulacdo, verificando a compatibilidade com o perfil

Esse documento foi assinado por Igor Guimar&es Silva Honorato e Vivian Siqueira Furtado Passos. Para validar o documento e suas assinaturas acesse

https://mundo.easydocmd.com.br/validate/GQ6PJ-LBUWS-T7F6A-KBAL3

COPIA CONTROLADA

VIGENCIA: JUL/2027




CEAP-SOL SES w
. Centro Estadual de Atengéo Secretaria de b \ ¢ ESta d O'd e
SUS “ Prolongada e Casa de Apoio Estado da . \,
- Condominio Solidariedade Saude W GOIAS

CENTRO ESTADUAL DE ATENGAO PROLONGADA E CASA DE APOIO CONDOMINIO
SOLIDARIEDADE - CEAP-SOL

Sistema de Gestao da

REGIMENTO INTERNO Qualidade
Codificacao

CEAPSOL.POP.RI - INST.001

Departamento/Setor: Gestao de Gente Versao 002

assistencial do CEAP-SOL e comunicando imediatamente a Diretoria Técnica e aos
orgaos competentes as situagdes de inconformidade, conforme fluxo institucional.

Xlll. Elaborar relatérios, laudos, declaragdes e demais documentos meédicos necessarios
ao atendimento dos pacientes durante o plantdo, observando as normas institucionais e a
legislagao vigente.

XIV. Atuar de forma integrada com a equipe interdisciplinar, respeitando as competéncias
de cada categoria profissional e promovendo assisténcia humanizada, segura e centrada
no paciente.

XV. Comparecer pontualmente ao plantdo, permanecendo em servico durante todo o
periodo escalado e realizando a passagem formal das informagbes antes de seu
desligamento.

XVI. Comunicar a Diretoria Técnica ou a coordenagao médica, com a maior antecedéncia
possivel, qualquer impossibilidade de comparecimento ao plantdo, adotando as
providéncias previstas nas normas institucionais para evitar descontinuidade da
assisténcia.

XVII. Permanecer disponivel para esclarecimentos relativos as condutas adotadas durante
seu plantdo, quando necessario para garantir a continuidade do cuidado.

XVIII. Cumprir o Regimento Interno da Instituigdo, o Regimento do Corpo Clinico, o Cadigo
de Etica Médica, as Resolugdes do Conselho Federal de Medicina, do Conselho Regional
de Medicina e as demais normas legais aplicaveis.

XIX. Exercer outras atribuicdes compativeis com a fungao que Ihe forem determinadas

pela Diretoria Técnica, observadas a legislagao vigente e sua habilitag&do profissional.

Art. 54°. Sao atribuigcoes do Médico Infectologista:

|. Atuar como referéncia técnica em Infectologia para a equipe médica do CEAP-SOL,
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multiprofissional na conducdo dos casos clinicos relacionados as doencas infecciosas e
parasitarias.

Il. Prestar assisténcia médica especializada aos pacientes internados, mediante avaliagao
direta ou interconsulta, definindo condutas diagndsticas e terapéuticas fundamentadas nas
melhores evidéncias cientificas e nas diretrizes institucionais.

Ill. Cooperar com o médico diarista na discussdo dos casos clinicos, elaboracdo do plano
terapéutico, definicdo de estratégias diagnodsticas e acompanhamento da evolugdo dos
pacientes, preservando a responsabilidade assistencial do médico responsavel pelo caso.
IV. Desenvolver agdes voltadas ao fortalecimento da assisténcia em Infectologia,
promovendo atendimento integral, seguro, humanizado e baseado em evidéncias
cientificas.

V. Assessorar tecnicamente a Diretoria Técnica, o médico diarista, as equipes
assistenciais e as comissdes institucionais nos assuntos relacionados a Infectologia,
guando solicitado.

VI. Realizar avaliagédo clinica especializada, solicitar e interpretar exames especificos da
especialidade, emitir pareceres técnicos e acompanhar a evolucido dos pacientes sob seus
cuidados.

VII. Participar da elaboragado, revisdo e atualizagdo de protocolos clinicos, linhas de
cuidado, consensos técnicos e diretrizes institucionais relacionados a Infectologia,
prevengdo e tratamento das infecgbes, em conjunto com a Diretoria Técnica e as
comissdes competentes.

VIIl. Colaborar com o Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar, a Comissdo de Controle
de Infec¢des Relacionadas a Assisténcia a Saude, o Programa de Gerenciamento do Uso
de Antimicrobianos (ASP) e o Nucleo Interno de Seguranga do Paciente, contribuindo para
a prevencao das infecgdes relacionadas a assisténcia e para o uso racional de

antimicrobianos.
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IX. Desenvolver agbes de educacao permanente em Infectologia destinadas a equipe
meédica e multiprofissional, promovendo atualizagao técnico-cientifica, discussdo de casos
e divulgacdo das melhores praticas assistenciais.

X. Orientar tecnicamente os médicos plantonistas quanto as condutas clinicas, pendéncias
assistenciais e demais questdes relacionadas aos pacientes acompanhados pela
Infectologia, sempre que necessario para garantir a continuidade da assisténcia.

XI. Permanecer disponivel para esclarecimento de duvidas e suporte técnico a equipe
médica, inclusive aos médicos plantonistas, durante os periodos em que nao estiver
presencialmente na instituicdo, conforme fluxo assistencial estabelecido pela Diretoria
Técnica.

XIl. Elaborar relatérios médicos, pareceres especializados e demais documentos
pertinentes a assisténcia em Infectologia, bem como colaborar na elaboragdo dos
relatorios de alta hospitalar e encaminhamentos ambulatoriais, em conjunto com o médico
diarista, quando necessario.

XIIl. Incentivar e propor a Diretoria Técnica a participacdo dos profissionais em atividades
de atualizagdo cientifica, cursos, congressos, simposios e eventos relacionados a
Infectologia e as areas afins.

XIV. Participar das reunides clinicas, assembleias do Corpo Clinico, discussdes de casos,
reunides técnico-assistenciais e demais atividades convocadas pela Diretoria Técnica.

XV. Registrar de forma clara, completa e tempestiva todas as avaliagbes, pareceres,
recomendacgdes e condutas adotadas no prontuario do paciente.

XVI. Observar e cumprir o Regimento Interno da Instituicdo, o Regimento do Corpo
Clinico, o Cédigo de Etica Médica, as Resolugdes do Conselho Federal de Medicina, do
Conselho Regional de Medicina e as demais normas legais aplicaveis.

XVII. Exercer suas atividades como membro executor do Servigo de Controle de Infeccéo

Hospitalar e integrante da Comisséo de Controle de Infec¢des Relacionadas a Assisténcia
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XVIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua especialidade que lhe forem

conferidas pela Diretoria Técnica, observada a legislagc&o vigente.

42. DA UNIDADE DE AMBULATORIAL — EQUIPE MEDICA

Art. 55°. Sao atribuigcoes do Médico Especialista:

|. Prestar assisténcia médica especializada aos pacientes do CEAP-SOL, realizando
avaliagdes, interconsultas e pareceres técnicos de acordo com sua area de atuacgao,
fundamentados nas melhores evidéncias cientificas e nos principios éticos da profissao.
Il. Desenvolver processos diagndsticos e terapéuticos inerentes a sua especialidade,
contribuindo para a integralidade da assisténcia e para a elaborag&o do Projeto
Terapéutico Singular dos pacientes.

[ll. Atuar de forma integrada com o médico diarista, médico infectologista, médicos
plantonistas e equipe multiprofissional, contribuindo para a definicdo das condutas
clinicas

e para a continuidade do cuidado.

IV. Solicitar e interpretar exames complementares relacionados a sua especialidade, bem
como emitir pareceres e recomendacdes técnicas devidamente registrados no prontuario
do paciente.

V. Participar da elaboragao, revisao e atualizagao de protocolos clinicos, diretrizes
assistenciais e linhas de cuidado relacionados a sua area de atuagéo, quando designado
pela Diretoria Técnica.

V1. Contribuir para a disseminagao do conhecimento técnico-cientifico em sua

especialidade, participando de atividades de educacao permanente, treinamentos,
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VII. Participar das visitas multiprofissionais, reunides clinicas, discussdes de casos e
demais atividades técnico-assistenciais relacionadas aos pacientes sob sua avaliagéo.
VIIl. Manter-se disponivel para esclarecimento de duvidas e suporte técnico a equipe
assistencial, inclusive aos médicos plantonistas e diaristas, quando necessario para
assegurar a continuidade da assisténcia, conforme os fluxos institucionais.

IX. Realizar os atendimentos ambulatoriais e hospitalares com pontualidade, registrando
no prontuario todas as informacgdes pertinentes, incluindo anamnese, exame fisico,
hipétese diagndstica, plano terapéutico, orientagdes e evolugao clinica.

X. Comunicar previamente a Diretoria Técnica e ao setor responsavel qualquer
necessidade de alteragcdo de agenda, férias, afastamentos ou impossibilidade de
atendimento, observando os prazos e fluxos institucionais para garantir a continuidade da
assisténcia aos pacientes.

Xl. Participar das assembleias do Corpo Clinico, reunides técnico-assistenciais e demais
reunides convocadas pela Diretoria Técnica, colaborando com as discussodes e
deliberacgdes pertinentes a sua area de atuacéo.

XII. Registrar de forma clara, completa, legivel e tempestiva todas as avaliagdes,
pareceres, prescrigbes e condutas no prontuario do paciente, assegurando a
continuidade

e a segurancga da assisténcia.

XIIl. Observar e cumprir o Regimento Interno da Instituicdo, o Regimento do Corpo
Clinico, o Cédigo de Etica Médica, as Resolugdes do Conselho Federal de Medicina, do
Conselho Regional de Medicina e as demais normas legais e institucionais aplicaveis.
XIV. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua especialidade que Ihe forem

conferidas pela Diretoria Técnica, observada a legislagao vigente.
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43. DEFINIGOES E SIGLAS

AGR - Agéncia Goiana de Regulacao

AlH - Autorizacdo de Internacdo Hospitalar
ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria

BPA — Boletim de Produgcdo Ambulatorial
CAF - Central de Abastecimento Farmacéutico

CAT - Comunicacéao de Acidente de Trabalho

CEAP-SOL - Centro Estadual de Atengdo 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 - Doencgas e Agravos de Notificagdo Compulsoria

EPI - Equipamento de Protec¢&o 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 Sécrates Guanaes
IRAS - Infec¢cbes Relacionadas a Assisténcia a Saude
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MP - Ministério Publico

NISP- Nucleo Interno de Seguranga do Paciente

NHVE - Nucleo Hospitalar de Vigilancia Epidemioldgica

ONA - Organizacao Nacional de Acreditagao

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de

Saude

PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos
PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
PSAU - Pesquisa de Satisfacdo ao Usuario

RT - Responsavel Técnico

SAIl - Sistema de Informagdes Ambulatoriais
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