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2.3.3.5.3.3. MICROGESTAO

2.3.3.5.3.3.1. COLEGIADO DE GESTAO (POR
SERVIGOS)

Incipiente na operacionalizagdo apresenta dificuldades para a constituicio de
efetivos colegiados nos diversos servicos através das demais Comissées

Técnicas a serem constituidas.

O escopo desses profissionais serao atuar na gestdo de sistema e servigos de
salde, de maneira inovadora, humanista e eticamente comprometida com as
necessidades de salde da populagdo, por meio de ferramentas para identificar,
diagnosticar e propor solugdes criativas em areas criticas, ampliando a

capacidade de resposta dos servicos de salide.

Esses profissionais atuardo em todos os niveis de complexidade do Servigos
de Saude da Atengao Basica — Estratégia de Saude da Familia / Unidades de
Saude da Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP e atuara na
interdisciplinaridade por meio do didlogo constante entre as diversas areas, a
fim de possibilitar a compreenséo da complexidade das sendo capaz de propor
acoes de intervencdo nesta realidade, conforme preconizado na presente

proposta.

Para tanto, uma lideranca eficiente podera contribuir para a reorientagédo da
atencdo e do trabalho em saulde, proporcionando atendimento resolutivo ao
usuario e em prol da motivacdo do trabalhador. Sendo assim, organizar os
processos de trabalho, assumindo o papel do lider nos servicos de salde séo

os desafios da geréncia em salde.

2.3.3.6. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL — ORGANOGRAMA
PROPOSTO AOS SERVIGCOS DE SAUDE DA ATENCAO
BASICA
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2.3.3.7. REGIMENTO INTERNO DOS SERVICOS DE SAUDE DA
ATENCAO BASICA - ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA
/ UNIDADES DE SAUDE DA FAMILIA
2.3.3.8. CONSELHO GESTOR INTERNO DOS SERVICOS DE
SAUDE DA ATENGCAO BASICA - ESTRATEGIA DE SAUDE
DA FAMILIA / UNIDADES DE SAUDE DA FAMILIA @_}

O INSTITUTO MED LIFE utilizara para Servigos de Saude da Atencao Basica —
Estratégia de Salide da Familia / Unidades de Saude da Familia do municipio
de BRAGANCA PAULISTA/SP, como um dos modelos gerenciais, a tomada de X
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decisdo em equipe de governancga através da formacdo do Conselho Gestor
Interno junto ao Conselho Executivo do INSTITUTO MED LIFE.

O Conselho Gestor sera composto pelos membros do Conselho Executivo do
INSTITUTO MED LIFE e cargos de governanga dos Servicos de Salde da
Atencdo Basica — Estratégia de Saude da Familia / Unidades de Salide da
Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP, além da composicédo de
representantes do Nicleo de Qualidade e da CCIRAS, por ordem seguido de

membros da Contratante.
Tera como competéncias e responsabilidade:

Propor, implementar e avaliar o planejamento de atividades de assisténcia,
ensino e pesquisa a serem desenvolvidas no ambito do servigco de saude, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas;

Garantir a execugado das diretrizes dos servicos sob Gestdo do INSTITUTO
MED LIFE, independente do porte hospitalar ou complexidade de atendimento,
para o cumprimento dos contratos firmados;

Elaborar, implementar, gerenciar e avaliar o Plano Diretor da unidade para a
garantia da melhoria continua dos processos de trabalho em gestdo e
assisténcia ao paciente;

Estabelecer Politicas Institucionais, Normas e Rotinas além de delegar poderes
no ambito de sua competéncia;

Intermediar o relacionamento da Governanca da Instituicido de Sautde com a
SMS/ BRAGANGCA PAULISTA/SP;

Disseminar as informagdes requeridas pelo Conselho a comunidade do
Municipio;

Instituir e gerenciar as respectivas Comissdées e Nucleos nos termos da

legislacao vigente. \?)}\/

RESOLUGAO DO CONSELHO GESTOR INTERNO DOS SERVICOS DE \ /
SAUDE DA ATENGAO BASICA - ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA /
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UNIDADES DE SAUDE DA FAMILIA DO MUNICIPIO DE BRAGANCA
PAULISTA/SP

2.3.3.81. RESOLUGAO DO CONSELHO GESTOR INTERNO
DOS SERVIGOS DE SAUDE DA ATENGAO BASICA —
ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA / UNIDADES DE
SAUDE DA FAMILIA

Dispée sobre os procedimentos e os critérios de selecdo para ocupantes de

Cargos em Comisséo e Fungdes da Instituicdo de Satde.

A Presidéncia e Superintendéncia Administrativa e Executiva do INSTITUTO
MED LIFE, no uso das atribuicées que lhe confere o seu Estatuto Social e

Regimento Interno;

Considerando o objetivo de cumprimento da Politica de Selegéo dos servigos e
assisténcia que garanta a qualidade e eficiéncia para cumprir os seus objetivos

institucionais;

Considerando a necessidade de definir critérios especificos para a admissao
de pessoas que venham ocupar cargos que contemplem as diferentes areas de

atividades da Instituicao de Saude.
RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer, para fins de recrutamento, os procedimentos, os

requisitos minimos e os critérios objetivos a serem considerados para a

< ——

selegdo de ocupantes dos cargos gerenciais da unidade.

Art. 2°. Os procedimentos para a selegcdo de ocupantes dos cargos

gerenciais serao os seguintes:
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a. A Diretoria Geral da Instituicdo de Salde estara presente nas

respectivas Instituicdes de Saude e sera indicada pelo Conselho Executivo do
INSTITUTO MED LIFE e selecionado de acordo com o regime institucional

pertinente ou comunidade hospitalar.

b. A Presidéncia do Conselho sera ocupada por pessoa selecionada pelo
Conselho Gestor, Presidéncia Executiva do INSTITUTO MED LIFE e Diretoria

Geral da Instituicdo de Saude;

e. Para os cargos de Chefia, a selecdo sera feita pela Diretoria Geral da
Instituicdo de Saude e o representante do nivel hierarquico imediatamente
superior, com valida¢é@o do Conselho Executivo do INSTITUTO MED LIFE;

§1° A titulo de experiéncia em Gestédo Publica na area da Salde, o indicado
para o cargo de Superintendente da Instituicdo e Diretor Geral devera
comprovar, no minimo, o mesmo tempo exigido para o cargo de Diretor, de

acordo com o estabelecido.

§2° O cargo de Diretoria Geral da Instituicao de Saude sera de livre
nomeacao pelo Conselho Executivo do INSTITUTO MED LIFE e os demais
cargos gerenciais serao ocupados por profissionais vinculados ao INSTITUTO
MED LIFE ou indicados pela Secretaria Estadual de Saude ou empregados

admitidos por processo seletivo;

Art. 3°. Serao utilizados critérios especificos para o processo de selegdo

dos candidatos aos cargos gerenciais;

Art. 4°. Todos os candidatos aos cargos gerenciais deverdo preencher a X
ficha de entrevista, que sera assinada e preenchida com a respectiva

identificacdo do Cadastro de Pessoa Fisica.

Art. 5°, Caso nao seja identificado candidato que preencha os requisitos
sugeridos para algum cargo, cabera ao Conselho Gestor Interno dos Servicos

realizar a indicagao para o mesmo, para as devidas justificativas.
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Art. 6°. A comprovacéo da experiéncia dos candidatos sera feita mediante

a apresentacao do seu registro profissional, podendo ser por portaria de
nomeacao ou declaragdo da instituicdo a qual esteve vinculado, sendo a

validacgao feita por seu superior imediato.

Art. 7°. Para todos os cargos gerenciais, as atividades serdo exercidas

em tempo integral.

Art. 9°. Esta Resolugao entra em vigor na presente data.

2.3.3.8.2. REGIMENTO INTERNO DO CORPO CLINICO

INTRODUGAO:

Corpo Clinico é o conjunto de médicos que se propde a assumir solidariamente
a responsabilidade de prestar atendimento aos usudarios que procuram o
estabelecimento de saude, respeitadas as normas administrativas especificas

estabelecidas pela Diretoria Técnica da Instituicdo de Satde.

Desta maneira é de fundamental importancia o cumprimento deste regimento
interno para nortear as agoes e tomadas de decisdo nas relagées internas e

também com os pacientes e seus acompanhantes.

OBJETIVO: w

Este Regimento tem por finalidade disciplinar as acées e os servigos de saude %
executados, isolada ou conjuntamente, pelos componentes do Corpo Clinico do
(incluir nome da Instituicdo de Saude) estabelecendo linhas de relacionamento

ético e funcional com base nas determinagées da Resolugdo do CFM n°
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1481/97 e em consonéncia com o Regulamento da instituicdo aprovado em
=l

METODOLOGIA:

As rotinas do corpo clinico serdo padronizadas a partir de critérios clinico-
assistenciais. Tais normas devem ser seguidas usualmente e ser ponto de

referéncia no trabalho de todo o corpo clinico que o compée.

ATRIBUIGOES:
Séao objetivos do Corpo Clinico:

A realizacao integrada de agdes assistenciais e de atividades preventivas, para
a promocao, protecao e recuperacgao da saude;

O desenvolvimento de atividades de ensino, treinamento e aprimoramento,
para médicos e componentes da equipe multiprofissional de salide;

A implementacao de agdes para o controle de qualidade ético-profissional dos

servicos prestados.

Séo objetivos da Diretoria Clinica:
DIRETORIA CLINICA

A Diretoria Clinica € o 6rgao de administracdo do Corpo Clinico. Integram a
Diretoria Clinica: Diretor Clinico, Assistentes Clinicos, Comissdo de Etica
Meédica, Comissoes Técnico-Cientifica, Dirigente de Enfermagem:;

O Diretor Clinico, eleito por seus pares, componentes do Corpo Clinico, tem

assegurada total autonomia no desempenho de suas atribuigoes;
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O Diretor Técnico tem o direito de interpelar o Corpo Clinico, por meio de seu
Diretor Clinico, a fim de sanar questées administrativas;

O Diretor Clinico sera escolhido pelo Diretor Técnico apds votagdo secreta
entre os membros efetivos do Corpo Clinico através de lista triplice;

O mandato do Diretor Clinico terd duragao de 4 (quatro) anos, podendo ser

reeleito para igual periodo.
Séo atribuicées do Diretor Clinico:

A formulagéo, o incremento, o controle e a avaliagdo das agdes e servigos de
salide observando as diretrizes para a Saude previstas na Constituicdo
Federal;

A responsabilidade ética profissional, perante os Conselhos Regional e Federal
de Medicina, Sistema Unico de Salde - SUS, Servigo de Vigilancia Sanitaria no
que se refere as agdes e servicos de saude realizados o ambito dos Servigos
de Saude da Atencao Basica — Estratégia de Saude da Familia / Unidades de
Saude da Familia do municipio de BRAGANGCA PAULISTA/SP.

A coordenacdo da execugdo das acgdes de apoio diagndstico de assisténcia
terapéutica integral, incluindo recuperacéo e reabilitagédo, de vigilancia sanitaria
e de vigilancia epidemioldgica;

A normatizagcdo e a regulamentacao ética, disciplinar e funcional do Corpo
Clinico.

O estabelecimento de critérios, parametros e métodos para a realizagdo de
controle e avaliagdo de qualidade das agbes e servicos de saude
desenvolvidos na Instituicao de Salde:

Encaminhar ao Diretor Técnico solicitagées do Corpo Clinico necessarias para
o cumprimento de suas competéncias e fundamentadas nas regulamentacdes
deste regimento e nas normas de fiscalizacao;

Convocar e presidir as sessdes ordinarias e extraordinarias previstas neste

R —O

regimento;
Representar o Corpo Clinico nas relagées com a comunidade e autoridades;
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Credenciar o médico com cadastro apreciado e aprovado, para uma das
categorias de médico efetivo do Corpo Clinico, pelo Departamento ao qual se
relaciona pela especialidade que exerce.

Orientar as atividades de ensino, treinamento e aperfeicoamento profissional,
tecnico e ético dos integrantes do Corpo Clinico;

Constituir as Comissdes Técnico-Cientificas;

Designar os representantes de clinica, dentre os membros efetivos.

Os Assistentes Clinicos terdo as seguintes atribuigées:

Assistir o Diretor Clinico no desempenho de suas fungées;

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando os recursos técnicos disponiveis e

servindo-se das diretrizes elaboradas pelos servicos para orientagdo dos

procedimentos médicos;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento da instituicdo e o presente regimento;

Elaborar planos e programas que visem o desenvolvimento dos trabalhos da

Diretoria Clinica;

Elaborar normas técnicas para o estabelecimento de pardmetros e critérios

para o controle dos servigos prestados;

Manter os servicos necessarios ao preenchimento das finalidades e

possibilidades da Instituicéo de Saulde;

Organizar as atividades relativas a atuagcao médico-assistencial com base em

relatérios e recomendacées das Divisdes e Servigos de Salide, das Comissdes

Técnico-Cientificas, dos membros da comunidade hospitalar e dos clientes;

Elaborar relatérios semestrais sumarios de suas atividades. \)})}_/
Y

As Comissdes Técnico-Cientificas, com excecdo da Comissédo de Etica Médica,

serdo constituidas pelo Diretor Clinico da Instituicdo de Saude.

As Comissdes Técnico-Cientificas tém sua composi¢do, organizagdo e

funcionamento disciplinados nos respectivos Regimentos Internos.
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As Comissoes Técnico-Cientificas tém por finalidade proporcionar subsidios ao

%

DLC”

Diretor Clinico no que se refere a:

Protocolos de conduta médica;
Controle de infecgao hospitalar;
Normas e procedimentos operacionais;
Registros médicos;

Avaliacao de desempenho;

Farmacia e terapia;

Qualidade de assisténcia médica;
Credenciamento;

Procedimentos complexos;

Analise de dbitos.

As comissdes devem ter o carater multidisciplinar.

Os membros do Corpo Clinico respondem civil, penal e eticamente por seus

atos profissionais.

Os médicos que se encontram em pleno direito de exercitar a profissdo e com
habilitagbes clinicas definidas para atuarem na Instituicdo de Salde s&o

distribuidos nas seguintes categorias:

Efetivos;
Temporarios;

Consultores;
Estagiarios;

Auténomos. \\)})_/

Séo membros efetivos os médicos que tenham integrado o grupo de membros
temporarios pelo periodo minimo de 6 (seis) meses e apds aprovagao do
cadastro se declararem em concordancia com todas as exigéncias inerentes as

suas atividades como participante do Corpo Clinico nesta categoria.

334



r

ipm» nq]. 5 %@7&? ff_l_g

1595

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.19-6 Vc'i'a 0

» oLC "

ed Instituto Med Life

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana
0 S3o Paulo/SP - CEP: 02033-000
ﬂ @ e-mail: projeto@medelife.org.br

Sao membros temporarios os médicos aprovados pelo Diretor Clinico para

internar seus pacientes no (incluir nome da Instituicdo de Saude), podendo
voluntariamente seguir os protocolos de conduta estabelecidos pelo Corpo

Clinico para as areas de sua habilitacéo.

O periodo para solicitagdo de cadastramento como membro efetivo do Corpo

Clinico nao podera exceder a 12 (doze) meses.

S&o membros consultores os médicos de reconhecida capacidade técnica, que
aceitam colaborar com o Corpo Clinico quando solicitado pelo Diretor Clinico,

na forma deste Regimento.

Sdo membros estagiarios (residentes, estrangeiros etc.) os médicos
devidamente inscritos no Conselho, vinculados & uma programacgao de ensino
e treinamento, sob supervisdo de membro efetivo do Corpo Clinico, com ou

sem 6énus para a Instituicao.

Os programas de ensino e treinamento médico devem ser homologados pelo

Diretor Clinico.

Sdo membros auténomos os meédicos autorizados pelo Diretor Clinico a
atuarem atendendo, dentro do estabelecimento, clientela privada ou de

convénios proprios, recebendo seus honorarios desvinculados da instituicéo.

Por autorizacdo do Diretor Clinico, médico ndo integrante do Corpo Clinico
podera prestar atendimento a pacientes internados em carater eventual ou
especial. Nessa situagao, devera respeitar as normas administrativas da

instituicdo, sendo assessorado no atendimento por médico efetivo.

Todas as solicitagoes para credenciamento serao feitas por escrito e enviadas

para apreciacao em formulario préprio.

Sao pré-requisitos para credenciamento:

335

LT



e
L
St

lpm ol OB /]

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.19-6

‘Foiha ne /] S:.E?Q:
A

Visio
A

£

oLC™

ed Instituto Med Life

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana
0 Sdo Paulo/SP - CEP: 02033-000
H @ e-mail: projeto@medelife.org.br

Atuacdo como membro temporario do Corpo Clinico ha pelo menos 6 (seis)

meses;

Competéncia, experiéncia e atualizagdo comprovadamente relevantes;

Estado de saude assegurando que o candidato seja capaz de desempenhar as
habilitacdes clinicas requeridas;

Cabe a Diretoria a exigéncia da documentagdo necessaria para instruir o

processo de ingresso no Corpo Clinico.
Aos membros efetivos do Corpo Clinico compete privativamente:

Votar e ser votado;
Integrar e presidir comissoes;

Representar clinicas e/ou servigos.

As atividades dos médicos do Corpo Clinico serdo organizadas em servigos

com regimentos proprios.

Cada servigo terda um medico efetivo como representante e responsavel pelo
planejamento, organizagdo, supervisdo técnica e controle das atividades

assistenciais previstas no Regimento.
Ao representante do servico compete:

Supervisionar e organizar tecnicamente o servico garantindo assisténcia de
qualidade aos pacientes;

Promover a elaboragao de diretrizes de orientacdo dos procedimentos médicos
para as situagdes mais frequentes no servico;

Identificar, analisar e propor solugdo para as situagcdées de nao conformidade

verificadas, registrando sua ocorréncia e comunicando ao Diretor Clinico.

As ftransgressdes a este Regimento e ao Regulamento da instituicdo,
cometidas por membros do Corpo Clinico, sujeitam os infratores as seguintes

penas disciplinares:

Adverténcia escrita reservada.
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Suspensao temporaria do credenciamento.

Descredenciamento.

A competéncia para aplicagdo das penalidades é dos Diretores Técnico e

Clinico, ouvido o Corpo Clinico.

No caso de indicio de infragao ética, sera notificada a Comissao de Etica para

as providéncias cabiveis.

A aplicagdo da penalidade de descredenciamento sera precedida de

sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

As reunides serdo convocadas por escrito com antecedéncia minima de 10

(dez) dias uteis e acompanhadas da respectiva pauta.

As reunides ordinarias seréo realizadas pelo menos uma vez a cada 30 (trinta)

dias, sob a presidéncia do Diretor Clinico.

As reunides extraordinarias poderao ser convocadas pelo Diretor Clinico, pelo
Diretor Técnico ou por convocagao de 50% dos membros efetivos do Corpo

Clinico.
As reunides serao lavradas em livro de atas autenticado para tal fim.
Sera vedado o voto por procuracao.

As questbes de ordem e os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor

Clinico.

INTRODUGAO:
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O servigo de enfermagem tem seu foco voltado aos principios de integralidade,

priorizando as agbes preventivas, multidisciplinar e humanizada na area de
salde, para o atendimento as necessidades da comunidade na promogao da

qualidade de vida.

Desta maneira € de fundamental importancia o cumprimento deste regimento
interno para nortear as agdes e tomadas de decisdo nas relagdes internas e

também com os pacientes e seus acompanhantes.

OBJETIVO:

Este Regimento interno tem como objetivo fornecer informagbes aos
colaboradores sobre as rotinas e agdes que devem ser seguidas para melhoria
constante da qualidade da prestagdo de servigos ao beneficiario, com

concomitante ampliacdo da eficacia e eficiéncia institucional.

METODOLOGIA:

As rotinas do servico de enfermagem serdo padronizadas a partir de critérios

técnico-assistenciais. Tais normas devem ser seguidas usualmente e ser ponto

de referéncia no trabalho de toda a equipe que a compde.
ATRIBUIGOES: \

O servico de enfermagem sera composto por 3 (trés) categorias profissionais:

enfermeiro gestor, enfermeiro, técnico de enfermagem.

ENFERMEIRO GESTOR '\mL/
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Cumprir as normas relacionadas ao Planejamento Estratégico da Instituicdo e
suas politicas voltadas a Qualidade e Seguranca na Instituicdo de Sautde;
Fazer cumprir as normas de controle de infecgdo da Comissdo de Controle de
Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Saude - CCIRAS:

Fazer cumprir as normas do Servigo Especializado em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho - SESMT;

Participar das Comissdes Multidisciplinares pertinentes ao setor:

Participar das auditorias internas e desenvolver planos de acdo para as nao
conformidades apontadas em relatério;

Garantir o cumprimento das tarefas descritas no manual de Procedimentos
Operacionais Padrao - POPs;

Gerenciar o cumprimento dos Protocolos multiprofissionais pertinentes ao
setor;

Definir, junto com o corpo clinico, o fluxo de atendimento de emergéncia do
setor.

Descrever os planos de contingéncia necessarios as particularidades do setor,
evitando que imprevistos dificultem o atendimento seguro ao paciente;
Gerenciar os indicadores pertinentes ao setor, assim como a andlise de seu
resultado através das ferramentas da Qualidade definidas pelo Nucleo da

Qualidade e implementar as agées de melhoria;

Garantir que a estrutura fisica do setor esteja dentro dos padrées estabelecidos
pela Vigilancia Sanitaria e reportar as ndo conformidades que tenham impacto
na seguranca clinica e ocupacional;

Acompanhar o descarte de residuos praticado pela equipe de enfermagem e
estabelecer agdes de melhoria, sempre que necessario;

Definir estoque maximo, minimo de materiais e medicamento, assim como
periodicidade de abastecimento;

Acompanhar a manutencgao preventiva e corretiva dos equipamentos do setor;
Gerenciar o preenchimento dos documentos e registros assistenciais da

Instituicdo, tais como prescricdo, receitas, prontuarios, termos de
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consentimento, entre outros, garantindo assim a seguranga

atendimento.

Planejar a escala de enfermagem e garantir uma equipe dim
capacitada para atender a demanda;
Gerenciar a necessidade de treinamento da equipe de enfermagem e atuar em

parceria com o Nucleo de Capacitagao.

ENFERMEIRO

Cumprir horario de trabalho definido em escala;

Utilizar o uniforme definido pela Instituicéo;

Cumprir as tarefas descritas no manual de POPs e Protocolos do setor;

Ter conhecimento dos planos de contingéncia e fluxos de emergéncia do setor:;
Cumprir as normas de controle de infecgdo da Comissdo de Controle de
Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Satde - CCIRAS;

Cumprir as normas do Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e
em Medicina do Trabalho - SESMT;

Garantir o cumprimento da agenda de atendimento dos pacientes.

Atender os pacientes sempre de maneira humanizada;

Gerenciar a identificacdo do paciente durante toda a prestacao de servigo;
Efetuar registro completo e legivel nos documentos assistenciais do setor e da
Instituicao;

Acompanhar a assiduidade dos profissionais médicos e reportar alguma nao
conformidade que tenha impacto na rotina do setor; %
Gerenciar quantidade e validade dos estoques de material e medicamento;
Gerenciar os medicamentos psicotropicos seguindo o Procedimento
Operacional padrao - POP especifico;

Acompanhar diariamente o funcionamento dos equipamentos do setor;

Coletar os dados pertinentes ao painel de Indicadores definido para o setor; W}/
Gerenciar a execucdo das tarefas dos técnicos de enfermagem através dos

critérios descritos no manual de Procedimentos Operacionais Padrdao - POPs.
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TECNICO DE ENFERMAGEM

Cumprir horario de trabalho definido em escala;

Utilizar o uniforme definido pela Instituigao;

Cumprir as normas de controle de infecgdo da Comissdo de Controle de
Infecc@o Relacionada a Assisténcia a Satde - CCIRAS;

Cumprir as normas do Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e
em Medicina do Trabalho - SESMT;

Cumprir as tarefas descritas no manual de Procedimentos Operacionais
Padrao - POPs e Protocolos do setor;

Ter conhecimento dos fluxos de emergéncia do setor;

Atender os pacientes sempre de maneira humanizada;

Prestar orientacédo ao paciente e seus acompanhantes em todas as etapas de
prestacao de servigo assistencial,

Efetuar registro completo e legivel nos documentos assistenciais do setor e da
Instituicéo;

Administrar os medicamentos conforme Manual de Farmacoterapia
padronizado pelo servico de Farmacia Hospitalar;

Evitar o cruzamento do “fluxo limpo e sujo” com atencdo aos materiais,

rouparia, materiais estéreis, medicamentos, pacientes e acompanhantes.

A padronizacéo dos processos de trabalhos sera elaborada seguindo a politica

de Gestido de Documentos do Nucleo de Qualidade.

O Manual de padronizacdo do Servico de Enfermagem devera conter os

seguintes POPs:
a) Identificacdo de Pacientes;
b) Comunicagéao e Orientagéo ao Paciente;
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X .
d) Atendimento de Emergéncia do Paciente; Proc. n® 1 Sm?g 7 /f 1 o
Fotha n’ 151 })
e) Higienizacédo das Méaos;  Visto /___DLC"
f) Preparo da Sala de Atendimento;

a) Curativos e Retirada de Pontos;

h) Coleta e Transporte de Amostras Bioldgicas;

i) Armazenamento e Transporte de Material Contaminado;
)] Conferéncia de Temperatura de Geladeira;

k) Solicitacao de Material e Medicamentos;

)] Registros e Controles em Ficha, Prontuario e Prescricdo do Paciente.

Além do Manual de POPs, deverao ser disponibilizados para consulta os

seguintes documentos:
a) Manual de Farmacoterapia;

b) Manual da CCIRAS;

C) Manual de Prevencao de Riscos Assistenciais. q

Tais documentos devem ser descritos pelos setores pertinentes e implantados

pelos mesmos, isto é, através de treinamento registrado da equipe.

Qualquer colaborador sera considerado infrator e sujeito a penalidades quando: \é
Desrespeitar o Cédigo de Etica Profissional; W
342 5: i

Desrespeitar o Regimento Interno;
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Agir de forma desrespeitosa com outros profissionais do setor;
Colaborar com situagdes de exposigdo do paciente ao Risco Clinico.
Nestes casos as penalidades aplicadas aos colaboradores deverdo seguir as
Politicas de Gestao de Pessoas.
Conforme definido pela Politica da Qualidade os eventos ocorridos com o
paciente durante a prestacdo de assisténcia deverdo ser analisados
individualmente  seguindo a metodologia de analise, registro e
acompanhamento, assim como:
Queda;
Erro de Medicacao;
Quase Falha Relacionada ao Processo de Administragdo de Medicacéao.
O presente Regimento podera ser alterado, no todo ou em parte, mediante
proposta do Gestor em parceria com a Diretoria Geral e dirigente de
Enfermagem.
Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Geréncia de
Assistencial conforme a natureza do mesmo
2.3.3.8.4. NUCLEO DE TECNOLOGICA DE INFORMAGAO - TI
l. COMPETENCIAS
Gerenciar os servigos relacionados a Tecnologia da Informagéo facilitando
intensificando a comunicacgéo pessoal e institucional;
Elaborar projetos de implementacao, manutencao e administracao de estrutura \.z §

de redes e ativos que compdem a tecnologia da informacao da Instituicao de
Saude; \M[}/
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Implantar sistema de informatizagdao de Gestdo padronizada pelo INSTITUTO

MED LIFE;

Propor diretrizes para:

Consecucéo dos processos que envolvam tecnologia da informacao;
Elaboracdo do planejamento de tecnologia que contemple as necessidades
institucionais;

Adogao de padroes e metodologias a serem utilizados nos documentos,
procedimentos e funcionalidades dos sistemas;

Implantacao de:

Normas gerais de seguranga, a fim de garantir a integridade das informagdes
armazenadas no banco de dado;

Projetos de substituigdo do parque tecnolodgico, de aquisi¢édo e de instalagédo de
novos equipamentos;

Organizar as acdes de capacitacdo para a implantagdo dos recursos de
tecnologia;

Executar servicos de suporte, instalagdo e manutencdo de servidores,
hardwares e softwares no ambito da Instituicdo de Saude;

Por meio do Servigo de Manutencgao, Suporte e Rede:

Administrar e monitorar a rede da Instituicdo de Saude;

Controlar o atendimento aos usuarios de “software” e “hardware”;

Por meio do Servico de Sistemas e Web, administrar, monitorar e controlar
projetos de desenvolvimento de sistemas e Web;

Por meio do Servico de Banco de Dados, administrar colaboradores, banco de

dados e laboratérios de Tecnologia da Informagéo.

2.3.3.8.5. NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

COMPETENCIAS
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Gerenciar e implementar as politicas de gestdo da logistica e infraestrutura

hospitalar e de gestdo de pessoas;

Cumprir e fazer cumprir a legislagao pertinente a administragdo de pessoal,
orientando e divulgando os procedimentos referentes aos deveres e direitos
dos colaboradores, empregados e integrantes da forga de trabalho;

Coordenar, organizar, acompanhar e executar os procedimentos relativos ao
cadastro funcional de colaboradores e empregados e ao pagamento de
remuneracao e vantagens da for¢a de trabalho;

Conceder adicional de insalubridade e periculosidade, mediante laudo emitido
pelo médico do trabalho e analise dos requisitos estabelecidos pelas normas
legais e pertinentes;

Coordenar e implementar programas de melhoria da qualidade de vida no
trabalho, em consonédncia com o programa estabelecido pelo Nucleo Gestao de
Pessoas do INSTITUTO MED LIFE;

Garantir os atos relativos ao direito de pessoal que implicarem em risco juridico

para a instituicao.

2.3.3.8.6. SERVIGO ESPECIALIZADO DE SEGURANCA E

MEDICINA DO TRABALHO SESMT
l. COMPETENCIAS
Gerenciar:

0s programas e a comissao atrelados as Normas Regulamentadoras do
Servico Especializado de Engenharia de Seguran¢a e Medicina do Trabalho -
SESMT;

as atividades de medicina do trabalho;

Promover e implantar o Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA,

§>f

visando a manutencéo da saude e da integridade dos colaboradores;

Monitorar a Brigada de Combate a Incéndios;
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Registrar os dados atualizados de doengas ocupacionais, acidentes de trabalho

e agentes de insalubridade, notificando, quando necessario, a vigilancia
sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;

Assistir o Diretor Geral em assuntos referentes a Saide do Trabalhador;
Colaborar nos projetos e na implantagcdo de novas instalagdes fisicas e
tecnologicas da Instituicdo de Satde;

Em relagéo aos colaboradores da Instituigdo de Satde:

Prestar assisténcia médica, psicologica, social e de enfermagem, em regime
ambulatorial;

Propor medidas de reducdo ou eliminacdo dos riscos existentes a saude,
inclusive a utilizagéo de equipamentos de protecao;

Promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, educacédo e
orientagdo, referentes as questdes de salude e seguranga do trabalho;

Realizar exames medicos ocupacionais, admissionais e demissionais, quando
for o caso, observando os prazos previstos na legislacao pertinente;

Emitir laudos para concessdao de licenga para tratamento de saude,
obedecendo aos limites legais;

Efetuar acompanhamento médico de acidente do trabalho;

Implementar medidas de promogao da saude e de protegdo da integridade, de

acordo com a legislagédo vigente.

2.3.3.8.7. SERVICO DE DEPARTAMENTO PESSOAL - DP

l. COMPETENCIAS

Promover a avaliagdo e controle dos programas, projetos, acdes e atividades

da area de recursos humanos;
Diagnosticar, formular, definir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento e

a implantagéo de novos procedimentos computacionais;
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Manter e atualizar, em sua area de competéncia, os dados e informacées

e

cadastrais, funcionais e financeiras relativas ao Sistema Integrado de Recursos
Humanos;

Efetuar o controle de provimento e vacéncia de cargos efetivos e
comissionados e fungbes de acordo com a necessidade de cada unidade,
considerando as nomeagdes, exoneragoes, demissdes, aposentadorias e
falecimento dos colaboradores;

Normatizar, controlar, acompanhar e executar os procedimentos para
operacionalizagdo de concursos publicos e processos seletivos simplificados
de forma articulada com o érgao central e normativo;

Coordenar e analisar as solicitagdes de movimentagao de pessoal, através dos
mecanismos de relocacdo, remogdo por pericia médica, atribuicdo de exercicio
e disposicdo, visando o interesse institucional e funcional, ressalvada a
competéncia do orgao central e normativo;

Controlar e dar manuteng&o nas tabelas locacionais de acordo com a estrutura
organizacional;

Dotar o Nucleo de Gestdo de Pessoas de instrumentos eficazes de controle
que a permita decidir os assuntos atinentes a administracdo dos recursos
humanos disponiveis;

Propor, desenvolver e implantar procedimentos, fluxos e mecanismos de
controle visando a consolidacdo das informacdes, assegurando a qualidade e
eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos procedimentos de recursos
humanos em consonancia com a legislacéo vigente;

Proceder ao levantamento dos elementos necessarios a elaboragcdo da
proposta orcamentaria, relativamente as despesas com vencimentos e
vantagens de pessoal; %
Controlar, acompanhar e operacionalizar os procedimentos e rotinas relativas a
alimentacdo e processamento da folha de pagamento mensal, informando
quando detectado o processamento indevido de vantagens, gratificagcoes,
beneficios e parcelas variaveis, assim como aquelas inclusées com significativo

impacto financeiro;

347




mmlE?@W’

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.19-6| ccirvz e 1 2 1D -

Visio

A

oLC ™ §

ed Instituto Med Life

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana

0 S&o Paulo/SP - CEP: 02033-000
@ e-mail: projeto@medelife.org.br

Elaborar relatérios gerenciais, acompanhar, avaliar e controlar o crescimento
vegetativo da folha de pagamento;

Analisar e propor a criagao e alteracdo dos codigos e rotinas que venham
interferir direta ou indiretamente na composigdo ou base de calculo dos codigos
de proventos e descontos nos mddulos da folha de pagamento;

Elaborar relatérios gerenciais de repercussao financeira e crescimento
vegetativo da folha, proporcionando aos gestores informagées para construgéo
de cenarios, visando a tomada de decisdes quanto a politica de remuneracgao
funcional;

ldentificar o pagamento de vantagens, gratificagdes, beneficios e parcelas
varidveis em discordancia com a legislacdo vigente, propondo medidas
corretivas e disciplinares no ambito sistémico, com o objetivo de evitar a
repeticao de erros;

Realizar diligéncias in loco nas unidades administrativas descentralizadas, com
o objetivo de verificar a conformidade das informagdes;

Organizar, administrar e controlar a jornada de trabalho, as escalas de servigo,
sobreaviso e de hora-plantdo, fiscalizando os registros de frequéncias nas
unidades, bem como o cumprimento das respectivas escalas;

Supervisionar, orientar e efetuar o controle de usufruto de férias e demais

afastamentos dos colaboradores;

Constituir, formalizar, analisar e promover a instrugdo dos procedimentos
administrativos de sindicdncia e processos administrativos disciplinares,
controlando a designacdo de membros para comporem as respectivas
comissdes e dando suporte para a execug¢do dos respectivos procedimentos;

Desenvolver outras atividades determinadas pela Coordenagéo de Gestdo de

Pessoas, no ambito de sua atuagao.

2.3.3.8.8. ASSESSORIA JURIDICA

l. COMPETENCIAS

)
Y
W
i
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Assessorar juridicamente a Diregao Geral do Projeto;

Representar a empresa judicial e extrajudicialmente;

Manifestar-se nos processos de licitacdo, dispensas e inexigibilidades;
Manifestar-se nos processos disciplinares;

Manifestar-se nos assuntos de pessoal, quando necessario;

Controle e cumprimento das recomendagdes decorrentes de auditorias

realizadas no ambito da Gestao das Unidades.

2.3.3.8.9. NUCLEO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
l. COMPETENCIAS

Coordenar as agdes e atividades administrativas e financeiras relacionadas em
consonancia com o plano de governo e com as diretrizes e principios do
Sistema Unico de Satde - SUS;

Coordenar as atividades relacionadas com o orgamento, financeiro e contabil
da Instituicao de Saude,;

Participar da coordenacgao da elaboragédo dos orcamentos anuais;

Acompanhar e avaliar as agdes de organizacdo e normatiza¢do administrativa;

Articular-se com o Tribunal de Contas do Estado, visando centralizar as
informagoes necessarias que facilitem os servicos de auditoria estabelecidos
em lei;

Acompanhar e avaliar os projetos elaborados de infraestrutura fisica e
tecnolégica das unidades da Secretaria Municipal de Saude;

Acompanhar a articulagdo com os 0rgaos centrais dos sistemas de
planeamento e orgamento;

Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a administracao de materiais e
servigos a distribuicdo de materiais de consumo, bem como, os servigos de

apoio operacional;
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Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as acdes e os servicos de
administracao financeira e de contabilidade  propondo corrigir as distorcées
identificadas;

Coordenar, acompanhar e avaliar a gestdo de materiais, patriménio,
manutencao de equipamentos hospitalares;

Analisar e emitir parecer técnico conclusivo, referente a assuntos relacionados
a sua competéncia;

Participar de outras atividades relacionadas a area Administrativa da Instituicgo
seguido das Normativas do INSTITUTO MED LIFE ;

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
através da supervisdo de contabilidade, supervisdo de tesouraria e supervisao
de Faturamento;

Executar as atividades relativas a faturamento, elaboragdo e execucgéo
orcamentaria,

Registros contabeis, pagamentos e recebimentos;

Fazer registro diario dos servigos prestados;

Zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica multiprofissional na Instituicdo de Saude;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.

2.3.3.8.10. DIRETOR GERAL
l. FORMA DE NOMEAGCAO

A Diretoria Geral sera indicada por profissional selecionada pelo Conselho
Executivo Nacional do INSTITUTO MED LIFE, a partir de analise curricular que
comprove qualificacdo para o atendimento das competéncias especificas de

cada Diretoria.
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Os procedimentos e critérios para selecdo estdo definidos na Resolugdo da
Assembleia Geral do INSTITUTO MED LIFE.

Il. COMPETENCIA GERAL

Praticar os atos de gestdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial,
documental e de gestdo de recursos humanos necessarios ao funcionamento
das unidades hospitalares sob sua responsabilidade, observadas as diretrizes
planejadas pela gestdo Nacional do INSTITUTO MED LIFE.

II. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Implantar as diretrizes do modelo assistencial definido nos Servigos de Salde
da Atengéo Basica — Estratégia de Saude da Familia / Unidades de Saude da
Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP sob Gestdao do
INSTITUTO MED LIFE;

Coordenar o planejamento, a organizacdo e administracdo dos servigos
assistenciais;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de satde;

Coordenar a implantagéao das agbes de atengdo integral a saude, com foco na
organizacgao de linhas de cuidado;

Gerenciar a implantacao das diretrizes da politica de humanizagao do cuidado
em saude;

Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos servicos assistenciais e de
gestao da atencado a saude;

Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos hospitalares por meio de
indicadores de desempenho;

Articular internamente os servicos e praticas assistenciais, com vistas a

garantia da integralidade da atencao;
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Garantir o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor,

referentes ao funcionamento dos servigos de satde e implantacdo das politicas
de saude médica, de enfermagem, multiprofissional em satde e de apoio
diagnéstico e terapéutico;

Coordenar, validar e garantir a implantagéo de padronizages de processos de
trabalho em Atencéo a Salde em forma de Protocolo Clinico e Multiprofissional
e Procedimentos Operacionais Padrao - POPs, seguidos por diretrizes
terapéuticas e recomendacgdes vigentes, além de avaliar os resultados obtidos
para a revisdo do processo padronizado para a garantia e consolidagdo da
padronizacao especializada a assisténcia a satde;

Coordenar a implantacédo e implementagédo das agdes de vigilancia em sadlde
no ambito hospitalar junto ao Setor de Vigilancia em Salde;

Coordenar a implantacdo e implementagdo das agées de regulagcao e
avaliagcdo da atencao a saude junto ao Setor de Regulagdo em Salde;
Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e contra
referéncia entre a Instituicdo de Saulde e os servigos da rede de atencado a
saude;

Manter atualizados os sistemas de informagdo em saude;

Coordenar a incorporagao efou renovacao de tecnologias do cuidado em
saude, em consonancia com as politicas de saude, respeitado o carater de
ensino e pesquisa;

Monitorar a regularidade de abastecimento de medicamentos, instrumentais e
insumos médico-hospitalares;

Coordenar o processo de identificacdo de necessidades e proposicao de acdes
de educacédo permanente das equipes multiprofissionais;

Implantar e gerenciar foruns colegiados, com vistas a gestdo democratica e
participativa;

Fornecer ao Conselho Executivo do INSTITUTO MED LIFE informagdes sobre
o cuidado assistencial e a gestdo da atencao a saude;

Articular com o Nucleo de Ensino, Pesquisa e Capacitacéo a integragao dos

processos de gestado, assisténcia, ensino e pesquisa;
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Coordenar a implantacdo de agdes assistenciais relacionadas a projetos
estratégicos e as situagbes coletivas de perigo iminente, desastres,
calamidades publicas e catastrofes;

Gerenciar o contrato com a gestdo, monitorando as responsabilidades e metas

da assisténcia a saude a serem cumpridas.

2.3.3.8.11. NUCLEO DE COMISSOES

As Comissbes Técnicas exigidas e desejadas aos Servicos de Saude serdo
criadas com o objetivo de melhorar as atividades de assisténcia aos pacientes
e os processos de trabalho interno. Servird como instrumento de gestéo

oferecendo subsidios a Diretoria Geral.

As comissdes sdo compostas por profissionais com a responsabilidade de
analisar e produzir dados e protocolos dentro de suas especificidades e suas
atribuicdes devem ser definidas e validadas em forma de Regimentos Internos,
para assim gerenciar e garantir o funcionamento das Comissées Hospitalares
obrigatérias em conformidade com as resolu¢cdes do CREMESP, CFM, ANVISA

e Ministério da Saude e Normativas e Portarias vigentes.

O INSTITUTO MED LIFE em seu diferencial em gestao qualificada, implantara
no Regimento Interno proposto a Instituicio de Saude, como Estrutura de

Governanca e de Apoio a Gestao, o Nucleo de Comissdes.

O Servico possuirda minimamente as seguintes Comissdes Hospitalares
elegiveis e obrigatérias, segundo a Portaria Interministerial n® 2.400/2007 e,
implantacdes futuras de Comissées pertinentes para o reforgo das melhorias e

certificacées de qualidade setoriais.

O delineamento e direcionamento das atribuicées do Nucleo de Comissées e
norteio das agdes e atribuicbes do Nucleo de Comissdées Hospitalares, o

Regimento Interno define e padroniza o Nucleo de Comisstes Hospitalares o
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qual devera ser apresentado, discutido e validado com a Estrutura de
Governancga para a validagdo em conjunta com o INSTITUTO MED LIFE, bem
como a proposta de Politica de Comissées Hospitalares que corrobora as

diretrizes e critérios a importante Estrutura de Apoio a Gestéo.

Os demais regimentos internos propostos para as comissbes, encontram-se

anexos ao projeto.

2,3.3.8.11.1. REGIMENTO INTERNO DO NUCLEO DE
COMISSOES

l. DAS DISPOSICOES GERAIS

Fica estabelecido através do presente, o regimento interno que disciplina a
constituicao, atribuicées e funcionamento do Nucleo de Comissdes.
O Nucleo é um érgdo de assessoria ligada diretamente a Diretoria Geral,

possui carater consultivo, deliberativo, fiscalizador e educativo, criado para

defender os interesses dos sujeitos assistidos na instituicdo, na sua integridade

e dignidade e para contribuir no aprimoramento técnico, administrativo e ético

das Comissoes;

O Nducleo de Comissbes tera em sua composicao um coordenador e contara

com o apoio do secretariado da Diretoria Geral caso necessite desses servigos;

O Nucleo de Comissdes usara a estrutura fisica do secretariado da Diretoria

Geral para a guarda de documentos e outros;

As reunides das comissées acontecerem no horario de expediente, 0 membro \l
participante da Comissdo devera ser liberado e a chefia deve alocar outro
funcionario para desempenhar a fungdo do mesmo, para que ndo haja atraso W

das atividades;
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Quando as reuniées das Comissées ocorrerem fora do horario de expediente o
membro participante, recebera as horas de participagdo em folgas, cujo dia
devera ser acordado com a chefia, sem prejuizo das atividades;

Cabe a chefia de cada setor exigir do Nucleo de Comissées a confirmagdo de

participacdo do membro nas reuniées supracitada.

1. DAS COMPETENCIAS DA DIRETORIA GERAL QUANTO A NUCLEO
DE COMISSOES

Revisar junto ao coordenador o regimento interno do Nicleo de Comissdes;
Aprovar e fazer respeitar o regimento interno do Nucleo de Comissées;
Apoiar as agoes e decisdes realizadas pelo Nucleo de Comissdes, desde que

coerentes com a legalidade, e os principios publicos;

lll.  DAS COMPETENCIAS DO NUCLEO DE COMISSOES

O coordenador do Nucleo de Comissoes sera o interlocutor da Diretoria Geral
junto as Comissées, garantindo assim o pleno funcionamento dessas e

mantendo o carater confidencial das informacdes processadas.

Compete ao coordenador:

Acompanhar o desenvolvimento de cada Comissao mediante relatérios
contendo o cronograma de reunides;

Acompanhar relagao de participantes em cada reuniao;

Acompanhar as atas de reunifes;

Outros quesitos e indicadores poderao ser solicitados as comissoes vigentes e
futuras;

Convocar trimestralmente, reuniées periddicas com todas as Comissdes;
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Convocar reuniées extraordinarias com uma ou mais comissdes, caso for
justificado;

Participar das Reuniées das Comissoes, caso julgar necessario;

Manter a guarda confidencial de todos os relatérios obtidos no desempenho de
suas atribui¢des;

Encaminhar trimestralmente a Diretoria Geral os relatérios recebidos pelas
Comissées, além de encaminhar um relatério analitico sobre o desempenho de
cada Comisséo.

Exigir de todas as Comissdes o cronograma de atividades e o calendario

semestral de todas as reunioes.

Considerando as diversidades das Comissdes, exigir a elaboracdo do
regimento interno para cada comissdo, no entanto, devem ser respeitados os

seguintes preceitos;

A cada dois anos acontecera a renovacao dos membros das Comissoes e,
nomes e cargos devem ser enviados para o Nucleo de Comissdes que dara

encaminhamentos para a confecgdo da nova Portaria;

A saida de um membro das comissées, por qualquer motivo, deve ser
imediatamente comunicada ao Nucleo de Comissées, ja com 0 home do novo

substituto para a confeccao de nova portaria;

Qualguer um de seus membros que tiverem trés faltas consecutivas ou cinco

alternadas sem justificativa sera automaticamente retirado da Comissao.

Com o objetivo de seguimento de diretrizes institucionais fard necessario a

implantacao da Politica de Comissées.
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2.3.3.8.12. COMISSAO DE INFECGAO RELACIONADA A
ASSISTENCIA A SAUDE - CCIRAS

Atualmente, o termo infec¢do hospitalar tem sido substituida por Infecgéo
Relacionada a Assisténcia a Saude - IRAs. Esta mudanga abrange ndo so6 a
infec¢@o adquirida na Instituicdo de Saude, mas também aquela relacionada a
procedimentos realizados, durante cuidados domiciliares e a infeccédo
ocupacional adquirida por profissionais de salde (médicos, enfermeiros,

fisioterapeutas, entre outros).

O Regimento Interno da Comissao de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a
Saude - CCIRAS devera ser elaborada pelo Presidente da Comisséo validado
pela Diretoria Geral da Instituicdo de Salde para a validagao com a Estrutura

de Governanca.

2.3.3.8.12.1. REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO DE
INFECGAO RELACIONADA A ASSISTENCIA A
SAUDE - CCIRAS

I DAS CATEGORIAS E FINALIDADES

O Programa de Controle de Infeccdo Hospitalar sera constituido por uma
Comissao de Controle de Infeccdo Relacionada a Saude - CCIRAS, érgao de

assessoria a Estrutura de Governanca. A CCIRAS da Instituicao de Saude sob

o

gestao do INSTITUTO MED LIFE, é de natureza técnico- cientifica permanente,
de acordo a Lei n® 9.431, de 06 de janeiro de 1997 e com a Portaria 2616 de 12

de maio de 1998.

357



— 5

E Pro;. n? l_&agﬂ

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.19-6 {rotzn ___ 15 Q%

i Visto __ /. DLC.
ed Instituto Med Life

o o “.
Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana
o S&o Paulo/SP - CEP: 02033-000
@ e-mail: projeto@medelife.org.br

A CCIRAS tem por finalidade desenvolver um conjunto de acdes deliberadas e

sistematicas, com vistas a redugdo maxima possivel da incidéncia e da
gravidade das Infec¢cbes Relacionadas a Assisténcia - IRAS, e assim, melhorar

a qualidade da assisténcia prestada.

Paragrafo Unico: Endente-se por infeccdo hospitalar, também denominada
institucional ou nosocomial, qualquer infeccdo adquirida apds a internagéo de
um paciente em Instituicdo de Salde e que se manifesta durante a internagédo

ou mesmo apos a alta, quando puder ser relacionada com a hospitalizagéo.

Il.  DAESTRUTURA E ORGANIZACAO
SECAOI.
DA ESTRUTURA

A estrutura da CCIRAS compreende o Grupo de Controle de Infecgdo

Relacionada a Assisténcia a Salde.

A fim de assegurar o suporte técnico, cientifico e operacional indispensavel a
eficiéncia da CCIRAS, a Estrutura de Governanca da Instituicdo de Salde

proporcionara a infraestrutura necessaria para a atuagdo em ambito hospitalar.

SECAO Il

DA COMPOSICAO \}d}}/

A CCIRAS tera composi¢cao multidisciplinar e multiprofissional e seus membros
serdo de dois tipos: Consultores e Executores. Os membros Consultores P
devem contar com profissionais da saude, de nivel superior, formalmente

designados, representantes dos seguintes servigos:
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Servigo Médico;
Servigo de Enfermagem
Servigo de Farmacia;
Laboratério;
Higienizacao;

Administracao.

Paragrafo Unico. As indicagdes deverdo recair sobre profissionais com

conhecimento em infec¢ao hospitalar.

Cabera ao Diretor Geral a designacao dos integrantes da CCIRAS, através de

Portaria especifica e publicada em Diario Oficial.

§ 1° O nlcleo basico citado anteriormente, podera ser acrescido de

representantes de outros servicos de areas afins;

§ 2°. O Presidente da CCIRAS sera um dos membros da mesma, designado

pelo Diretor Geral da Instituicao;

§ 3°. Os membros executores da CCIRAS representam o servigco de controle
de IRAS e, portanto, sdo os executores das agdes programadas de controle de

infeccées em ambito hospitalar.

SEGAOQ IIl.

DOS MEMBROS

Dois membros executores;

A CCIRAS sera constituida por, no minimo, os seguintes componentes:
Dois médicos;
Um representante do servigo de enfermagem;

Um representante da farmacia,
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Um representante do laboratério;

Um representante da administragao;

Um secretario;

Paragrafo Unico. Um dos membros executores deve ser, preferencialmente,

enfermeiro.

A carga horaria diaria minima, dos membros executores, devera ser de 6 (seis)

horas para o enfermeiro e 4 (quatro) horas para os demais profissionais.

SECAO IV.
DO FUNCIONAMENTO

A CCIRAS sera instalada em sala das dependéncias da Unidade, designada

para esse fim.

As reunides ordinarias da CCIRAS ocorrerdo uma vez por més, em sala de

reunides e extraordinariamente, quando se fizer necessario.
A sequéncia das reunioes da CCIRAS serao as seguintes:

Verificagao da presenca do Presidente;

Verificagao de presenca e existéncia de “quorum”;

Leitura e aprovacao da ata anterior;

Informes; \L
Leitura e discussdo da ordem do dia;

Ocorréncia na Instituicdo de Saude para discussdo e planejamento em
conjunto de melhores praticas a serem implantadas. \m}/
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A cada reunido os membros consignardo sua presenga em folha propria e a

secretaria lavrara uma ata com exposigdo sucinta dos trabalhos, conclusées,

deliberagdes e resolugdes;

A ata devera ser assinada pelo presidente e demais membros, quando se sua

aprovacgao.

[l. DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
A Diretoria Geral:

Constituir formalmente a CCIRAS;

Designar os componentes da CCIRAS, por ato proprio;

Propiciar a infraestrutura necessaria a correta operacionalizagdo da CCIRAS;
Aprovar e fazer respeitar o Regimento Interno da CCIRAS;

Garantir a participagdo do Presidente da CCIRAS nos o6rgédos colegiados
deliberativos e formuladores de politica da instituicdo como, por exemplo, os
conselhos deliberativos e conselhos técnicos, independente da natureza da
entidade mantenedora da Instituicdo de Salde;

Garantir o cumprimento das recomendagdes formuladas pela Coordenagéo
Estadual/Distrital de Controle de Infeccbes Relacionadas a Assisténcia a
Saude;

Informar o érgédo oficial municipal ou estadual quanto a composicdo da

CCIRAS, e as alteragdes que venham a ocorrer.

A CCIRAS compete:

Elaborar, implantar, manter e avaliar um Programa de Controle de Infec¢des
Relacionadas a Assisténcia a Saude adequado as caracteristicas e
necessidades da Instituicéo;

Implantar e manter sistema de vigilancia epidemioldgica das IRAS;
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Realizar investigacao epidemiolégica de casos e surtos, sempre que indicado,
e implantar medidas imediatas de controle;

Propor e cooperar na elaboragao, implementagéo e supervisdo da aplicagdo de
normas e rotinas técnico- administrativas visando a prevencéo e controle das
infecgdes hospitalares;

Propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas
técnico administrativas, visando limitar a disseminagdo de agentes nas
infecgdes em curso na Instituicdo de Salde, através de medidas de isolamento
€ precaucoes;

Orientar e supervisionar a aplicacéo das técnicas de esterilizagao, desinfeccéo,
limpeza a antissepsia;

Notificar e acompanhar os casos de acidente com material biolégico;

Cooperar com o nucleo de educagéo permanente e demais setores da unidade
para a capacitacao adequada do quadro de funcionarios e profissionais no que
diz respeito ao controle de IRAS e prevencédo de acidentes;

Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios;

Definir, em cooperagao com a Comissado de Farmacia e Terapéutica, politica de
utilizagado de antimicrobianos, germicidas e materiais médico hospitalares;
Elaborar o Regimento Interno da CCIRAS;

Cooperar com a agéo de fiscalizagdo do Servigo de Vigildncia Sanitaria do
o6rgéao estadual ou municipal de gestdo, bem como fornece prontamente as
informacdes epidemiologicas solicitadas pelas autoridades sanitarias
competentes;

Notificar, na auséncia do ntcleo de epidemiologia, ao organismo de gestado
Municipal ou Municipal Sistema Unico de Salde - SUS e/ou seguimento
informativo e pactuado dos regimes hospitalares os casos diagnosticados ou
suspeitos de doengas sob vigilancia epidemioldgica, atendidos em qualquer
dos servicos da Instituicdo de Saude, e atuar cooperativamente com os

servigos de salde coletiva,
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Notificar ao Servigo de Vigilancia Sanitaria do organismo de gestao Estadual ou

Municipal do SUS, os casos e surtos diagnosticados ou suspeitos de infecgoes
associadas a utilizagado de insumos e produtos industrializados:

Realizar reuniées periddicas;

Monitorar o controle de qualidade da agua utilizada na instituicéo;

Alimentar os sistemas de informagéo da Instituicdo de Satde com os dados
pertinentes a CCIRAS.

Ao Presidente ou Coordenador da CCIRAS:

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da CCIRAS aprovadas pela Diretoria
Geral do Projeto;

Representar a CCIRAS nos 6rgdos colegiados, deliberativo e formador de
politica da instituicdo, como por exemplo, os conselhos técnicos,
independentemente da natureza da entidade mantenedora da instituicdo de
salide;

Convocar periodicamente as liderangas da instituicdo para tomadas de
decisoes de situagdes identificadas pela CCIRAS;

Promover a convocagdo e coordenar as reunides, com o0s membros

Elaborar documentos, pareceres e relatorios pertinentes ao Controle das IRAS;
Indicar membros para a realizagédo de estudos, levantamentos e emissdes de

executores;
Assegurar atualizagéo técnica e cientifica dos membros da CCIRAS;
pareceres necessarios a consecugao da finalidade da Comissao. \g

Ao representante do Servigo Médico: W

Apoiar a implementacdo de acdes de Controle de Infecgdo nas areas

especificas de sua responsabilidade;
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Supervisionar a indicagdo e realizagdo de procedimentos com risco em
desenvolver IRAS;

Promover e participar de atividades de ensino e atualizagéo baseado no plano
de acao de controle de IRAS;

Colaborar com a Elaboragdo do Manual de Normas e Rotinas de
Procedimentos;

Prestar assessoria técnica em relagao ao uso de antimicrobianos;

Participar das reunides periodicas da CCIRAS;

Participar de eventos cientificos referentes a area;

Participar da elaboracgéao de relatorios da CCIRAS;

Participar do parecer técnico para aquisicdo de produtos médico-hospitalares.

Ao representante do Servigo de Enfermagem:

Colaborar para que haja adesdo maxima do Servico de Enfermagem a politica
de Controle de Infec¢des adotadas pela Instituicao;

Participar da vigilancia epidemiolégica das IRAS;

Promover e participar de atividades técnico-cientificas e atualizagédo referente
ao plano de acao de controle de IRAS, visando a melhoria da qualidade da
assisténcia no servico de enfermagem;

Supervisionar a indicagdo e realizagdo de procedimentos com risco em
desenvolver IRAS;

Emitir parecer técnico sobre produtos e equipamentos a serem adquiridos pela
instituicao;

Colaborar com a Elaboracdo do Manual de Normas e Rotinas de
Procedimentos;

Manter-se alerta quanto & saude dos funcionarios, realizando
acompanhamento quando necessario;

Participar das reunides periédicas da CCIRAS;

Participar da elaboracgéo de relatorios da CCIRAS;

Prestar assessoria técnica aos profissionais.
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Ao representante da Farmacia:

Fornecer mensalmente o levantamento de consumo de antimicrobiano por
clinica, especialidade e paciente;

Participar da definicdo e padronizagdo da utilizagdo de medicamentos e
produtos quimicos, juntamente com a Comissao de Farmacia e Terapéutica;
Informar o uso adequado de produtos e medicamentos que visem a garantia da
qualidade da assisténcia prestada;

Colaborar com a avaliagdo microbiolégica e emitir Parecer Técnico sobre
produtos quimicos e medicamentos a serem adquiridos pela instituicao;
Assegurar a qualidade das condi¢cdes de armazenamento e prazo de validade
de medicamentos e solugdes germicidas;

Cuidar para que néo interrompa o tratamento com antimicrobiano;

Participar das reunides periddicas da CCIRAS.

Ao representante do Laboratorio:

Orientar a equipe de saude quanto a coleta de amostras para exames
microbioldgicos e interpretacéo de resultados;

Manter arquivos dos dados microbiolégicos, permitido estudos e
levantamentos;

Realizar levantamento periédico da frequéncia de microrganismos isolados nas
IRAS e da prevaléncia das cepas resistentes aos antimicrobianos;

Participar das reunides periodicas da CCIRAS.

Apoiar as ag¢des de controle com vista a prevencao e controle de IRAS;

Ao representante da Estrutura de Governanca: UU}‘/



e T T

Proc n" 4}
CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989. 19 5

ed Instutu%o‘ MﬁFEfF‘ <

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana

0 S3o Paulo/SP - CEP: 02033-000
H @ e-mail: projeto@medelife.org.br

Estimular a comunidade hospitalar, quanto a adesdo das atividades que visem
a prevencdo e controle das IRAS, demonstrando, que sdo desejadas e
necessarias a instituicao;

Definir politica de controle de qualidade (promover manutencdo preventiva e
periddica dos equipamentos; garantir a realizagdo semestral da lavagem e
desinfecgao dos tanques da instituicao);

Participar das reunides peridédicas da CCIRAS.

Ao representante da Higienizagao

Apoiar as agbes de controle com vista a prevencéao e controle de IRAS;
Orientar e supervisionar a aplicagdo das técnicas desinfecgdo, limpeza e
antissepsia da unidade hospitalar e equipamentos;

Participar da definicdo da Politica de utilizacdo de produtos quimicos,
juntamente com a Comissao de Farmacia e Terapéutica;

Participar das reuniées periédicas da CCIRAS;

Colaborar com a Elaboracdo do Manual de Normas e Rotinas de
Procedimentos;

Manter-se alerta quanto & saude dos funcionarios, realizando

acompanhamento quando necessario.

A Secretaria

Assistir as reunides; ap

Lavrar termos de abertura e encerramento do livro de Ata e Protocolo; \A

Auxiliar na elaboragdo dos documentos da comissao (relatérios, oficios,

Providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas. UUJ/
366

pareceres);

Manter suprimento de materiais de consumo diario;
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A comunicacao escrita utilizada interna e externamente pode ocorrer através

dos seguintes instrumentos:

Agenda de reunido: Instrumento de comunicacao interna/externa da CCIRAS,
utilizado para disciplinar as reuniées, que devera ser distribuida aos
participantes, 24 (vinte e quatro) horas antes da reunido, tendo como
responsavel, o coordenador da mesma em alinhamento com os demais.

Livro de ata: Instrumento em que sera registrada a exposi¢do sucinta dos
trabalhos, conclusées, deliberagdes e resolugées das reunides. A ata devera
ser assinada pelo presidente e demais membros, quando se sua aprovacao.
Sumula: Instrumento em que sao registradas e descritas, de forma sucinta, as
decisdes, conclusdes e orientacées das reunides. Devera ser distribuida aos
participantes até 48 (quarenta e oito) horas apds a realizagdo da reunido. E
elaborada por quem coordena a reunido ou alguem por delegacgao deste.
Programa de acdo anual: Disparador do processo de planejamento da
CCIRAS. “E um conjunto hierarquizado de prioridades da instituicdo de salde.
Apresenta em linhas gerais estratégias adotadas a medio e longo prazo, dando
subsidios para o planejamento e transformag¢des de metas em resultados.
Relatérios: Interpretagéo e analise de indicadores técnicos, administrativos ou
financeiros que podem subsidiar tomadas de decisdes e facilitar o processo de
acompanhamento dos resultados.

Comunicagéao Interna: Correspondéncia interna destinada a tratar de assuntos
de interesse da CCIRAS (técnicos, administrativos ou financeiros), podendo ser
utilizada entre as areas ou servigos da instituicao.

Comunicado: Instrumento que contém avisos e/ou determinagées da CCIRAS

destinado a todo Instituicao de Saude ou algumas areas ou servico.

A comunicagao oral utilizada interna e externamente pode ocorrer através dos

seguintes instrumentos:
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Reuniées de Alinhamento Gerencial: Compéem o processo de alinhamento
entre os membros da CCIRAS. Tém por objetivo discutir as agées a serem
desenvolvidas pelas diversas areas em curto periodo de tempo, tomadas de
decisbes administrativas e repasse de informagdes/orientacbes gerais,
segundo cronograma anual.

Reuniées de Alinhamento Técnico: Compdem o processo de alinhamento entre
a CCIRAS e as demais areas ou servico. Com o objetivo de discutir as agbes
técnicas a serem desenvolvidas pelas diversas areas em curto periodo de
tempo, os pontos criticos e tomadas de decisées relativas a qualidade,
segundo as necessidades das areas ou servicos.

Reunides de acompanhamento, avaliagédo e julgamento: Sdo reuniées mensais
estabelecidas oficialmente em cronograma divulgado anualmente e compdem o
processo de acompanhamento, avaliacdo e julgamento da CCIRAS, areas ou
servigco. Tém por objetivo formalizar e disciplinar o processo de planejamento e
de acompanhamento, avaliagdo e julgamento. S&o responsaveis, ainda, por
promover a integracdo das equipes e das agdes desenvolvidas.

Reunides extraordinarias: Sao as reunides que ocorrem extra aos Processos
de Planejamento. Podem ser convocadas sempre que necessario para busca
de apoios na identificacdo de solugbes e oportunidades de servir. Tém por
objetivo refletir o modelo participativo de gestdo, em que todo profissional ou
parceiro da Instituicdo de Saude pode promover o didalogo nos diversos niveis

hierarquicos.

IV. DO SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

Vigilancia Epidemiolégica das infecc6es hospitalares € a observagio ativa,
sistematica e continua de sua ocorréncia e de sua distribuicao entre pacientes,
hospitalizados ou ndo, e dos eventos e condigées que afetam o risco de sua
ocorréncia, com vistas a execugdo oportuna das agdes de prevencdo e

controle.
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O método de Vigilancia Epidemiolégica deve atender as caracteristicas da

Instituicdo de Saude, a estrutura do pessoal e a natureza do risco da
assisténcia, com base em critérios de magnitude, gravidade, redutibilidade das

taxas ou custo.

Serao utilizados os meétodos prospectivos, retrospectivos e transversais,

visando determinar taxas de incidéncia ou prevaléncia.

Serao realizados métodos de busca ativa de coleta de dados para Vigilancia

Epidemiolégica das IRAS.

Todas as alteragdes de comportamento epidemioldgico deverdo ser objeto de

investigacao epidemiolégica especifica.

Os indicadores mais importantes a serem obtidos e analisados periodicamente

na Instituicdo de Salide sao:

Taxas de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude, calculada tomando
como numerador o nimero de episoédios de IRAS no periodo considerado, e
como denominador o total de saidas ou entradas no mesmo periodo;

Taxa de Pacientes com IRAS, calculada tomando como numerador o humero
de doentes que apresentaram infecgao relacionada a assisténcia a saude no
periodo considerado, e como denominador o total de saidas (altas, ébitos e
transferéncias) ou entradas no periodo;

Distribuicdo Percentual das IRAS por localizagdo topografica no paciente,
calculada tendo como numerador o nimero de episodios de infec¢ao hospitalar
em cada topografia, no periodo considerado, e como denominador o numero
total de episodios de IRAS ocorridos no periodo;

Distribuicdo Percentual das IRAS por Clinica/Unidade de Internagao, calculada
tendo como numerador o nimero de episédios de infeccdo hospitalar em cada
clinica/ unidade de internagdo, no periodo considerado e como denominador o

numero total de episodios de IRAS ocorridos no periodo;

X € v
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Taxa de IRAS por Procedimentos, calculada tendo como numerador o nliimero
de pacientes submetidos a um procedimento de risco que desenvolveram IRAS
e como denominador o total de pacientes submetidos a este tipo de
procedimento.

Pode-se utilizar no denominador, para o calculo dos indicadores
epidemiolégicos dos incisos |, Il e IV, o total de pacientes dia, no periodo. (O
numero de pacientes dia é obtido somando-se os dias totais de permanéncia
de todos os pacientes no periodo considerado).

Outros procedimentos de risco poderdo ser avaliados, sempre que a ocorréncia
respectiva o indicar, da mesma forma que é de utilidade o levantamento das
taxas de infecgdo do sitio cirirgico, por tipo de cirurgia, cirurgido e por
especialidade.

Frequéncia das IRAS por Microrganismos ou por Etiologias, calculada tendo
como numerador o numero de episédios de IRAS por microrganismo € como
denominador o numero de episodios de IRAS que ocorreram no periodo
considerado.

Coeficiente de Sensibilidade aos Antimicrobianos, calculado tendo como
numerador o numero de cepas bacterianas de um determinado microrganismo
sensivel e determinado antimicrobiano e como denominador o numero total de
cepas testadas do mesmo agente com antibiograma realizado a partir dos
espécimes encontrados.

Indicadores de uso de antimicrobianos:

Percentual de pacientes que usaram antimicrobianos (uso profilatico ou
terapéutico) no periodo considerado. Pode ser especificado por clinica de
internagao ou por tipo de antimicrobiano. E calculado tendo como numerador o
total de pacientes em uso de antimicrobiano e como denominador o total de
tratamento com antimicrobianos iniciados no mesmo periodo;

Frequéncia com que cada antimicrobiano & empregado em relagao aos demais,
¢ calculada tendo como numerador o total de tratamentos iniciados com
determinado antimicrobiano o periodo, e como denominador o total de

tratamentos com antimicrobianos iniciados no mesmo periodo.
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Taxa de Letalidade associada a IRAS, é calculada tendo como numerador o
numero de Obitos ocorridos de pacientes com infec¢do hospitalar no periodo
considerado, e como denominador o numero de pacientes que desenvolveram
IRAS no periodo.

Consideram-se obrigatérias as, informagdes relativas aos indicadores

epidemiolégicos dos incisos |, I, Il e XI;

Relatérios e Notificagées.

l. A CCIRAS devera elaborar periodicamente um relatério com os
indicadores epidemiolégicos interpretados e analisados. Esse relatério devera
ser divulgado a todos os servigos e a diregcao, promovendo-se seu debate na

comunidade hospitalar.

I. O relatério devera conter informagdes sobre o nivel endémico das IRAS
sob vigilancia e as alteragbes de comportamento epidemiolégico detectadas,

bem como as medidas de controle adotadas e os resultados obtidos.

Il. E desejavel que cada cirurgido receba, anualmente, relatério com as
taxas de infeccdo em cirurgias limpas referentes as suas atividades, e a taxa
média de infeccao de cirurgias limpas entre pacientes de outros cirurgiées de

mesma especialidade ou equivalente.

V. O relatdrio da vigilancia epidemiolégica e os relatérios de investigagdes
epidemioldgicas deverao ser enviados as Coordenagées Estaduais/ Distritais e
a Coordenacao de Controle de IRAS do Ministério da Saude, conforme as

normas especificas das referidas Coordenacgoes.
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A CCIRAS deve participar do processo educativo dos clientes internos e

externos com vistas a prevencao e controle das IRAS, envolvendo atividades
de educagao permanente, reciclagem e treinamento técnico, com aulas teérica

e pratica, principalmente as relacionadas ao controle de IRAS.

Paragrafo unico. O projeto de educagdo devera ser elaborado através do
levantamento das necessidades do cliente e do servico, realizando o

diagnostico, determinando coberturas e metas e identificando facilitadores.

VI. DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO, JULGAMENTO
E RESULTADOS

O sistema de acompanhamento do P.C.LH. da instituicdo sera
operacionalizado através dos seguintes instrumentos: Vigilancia em Servigo
dos Setores; Vigilancia Epidemiolégica das IRAS, Analise dos Indicadores
mencionados na legislagdo vigente, preferencialmente por unidade de
producéo, Controle de Qualidade da Agua, Controle de Qualidade da Validagao

da Esterilizacao.

A avaliagéo e julgamento dos resultados das ac¢des do P.C.I.H. acontecerdo
através dos seguintes instrumentos: Analise do plano de acdo para o

cumprimento das metas e prazos;

VIl. DAS DISPOSICOES GERAIS

A CCIRAS convidara pessoas ou entidades que possam colaborar com o

desenvolvimento de seus trabalhos, sempre que julgar necessario;

A Superintendéncia e/ou Diretoria Geral da instituicdo podera, a qualquer

tempo e por motivo justificavel, promover a substituicdo dos membros da
CCIRAS;

372

-
o—
-

e

V-



g e T

Proc. nv™

TERD ) 1 o)

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.19-6{ Folnan® ____ /] 5 3

Visto

ed Instituto Med Life -

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana

9 Sdo Paulo/SP - CEP: 02033-000
H. @ e-mail: projeto@medelife.org.br

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagéo do presente Regimento
Interno serédo dirimidas pelo Presidente da CCIRAS e em grau de recurso pelo

Superintendente ou Diretor Geral da instituicéo;

O presente regimento podera ser alterado, mediante proposta da CCIRAS,

através da maioria absoluta dos seus membros, submetida ao Diretor Geral.

Este regimento entrara em vigor apos aprovagao pela Superintendente ou

Diretor Geral, revogadas as disposi¢cées em contrario.

2.3.3.8.13. NUCLEO DE OUVIDORIA

l. FORMA DE NOMEACAO

A escolha do Ouvidor da Instituicdo de Saude sera também realizada pelo
Conselho Executivo do INSTITUTO MED LIFE para que tenha agao paralela e

alinhada com a Secretaria Estadual de Saude.

1. COMPETENCIAS

Receber e encaminhar, quando devidamente apresentadas, as reclamagoes,
sugestoes, elogios, solicitagdes e denuncias que lhe forem dirigidas pelos
interessados;

Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, mantendo o
interessado informado desse procedimento;

Propor a Diretoria Geral medidas de aperfeicoamento da organizacédo e do
funcionamento dos servigos, assim como a edicéo, alteragdo e/ou revogacgao
de atos normativos internos, com vistas a simplificacédo e ao aperfeigoamento

administrativo;
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Encaminhar relatério mensal das atividades a Diretoria Geral do do Projeto

para a devida analise e divulgacéo.

2.3.3.8.14. NUCLEO DE QUALIDADE

Setor que garante a Gestdo Hospitalar Plena em Qualidade com o objetivo de
planejamento, implantagdo e avaliagdo dos processos de trabalho
administrativos, assistenciais e servigos de suporte a assisténcia com eficacia,
efetividade, eficiéncia, otimizacdo, aceitabilidade, legitimidade e equidade, com
prestacdo de resultados ao Conselho Executivo Nacional do INSTITUTO MED
LIFE, devendo apresentar propostas de planejamento para o fortalecimento
dos pontos fortes e foco a melhoria dos pontos fracos da Instituicdo de Salde,
com o compromisso de certificacbes Nacionais em curto prazo e

reconhecimento Internacional de Gestao Qualificada em Médio e longo prazo.

l. ATRIBUICOES PRINCIPAIS

Discutir e elaborar propostas de trabalhos relacionados a estruturagdo e
execucdo do programa de qualidade da Instituicdo de Salde;

Viabilizar e tornar disponiveis meios de absorcdao, desenvolvimento e
disseminacdo do programa de qualidade, assegurar a uniformidade de
conceitos e métodos, coerentes com a filosofia da qualidade;

Assessorar e acompanhar o desenvolvimento de projetos com aplicacédo da
metodologia da qualidade; promover sinergia dos niveis e/ou instancias de

atuacéo da coordenacéo da qualidade.

Il. ATRIBUICOES CONSEQUENTES
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Gerenciar Documentos de acordo com a Politica de Sistema Documental;
Gerenciar Projetos;

Gerenciar Ocorréncias;

Gerenciar Riscos;

Gerenciar Indicadores Chave de Performance - KPI;

Implantar Balanced Scored Care - BSC;

Implantar e monitorar as a¢des de Melhorias Continuas.

Apoio aos setores na preparagao para Acreditagcao Hospitalar;

Auditorias Internas com seguimento ao Manual Brasileiro de Acreditagcéo
(modelo da Organizacao Nacional de Acreditacao - ONA) para auto avaliacao
dos setores e processos de trabalho para diagnoésticos institucionais, adesao
das melhorias e garantia do nivel de qualidade seguido as exigéncias minimas
de nivel pela ONA;

Assessoria a Diretoria Geral da Instituigdo de Salde, quanto a disseminagéao
da Qualidade a partir da participacdo do Escritério de Qualidade nas diversas
Comissodes Institucionais e elaboracao de Politicas Institucionais;

Assessoria quanto a implantagdo e cumprimento das Resolugdes, Legislacdes,
Normativas e Recomendacgbes vigentes no que se refere a qualidade,
seguranca e funcionamento dos servigos e assisténcia;

Apoio aos setores na melhoria continua e padronizagées dos processos de
trabalho, com consequente transformacido dos processos em documentos
institucionais padronizados e validados pelos gestores de acordo com o tipo e
importancia documental: Manuais de Normas e Rotinas, Regimento Interno,
Procedimentos Operacionais Padrdao - POP’s, Protocolos e Indicadores de
Qualidade;

Assessoria aos setores na elaboragdo e monitoramento de indicadores de
qualidade, produtividade e financeiro, mapeado e direcionado de acordo com o
planejamento e objetivo dos resultados geral e setorial;

Direcionamento da implantacdo e implementacdo de projetos, com
acompanhamento de agdes para comego, meio e fim seguido da ferramenta de

planos de agao;
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Garantia dos Ciclos de Melhorias - PDCA.

Envolvimento dos Gestores e profissionais multidisciplinares da supervisdo a

ponta operacional estejam engajados e inseridos a exceléncia da gestdo e
assisténcia aos usuarios, implantando o Comité de Qualidade na Instituicdo de

Saude.

2.3.3.8.15. NUCLEO DE ENSINO, PESQUISA E
CAPACITAGAO

l. COMPETENCIAS

Planejar executar e controlar as capacitagbes no ambito dos Servigos de
Saude da Atencdo Basica — Estratégia de Saude da Familia / Unidades de
Saude da Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP seguido das
boas praticas, padronizagées implantadas e necessidades de reciclagens de
recursos humanos na area da saude de capacitacdo dos processos de
trabalho;

Fortalecer o Sistema de Saude, oferecendo condi¢ées para aperfeicoamento e
especializacdo de profissionais;

Colaborar com a prevengao de agravos a saude informando a populagdo em
geral, principalmente em situagdes epidémicas e emergenciais;

Promover:

A saude por intermédio de cursos, palestras, eventos e campanhas para
informacéo sobre temas relacionados a saude;

Estratégias para atualizagdo e aprimoramento dos profissionais da area de
salide por meio da aplicacao de recursos tecnolégicos e interativos;

Realizar intercambio e propagar conhecimentos;
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Por meio de recursos de comunicagao audiovisual interativa entre médicos,
pacientes e pesquisadores nas dreas assistenciais, educacionais e de
pesquisa:

Entre especialistas nacionais e internacionais;

Promover e avaliar pesquisas e trabalhos cientificos realizados na area de
atuagao e desenvolver mecanismos para divulgar a produgao técnico-cientifica;
Promover a difusédo das publicacdes e estabelecer contato permanente com
entidades congéneres para permuta de publicagées;

Promover e acompanhar o ensino e o treinamento:

De académicos e de profissionais, através de estagios de alunos das areas da
saude;

Acompanhar as iniciativas e os projetos cientificos realizados nas unidads;
Gerenciar os espagos fisicos, equipamentos e agendamentos destinados aos
eventos cientificos e afins;

Por meio do Nucleo de Capacitagcdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

Promover as atividades de extenséo cientifica na area da saude;

Articular, conjuntamente com as demais unidades, agdes de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

Planejar, supervisionar e executar programas de treinamento e
aperfeicoamento para os colaboradores em caso de solicitacido e necessidades
de melhorias diagnosticadas;

Por meio de Telemedicina e Educacao a Distancia:

Organizar a escala de:

Distribuicdo das aulas, palestras, reunides clinicas, discussdo de casos e
outros eventos colaborativos na area assistencial;

Utilizagao dos recursos da tecnologia da informacao;

Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo e
assistencial.

Coordenar, planejar, organizar e avaliar as atividades em sua area de

abrangéncia.
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2.3.3.8.16. NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO EM SAUDE
l. COMPETENCIAS:

Colaborar na formulacdo da Politica de Saude da Secretaria Municipal de
Saude, em consondncia com os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Saude - SUS;

Elaborar Plano de Trabalho, Proposta Orgamentdria e Relatério Anual,
submetendo-os a SUS;

Apresentar mensalmente a Secretaria Municipal de Saude os Indicadores de
Desempenho dos servigos;

Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a
area,

Normatizar o funcionamento das Ceptrais Regionais, SAMU e Central de
Transporte;

Determinar, na esfera administrativa, todos os atos necessarios a eficiéncia dos
Servicos.

Assegurar a escuta medica permanente para as urgéncias, através da Central
de Regulagédo Médica das Urgéncias;

Operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de salide, no que se
refere as urgéncias, equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e
proporcionando resposta adequada as necessidades do cidadao;

Realizar a coordenacéao, regulacédo e supervisdo médica, direta ou a distancia,
de todos os atendimentos pré-hospitalares de urgéncia, tanto clinica, como em
caso de traumas e, quando se fizer necessario, executar o transporte seguro e
com acompanhamento de profissionais do Sistema até o estabelecimento de
saude ambulatorial ou hospitalar;

Promover a articulacdo da estrutura de assisténcia do SAMU aos dos servigos

Forgas Armadas, quando se fizer necessaria;
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Regular e organizar as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves,

internados pelo SUS, no ambito do Sistema de Salide;

Participar da organizagcdo de planos de socorro em caso de desastres ou
eventos com midltiplas vitimas, como acidentes aéreos, ferroviarios,
inundacdes, terremotos, explosoes, intoxicagées, acidentes quimicos ou de
radiacoes ionizantes e demais situagdes de catastrofes;

Manter informagdo diaria atualizada dos recursos disponiveis para o
atendimento as urgéncias;

Manter estatisticas e Banco de Dados atualizados;

Desenvolver e estimular atividades assistenciais, de ensino e pesquisa,
servindo de fonte de pesquisa e extensao a instituicées de ensino;

Identificar, com base no Banco de Dados da Central de Regulacédo, demandas
internas ou inter-setoriais que envolvam outras politicas publicas, como
transito, educacgao, planejamento urbano;

Participar da educacao sanitaria, disponibilizando cursos de Primeiros Socorros
a comunidade e de Suporte Basico de Vida aos servicos e organizacbes que
atuam em urgéncias;

Propor e implementar medidas de Humanizagéo da Atencéo as Urgéncias;
Investir na melhoria continua dos processos, objetivando assegurar maior
eficiéncia institucional e o padrao ético dos servicos;

Assegurar processo de educagdo continuada, visando a formagdo e
aperfeicoamento dos profissionais;

Cumprir e fazer cumprir os requisitos legais e regulamentares;

Desenvolver outras atividades inerentes a area de competéncia.

2.3.3.8.17. NUCLEO DE VIGILANCIA

l. COMPETENCIAS:
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Estar alinhado e em consonéancia com a Vigilancia Sanitaria da Secretaria de
Saude de BRAGANCA PAULISTA/SP, no que se refere as acdes e projetos de
Vigilancia a Saude;

Participar efetivamente das a¢des da CCIRAS dos servigos;

Estabelecer mecanismos que visem a promocgéo e protecao da saude coletiva,
da saude do trabalhador e de outros segmentos sociais, bem como a saude
ambiental, no ambito da Vigilancia Sanitaria;

Manter intercdmbio com 6érgdos do Governo Federal, Estado de Minas Gerais,
Municipios e outros, objetivando a troca de informacgdes que viabilizem as
acdes de Vigilancia Sanitaria;

Propor a celebragdo de convénios, acordos e protocolos com organizagdes
publicas e privadas, nacionais e internacionais relativos a Vigilédncia Sanitaria;
Definir as instédncias e mecanismos de controle de fiscalizacédo, inerentes ao
poder de Policia Sanitaria;

Articular-se com 6rgdos de seguranga publica, objetivando atuaca@o conjunta
para a execucdo de acdes de fiscalizacao;

Analisar e julgar os recursos interpostos contra a deciséo de custos de infragéo
e de imposicao de penalidades;

Manter sistema de informacdo que identifique os estabelecimentos que
desenvolvam atividades relacionadas a saude da populagéo;

Promover assessoria a Prefeitura de BRAGANCA PAULISTA/SP e Municipios
da regido, nos assuntos inerentes a Vigilancia Sanitaria;

Planejar e implementar programas e projetos estratégicos para atendimento
emergencial;

Coordenar e executar, de forma suplementar, as acdes inerentes a orientagao
e fiscalizagcdo de substancias radioativas e seus respectivos equipamentos
especificos dos servigos;

Elaborar e propor normas, orientar e controlar, de forma suplementar, a
instalagéo e o funcionamento das Unidades de Atendimento;

Estabelecer normas e padrées, em carater complementar, para procedimentos

de inspecao sobre controle de qualidade de produtos;
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Elaborar e propor normas para garantir a qualidade de produtos alimenticios e
medicamentosos;

Elaborar e propor normas visando proteger a saude da populagdo de agdes do
meio ambiente, dos equipamentos e estabelecimentos de saude e do uso de
medicamentos;

Analisar e julgar os processos administrativos na area da vigilancia sanitaria;
Desenvolver outras atribuicdes previstas em lei ou regulamento;

Representar a Geréncia Assistencial e/ou Meédica em eventos, reunides,
viagens e outras ocasides de Assuntos de Vigilancia em Saude

Desenvolver mecanismos de comunicag¢ao e informacao em vigilancia sanitaria
com abrangéncia inter e intra- setorial, incluindo usuarios e setor regulado,
buscando politicas e estratégias de forma a contribuir na protecdo e promog¢éo
da saude;

Promover acdes informativas e educativas para a construgdo da consciéncia
sanitaria em todos os setores da sociedade, mediante estratégias e
instrumentos diversos;

Desenvolver politicas de comunicagdo nas areas de vigilancia sanitaria
mediante uso de materiais visando o controle social e a seguranca sanitaria,
Desenvolver sistemas de informagdes de forma a proteger e preservar
informacdes e, assegurando-lhes integridade, disponibilidade, autenticidade e
confidencialidade para a vigilancia sanitaria;

Gerenciar as pessoas que possuem exercicio no Setor de Vigilancia;
Desenvolver e coordenar as capacitacdes de pessoal em vigildncia sanitaria

visando a municipalizagao das agdes.

2.3.3.8.18. DIRETORIA TECNICA

geral da Instituicdo de Saude, e por ela remunerado, para assessora-la em

assuntos técnicos.

A Diretoria Técnica sera composta por um meédico contratado pela direcéo U}U./
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Sera o principal responsavel pelo exercicio ético da Medicina no

estabelecimento médico/instituicdo, ndo somente perante o Conselho, como

também perante a Lei.

O Diretor Técnico, tem como incumbéncia, além de assegurar condigées
adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis a uma boa pratica médica,
supervisionar e coordenar todos os servicos técnicos desenvolvidos no
estabelecimento de saude, além de observar o cumprimento das normas em
vigor, devendo, ainda, assegurar o funcionamento pleno e auténomo das

Comissdes de Etica Médica da Instituicio de Saude.

Ademais, nos termos do artigo 28 do Decreto n°® 20.931/32, a existéncia do
cargo de Diretor Técnico € obrigatéria em qualquer organizacdo hospitalar ou
de assisténcia médica, sendo ele o principal responsavel pelo funcionamento

da instituicdo, nos termos do artigo 11 da Resolugdo CFM n° 997/80.

A legislacao sobre o assunto diz o Decreto n® 20.931, de 11 de dezembro de
1932 que regula e fiscaliza o exercicio da medicina, da odontologia, da
medicina veterinaria e das profissées de farmacéutico, parteira e enfermeira no

Brasil, e estabelece penas.

“Art.28 Nenhum estabelecimento de hospitalizagdo ou de assisténcia médica,
publico ou privado, podera funcionar, em qualquer ponto do territério nacional,

sem ter um diretor técnico e principal responsavel, habilitado para o exercicio

da medicina nos termos do regulamento sanitario federal.”

A legislagdo prevé ainda: X

DECRETO N° 44,045, DE 19 DE JULHO DE 1958

“Art.12° prevé a intimagdo de médico ou de pessoa juridica (no caso o diretor W
técnico; grifo nosso) para oferecer a defesa que tiver, acompanhando-a das
alegagdes e dos documentos que julgar convenientes para sua defesa nas

denuncias.”
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LEI N°© 3.999, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1961
Dispde sobre o salario-minimo dos médicos e cirurgides-dentistas.

‘Art.15° Os cargos ou fungdes de chefia de servicos médicos, somente

poderao ser exercidos por médicos, devidamente habilitados na forma da Lei.”

AS RESOLUCOES DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA, REZAM:
Resolugdo CFM n° 997, de 23 de maio de 1980

“Art.11° O diretor técnico, principal responsavel pelo funcionamento dos
estabelecimentos de saude, tera obrigatoriamente sob sua responsabilidade a
supervisao e coordenacgao de todos os servicos técnicos do estabelecimento,

que a ele ficam subordinados hierarquicamente.”

Resolugao CFM n® 1.342, de 08 de margo de 1991

“Art.1° Determinar que a prestacdo de assisténcia médica nas instituicbes
publicas ou privadas é de responsabilidade do diretor técnico e do diretor
clinico, os quais, no ambito de suas respectivas atribuicbes, responderao
perante o Conselho Regional de Medicina pelos descumprimentos dos
principios éticos, ou por deixar de assegurar condigdes técnicas de

atendimento, sem prejuizo da apuracgao penal ou civil.”

A responsabilidade técnica de instituicées onde se realizem atos médicos como

atividade-fim, esta definida na Resolugao CFM n° 1.716/2004, que versa:

prestadas perante os Conselhos Federal € Regionais de Medicina.

"Art.9° O diretor técnico responde eticamente por todas as informagdes g
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“Art.10° A responsabilidade técnica médica de que trata o artigo anterior
somente cessara quando o Conselho Regional de Medicina tomar
conhecimento do afastamento do médico responsavel técnico, mediante sua
prépria comunicacao escrita, através da empresa ou instituicdo onde exercia a

fungao .... Instituicdo do Cargo e da Fungao”.

Como dispbe o artigo 28 do Decreto n° 20.931, de 11 de janeiro de 1932,
“Nenhum estabelecimento de hospitalizagdo ou de assisténcia médica publica
ou privada podera funcionar, em qualquer ponto do territério nacional, sem ter
um diretor técnico e principal responsavel, habilitado para o exercicio da

medicina nos termos do regulamento sanitario federal.”

Sua fungdo esta explicitada na Resolugdo CFM n° 997/80, do Conselho
Federal de Medicina, que descreve: “o Diretor Técnico Meédico, principal
responsavel pelo funcionamento dos estabelecimentos de saude, tera
obrigatoriamente sob sua responsabilidade a supervisdo e coordenacao de
todos os servigos técnicos do estabelecimento, que a ele ficam subordinados

hierarquicamente.”

Ao Diretor Técnico compete assegurar condicées adequadas de trabalho e os
meios imprescindiveis de uma boa pratica médica, zelando ao mesmo tempo

pelo fiel cumprimento dos principios éticos.

No caso de afastamento do Diretor Técnico, segundo ainda a Resolugdo CFM
n® 997/80, “devera o cargo ser imediatamente ocupado pelo seu substituto,
também médico. “A Resolugdo CFM n° 1.342/91, determina que “em caso de
afastamento ou substituicdo do Diretor Técnico, aquele que deixa o cargo tem
o dever de imediatamente comunicar tal fato, por escrito, ao Conselho Regional
de Medicina. “Da mesma forma, o diretor que assume o cargo devera fazer a

devida notificagdo ao Conselho Regional de Medicina.

l. COMPETENCIAS

384
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Como atribui¢cdes do Diretor Técnico, a Resolucdo CFM n° 1.342/91 determina

que cabe a ele “zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares em vigor; assegurar condigbées dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo
Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da populagéo usuaria”,

dentre outras, as principais atribuicées do Diretor Técnico séo:

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor;
Assegurar condig6es dignas de trabalho e os meijos indispensaveis a pratica
meédica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de saude em beneficio da populagdo usuaria da instituigcao;

Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissédes de Etica Médica;
Cientificar ao Conselho Gestor da Instituicdo de Saude as irregularidades que
se relacionem com a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;

Executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicio em matéria
administrativa;

Representar a Instituicdo de Saude em suas relagbes com as autoridades
sanitarias e outras, quando exigirem a legislagao em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da
instituicao;

Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia medica da instituicao;
Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da

Instituicdo de Saude.

Algumas qualidades basicas das fungées, mas que, apesar de necessarias,

séo insuficientes para o adequado exercicio de cada funcéo:

O bom-senso: apesar de requisito para qualquer atividade importante, ele e

insuficiente para lidar com a complexidade dos sistemas organizacionais
modernos;
A autoridade do cargo: se por um lado a autoridade do cargo é fonte de
legitimidade, e de poder, é também limitada para dar conta do comportamento
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administrativo dos individuos, ja que grande parte dos fatores que condicionam

a pratica de trabalho € incontrolavel pela autoridade hierarquica;

A qualidade a decisao: necessaria sem duvida, mas néo traz consigo a garantia
da implementacédo, que & um processo sujeito as mesmas influéncias técnicas
e politicas da decisao;

Os conhecimentos de procedimentos burocraticos: conforma uma ajuda
importante, mas pouco tem a ver com a capacidade de decisdao e inovacéo,

habilidades gerenciais modernas.

Il. DIREITOS E DEVERES

Amplos sdo os limites da deontologia médica, e aqui estdo listados os

principais direitos e deveres dos médicos.

lll.  DIREITOS MEDICOS

Exercer sua profissdo com autonomia, sem sofrer qualquer tipo de
discriminacgéo, e ter liberdade e independéncia para indicar e praticar os atos
médicos necessarios € os mais adequados e benéficos para os seus pacientes,
para a comunidade ou para atender a Justi¢a;

Recusar-se a trabalhar em instituicées que ndo oferecam seguranca para os
pacientes e recursos minimos para o desempenho ético e técnico da medicina,
Recusar-se a atender paciente que por motivos fortes ndo o queira fazé-lo,
ressalvadas as situagdes de urgéncia e emergéncia, estando ele de plantéo ou
sendo ele o tnico médico presente na ocasidao ou no lugar,

Recusar-se a pratica de ato médico que, mesmo permitido por lei, seja
contrario aos ditames de sua consciéncia;

Assistir e tratar todos os doentes que o procurem em seu consultério médico,
sem levar em conta seu(s) médico(s) habitual(ais) e as circunstancias que

tenham precedido a consulta;
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Recusar-se a praticar ato médico de responsabilidade de outro médico

estando este presente, capacitado e habilitado para fazé-lo na ocasiao;

Intervir em ato médico que esteja sendo realizado ou conduta médica que
esteja sendo planejada, ao verificar possibilidade evidente de erro médico e/ou
prejuizo e dano ao paciente, sobretudo se mais experiente ou capacitado;
Recusar-se a atestar falsamente, seja ele médico civil ou militar;

Manter segredo de paciente seu, somente revelando-o por justa causa, dever
legal ou autorizagao expressa do paciente;

Orientar outro meédico cuja conduta nao esteja de acordo com a ética médica e,
se necessario, denuncia-lo @ Comisséo de Etica da Instituicio de Saude ao
Conselho Regional de Medicina da jurisdicao onde o fato se der;

Ser tratado dignamente e com aprego e consideragao pela sociedade;
Solidarizar-se com os movimentos de classe evitando, no entanto, prejudicar a
assisténcia médica aos pacientes;

Assumir a diregdo técnica e a diregcao clinica dos estabelecimentos de
assisténcia médica, governamentais ou particulares, civis ou militares. Este é
um direito exclusivo dos medicos;

Receber remuneracao digna e justa pelo seu trabalho, seja na forma de salario
ou de honorarios;

Ensinar a Medicina nas suas disciplinas basicas, pré-clinicas ou clinicas.

IV. DEVERES MEDICOS

Lutar pelo perfeito desempenho ético da medicina, pelo prestigio e bom
conceito da profissdo, aprimorando continuamente seus conhecimentos
cientificos em beneficio dos pacientes, da pratica e do ensino medico;

Manter absoluto respeito pela vida humana, atuando sempre em beneficio do
paciente, nunca se utilizando dos seus conhecimentos para gerar
constrangimentos ou sofrimentos fisicos ou morais ao ser humano;

Exercer a medicina com ampla autonomia, evitando que quaisquer restricbes

ou imposicdes possam prejudicar a eficacia e corregéo do seu trabalho;
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Evitar que a medicina seja exercida como comércio e que o seu trabalho seja

explorado por terceiros, com objetivo de lucro ou finalidade politica ou religiosa,
prestando especial atencao ao seu trabalho em instituicées intermediadoras do
trabalho médico, sobretudo naquelas, condenaveis, que estdo a servico do
lucro nas medicinas de grupo;

Manter o sigilo profissional, ressalvadas as situagoes previstas na Lei ou no
Cédigo de Etica Médica;

Lutar por melhor adequacédo das condi¢des de trabalho do ser humano,
eliminando ou controlando os riscos de poluicdo ou deterioracdo do meio
ambiente;

Empenhar-se para melhorar as condicées de saude da populagao e os padroes
dos servicos médicos, assumindo sua parcela de responsabilidade em relagéo
a saude publica, a legislagé@o e educacao sanitarias;

Solidarizar-se com os movimentos de defesa profissional, sem descurar de
assistir a seus pacientes, nunca esquecendo a natureza essencial do seu
trabalho;

Assegurar as condicdes minimas para o exercicio ético- profissional da
medicina, se investido na func¢édo de diregéo;

Manter para com seus colegas e demais membros da equipe de saude o
respeito, a solidariedade e a consideragdo, sem, no entanto, eximir-se de
denunciar atos que contrariem os postulados éticos;

Respeitar as crencas de seus pacientes, tolerando seus caprichos e fraquezas,
evitando alarma-los por gestos, atos ou palavras;

. Nao abandonar os pacientes cronicos ou incuraveis, os tratamentos dificeis
ou prolongados e, se necessario, pedir ajuda a outro colega;

Deixar pacientes em tratamento encaminhados a outro colega, quando
ausentar-se;

Pautar sempre sua conduta as regras da circunspegéo, da probidade e da
honra; X
Evitar a propaganda imoderada ou enganosa, combater o charlatanismo e

evitar associar-se com quem pratique a mercantilizacdo da medicina;
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Denunciar quem pratique ilegalmente a medicina;

Cobrar honorarios profissionais de quem possa paga- los, salvo em situagoes
muito especiais ou particulares, ndo devendo praticar a concorréncia desleal.
Ao atender um paciente o médico exerce, obrigatoriamente e aoc mesmo tempo,
seus direitos e deveres. As obrigagdes do médico para com seu paciente sao
apenas obrigacdes de meios, de zelo e de prudéncia e ndo de resultados. Esta
situag@o nada mais € do que uma obrigagao contratual e para demonstrar que
nao foram cumpridas tais obrigacdes, o doente devera provar que houve
imprudéncia ou negligéncia e o médico procurara verificar se o paciente
cumpriu com sua parte no contrato, ou seja, se acatou sua prescricdo e

recomendagdes que levariam ao resultado positivo esperado.

2.3.3.8.19. NUCLEO REGIONAL DE SAUDE / NUCLEO
TECNICO DE SAUDE

l. ATRIBUICOES:

Cumprir e fazer cumprir o regimento do servigo e as determinagdes da Diregao
Geral;

Planejar, gerenciar, estimular, acompanhar e avaliar as agoes desenvolvidas
pelas Supervisées e Coordenagoes;

Elaborar junto ao Nucleo de Qualidade, indicadores quantitativos e qualitativos
a serem mensurados e metas a serem atingidas;

Reunir mensalmente as coordena¢des e supervisbes para apresentacao,
discusséo e andlise dos indicadores de assisténcia de enfermagem e médica
para tomada de decisdo em conjunto, planejamento das implantacdes de
melhorias e busca continua de metas a serem atingidas.

Desenvolver programas de assisténcia integral e continua aos pacientes e de

orientagdo e atualizagdo de conhecimento a sua equipe;
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Notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a saude que

compdéem a lista de notificagdo compulséria suspeita ou confirmada do
Ministério da Saude - MS e encaminha-las ao Setor de Vigilancia da

Organizar e padronizar o servigo de enfermagem e médico;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar nas unidades;

Colaborar na humanizag¢ao do atendimento

Zelar pelas atividades privativas do Enfermeiro e do profissional Médico;
Colaborar com a fiscalizagao dos Conselhos Regionais de Enfermagem -
COREN e Médico - CRM;

Sempre que solicitado e, no encaminhamento do pessoal notificado para
regularizagéo junto a estes Orgaos;

Conhecer e divulgar para sua equipe o Cédigo de Etica do profissional de
enfermagem e do profissional médico;

Atender sempre as convocagdes do COREN e CRM, nos prazos determinados;
Fazer reunides periodicas com as equipes, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo dos equipamentos e
materiais utilizados;

Manter contato com a Diretoria Geral, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Sistematizar a Assisténcia de Enfermagem de forma individualizada;

Implantar Politica de Notificagao de Eventos;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem e
Medicina.

Cumprir as normas relacionadas ao Planejamento Estratégico da Instituicao e
suas politicas voltadas a Qualidade e Seguranca na Instituicao de Saude,
Fazer cumprir as normas de controle de infeccdo da Comissao de Controle de
Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude - CCIRAS;

Fazer cumprir as normas do Servico Especializado em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho - SESMT;

Gerenciar as Comiss6es Multidisciplinares pertinentes ao setor;
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Realizar as auditorias internas e desenvolver planos de acdo para as nao
conformidades apontadas em relatorio;

Garantir o cumprimento das tarefas descritas no manual de Procedimento
Operacional Padrao - POPs;

Gerenciar o cumprimento dos Protocolos multiprofissionais pertinentes ao
setor;

Definir, junto com o corpo clinico, o fluxo de atendimento de emergéncia do
setor.

Descrever os planos de contingéncia necessarios as particularidades do setor,
evitando que imprevistos dificultem o atendimento seguro ao paciente;
Gerenciar os indicadores pertinentes ao setor, assim como a analise de seus
resultados através das ferramentas da Qualidade definidas pelo Nucleo de
Qualidade e implementar as acdes de melhoria;

Garantir que a estrutura fisica do setor esteja dentro dos padroes estabelecidos
pela Vigilancia Sanitaria e reportar as nao conformidades que tenham impacto
na seguranga clinica e ocupacional;

Acompanhar o descarte de residuos praticado pela equipe de enfermagem e
estabelecer acdes de melhoria, sempre que necessario;

Definir estoque maximo, minimo de materiais e medicamento, assim como
periodicidade de abastecimento;

Acompanhar a manutencio preventiva e corretiva dos equipamentos do setor;
Gerenciar o preenchimento dos documentos e registros assistenciais da
Instituicdo, tais como prescricdo, receitas, prontuarios, termos de
consentimento, entre outros, garantindo assim a seguranca clinica no
atendimento.

Planejar a escala de enfermagem e garantir uma equipe dimensionada e
capacitada para atender a demanda;

Gerenciar a necessidade de treinamento da equipe de enfermagem e atuar em

parceria com o Nucleo de Capacitagao.
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2.3.4. METODOLOGIA DE TRABALHO

2.3.4.1. GESTAO DOS SERVIGOS, ARTICULAGAO COM A
REDE DE SERVIGCOS E CUMPRIMENTO DO OBJETO E
METAS DE PRODUGAO

A efetiva articulagdo entre os niveis assistenciais se dara por meio da
adequada continuidade no processo de acolhimento / atendimento do usuario.
Esta articulagéo se dara de acordo com critérios estabelecidos pela secretaria

municipal de saude.
Para assegurar a continuidade no processo assistencial sdo necessarios:

Consenso clinico / protocolo sobre as patologias e os processos que possam

ser solucionados nas Unidades de Saude da Familia - UBS;

Utilizacdo pelos profissionais de saude das referéncias e contra referéncias

estabelecidas;

Consenso clinico / protocolo sobre as patologias e os processos que deveréo
ser encaminhados para a atencdo especializada, para dar suporte e

continuidade ao processo terapéutico;
Consenso / Protocolo sobre a coleta de exames;

Suporte e rotinas administrativas adequadas que evitem os deslocamentos

’ &

desnecessarios dos pacientes referenciados ao nivel hospitalar ou a outras

unidades da rede.
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A descricdo dos servicos a serem realizados, estdo detalhadas nos itens

adiante e especificamente no que se refere & articulacdo com a rede de
servigos, a gestdo do INSTITUTO MED LIFE, ira implementar o Ndcleo Interno
de Regulagdo dos Servigos de Saude da Atengdo Basica — Estratégia de
Saude da Familia / Unidades de Saude da Familia do municipio de
BRAGANCA PAULISTA/SP.

Com isso o INSTITUTO MED LIFE ira assegurar as exigéncias, cumprimento

das metas de produg@o bem como otimizar toda a rede de saide do municipio.

Cabe destacar que o quadro de pessoal, com as quantidades, destinados a
execucao dos processos assistenciais e gerenciais esta detalhado neste plano
de trabalho.

2.3.41.1. NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR

O Nducleo Interno de Regulagdo — NIR tera como finalidade trabalhar o
gerenciamento das demandas de forma centralizada e servir de interface entre
os Servigos de Saude da Atencao Basica — Estratégia de Saude da Familia /
Unidades de Saude da Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP e o
servico de urgéncia e emergéncia do municipio bem como com a assisténcia
hospitalar de BRAGANCA PAULISTA/SP, cumprindo os fluxos de regulacao
pactuadas pela Secretaria Municipal de Saude - SMS, de forma integrada
visando, também otimizar a utilizagcao do leito hospitalar e garantir a assisténcia
a saude da populagdo segura através dos direcionamentos de atendimentos

por complexidade assistencial.

O objetivo principal da implantagao do Nucleo Interno de Regulagéo - NIR é
promover a equidade do acesso e da integralidade da assisténcia e ajustar a
oferta as necessidades imediatas do cidaddo de forma equanime, ordenada,

oportuna e racional.
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As principais atribuigcées do NIR, seréo:

Fortalecer o processo de regulagao de assisténcia municipal e regional;

Atuar como interface entre as Centrais de Regulagédo - CR e as Instituicées de
Salde;

Interagir com as equipes da unidade e das CR para a resolucéo de situagées
nao previstas na pactuagao;

Informar regularmente as CR as atualizagées do cadastro da Instituicdo -
CNES;

Centralizar o trabalho da regulagdo no nivel institucional;

Qualificar a informacgéo gerencial da atencao basica;

Participar da construgéo dos protocolos assistenciais para fins da regulagéo de
leitos;

Acompanhar indicadores gerenciais;

Padronizar junto ao sistema de saide municipal a regulagéo por complexidade
de atendimento, que pode ser compreendida como o processo de organizagao
interna das demandas;

Avaliar periodicamente os resultados e busca por melhoria junto a Secretaria
Municipal de Saude — SMS de BRAGANCA PAULISTA/SP.

Regular as demandas de agendamentos de especialidades.

Na proposta do INSTITUTO MED LIFE, um profissional enfermeiro sera o
responsavel pela regulagao interna de todas as unidades escopo deste projeto,
profissional elegido por possuir condicdes de ser o responsavel por esta
atividade, onde ira desempenhar diretamente as atividades de regulador,
supervisionar e orientar a equipe de administrativos e equipe médica na
articulagcao com as demais Instituicées do Sistema Municipal junto a Secretaria
Municipal de Saude — SMS de BRAGANCA PAULISTA/SP. O Diretor Técnico
do Projeto e os respectivos profissionais pertencentes ao corpo clinico das

unidades, dardo o apoio necessario as questdes estritamente médicas.
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2.3.41.2. REFERENCIA E CONTRA-REFERENCIA COM
OUTROS SERVICOS

Entende-se por referéncia o ato de encaminhamento de um paciente atendido
em um determinado estabelecimento de salde a outro de maior complexidade.
A referéncia devera sempre ser feita apos a constatacdo de insuficiéncia de

capacidade resolutiva e segundo normas e mecanismos pré-estabelecidos.

Por contra referéncia entende-se o ato de encaminhamento de um paciente ao
estabelecimento de origem (que o referiu) apdés resolugdo da causa

responsavel pela referéncia.

A gestdo do INSTITUTO MED LIFE ira fornecer servicos que proponham
resolutividade nas demandas dos Grupos Condutores Municipais das Redes de
Atencado, bem como devera denominar um representante técnico/gestor para
participar das discussées sobre as Linhas de Cuidado e planejar em conjunto

com este coletivo os servigcos e atendimentos necessarios.

As equipes sob gestdo do INSTITUTO MED LIFE realizardo orientagdes
sistematicas aos pacientes quanto a busca por atendimentos nas unidades de
saude de origem ou a unidade que correspondam ao seu domicilio para

continuidade da assisténcia, evitando a sobrecarga do servigco de urgéncia e
emergéncia. Nos casos em que se verifique a necessidade de atendimento em

nivel de maior complexidade, o INSTITUTO MED LIFE ira prover o
referenciamento até a remocao dos pacientes, garantindo condi¢gées para a

realizacdo de todas as manobras de sustentacdo da vida, propiciando assim a

continuidade & assisténcia adequada em outro nivel de atendimento -
referenciado. W
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2.3.5. ACOES A SEREM DESENVOLVIDAS PARA EXECUGAO DOS
OBJETIVOS DO PROJETO

2.3.5.1. ACOES PARA A GESTAO DE GERENCIA

As acoOes estabelecidas para a gestdo de geréncia, terdo como foco a
administracdo financeira a ser desempenhada pelos diretores, gerentes e
coordenadores das areas sob gestao do INSTITUTO MED LIFE.

Para que o sistema se integre adequadamente e suas interrelagées
possibilitem uma gestao assistencial segura e efetiva € necessario um bom
suporte administrativo, condicbes adequadas de infraestrutura, bem como

instrumentos e ferramentas de organizacao e de gestao de pessoas.

As agbdes de geréncia nao se limitam apenas neste tépico; estdo presentes e

detalhadas em todo o corpo deste projeto, abordando:

Gestao de Processos

Gestao de Riscos

Planejamento Estratégico

Gestao de Qualidade

Gestao de Pessoas

Gestao de Protocolos Assistenciais
Gestao Assistencial

Gestao da Informacao

Gestéo de Materiais

Gestao da Infraestrutura, dentre outros.

Ou seja, as agbes de geréncia permeiam todo o projeto apresentado,
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2.3.5.1.1. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRA(;AO
FINANCEIRA

2.3.5.1.2. GESTAO FINANCEIRA E O CICLO
ORCAMENTARIO

A Gestao Administrativa equipara-se, em grau de importancia, a gestao
financeira, sendo ambas complementares. O Estado moderno, regido pelas
regras do Direito, caracteriza-se pela sua complexidade, bem como por sua
intervencao, em diferentes graus, nas atividades da sociedade. Para cumprir o
seu objetivo primordial. o Estado desenvolve um sem nlumero de atividades
que podem ser divididas, didaticamente, em dois grandes grupos: atividades
fim (educacado, saude, seguranca, etc.) e atividades-meio (tributacao,

atividades financeiras, etc.).

Para que o Estado cumpra com a sua finalidade, deve ser possuidor de meios
financeiros que possibilitem realizar as suas atividades. Para isso, o Estado

exerce sua atividade financeira.

Podemos assim conceituar a atividade financeira do Estado como o conjunto
de atos que visam a obtencdao de recursos para propiciar a realizacao das
atividades essenciais do Estado, bem como a gestdo, controle e dispéndio de

tais recursos.

A atividade financeira do Estado se realiza através da obtencao da receita
publica, dispéndio da despesa publica e gestdao do orgamento publico

(elaboracgao, aprovagao e controle).
FINANCAS PUBLICAS

A expressao finangas publicas designa os métodos, principios e processos

financeiros por meio dos quais os governos federal, estadual, distrital e
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municipal desempenham suas fungdes: alocativas, distributivas e

estabilizadoras:

Fungao Alocativa: processo pelo qual o governo divide os recursos
para utilizagdo no setor publico e privado, oferecendo bens publicos,
semi-publicos ou meritérios, como rodovias, seguran¢a, educagao,

salde, dentre outros, aos cidaddos.

Funcdo Distributiva: distribuicdo, por parte do governo, de rendas e
riquezas, buscando assegurar uma sociedade menos desigual, tal como
a destinacdo de parte dos recursos provenientes de tributacdo ao

servico publico de saude.

Fungdo Estabilizadora: aplicacdo das diversas politicas econémicas,
pelo governo, a fim de promover o emprego, o desenvolvimento e a
estabilidade, diante da incapacidade, por parte do mercado, de

assegurar o alcance desses objetivos.

A Gestao Financeira é o instrumento essencial para o funcionamento do

Estado, as finangas publicas nao apenas asseguram a manutencdo da

administragédo e dos servicos publicos, como também podem ter grande

influéncia na economia do pais e corrigir seus desequilibrios.

A complexidade dos fendmenos financeiros € manifestada quando sao levados

em conta os diversos aspectos que neles intervém:

O econbmico, ja que existe uma administracdo de recursos materiais

escassos sujeitos a usos alternativos;

O politico-socioldgico, visto que a politica financeira é fruto de uma

decisédo da autoridade que governa a vida de uma sociedade;

O juridico, pelo qual as decisées se manifestam na forma de atos legais;
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IV. O ético, visto que as receitas e despesas publicas atendem também a

critérios de uma distribuicdo mais justa da riqueza; e

V. O contabil, ja que as receitas e despesas publicas devem ser registradas
e classificadas para determinar os resultados dos movimentos de
valores efetuados no setor publico.

2.3.5.1.3. ESTRUTURA BASICA DA AREA FINANCEIRA

As instituicdes do setor publico, considerado sujeito da atividade financeira, e,

considerando-se o contexto da area de saude, sdo fundamentalmente:

I. Os o6rgaos de Estado, investidos de autoridade, como o poder Executivo
(Administragdao Direta), o poder Judiciario e o poder Legislativo,
responsavel pela arrecadagdo de receitas, realizagdo de despesas e
exercicio da fiscalizagdo dos gastos (controle interno), cada qual com

sua misséao, resguardado o principio da segregacao de fungdes;
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Il.  Os fundos ou contas independentes (fundos de salde, por exemplo) ou

extra orgamentarias, cujas receitas e despesas sdo administradas com

certa autonomia;

lll.  Os organismos auxiliares, constituidos por empresas cujas gestdes
obedecem a autoridade politica. Estdo a margem do mercado e sua
finalidade consiste em fornecer bens e servicos aos organismos estatais.
Exemplo disso sdo as fabricas de medicamentos nos diversos niveis de
gestao do SUS.

2.3.5.1.3.1. TIPOS DE RECEITAS E IMPOSTOS

Em geral, ha no minimo 3 (trés) classes ou niveis de finangas ou fazendas

publicas:

I. a estatal, gerida pelo Ministério ou Secretaria de Fazenda em nivel
nacional; a departamental, estadual ou auténoma, gerida pelo

departamento de fazenda do governo estadual;
Il.  a municipal, gerida pelos municipios.

lll. as diferentes fazendas arrecadam e administram, segundo sua
responsabilidade, alguns impostos, de acordo com o que tenham sido

estabelecidas pela Constituicao Federal e demais leis tributarias.

Em geral, a Unido se reserva determinados impostos e cede os demais aos

entes governamentais regionais.

Os impostos que constituem a maior parcela de receitas se dividem em diretos W
(aqueles que se originam no momento em que a renda do sujeito passivo se
produz ou distribui) e indiretos (quando se taxa a renda no momento em que N :

seus titulares adquirem algum bem). Sdao exemplos de impostos diretos: o
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Imposto de Renda - IR das pessoas fisicas e o Imposto Predial e Territorial
Urbano - IPTU.

Séo impostos indiretos: o Imposto de Importacéo - Il, o Imposto sobre Produtos
Industrializados - IPI, o Imposto de Circulagdo de Mercadorias e Servigos -
ICMS e o IR das pessoas juridicas.

Em terminologia de Administragdo Publica, consideram-se 3 (trés) tipos de

cobrangas, de forma genérica, denominadas tributos:
I. os impostos, ou tributos exigidos sem contraprestacéo;

Il. as taxas, que constituem uma contraprestacao pela utilizagdo de um

servigo da administracao;

Ill.  as contribuicbes especiais, tributos gerados pela obtencdo de um lucro

ou por um aumento de valor dos bens.

O imposto € a mais tipica das espécies de tributo, uma vez que a sua
instituicdo nao reflete uma atuagéo do Estado em relagdo ao contribuinte. Os
impostos sdo de competéncia Federal, Estadual (estados e Distrito Federal) e

Municipal.
Os impostos federais incidem sobre:
. Renda da pessoa fisica e juridica.
II. Importagdes e exportagdes.
Ill.  Produtos industrializados.

Os impostos estaduais incidem sobre:

|. Propriedade de veiculos automotores; \é

Il.  Transmissao de bens causa morte;
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lll.  Doagdes;

IV.  Operacgdes relativas a circulacdo de mercadorias — ICMS;
V. Prestagoes de servigos de transporte interestadual;
VI. Prestagdes de servigos de transporte intermunicipal;
VII.  Prestagbes de servicos de comunicagao.
Os impostos municipais incidem sobre:
I.  Propriedade predial.
Il.  Propriedade territorial urbana.
lll.  Servigos de qualquer natureza (ISS).

I\VV. Transmissao inter vivos de bens imoveis.

2.3.5.1.4. CICLO ORGAMENTARIO

Orcamento € o documento que prevé a quantidade de recursos que, num
determinado periodo (normalmente um ano), deve entrar e sair dos cofres
publicos (receitas e despesas publicas), com especificagdo de suas principais
fontes de financiamento e das categorias de despesa mais relevantes.
Usualmente formalizado através de lei proposta pelo poder Executivo e
apreciada e ajustada pelo poder Legislativo na forma definida pela

Constituicao.

Para elaborar a peca orgamentaria ha que levar-se em conta que a mesma é

v/\@(@

composta de trés orgamentos: o fiscal, o de investimento das empresas e o da

Seguridade Social, e que essa elaboragdo da lei orgamentaria € subordinada a
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leis super-ordenadoras (Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Plano
Plurianual — PPA).

Atencéo deve ser dada ao cumprimento dos prazos para elaboragéo das pegas

integrante do ciclo orcamentario que devem ser coerentes com os prazos da

tramitagao legislativa conforme estabelecidos na Constituicao Federal.

2.3.5.1.5. PLANEJAMENTO E O CICLO ORGAMENTARIO \Z

As 7 (sete) principais fungdes gerenciais dinamicas desenvolvidas no ambito

das organizagées complexas: o Planejamento, Organizagédo, Staffing (sele¢éo
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e motivacdo de pessoal), Direcdo, Coordenagdo, Reporting (dar contas aos

niveis superiores) e Budgeting (orgamentagdo) — formam um conjunto de
tarefas que se referem ao controle das atividades da organizagdo por meio do

planejamento fiscal e da contabilidade.

Processos de planejamento do setor publico significam o conjunto de tarefas e
procedimentos relacionados a elaboragdo dos orgamentos - determinacédo dos
meios necessarios e dos seus custos - concernentes a cada item do programa
de trabalho que um o6rgé@o ou entidade pretende cumprir num determinado
exercicio. Envolvem o detalhamento dos programas e agdes constantes dos
planos de governo em programacgdes setoriais, a individualizagdo das
responsabilidades por unidades administrativas e o detalhamento dos
programas de trabalho a cargo de cada uma destas em ag¢des geograficamente
localizadas ou orientadas para fins especificos por meio de subprojetos ou

subatividades orcamentarias.

2.3.5.1.6. PARTES CONSTITUTIVAS DA PEGA
ORCAMENTARIA

A pega orgamentaria constitui-se de orgcamento fiscal, de investimentos de

empresas estatais e da Seguridade Social.

I.  Orgamento Fiscal: em sentido econémico, designa o plano de atuacao

fiscal do setor publico para um determinado exercicio ou periodo, isto &,
a sistematizagao das intervengées pelas quais serdo implementadas as \jﬂ}/
politicas fiscais estabelecidas. No sentido dado a expresséo pela

Constituicao de 1988, que desdobra a lei orgamentaria anual em 3 (trés) ‘%\
orgamentos: Fiscal, de Investimentos de Empresas Estatais e da

Seguridade Social, a expresséo significa o detalhamento dos montantes

das receitas que deverao ser captadas pelo Estado através do exercicio
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do poder fiscal a ele delegado, bem como dos gastos e das

programacdes que serdo financiados por seu intermédio. Esse
orcamento, referente a todos os poderes da Unido, dos estados e
municipios, abrange todas as entidades e o6rgdos vinculados aos
poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, da Administragdo Direta ou
Indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e mantidos pelo
poder publico. Os demonstrativos consolidados relativos a tal orcamento

sao identificados pela expressao “Fiscal” em seus cabecalhos;

Il.  Orgamento de Investimentos das Estatais: tipo de orcamento de carater
estritamente administrativo (ndo € submetido a apreciagdo do poder
Legislativo), que sistematiza e consolida os dispéndios das empresas
estatais vinculadas ao poder Executivo da Uniao, estados e municipios
(entendidas como tais ndo s6 as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, mas também as suas subsidiarias, as empresas
controladas pela Unido, as autarquias, as fundagbes instituidas ou
mantidas pelo poder publico e os érgaos auténomos), bem como baseia

o controle sobre a sua execugao;

lll.  Orgamento da Seguridade Social: de especial interesse para a area da
saude. Constitui o detalhamento, sob a forma de um or¢amento bem
individualizado, dos montantes das receitas vinculadas aos gastos da
Seguridade Social — especialmente as contribuicdes sociais nomeadas
no art. 195 da Constituicdo — que deverdo ser captadas pelo poder
publico, bem como de outras que lhe sejam asseguradas ou transferidas
do orgamento fiscal, e dos detalhamentos das programacdes relativas a
saude, a Previdéncia e a Assisténcia Social, que serao financiadas por
tais receitas. Esse orcamento abrange todas as entidades e orgédos
vinculados a Seguridade Social, da Administracao Direta ou Indireta,
bem como os fundos e fundagbes instituidos e mantidos pelo poder

publico.
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Os demonstrativos consolidados relativos a tal orgcamento sdo identificados
pela expressdo seguridade em seus cabecgalhos. Tais demonstrativos
consolidam o programa de trabalho de todas as unidades (da Administragéo
Direta e Indireta) que atuem nos campos da salide, Previdéncia e Assisténcia
Social, bem como os itens da programagado dos demais 6rgdos que sejam

relacionados a tais fins.

2.3.5.1.7. PLANO PLURIANUAL - PPA

Lei de periodicidade quadrienal, de hierarquia especial e sujeita a prazos e ritos
peculiares de tramitacdo, instituida pela Constituicdo Federal de 1988 como
instrumento normatizador do planejamento de médio prazo e de definicao das
macro orientagées do governo para a sua acdo em cada periodo de quatro
anos, sendo estas determinantes (mandatodrias) para o setor publico e

indicativas para o setor privado (art. 174 da Constituicao).

Consoante estabelece o art. 165, § 1° da Constituicdo, a lei que instituir o PPA
estabelecera, de forma regionalizada, as diretrizes, os objetivos e as metas da
Administracdo Publica Federal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duragédo continuada. Isso

sugere que devem existir dois documentos: o PPA e a lei que o institui.

Note-se que no caso da LDO a Constituicao usou linguagem mais direta ao
estabelecer: “a lei de diretrizes orgamentarias compreendera...” Enquanto néo _
for produzida a lei complementar prevista no art. 165, § 9° da Constituicao, a hu/
elaboracdo desta Lei rege-se pelas normas do art. 35 dos Atos das
Disposicdes Constitucionais Transitorias - ADCT, segundo as quais o projeto \é
de PPA deve ser submetido ao poder Legislativo até quatro meses antes do
encerramento do primeiro ano do mandato presidencial e devolvido para

sancéo até o final da sessao legislativa, cobrindo o periodo que vai do inicio do
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segundo ano do mandato ao final do primeiro ano do mandato seguinte. Esse

periodo de cobertura do PPA foi definido com grande sentido pratico, criando
uma conveniente faixa de defasagem. Em primeiro lugar, porque a discusséo e
a aprovagao de um plano abrangente como o PPA s6 tém viabilidade de
ocorrer depois da posse de cada novo governo, em segundo, por ser racional
que se articulem mecanismos de continuidade administrativa que levem as
administracées que se iniciam a dar seguimento as acdes deixadas em

andamento pelas administragdes anteriores.

A Constituicdo (art. 166, § 4°) atribui ao PPA carater super-ordenador em
relacado a LDO, ao fixar: “As emendas ao projeto de lei de diretrizes
orcamentarias ndo poderdo ser aprovadas quando incompativeis com o Plano

Plurianual’.

2.3.51.8. ABRANGENCIA E ESTRUTURA DO PPA

O Plano Plurianual é o instrumento pelo qual o governo do estado orientara o
planejamento e a gestdo da Administracdo Publica para os préximos quatro

anos. No Plano Plurianual estardo definidas as metas fisicas e financeiras para
fins do detalhamento dos orcamentos anuais.

De acordo com a Constituicdo Federal, o Projeto de Lei do PPA deve conter
“as diretrizes, objetivos e metas da Administragéo Publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de

duragao continuada”.

O PPA é organizado por programas que devem ser estruturados de acordo
com as diretrizes estratégicas de governo e a disponibilidade de recursos. Os
programas sao executados conforme as acgbes realizadas, permitindo

transparéncia na alocacao de recursos e avaliagé@o na aferigao de resultados.
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2.3.5.1.9. LEIDE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

O projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO deve ser enviado pelo
poder Executivo ao poder Legislativo (Assembleia Legislativa) até o dia 15 de

abril de cada ano.
A LDO cumpre as seguintes funcgdes:

I. Estabelecer as metas e prioridades para o exercicio financeiro

subsequente.
Il.  Orientar a elaboragao do orgamento.
lll. Dispor sobre alteragao na legislacao tributaria.
IV. Estabelecer a politica de aplicagdo das agéncias financeiras de fomento.

Com base na LDO aprovada pelo Legislativo, a Secretaria de Planejamento ou
similar elabora a proposta orgamentaria para o ano seguinte, em conjunto com

os orgaos e entidades dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

2.3.5.1.10. LEI ORGAMENTARIA ANUAL - LOA

Alguém ja definiu o orcamento como o instrumento do qual se serve a \Z
Administracdo Publica para expor e submeter a consideragéo e aprovagao de

uma coletividade seu plano de governo, elaborado com o objetivo de atender

as necessidades dessa mesma coletividade. W
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Na pratica da Administracéo Publica é o que realmente acontece. O Executivo
elabora o seu plano e o submete a apreciacdo e aprovagdo do poder
Legislativo, que € composto por membros da coletividade, eleitos por ela, para
representa-la. Uma vez aprovado, o plano é transformado em lei, a Lei do

Orgamento. A partir dai, cabera ao Executivo executa-la.

A Lei de Orgamento, ou seja, o plano de governo, é elaborado de acordo com
as normas legais vigentes, obedecidos os principios de anualidade, unidade e
universalidade. Deve ser elaborado para um exercicio equivalente a um ano, o
qual passa a chamar-se de exercicio financeiro, e seu inicio e término
coincidem com o ano civil. Deve ser um s6 e ser utilizado e entendido por toda
a administracdo. Contempla, obrigatoriamente, todas as despesas e receitas
relativas a todos os poderes, 6rgédos e fundos componentes da Administragdo
Publica, tanto a Direta quanto a Indireta, e excluidas apenas as entidades que

nao recebem subvengodes ou transferéncias da conta do orgamento.

Ha de observar que, por forga do que dispée o art. 165, § 8° da Constituicdo
Federal, ndo & permitido o orgamento conter matéria estranha a fixacao da

despesa e a previsao da receita.

Em sintese, a Lei de Orgamento compde-se de duas partes basicas. A primeira
constituida da previsdo das receitas, que deverdo servir de recurso para o
custeio das despesas fixadas, as quais, por sua vez, constituem a segunda
parte, que devera especificar a forma como sera executado o plano de

governo.

2.3.5.1.11. FASES DO CICLO ORCAMENTARIO

Embora a lei orcamentéria se refira, normalmente, apenas ha um ano, o ciclo

orcamentario compreende um periodo de varios anos. No Brasil, esse periodo

|
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é de no minimo trés anos, pois comeg¢a com a aprovacao do Plano Plurianual

(PPA) relativo a um periodo, que vai do segundo ano do mandato em curso, a
aprovagao da Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgcamentaria
Anual (LOA), relativas aos trés anos de mandato e abrange a entrega do

orgamento para vigorar no primeiro ano do mandato subsequente.

2.3.5.1.11.1. ORGCAMENTARIO COMPLETO

Plano Flurtanual - PPA

LDC

O ciclo orgamentario € um dos processos hos quais os administradores
publicos despendem maior parte do seu tempo, a fim de assegurar recursos
suficientes para levar a cabo os seus planos, seja na continuidade dos
programas existentes, seja na introducao de novas programacgoées, bem como
na geréncia da execucao, afim de que esta ocorra de forma regular e em estrita

consonancia com as normas legais e regulamentares que a disciplinam.

O ciclo orgcamentario tradicional pode ser definido como uma série de passos
(ou processos) articulados entre si, que se repetem em periodos prefixados,
por meio dos quais orgamentos sucessivos sdo preparados, votados,
executados e avaliados e as contas aprovadas, num processo de continua

realimentacao.
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Em geral, o ciclo orgamentario abrange 4 (quatro) fases:

Na elaboracgéo e apresentacao, normalmente a cargo do poder Executivo, além
das tarefas relacionadas a estimativa da receita, s@o realizadas as atividades
relativas a formulacdo do programa de trabalho (agbes que se pretenda
executar através de cada 6rgao); a compatibilizacao das propostas setoriais a
luz das prioridades estabelecidas e dos recursos disponiveis; e a montagem da

proposta orcamentaria a ser submetida a apreciacao do poder Legislativo.

Na fase da autorizacao legislativa, a cargo do poder Legislativo, as estimativas
de receita sdo revistas, as alternativas de acdo sdo reavaliadas, os programas

de trabalho das unidades sdo ajustados por meio de emendas, as alocagbes

2.3.5.1.11.2. CICLO ORGAMENTARIO RESUMIDO

Elaboracao e
Apresentacao

Avaliacao e
Controle

Programacao e
Execucao

Elaboragédo e apresentacéo;
Autorizacao legislativa;
Programacao e execugao;

Avaliagao e controle.

!{Proc. n’ 1 gmzag 7/’ 1 !
Felha n® ? 5q I .
Visio o DUES

]

Autorizacao
Legislativa
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sao regionalizadas e os parametros de execugao (inclusive os de flexibilidade)

sao formalmente estabelecidos.

Na programacao e execucao, a cargo do Executivo, o orgcamento € programado
— ajustando-se o fluxo de dispéndios as sazonalidades da arrecadagéo, as
programagées sao executadas, acompanhadas e parcialmente avaliadas pelos
mecanismos de controle interno e através de inspecdes dos 6rgaos de controle

externo.

Na fase da avaliacdo e controle, parte da qual ocorre concomitantemente com
a execucao, sao produzidos os balangos, estes sdo apreciados e auditados
pelos orgaos auxiliares do poder Legislativo (Tribunal de Contas e assessorias

técnicas) e as contas julgadas pelo Legislativo.

O ciclo orgamentario com base na Constituicdo Federal de 1988 (exige
compatibilidade entre a LOA, LDO e PPA) desdobra-se em oito fases bem

caracterizadas, quais sejam:
I.  Formulagdo do Planejamento Plurianual pelo Executivo;
Il.  Apreciacdo e adequacao do plano pelo Legislativo;

lll. Proposicdo das metas e prioridades da Administragdo Publica e da
politica de alocagéo de recursos pelo Executivo, por meio do projeto de
LDO;

IV. Apreciagcao e adequacgao do projeto de LDO pelo Legislativo;
V. Elaboracéo da proposta de orgamento pelo Executivo; g
VI. Apreciagao, adequacéo e autorizagao legislativa;

VIl. Execugdo dos orgcamentos aprovados; W

VIIl. Controle, por meio da avaliagao da execucgdo e julgamento das contas

da Administracao.
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8) Controle da Execucao
Orcamentaria

7) Execucao Orcamentiria

6) Apreciacao e
Adequacao do PLOA

5) Proposta de LOA

4) Apreciacao e
Adequacao do PLDO

3) Proposta da LDO
2) Apreciacao e
Adequacao do PPA pelo
Legislativo
1) Formulacao do PPA
pelo Executivo

Em principio tais fases sao insuscetiveis de aglutina¢do, por possuir, cada uma

delas, um rito préprio, uma finalidade distinta € uma periodicidade definida.

O Plano Plurianual - PPA, por exemplo, ndo pode ser aglutinado a fase de

elaboragdo do orgamento por constituir o instrumento super-ordenador
daquela. Tampouco é possivel aglutinar a elaboragdo do PPA e da LDO, de
responsabilidade do poder Executivo, com a apreciacéao e aprovagao desses
instrumentos, a cargo do Legislativo, dadas as singularidades de cada um

destes processos e seus diferentes fins e periodicidades.

2.3.5.1.12. LEIN. 4.320/1964 — NORMAS DE DIREITO
FINANCEIRO

A Constituicdo Federal de 1988 determina, em seu art. 165, § 9°, que cabe a lei
complementar dispor sobre o exercicio financeiro, a vigéncia, os prazos, a

elaboragdo e a organizagdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
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Orcamentarias e da Lei de Orgamentaria Anual e estabelecer normas de
gestao financeira e patrimonial da Administracdao Direta e Indireta, bem como
condi¢gdes para instituicdo e funcionamento de fundos. Ndo existe uma lei
complementar que trate de todos os temas relacionados, mas a Lei n. 4.320/64
e a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF regulam diversos dos aspectos
relacionados na Carta Magna. A Lei n. 4.320/64, apesar de originalmente ter
sido aprovada como lei ordinaria, hoje possui status de lei complementar, pois
regula matéria reservada a este tipo de norma, assim, ndo se pode esquecer
que a Lei n. 4.320/64 tem for¢a de lei complementar, s6 podendo ser alterada

por norma de mesma categoria.

2.3.5.1.13. TOPICOS EM FINANGCAS E CONTABILIDADE
PUBLICA

Da Lei n. 4.320/1964 extrai-se toépicos importantes em financas ou

contabilidade ou ainda, se preferirem, em direito financeiro:

I.  Fonte de Receita ou de Recursos: é a classificagcdo da origem dos
recursos; divide-se em recursos do Tesouro (conforme cédigos) e
recursos de outras fontes (conforme cédigos);

Il. Pedido de Empenho: documento que serve para solicitar a autorizacdo
do ordenador de despesa para que seja emitida uma Nota de Empenho.
No pedido de empenho deve constar: identificagdo do processo de
aquisicao/contratacao que originou a despesa, numero sequencial do
pedido de empenho, dados do credor, 6rgédo, unidade, projeto/atividade,
natureza (classificacdo) da despesa, fonte do recurso, objetos,

guantidades e respectivos valores unitario e total, etc.;
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lll.  Empenho: o artigo 58 da Lei n. 4.320/64 define empenho da seguinte

forma: “O empenho da despesa € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado a obrigacdo de pagamento pendente

ou nao de implemento de condi¢ao”.

Administrativamente pode ser definido também como ato emanado de
autoridade competente que determina a deducédo do valor da despesa a ser
executada da dotacdo consignada no orcamento para atender a essa despesa.
E uma reserva que se faz, ou garantia que se da ao fornecedor ou prestador de
servicos, com base em autorizagcéo e deducgao da dotacao respectiva, de que o
fornecimento ou o servico contratado sera pago, desde que observadas as

clausulas contratuais e editalicias.

Complemente-se o conceito, seguindo também outros dois artigos da Lei n.
4.320/1964:

“‘Art. 59. O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos
concedidos”. Equivale dizer que os valores empenhados ndo poderdo exceder

ao valor total da respectiva dotacao.
“Art. 60. E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho”.

Nota de Empenho: Nota de Empenho é o documento que materializa o
empenho, ou seja, empenho € o ato, a Nota de Empenho & o documento que o
materializa. O §1° do artigo 60 da Lei n. 4.320/1964 menciona que em casos
especiais, previstos em legislagao especifica, podera ser dispensada a

emissado da Nota de Empenho.

Liquidacdo da Despesa: A Lei n. 4.320/1964 trata de liquidacdo em dois

artigos, a saber:

“Art. 62. O pagamento da despesa s6 sera efetuado quando ordenado apos a

sua regular liquidagdo.” Significa que a liquidagdo da despesa permite a

T =

Administragdo reconhecer a divida como liquida e certa, criando com isso a
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obrigagdo de pagamento, desde que as clausulas contratadas tenham sido

cumpridas;

“Art. 63. A liquidacdo da despesa consiste na verificagcdo do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.” Ou seja, a liquidagao & a verificacdo do cumprimento de
condicdo que a Lei menciona em seu artigo 58, sempre com base em
documentos especificos devidamente atestados por quem de direito

(basicamente nota fiscal ou fatura).

Ordenador de Despesa: segundo o §1° do art. 80 da Lei n. 4.32/640,
“‘Ordenador de Despesa é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizacédo de pagamento, suprimento ou dispéndio de

recursos” da Administragao.

2.3.5.1.14. LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF

A Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, Lei Complementar n. 101, de 4 de

maio de 2000, destina-se a regulamentar a Constituicdo Federal, na parte da
Tributagdo e do orgamento (titulo VI). Seu capitulo Il estabelece as normas
gerais de finangas publicas a serem observadas pelos 3 (trés) niveis de
governo: federal, estadual e municipal. Em que pese a Carta Magna néo
solicitar especificamente projeto versando sobre o tema, & possivel admitir que

a LRF se adequou aos mandamentos dos Arts. 163 e 165.

A LRF nao substitui ou revoga a Lei n. 4.320/64, que normatiza as finangas
publicas no Pais ha mais de quarenta anos. Impde-se lhe, todavia, varias
alteracdes e releituras, embora a Constituicdo Federal tenha determinado a
edicdo de uma nova lei dispondo sobre esse assunto (em substituicao a Lei n.
4.320/64).
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A LRF atende tambem ao art. 169 da Carta Magna, que determina o

estabelecimento de limites para as despesas com pessoal ativo e inativo da
Unido a partir de Lei Complementar. Neste sentido, a LRF revoga a Lei
Complementar n. 96, de 31 de maio de 1999, denominada Lei Camata Il (artigo
75 da LRF).

Afirmam alguns doutrinadores e estudiosos das finangas ptiblicas que a LRF
atende a prescri¢éo do art. 165 da CF, mais precisamente, o inciso Il do § 9° do
referido dispositivo. De acordo com o citado artigo, “cabe a Lei Complementar
estabelecer normas de gestéo financeira e patrimonial da Administracao Direta
e Indireta, bem como condigdes para a instituicdo e funcionamento de fundos”.

Nesse ponto, ocorreria sobreposi¢cao de tema com relagédo a Lei n. 4.320/64.

A partir do seu art. 68, a LRF vem, ainda, atender a prescri¢do do artigo 250 da

Constituicao Federal de 1988, que determina que:

Com o objetivo de assegurar recursos para o pagamento dos beneficios
concedidos pelo regime geral de previdéncia social, em adicao aos recursos de
sua arrecadacgao, a Unidao podera constituir fundo integrado por bens, direitos e
ativos de qualquer natureza, mediante lei, que dispora sobre a natureza e

administragao desse fundo.

O principal objetivo da Lei de Responsabilidade Fiscal, como determina a boa
técnica legislativa, esta presente em seu art. 1°, consistindo em estabelecer
“‘normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo

fiscal”.

O paragrafo primeiro desse mesmo artigo, por sua vez, define o que se
entende como responsabilidade na gestdo fiscal, abrangendo os seguintes

postulados:

Acéo planejada e transparente:
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|.  Prevencgéo de riscos e corregdo de desvios que afetem o equilibrio das

contas publicas;

Il.  Garantia de equilibrio nas contas, via cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas, com limites e condigbes para a
renuncia de receita e a geragdo de despesas com pessoal, seguridade,
divida, operagdes de credito, concessdo de garantia e inscricido em

restos a pagar.

Diversos pontos da LRF enfatizam a acdo planejada e transparente na
Administracdo Publica. Acao planejada nada mais é do que aquela baseada
em planos previamente tracados e, no caso do servico publico, sujeitos a

apreciacao e aprovagao da instancia legislativa.

Os 3 (trés) instrumentos de planejamento de gastos publicos previstos na
Constituicdo foram revigoradas e reestruturadas pelas novas leis: o Plano

Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgcamentaria Anual.

A transparéncia, por seu turno, sera alcancada por meio do conhecimento e da
participacdo da sociedade, na ampla publicidade que deve cercar todos os atos
e fatos ligados a arrecadacdo de receitas e a realizacdo de despesas pelo
poder publico. Para esse desiderato, diversos mecanismos estdo instituidos
pela LRF, entre eles:

A participacao popular na discussao e elaboragao dos planos e orgamentos ja

referidos.

A disponibilidade das contas dos administradores, durante todo o exercicio,

para consulta e apreciacao pelos cidadaos e instituicdes da sociedade.

A emissdo de relatorios periédicos de gestdo fiscal e de execugéo

orgamentaria, igualmente de acesso publico e ampla divulgacao.

A prevengao de riscos, assim como a corregao de desvios, deve estar presente
em todo processo de planejamento confiavel. Em primeiro lugar, a LRF
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preconiza a adogdo de mecanismos para neutralizar o impacto de situacoes

contingentes, tais como agdes judiciais e outros eventos nédo corriqueiros. Tais
eventualidades serao atendidas com os recursos da reserva de contingéncia, a

ser prevista na LDO.

Ja as corregées de desvios dar-se-do pela eliminacdo dos fatores que lhes
tenham dado causa. Em termos praticos, se a despesa de pessoal em
determinado periodo exceder os limites previstos na lei, providéncias serdo
tomadas para que esse item de gasto volte a situar-se nos respectivos
parametros, seja pela reducédo da jornada de trabalho, extingdo de gratificagdes
e cargos comissionados, culminando com a demissdo de servidores, sejam

eles estaveis ou nao.

Uma vez que a Lei Complementar n. 101/2000 néo revoga a Lei n. 4.320/1964,
os objetivos das duas legislagbées sao distintos. Enquanto a Lei n. 4.320/1964
se refere a normas gerais para a elaboracdo e controle dos orgamentos e
balancos, a LRF estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
gestéo fiscal. Por outro lado, a Carta Magna deu a Lei n. 4.320/1964 o status
de Lei Complementar. No entanto, existindo algum dispositivo conflitante entre
as duas normas juridicas, prevalece a vontade da lei mais recente. Um
exemplo concreto verifica-se a partir de algumas alteragdes sofridas pela Lei n.
4.320/1964, quais sejam:

I.  Conceito de divida fundada.
[I. Conceito de empresa estatal dependente.
lll.  Algumas classificagdes orcamentarias.

A LRF, por fim, atribui novas fungbes a contabilidade publica no controle
orgcamentario e financeiro, garantindo-lhe um carater mais gerencial. Com a
LRF, as informagdes contabeis passardo a interessar ndo apenas a

Administracdo Publica e os seus gestores, mas tornaréa a sociedade
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participante do processo de acompanhamento e fiscalizacdo das contas

publicas.

2.3.5.1.15. EXECUCAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
PADRONIZAGAO ORCAMENTARIA

A busca de um padrdo orcamentario que possibilitasse uniformidade nas
analises, bem como consolidacdo das finangas publicas sempre foi uma
constante no Brasil. A partir da Lei n. 4.320/1964 chegou-se a adogdo de uma
mesma norma or¢amentaria para todos os integrantes dos diversos niveis de

governo.

O padrao orgamentario vigente no pais classifica a despesa segundo quatro

critérios: institucional, econdmico, por elementos e funcional-programatico.

O orgamento da despesa se compde de recursos que se destinam a atender
objetivos especificos da Administragdo Publica, ou seja, ao desenvolvimento de

varios programas, por meio dos quais aqueles objetivos sdo alcancados.

Os recursos orgcamentarios sdo classificados nas categorias econdmicas
Despesas Correntes e Despesas de Capital e, destinam-se a execucdo de
programas de trabalho em areas especificas, que se denominam Funcgdes de
Governo e que se constituem de projetos e atividades, as quais merecem
atencao especial da legislagédo em vigor. Ao todo, de acordo com esta, sdo em

numero de dezesseis as Fun¢des de Governo.

Atualmente, toda a estrutura classificatéria do orgamento/programa esta

assentada no que se convencionou denominar de Funcional-Programatica, que

enfatiza graficamente as acoes governamentais a serem desenvolvidas em um \}))/

determinado periodo estabelecidas na fase do planejamento.
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As agdes governamentais sdo representadas por instrumento de programacéo

orgamentaria, convencionalmente denominadas Fungdo Governamental,

Programa, Subprograma, Projeto e Atividade, cada um com seu conceito e

objetivo proprio e especifico, como se verifica a seguir:

Funcédo: o mais alto nivel de programagédo orgamentaria, em que se

identificamos objetivos gerais da Administracao Publica;

Programa: instrumento de programacédo orgcamentaria, de segundo nivel,
em que se identificam objetivos concretos a serem alcangados. Diferente
da fungao, o programa é suscetivel de ser mensurado fisicamente, além

de sé-lo monetariamente;

Subprograma: instrumento de programacéo que visa facilitar a execucéo

e o controle de programas extensos. E o segmento de um programa.

Projeto: instrumento de programagao orgcamentaria, seguinte ao
subprograma, na inexisténcia daquele, para alcancar os objetivos de um
programa, envolvendo um conjunto de operagodes, limitadas no tempo,
das quais resulta um produto final, que concorre para a expansao ou o

aperfeicoamento da agao do governo.

Atividade: instrumento de programacgdo orgamentaria, no mesmo nivel
do projeto, para alcancar os objetivos de um programa. Envolve um
conjunto de operagcées que se realizam de modo continuo e

permanente, necessarias a manutencao da agédo do governo.

2.3.5.1.16. ESTAGIOS DA DESPESA

Como foi visto anteriormente, o empenho é o primeiro estagio da despesa e

pode ser conceituado como sendo o ato emanado de autoridade competente
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que cria para o Estado a obrigagdo de pagamento, pendente ou ndo, de

s

implemento de condicdo. Esse primeiro estagio é efetuado contabilmente e
registrado no sistema (por exemplo, o Siafi) utilizando-se o documento Nota de
Empenho - NE, por meio de transacdo especifica denominada NE, que se
destina a registrar o comprometimento de despesa orcamentaria, obedecidos
os limites estritamente legais, bem como aos casos em que se faga necessario
o reforco ou a anulagdo desse compromisso. Ndo se deve confundir,
entretanto, empenho da despesa com Nota de Empenho; esta, na verdade, é a
materializacdo daquele, embora no dia-a-dia haja a jungdo dos dois

procedimentos em um unico.

Todavia, ocorre que estando a despesa legalmente empenhada, nem assim o
Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que o implemento de
condicdo podera estar concluido ou nao. Seria um absurdo se assim nao fosse,
pois, a Lei n. 4.320/1964 determina que o pagamento de qualquer despesa
publica, qualquer que seja o valor da importancia, passe pelo crivo da

liquidacao.

E nesse segundo estagio da execugdo da despesa que serd cobrada a
prestacé@o dos servigos ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizagédo da obra,

evitando, dessa forma, o pagamento sem o implemento de condigao.

Assim, o segundo estagio da despesa publica é a liquidagao, que consiste na

verificagado do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito, ou seja, € a comprovagao

de que o credor cumpriu todas as obrigacdes constantes do empenho. Esse \(
estagio tem por finalidade reconhecer ou apurar a origem e o objeto do que se

deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir

a obrigacao, e é efetuado via sistema (no Sistema Integrado de Administracao

Financeira — Siafi — do Governo Federal, por exemplo) pelo documento Nota de :
Lancamento - NL. Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdo e W
conferéncia, desde a entrega do material ou a prestagao do servico até o

reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do material ou a prestacdo do
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servico, o credor devera apresentar a nota fiscal, fatura ou conta
correspondente, acompanhada da primeira via da Nota de Empenho, devendo
o funcionario competente atestar o recebimento do material ou a prestacdo do

servigo correspondente, no verso da nota fiscal, fatura ou conta.

O Ultimo estagio da despesa é o pagamento e consiste na entrega de
numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o débito ou obrigagéo.
Esse procedimento normalmente é efetuado por tesouraria, mediante registro
no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo Federal (Siafi,
por exemplo) do documento Ordem Bancaria - OB, que deve ter como
favorecido o credor do empenho. Este pagamento normalmente é efetuado por
meio de crédito em conta bancaria do favorecido uma vez que a OB especifica
o domicilio bancario do credor a ser creditado pelo agente financeiro. Se
houver importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposigdo aos érgdos
publicos devera ocorrer dentro do proprio exercicio, mediante crédito a conta
bancaria da Unidade Gestora (UG) que efetuou o pagamento. Quando a
reposicao se efetuar em outro exercicio, o seu valor devera ser restituido por

guia propria ao Tesouro.

2.3.5.1.17. DESDOBRAMENTOS DA EXECUGAO
FINANCEIRA

Atée apresentamos uma visdo bem superficial e resumida da execugdo
orcamentaria, que € a utilizacdo dos créditos consignados no orcamento. A
execucgao financeira, ou seja, o fluxo de recursos financeiros necessarios, é a
realizacdo efetiva dos gastos dos recursos publicos para a realizagdo dos

programas de trabalho definidos.

O art. 34 da Lei n. 4.320/1964 determina que o exercicio financeiro coincida

com o ano civil, e o art. 35, dispéem que pertencem ao exercicio financeiro as
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receitas nele arrecadadas e as despesas nele legalmente empenhadas. Assim,
no Brasil, o exercicio financeiro &€ o espago de tempo compreendido entre 1° de
janeiro e 31 de dezembro de cada ano, no qual a Administragdo promove a
execugao orgamentaria e demais fatos relacionados com as variagdes
qualitativas e quantitativas que tocam os elementos patrimoniais da entidade

ou 6rgao publico.

O dispéndio de recursos financeiros oriundos do orgcamento se faz
normalmente com exclusividade por meio de Ordem Bancaria (OB) e do
mecanismo de Conta Unica e se destina ao pagamento de compromissos, bem
como a transferéncia de recursos entre as Unidades Administrativas, tais como
liberagdo de recursos para fins de adiantamento, suprimento de fundos, cota,
repasse, sub-repasse e afins. A Ordem Bancaria &, portanto, praticamente, o

unico documento de transferéncia de recursos financeiros.

O ingresso de recursos se da quando o contribuinte efetua o pagamento de
seus tributos por meio de Guia de Recolhimento, junto a rede bancaria, que
deve efetuar o recolhimento dos recursos arrecadados, ao agente financeiro,
dentro de determinado prazo. Com os documentos eletrdnicos, os usuarios do
sistema podem efetuar o recolhimento dos tributos diretamente a Conta Unica,

sem transito pela rede bancaria. Ao mesmo tempo, a Secretaria da Fazenda ou

Receita recebe informagdes da receita bruta arrecadada, que € classificada.

Uma vez tendo recursos em caixa, comega a fase de saida desses recursos,
para pagamentos diversos. O pagamento entre as unidades ocorre mediante a
transferéncia de limite de saque, mediante o mecanismo da conta Unica. No
caso de pagamento de credores nao integrantes do Sistema de Informacgées
Financeiras, a unidade administrativa ou gestora de orgamento efetua o

registro individualizado no sistema.

:
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2.3.5.1.18. PROGRAMAGCAO FINANCEIRA

A entrada das receitas arrecadadas dos contribuintes nem sempre coincide, no
tempo, com as necessidades de realizagdo de despesas publicas, ja que a
arrecadacao de tributos e outras receitas ndo se concentra apenas no inicio do
exercicio financeiro, mas esta distribuida ao longo de todo o ano civil. Por essa
razao € que existe um conjunto de atividades que tem o objetivo de ajustar o
ritmo da execugdo do orgamento ao fluxo provavel de entrada de recursos
financeiros que vao assegurar a realizagdo dos programas anuais de trabalho
e, consequentemente, impedir eventuais insuficiéncias de tesouraria. A esse

conjunto de atividades chamamos de Programacéao Financeira.

A elaboragdo de uma programacédo financeira requer muita habilidade e
conhecimento técnico de finangas e comportamento da arrecadacdo dos

tributos federais que compdem a receita, bem como da estrutura do Estado.

A programagao financeira estara sempre submetida a vontade politica do
governo, uma vez que o orcamento € uma lei autorizativa (ela nao obriga;
apenas autoriza a execugao dos programas de trabalho nela contidos). Isso
significa que sua execucgéo deve estar atrelada ao real ingresso de recursos. A
medida que esses recursos vao ingressando nos cofres do governo, sado
imediatamente liberados para os 6rgaos setoriais das secretarias, baseado na
programacéo financeira destes, para a execugdo dos seus programas de
trabalho. Dessa maneira, fica a critério do governo executar este ou aquele

projeto, sem obedecer a qualquer hierarquia orcamentaria.

Todo esse processo ocorre dentro de sistema informatizado ou entdo deve ser
devidamente contabilizado. Tarefa de cada Unidade Gestora - UG, assim como
a de elaborar sua programacao financeira e submeté-la ao seu orgao setorial
de programacdo. O 6rgdo, por sua vez, deve consolida-la e submeté-la ao

érgéo central de programacao financeira da SMS.
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2.3.5.1.19. CONTABILIDADE PUBLICA

A contabilidade € a atividade técnico-legal seguida para a execugéo da Gestao
do INSTITUTO MED LIFE aos Servigos de Salde, de natureza administrativa,
por meio da qual sa@o realizadas a classificacdo, o registro e a analise das
transagbes de natureza econdmico-financeiras efetuadas por uma pessoa
juridica — de direito publico ou privado—, de modo a possibilitar a permanente
avaliacdo de sua situagdo. Seu objetivo basico & permitir o exercicio do
controle administrativo pela direcdo da propria entidade, bem como o
fornecimento de informacdes adequadas (expressivas, confiaveis e oportunas)

aos investidores e associados, aos credores e ao poder publico.

A contabilidade publica, por sua vez, € o ramo da contabilidade aplicada que
cuida das praticas contabeis aplicaveis ao registro das transacgbes
orgamentarias, patrimoniais e financeiras de entidades com personalidade
juridica de direito publico (Unido, estados, Distrito Federal, municipios e
autarquias) e de entidades publicas com personalidade de direito privado que

sejam mantidas com recursos do Erario (fundagdes e empresas publicas).

Trata-se do processo de escrituracdo, em forma metodica e precisa, das
rendas e gastos publicos, a fim de propiciar o controle sobre as contas publicas

e a protecao dos bens publicos contra agoes lesivas.

A contabilidade publica vem se tornado o instrumental que permite
sistematizar, de modo articulado — sobretudo por meio do plano de contas e de
demonstrativos padronizados, as informacdées contabeis relativas a
organizagdo e programagdo orcamentaria, a execucdo financeira dos
orgamentos, a realizacdo dos registros das variacées patrimoniais, além de
propiciar o registro dos atos e fatos da fazenda publica e embasar as agdes de

avaliacéo.

Em relacéo ao orgamento, a contabilidade publica é o meio legal que possibilita

o exercicio de controle permanente e sistematico sobre a sua execugao, de
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modo a espelhar o andamento de cada empreendimento, a natureza dos
gastos nele realizados e o grau de regularidade na realizagdo das receitas e

despesas publicas.

No setor publico brasileiro, a contabilidade publica é regulada, basicamente,
pela Lei n. 4.320, de 17/03/1964; pelo Decreto Legislativo n. 4.536, de
28/01/1922, que institui o Cédigo de Contabilidade Publica; pela Lei n. 6.404,
de 15/12/1976, no que tange as empresas publicas; e pelos Decretos-Lei n.
200/1967 e 900/1969. Na esfera federal, a matéria acha-se regulamentada, a
partir dessas normas legais, pelo Decreto n. 93.872, de 23/12/1986.

2.3.5.2. ACOES PARA A GESTAO DE PESSOAS

A gestdo do INSTITUTO MED LIFE, ira implementar agées voltadas para a
gestdo de pessoas que assegurem o adequado desenvolvimento das
competéncias técnicas e comportamentais, bem como o alcance dos objetivos

do projeto, aumentando a eficiéncia dos processos.

As acdes a serem implementadas pelo INSTITUTO MED LIFE, terdo como foco
a Educacdo Permanente aos profissionais; a realizacdo de pesquisas de
satisfacdo dos profissionais, assegurando o adequado clima organizacional; e
acbes de medicina e seguranca do trabalho, com foco na prevencao de

doengas ocupacionais e acidentes de trabalho.

L

2.3.5.2.1. PLANO DE EDUCAGCAO PERMANENTE

O Plano de Educagado Permanente do INSTITUTO MED LIFE frente a gestao
dos Servigos de Salide da Atengdo Basica — Estratégia de Salde da Familia / UU,_/
Unidades de Saude da Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP,

,/
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sera estabelecido mediante andlise e discussdes entre as liderancas da

unidade, visando aprimorar as principais competéncias técnicas e

comportamentais das equipes de saude.

O plano sera estabelecido mediante levantamento semestral que sera realizado
com base em indicadores de desempenho da unidade, fragilidades
identificadas pelas liderangas e/ou necessidade de aperfeicoamento de

técnicas conforme o perfil e sazonalidade dos atendimentos.

O Plano de Educagdo Permanente sera estruturado, garantindo que todos os
profissionais consigam registrar participagdo, ndo sendo restrito a categorias
profissionais especificas, ou seja, profissionais de todas as categorias
profissionais, serdo submetidos e incorporados no respectivo plano de

educagao permanente.

Cabe destacar que, com o intuito de disseminar a informagédo e boas praticas

assistenciais, o INSTITUTO MED LIFE ira estender a participacdo nos
treinamentos as equipes da Atencao Basica do municipio, proporcionando a

integracao das equipes e disseminag¢ao da informacao.

2.3.5.2.2. PROJETO EM EDUCAGAO CONTINUADA /
CAPACITAGAO DA EQUIPE INTERDISCIPLINAR

A qualificacdo das prestacdes de servicos do INSTITUTO MED LIFE utiliza
como estratégia de Gestdo, a Capacitagdo em Processos Educacionais na
Saude para a obtencdo de profissionais diferenciados na capacitagdo em

servigcos e consequente assisténcia a saude qualificada e segura.

O INSTITUTO MED LIFE investe na Gestdo voltada a ao investimento de
capacitacdo da equipe multidisciplinar objetivando proporcionar efetiva

articulagéo de conhecimentos, habilidades e atitudes, fortalecendo seus valores
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e padronizando os processos administrativos e assistenciais através de

metodologias de ensino, pesquisa e capacitacao.

A estratégia busca alterar os processos tradicionais na aquisicdo de saberes e
na conquista de competéncias imprescindiveis ao exercicio profissional,
fortalecendo a imagem do Servico de Salde pela prestacdo da assisténcia
qualificada voltada ao Ensino, Pesquisa, Inovacdo Tecnoldgica e Profissionais
Multidisciplinares Qualificados, além de ter como estratégia a ampliacdo de

parceria com centros de ensino e pesquisa.

Adotamos assim, novas formas de ensino-aprendizagem na perspectiva em
integrar teoria/pratica e ensino/servico entre as diferentes profissées da area da

salde.

2.3.5.2.3. ENSINO

Para que a Gestao Diferenciada e Qualificada aconteca de forma efetiva faz-se
necessario o investimento de ensino aos colaboradores/profissionais, pois séo

as pessoas que garantem o sucesso da gestao.

O INSTITUTO MED LIFE assim investe no ensino e aprimoramento dos
profissionais independentemente do nivel hierarquico, pois acredita nas
pessoas para a Gestdo e Assisténcia qualificada e consequente resultados

esperados.

A Gestao do INSTITUTO MED LIFE ao longo do contrato de gestado, atuara
Servicos de Saude da Atencdo Basica — Estratégia de Saude da Familia /
Unidades de Saude da Familia do municipio de BRAGANCA PAULISTA/SP em

ensino nas seguintes areas:

Educacédo Permanente de Assisténcia Médica em Urgéncia e Emergéncia;
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Educacdo Permanente de Assisténcia de Enfermagem;

Educagédo Permanente na Prevencado e Controle de Infecgbes Relacionadas a
Assisténcia a Saude - CCIRAS;

Educacgao Permanente na Assisténcia Multidisciplinar;

Capacitagdes em Urgéncia e Emergéncia;

Boas Praticas em Humanizacéo

2.3.5.24. PROCESSO EDUCACIONAL
A proposta da Gestédo do INSTITUTO MED LIFE sera:

I. Elaborar cursos de qualificacdo pedagdgica para os
profissionais de vigilancia sanitaria que atuam como
formadores/multiplicadores na melhoria dos processos;

Il. Promover parcerias com as instituicbes formadoras e juntas
construir metodologias ativas de aprendizagem, voltadas para
os indicadores das necessidades de vigilancia em saude;

lll. Estimular a pesquisa como fonte de conhecimento e
divulgacédo das informacgdes da vigilancia sanitaria;

IV. Criar indicadores que permitam a avaliacdo do trabalho da
vigildncia sanitaria que possibilitem a realizacdo de
planejamento estratégico para a area;

V. Ampliar o acesso dos trabalhadores de vigilancia sanitaria aos \‘4

cursos de formacgao.

2.3.5.2.5. OBJETIVOS DA CAPACITACAO W

OBJETIVOS GERAIS
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V.

Capacitar os profissionais de saude multidisciplinar;

. Treinar e solidificar o conhecimento técnico cientifico para

tomada de decisées;
Possuir os processos de trabalho padronizados,
independentemente das pessoas;

Assegurar a assisténcia a saude.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

.
V.

V.

VI.

Vil

Criar ambiente educacional padrao para troca de experiéncias
e melhoria dos processos de trabalho;
Criar boas praticas a serem seguidas;
Adaptar conteudo em linguagem virtual;
Desenvolver tecnologias educacionais para capacitagao;
Proporcionar forma de registro de avaliagdo de aprendizagem
do conhecimento técnico cientifico, com vistas a monitorar
progresso e garantir a qualificacdo do corpo de saude;
Favorecer padronizagdo das condutas entre os diversos
Servigos de Saude sob Gestédo do INSTITUTO MED LIFE, de
forma alinhada aos valores, demandas técnicas do sistema de
saude e parametros locais;

Promover espago virtual para capacitagdo, avaliagdo e

troca de informacgdes profissionais.

2.3.5.2.6. FERRAMENTAS DE ENSINO E CAPACITAGAO

O INSTITUTO MED LIFE possui como ferramenta educacional uma plataforma

desenvolvida a ser alimentada de acordo com a necessidade da Unidade, com:

Contetdos ricos em imagens e videos;
Textos animados: Infograficos;

Videoaulas;
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IV. Estudos de casos simulados;

V. Exercicios interativos para reflexao;

VI. Ambiente colaborativo de discussdao e construgao do
conhecimento: Féruns e web conferéncia em tempo real;

VII. Consultas dos Processos de Trabalho em forma de
Documentos  (Protocolos, Procedimentos Operacionais
Padrao, Normas e Rotinas e Politicas Institucionais) a serem

implantadas nos Servigos.

2.3.5.2.7. PROPOSTA DE PLANO DE EDUCACAO
PERMANENTE

O Plano de Educagao Permanente, abaixo proposto, com foco multidisciplinar,
sera alinhado e validado junto a equipe de Educag¢do Permanente da SMS, no
inicio da gestdo do INSTITUTO MED LIFE, e anualmente, com o Conselho
Gestor da Unidade, ndo excluindo a definicdo e desenvolvimento de outros
temas no decorrer da gestdo, como por exemplo, os treinamentos especificos

para as areas de apoio assistencial e operacional, direcionado a todos os
profissionais das unidades gerenciadas.

As acdes do Plano irdo observar, dentre outras, as areas tematicas da atengao

basica:

1. Saude da Mulher

2. Saude da Crianca e Adolescente \é
3. Saude do Homem

4. Salde do ldoso
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5. Satide Bucal

6. Gestao e Planejamento Estratégico

7. Vigilancia em Saude

2.3.5.2.8. NUCLEO DE EDUCAGCAO PERMANENTE
O Nucleo de Educacado Permanente tera como finalidade:

Aplicar aprimoramento na busca da qualidade total resultante da globalizagéao,
impactante na assisténcia de enfermagem, investimento na formacdo e
capacitagao de recursos humanos. Em todos os setores de uma Instituicdo que
desempenha servicos de saude, que necessitam de habilidades e

conhecimento técnico ao longo da carreira profissional.

2,3.5.2.8.1. PROPOSTA DE CONSTITUIGAO
(MEMBROS E FINALIDADE)

O Ntcleo de Educacdo Continuada € uma comissdo permanente que sera
implantada nos Servicos de Saude da Atencao Basica — Estratégia de Saude
da Familia / Unidades de Saude da Familia do municipio de BRAGANCA
PAULISTA/SP.

Sera composta por serda composta por 5 (cinco) membros, da equipe

%
§

multidisciplinar, serdo indicados pela administragdo ada instituicao e



b |

ip,gr;_:i. 5}’%@&7’; r1 9

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-14008.989.1 S-chiha n® @%i{
{

Vigio o DLC E
u e o A e ey T M s s el
ed Instituto Med Life
Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana
o S3o Paulo/SP - CEP: 02033-000
ﬂ @ e-mail: projeto@medelife.org.br

referendados pelo Conselho Executivo INSTITUTO MED LIFE de forma que no

minimo 1 (um) seja renovado a cada ano.
Tera como principais atribui¢ées:

Assessorar a Diretoria Instituicdo em todos os assuntos referentes a Educagéo
Continuada da equipe multiprofissional;

Receber, estudar e opinar sobre todas as questdes pertinentes a Educacao
Continuada que lhes forem encaminhadas.

Organizar, planejar e fazer publicar o cronograma contendo data, horario, local
e orientador do treinamento;

Assessorar na organizacao e elaboracao do programa de treinamentos;
Estimular e assessorar os servicos anexo (apoio) de continuidade na
prevencao e habilitagao de futuros agravos;

Colaborar com incentivo psicolégico e gratificacao pela participagdo de no
minimo 75% dos cursos ofertados pela Instituicao;

Coordenar publicagbes como monografias, livros e outros meios de divulgacao,

visando a atualizacdo de condutas e informacdes da equipe multiprofissional.

2.3.5.2.8.2. CRONOGRAMA DE ATIVIDADE ANUAL

proposto pelo INSTITUTO MED LIFE, para o primeiro ano do Contrato de
Gestéo sera validado na primeira reunido ordinaria da referida comissao e sera

anexado a respectiva ata.

O Cronograma de Atividade Anual do Nucleo de Educacdo Permanente, q

CRONOGRAMA ANUAL
19 [2°]3°[4° [ 5° [ 6°] 7° [ 8° [ 9° [10°[11° ] 12°

ATIVIDADE

Constituicao da

Comissé&o \ul}-/

Mapeamento das
necessidades de

434

T



H 1 B RAMEPRS 1 0
!Procﬁ*‘n”’d ‘*“g {?i’ iy o

CHAMAMENTO PUBLICO N° 009/2019 — eTC-1 4008.989.19-d FF"’ha n* -1(2’ f)/?
i Visie _ ( DLC.:

ed Instituto Med Life

Av. General Ataliba Leonel, 93 conj. 64 - Santana

o Sdo Paulo/SP - CEP: 02033-000
ﬂ @ e-mail: projeto@medelife.org.br

treinamento institucional,
setorial e por categoria
profissional

Elaboracao do Plano
Anual de Treinamentos e
Capacitacoes

Execucgao do Plano de
Treinamentos

Reunido Ordinaria

2.4.PESQUISA DE SATISFAGAO DO COLABORADOR

O INSTITUTO MED LIFE ira realizar anualmente, pesquisa de satisfagao do
colaborador, denominada Pesquisa de Clima Organizacional. A aplicagcao da
pesquisa tera o intuito de conhecer qual € o nivel de satisfagdo dos
profissionais com suas funcdes e responsabilidades, o ambiente de trabalho e

suas experiéncias com a geréncia.

2.4.1. MODELO DE PESQUISA DE SATISFAGAO DO
COLABORADOR

O modelo abaixo sera aplicado, com todos os profissionais e tabulado para a

compilacéo dos dados e analise dos resultados.
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PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

1- Ha quanto tempo voceé trabalha nessa empresa?”

) Hamenos de 1ano
: ! Entre 1e 2 anos
(| Entre 2 e 3 anos
5 _ ! Entre 3a5anos

() Hamais de 5 anos

Z- Pensando em uma escala de 1 a 5, onde 1 & nao gosto nada e $ é gosto muito, o quanto vocé gosta de trabalhar aqui?*

1 2 3 4 5

N&o gosto nada '___-' ! _;' i J '_, } 'uncm Mo

3- Vocé sabe quais sao as expectativas que a empresa tem em relacdo ao seu trabalho?”

:"' N&o tenho a minima ideia
| Nunca me disseram, mas e imagine quais sao as expectativas
: ' Nunca pensei sobre 1550
\ Ja conversaram comigo sobre as expectativas, mas eu ainda tenho algumas dividas

{ Sim, tenho total certeza de quals sao as expectativas

4- Voce tem a sua disposicao os materiais e recursos necessarios para desempenhar um bom trabalho? Margue uma alternativa \Z
dela5 ondelé nao tenho nenhum material e recurso necessario, e 5 é tenho todos 05 materiais e recursos necessarios.”

¥ 2 3 4 5 _
N&o tenho nenhum '/ ’._.' . () ) Tenho todas
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5- Vocé tem autonomia para tomar decisdes relacionadas as suas proprias tarefas?”

~ | Nao tenho nenhuma autonomia
! Tenho alguma autonomia
() Tenho autonomia

| Tenho muita autonomia

| _ ! Tenho total autonomia

&- Em geral, o seu trabalho é estressante?”

Nem um pouca estressanta
} Muito pouco estressante
| Eestressante
() E bastante estressante

(") E extremamente estressante

7- Vocé costuma fazer hora extra?*

"\ Nunca
Raramente
As vezes
! Com muita freguencia

I Sempre

8- Em geral, as suas tarefas sdo rotineiras ou diversificadas?”

() S3o totalmente rotineiras
Na maioria, sao rotineiras
|} Nao é nem muito rotineiro, nem muito diversificado
7} Na maioria, sao diversificadas

"} Sao totalmente diversificadas

~ &
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() Sinte que o meu trabalho ndo & nem um pouco importante
T o

e i o it i

Sinto que meu trabatho & muito pouco importante

9- Vocé sente que o seu trabalho é importante para a empresa como um todo?”

n

e L p——
—

=L

—

Sinto que meu trabalho é um pouco importante
I Sinto que meu trabalho @ muito importante

Sinto que meu trabalho e extremamente importante

10- Como € a sua relacao de trabalho com o seu gerente, supervisor ou coordenador?”

3 Muito tranquila
) Um pouco tranguila

Mem trangwila nem conturbada
) um pouco conturbada

) Muito conturhada

11- Seu gerente, supervisor ou coordenador costuma dar apoio ao seu trabalho?”

=

./ Na&ome da nenhum apoio
;_' Me da um pouco de apaio
(") Me da algum apoio
:_ Me da muito apoio

() Me da total apoio

12- Como e a relacao de trabalho com os seus colegas?”

) Muito tranquila

{_) Um pouco tranquila

\: Nem tranguila nem conturbada
| __" Um pouco conturbada

{ ) Muito conturbada
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13- Pensando em uma escalade 1 a 5. em que 1 & nada competentes e 5 totalmente competentes, Foma Vot : 5
seus colegas de trabalho? n-j. ¥, qv ~

Proc. Q-} / I !
Folha n® 10, O}

1 2 3 45

( ] Atz
Mada competentes \._/ "1 Totalmente competentes Vidng

14- Como e 0 seu ambiente de trabalho? Considere a sua mesa, a sua sala, sala de reunido, banheiro etc.”

{ _ ! Muito desconfortavel

"1 Um pouco desconfortavel
Nem confortavel nem desconfortavel
Um pouco confortavel

' Muito confortavel

15- No ultimo ano, vocé teve alguma oportunidade de crescimento e/ou aprendizado dentro da empresa?”

16- Vocé esta satisfeito com os beneficios que vocé recebe da empresa?”

(" Totalmente insatisfeito
i Insatisfeito

Nem satisfeito nem insatisfeito
Satisfeito

| Totalmente satisfeito
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17- Pensando na lista de beneficios abaixo, qual deles vocé preferiria que a empresa implantasse? Escalha apenas uma opgao.”

_ | Clube de descontos em diversos estabelecimentas
_:_l Cursos de linguas

Ty Massagem
") Cursos relacionados & minha drea de atuacao

) Folga no dia do aniversario
|._! Manicure na empresa

) Vale-refeicdo (para compras em supermercados)
|} Ginastica laboral

i) Qutros

18- Com relacdo a sua alimentacao, vocé acha que a empresa poderia contribuir de alguma farma para que vocé se alimentasse
melhor?"
: | Sim, implantando um refeitério na empresa
( : Sim, implantando uma lanchonete na empresa
-_;Z' Sim, oferecendo uma estrutura de cozinha, com geladeira e micro-ondas para os colaboradores
! 5im, oferecendo melhores condicdes de vale-refeicdo

! Nao

19- Pensando em uma escalade 1a 5 em que 1 é nem um pouco informado e 5 é totalmente informado, vocé se sente informado
do que acontece na empresa?”

1 2 3 45

Nem um pouco wformade ' ' 0 L L L Totalmente informado

20- Vocé tem um conhecimento claro de qual € a missao e os valores da empresa?”

) Néo tenho conheamento nenhum
_ Tenho algum conhecimento

"} Tenho um conhecimento claro
() Tenho muito conhecimento

(] Tenho total conhecimento

21- Vocé tem um conhecimento claro de quais sao os objetivos e metas da empresa para 0s proximos seis meses?*

! ) Nao tenho conhecimento nenhum

| ) Tenho algum conhecimento

o, Tenho muito conhecimento

) Tenho total conhecimento

{ :' Tenho um conhecimento claro \pk/
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22- Qual dos adjetivos abaixo melhor caracteriza o seu trabalho hoje para vocé? Escolha apenas uma opcao.”

| Estressante
i | Cansativo
() Motivador
! ! Entediante
| ! Empolgante

{ I Desafiador

Inovador
) Estimulante
I Indiferente
! Prazeroso
\ ) Promissor
) Importante

{_! Descontraido

23- Vocé gostaria de deixar a sua opinido ou dar alguma sugestao para melhorar o ambiente da empresa como um todo?"

Caso deseje se identificar preencha seu Nome e Setor de Trabalho abaixo:

Nome: Setor:

2.5.SISTEMATICA DE USO DAS INFORMAGOES E ACOES
CORRETIVAS

Os dados coletados pelas pesquisas de satisfacdo do colaborador (Pesquisa
de Clima Organizacional) serdo transformados em indicadores e relatérios

possibilitando a discussdao dos resultados e implantacdo de melhorias

<

continuas nos processos de trabalho.
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A andlise dessas informacdes sera através das ferramentas da qualidade
préprias para busca da causa raiz, tais como brainstorming, 5 porqués e

Ishikawa.

O INSTITUTO MED LIFE ird participar ativamente da analise dos resultados

das pesquisas de clima, em conjunto com os gestores da Unidade.

2.6.SAUDE E MEDICINA DO TRABALHO

O INSTITUTO MED LIFE promovera que em todos os niveis de gerenciamento
ocorram, constantemente, o reforco das regras e regulamentos de seguranga,
bem como identificar as praticas e condicdes inseguras, tomando,

imediatamente, atitudes apropriadas para corrigir possiveis irregularidades.

Os gerentes, coordenadores e supervisores terdo a responsabilidade de zelar
para que tanto os ambientes, quanto os colaboradores se apresentem em
condicbes adequadas de seguranca e considerem a prevencao de acidentes

uma atividade rotineira.

A responsabilidade pelas questées de seguranca estd necessariamente
atrelada as atitudes dos profissionais, sendo que cada um deve seguir as
praticas de seguranga no trabalho, através do uso de regras e regulamentos

anunciados pelos programas de seguranga do servico.

O INSTITUTO MED LIFE irda manter o Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e Medicina do trabalho (SESMT) e a Comissdes Interna de
Prevencdo de Acidentes (CIPA) — em relacdo a CIPA, a organizacéo da
comissdo e sua respectiva constituicdo, bem como as atribuigbes, estao

detalhadas neste projeto.
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