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APRESENTACAQO

O Instituto Nacional de Tecnologia e Saude — INTS, € uma organiza¢do Social
sem fins lucrativos, certificada pelo Ministério da Justica como de Utilidade
Publica Federal, com foco na pesquisa e inovagdo das melhores préticas
tecnologicas para a gestdo publica e operacdo de unidades na area da Saude,
Educacao e da Assisténcia Social no Brasil.

Com perfil multidisciplinar, o INTS desde a sua criagdo vem trabalhando de forma
integrada com o setor empresarial, promovendo melhores préaticas de gestao
focada em servicos publicos, oferecendo servicos de mais alto nivel para toda a
comunidade, atuando de forma sustentavel e duradoura.

Tem como missdo prover uma sociedade justa e igualitaria, através de
instrumentos eficientes que assegurem o funcionamento excelente da
Administracdo Publica Brasileira, sendo fidedigna ao cumprimento das
determinacdes da Constituicdo Federal e suas respectivas leis
regulamentadoras. Busca com suas acdes aprimorar e modernizar 0S Servicos
de Saude, Assisténcia Social e Educacao do Brasil, em todas as esferas de
atuacao do Poder Publico, trazendo como prética de sustentabilidade a pesquisa
cientifica e a tecnologia, tornando-se referéncia na satisfacdo popular e no
desenvolvimento social.

O INTS concentra sua base de atendimentos e operac¢des na cidade de Salvador
- BA, onde conta com uma equipe extremamente qualificada para atender as
necessidades do setor publico brasileiro nas areas da Saude, Educacao e da
Assisténcia Social. Além da estrutura administrativa, o INTS é registrado em
todos os conselhos de classes de suas areas de atuacao.

Foi certificado, no ano de 2014, com a certificagédo ISO 9001:2008 o que permitiu
que a instituicAo demonstrasse seus elevados niveis de qualidade nos servigos
e que segue o0s principios de gestdo da qualidade internacionalmente
reconhecidos. Esta certificacéo foi renovada nos anos de 2015 e 2016, desta vez
conduzida pelo 6rgéao certificador Bureau Veritas Certification — lider mundial em
servigos de certificacao.

Em 2017, o INTS passou pelo processo de transi¢do para implementagdo dos
novos requisitos da Norma ISO 9001:2015. Os ganhos com a nova versao da
Norma sédo enormes e trardo ao INTS uma ferramenta de gestao robusta para o
Sistema de Gestéo da Qualidade em consonancia ao direcionamento estratégico
da organizagéo.

Atualmente, o INTS esta qualificado como Organizacdo Social em trés estados
(Bahia, Goias e Rondbnia) e em mais de 20 cidades brasileiras estando assim,
apto a participar de projetos de utilidade publica, visando o beneficio nas areas
da Saude, da Educacao e da Assisténcia Social nas esferas municipal, estadual
e federal tendo, com isto, participado das diferentes modalidades de contratacao:
Selecédo de Organizacdes Sociais, as Licitacdes, os Convénios, os Contratos de
Emergéncia e a Dispensa, ou Inexigibilidade de Licitacéo.

Atualmente, o INTS esta gerenciando servicos de saude:
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UPA Brotas: unidade de localizada no municipio de Salvador - BA,
composta com 24 leitos, porte Il e Tipo VIII, com equipe médica na area
de clinica médica, pediatria e ortopedia, habilitada e qualificada pelo
Ministério da Saude durante a gestéo do INTS;

e UPA Feira de Santana: unidade localizada no municipio de Feira de
Santana - BA, com porte Ill, composta por 24 leitos sendo 04 leitos de
estabilizacdo, com equipe médica na area de clinica médica, pediatria e
ortopedia,;

e Servicos médicos: em unidades hospitalares do Governo do estado da
Bahia, como a gestéo técnica e administrativa de profissionais médicos
nas especialidades de anestesiologia, neonatologia e obstetricia do
Hospital Geral Roberto Santos, Maternidade Tsylla Balbino, Instituto de
Perinatologia da Bahia e Maternidade Alberto Sabin;

e Servicos médicos: responsavel pela gestdo técnica e administrativa de
profissionais médicos do Hospital Geral do estado, com 432 leitos, nas
especialidades anestesista, broncoscopista, cardiologista, cirurgidao geral,
cirurgido plastico, cirurgido toracico, coordenador de UTI pediatrica,
coordenador UAC/CTQ, coordenador Ul, coordenador UTI, diaristas,
ecocardiografista, hematologista, infectologista, intensivista, neurologista,
nutrélogo, ortopedista, otorrinolaringologista, pediatra intensivista,
plantonista e .ultrassonografista

e Pronto Socorro, servicos de apoio diagndéstico e terapéutico — SADT e
Hospital Municipal e Maternidade de Bertioga: servi¢os localizados no
municipio de Bertioga-SP, no qual: o Pronto Socorro conta com equipe
meédica 24 horas de ortopedia, cirurgia geral, clinica médica e pediatria,
com 15 leitos de observacdo (sendo 03 leitos de estabilizacdo) e 10
poltronas de medicacao; oferta de exames de apoio diagnostico para o
Pronto Socorro, rede municipal de Atencao Basica e Hospital Municipal
nos exames de laboratorio, imagem (raio X, tomografia, ressonancia
magnética, mamografia), métodos graficos (eletrocardiograma),
endoscopia e colonoscopia; e o Hospital Municipal e Maternidade que
conta com 54 leitos de internamento (sendo 05 semicriticos) na
especialidades de clinica médica, obstetricia, pediatria, cirurgia,
ortopedia, psiquiatria e infectologia, centro cirargico com 03 salas com a
realizacdo de cirurgias eletivas na area de ginecologia, ortopedia,
oftalmologia, urologia, cirurgia plastica, cirurgia geral.

e SAMU de Bertioga: no municipio de Bertioga com a gestdo de 03
ambuléncias bésica e 03 bases descentralizadas, com médicos
reguladores cedidos a Central de Regulagdo do SAMU Regional de
Santos, ao qual esta vinculado;

e Unidades de Saude da Familia da Rede de Atencao Basica e do SAMU
de Suzano; com a gestdo completas de 10 unidades basicas de saude
com 20 equipes de saude da familia e das frotas e Central de Regulacéo
do SAMU de Suzano;
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e SAMU 192 — Regional de Mogi das Cruzes: gerindo 24 horas, de domingo
a domingo, Central de Regulacdo Médica das Urgéncias, 08 bases
distribuidas entre os municipios de Mogi das Cruzes (03), Guararema
(01), Santa Isabel (01), Biritiba Mirim (01), Aruja (01) e Salesépolis (01),
10 ambulancias de Suporte Basico de Vida e 02 ambulancias de Suporte
Avancado de Vida

e Da UPA OROPO: unidade localizada no municipio de Mogi das Cruzes —
SP, com porte lll, conta com uma area para Observacdo de Emergéncia
(Sala Vermelha) com 03 (trés) leitos e 01 (uma) areas para Observacao
de Urgéncias (Sala Amarela) com 06 (seis) leitos e 03 (trés) leitos
pediatricos, mais 20 poltronas de aplicacdo de medicamento e inalacao.

e Hospital Estadual de Urgéncias de Goiania Dr. Valdemiro Cruz (HUGO)
unidade localizada em na capital de Goids que é referéncia em
traumatologia e presta atendimento em carater de urgéncia e emergéncia
de média e alta complexidade. O HUGO € o segundo maior hospital de
urgéncia e emergéncia de Goias, e além da assisténcia, também é um
hospital de ensino, pesquisa e extensdo universitaria. O hospital tem
programas como o0 de microcirurgia, que realiza procedimentos como
reconstituicao de érgédos, reparacao cirargica e reconstru¢cdo de membros
inferiores, superiores, da face e até reimplantes. O HUGO possui 407
leitos para internacdo, dos quais 58 sdo de terapia intensiva, e centro
cirdrgico com 10 salas em funcionamento.

e Hospital Estadual de Referéncia para Atendimento do COVID 19: unidade
a Secretaria Estadual de Saude da Bahia localizada na capital Salvador -
BA com 160 leitos dos quais 80 leitos de terapia intensiva e 80 leitos de
internamento preparados e qualificados para o atendimento de pacientes
suspeitos ou acometidos pelo coronavirus.

e Unidade de Terapia Intensiva para COVID 19 de Bertioga: servico
localizado dentro do Hospital Municipal de Bertioga com 10 (dez) leitos de
cuidados intensivos para atender os pacientes com quadro grave devido
ao coronavirus.

e Hospital de Campanha de Suzano unidade a Secretaria Municipal de
Saude de Suzano - SP com 80 leitos dos quais 10 leitos de terapia
intensiva e 70 leitos de internamento preparados e qualificados para o
atendimento de pacientes suspeitos ou acometidos pelo coronavirus.

e Hospital Municipal Guarapiranga: unidade localizada na capital paulista
gue foi preparada para ofertar 120 leitos de cuidados prolongados, mas
gue, atualmente, devido a pandemia do coronavirus, esta funcionando
como hospital de referéncia para o COVID 19 com 140 leitos de UTI e 23
de enfermaria.

O INTS tem como principios éticos a legalidade, a transparéncia de seus atos, 0
desenvolvimento de recursos de utilidade publica e a reforma social em busca
de qualidade de vida.
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C.1 Modelo Gerencial / Assistencial

O modelo gerencial proposto obedecera aos principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude — SUS, observando as politicas publicas voltadas para a
regionalizacdo da saude, preservando-se a missdo da SMS. A Unidade de
Pronto Atendimento — UPA é uma estrutura de complexidade intermediaria entre
as Unidades Basicas de Saude e as Unidades Hospitalares de Atendimentos as
Urgéncias e Emergéncias, onde em conjunto com essas compdem uma rede
organizada de Atencéo as Urgéncias (Portarias GM n° 1.600/2011 e 1601/2011).
Essa unidade, integrante do Sistema Municipal de Urgéncias e Emergéncias e
de sua respectiva rede assistencial, € apta a prestar atendimento resolutivo aos
pacientes acometidos por quadros agudos ou crénicos agudizados, com
atendimento 24 horas. A Unidade de Pronto Atendimento — UPA realizara os
procedimentos de baixa e média complexidade com énfase no atendimento de
Urgéncia e Emergéncia Médica e Odontoldgica, com o funcionamento 24 horas
por dia, ininterruptamente, considerados como tais os atendimentos nao
programados, e responsavel por atender por demanda espontanea e
referenciada. A UPA atendera conforme a Politica Nacional de Humanizacao,
atraves do Acolhimento com Classificacéo de Risco (ACCR). A UPA referenciara
pacientes, apés estabilizacdo das condicdes clinicas, para internagcdo em
unidades hospitalares, através da Central de Regulacédo e fluxo indicado pela
Secretaria Municipal de Saude. Na sua estrutura assistencial, a UPA disp0e de
area de recepcao e espera, sala de acolhimento e classificagdo de risco adulta
e pediatrica, sala de sutura, de gesso, de ECG, de medicacdo e de inalacdo
adulto e pediatrica, consultérios médicos (clinico, ortopédico, pediatrico e
odontoldgico), sala de raio-X, posto de coleta de exames, sala de processamento
de exames laboratoriais, Farmécia satélite e Posto de Enfermagem. Conta ainda
com uma area para Observacdo de Emergéncia (Sala Vermelha) com 04 (quatro)
leitos e areas para Observacao de Urgéncias com 12 (doze) leitos para adultos,
05 (cinco) leitos pediatricos (dos quais um sera equipado como leito vermelho) e
03 (trés) leitos de isolamento. Com a equipe de profissionais do INTS e a
estrutura fisica apresentada, a UPA BROTAS realizara os atendimentos de todos
0s usuarios que adentrarem o servi¢o ofertando além das consultas médicas e
de enfermagem, os procedimentos de apoio diagndstico e terapéutico — SADT
necessarios a todos os casos demandados. O Servico de Apoio Diagndstico e
Terapéutico para pacientes em atendimento na UPA terd o seguinte
funcionamento: 1) Laboratorio para Analises Clinicas: com coleta das amostras
e andlise dos exames de bioquimica, hematologia, sorologia (troponina, Proteina
C reativa), hormonais (Beta HCG), microbiologia (baciloscopia) hemogasometria
(com eletrolitos) e uroanalise. O servigo funcionara nas 24 horas todos os dias
da semana realizando a coleta e processamentos dos exames. O INTS ira
celebrar Contrato de Comodato para os equipamentos dos laboratérios. O
servico sera realizado na estrutura da unidade.; 2) Servico de Imagem: os
exames de raio X seréo realizados nas 24 horas todos os dias da semana; 3)
ECG - eletrocardiograma tera o apoio de Servi¢co de Telemedicina e funcionara
nas 24 horas todos os dias da semana. A equipe gestora do INTS para
gerenciamento da UPA sera formada por profissionais qualificados e com
expertise na gestdo e operacionalizacdo de unidades de saude. Os gestores
designados pelo INTS serdo responsaveis pela busca constante de melhorias e
qualidade do servico, articulando de maneira eficiente com 0s recursos a serem
utilizados e atendendo as necessidades do paciente e de sua equipe de trabalho.
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Neste sentido, o INTS propde uma estrutura organizacional baseada nos
aspectos administrativos gerais; nos servigcos a serem ofertados; nos recursos
humanos necessarios; no suprimento e controle de materiais/insumos e
medicamentos; e nos custos, conforme o Organograma da Figura 01.

Figura 01 — Organograma do INTS para UPA BROTAS
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Perfil: Ensino de Nivel Superior com Titulo de Especialista, Mestre ou Doutor
em Administracdo, Gestdo Hospitalar, Gestdo Publica, Saude Coletiva ou area
correlata e experiéncia no minimo de 01 ano, em gestao servico publico ou
credenciada do SUS; Conhecimento em Gestdo em Saude, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos; processos
de comunicacao, decisdo, negociacdo e mudancas. Atribuicdes e Objetivos:
Terd como competéncia determinar os atos de gestado orcamentéria, financeira,
contabil, patrimonial, documental e de gestéo de recursos humanos necessarios
ao funcionamento da unidade, bem como, tratar com a Secretaria de Saude
sobre todos os aspectos do contrato. A Geréncia Administrativa € responsavel
por planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades e ac¢des propostas para
a UPA de modo a atender de forma eficiente o usuario, cumprindo com as
exigéncias contratuais e com as propostas do INTS e conduzir a unidade para
Acreditacdo Hospitalar. Viabilizara a abertura de conta bancaria especifica e
exclusiva para o contrato da UPA, em instituicAo bancaria oficial. Viabilizara
também para que todos 0s pagamentos sejam realizados, de forma individual,
por esta conta por meio de transac¢ao bancéria ou cheque, jamais com saque em
espécie. E designado como o responsavel por estabelecer dialogo e articulagéo
com a Secretaria, bem como as demais Instituicdes publicas, de controle e
fiscalizacdo, assim como o Conselho Regional de Administracdo, o Ministério
Publico, entre outros. Competéncias: destaca-se: Gerenciar e implementar as
politicas de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil; Gerenciar e implementar as politicas de gestdo da logistica e

8
=
OH I s Recnologia e Satde O@O INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956
-

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600



Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

infraestrutura e de gestdo de pessoas; Gerenciar e implementar as acdes e
servicos do Servico de Arquivo Médico e Estatistica — SAME; Gerenciar e
implementar as acfes de Vigilancia e Seguranca Patrimonial; Gerenciar e
implementar as ac¢des que mantenham em perfeitas condi¢des de higiene,
climatizacdo e conservacao as areas fisicas e instalacoes da UPA; Elaborar,
implantar e monitorar um plano de manutengcdo preventiva e corretiva da
estrutura fisica, dos mobiliarios e dos equipamentos, inclusive os médico-
hospitalares, da unidade; Realizar, anualmente, o inventario de mobiliario e
equipamentos contendo o tombo e condi¢cao dos itens; Coordenar a elaboracéao,
adequacdo e a implantagdo dos manuais, procedimentos e/ou rotinas
administrativas da UPA; Acompanhar a aquisicdo e gestdo de suprimentos,
mantendo estoque em qualidade e quantidade suficientes de medicamentos,
material médico hospitalar e correlatos; Acompanhar a utilizagcdo das
ferramentas informatizadas que permitam monitorar e avaliar os indicadores e
metas de desempenho; Manter atualizado o CNES da UPA; Manter a
padronizacdo visual da unidade de acordo com o previsto em contrato;
Coordenar a elaboracéo e implantacdo do Mapa de Risco da UPA, do Projeto e
sinalizacdo das Rotas de Fuga, do Programa de Prevencdes de Riscos
Ambientais — PPRA e do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
— PCMSO; Organizar a UPA aplicando critérios e indicadores de qualidade, com
foco em Certificacbes de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar; Acompanhar a
organizacgao e digitacao das informagfes necessarias para alimentar os sistemas
de informacao oficiais determinados pela Secretaria Municipal de Saude.
DIRETORIA TECNICA MEDICA

Perfil: Ensino Superior em Medicina com Titulo de Especialista, Mestre ou
Doutor em area assistencial com Experiéncia em gestdo de servicos de saude
de urgéncia e emergéncia pré-hospitalar ou servico hospitalar e conhecimento
em Gestdo da Saude, Planejamento em Saude, SUS e Politicas de Saude,
Gestdo da Clinica, Administragdo Publica; habilitado para exercer a medicina
pré-hospitalar e nas ambulancias; conhecedor das normativas e portarias
relacionadas a Rede de Urgéncia e Emergéncias, do Codigo de Etica Médica,
das Resolucdes do Conselho Regional de Medicina (CRM) e do Conselho
Federal de Medicina (CFM). Habilidades em lideranca; trabalho em equipe;
mediacdo de conflitos; processos de comunicacdo, decisdo, negociacdo e
mudancas. Atitudes: ética; proatividade; empatia. E o médico principal
responsavel pelo exercicio ético da Medicina no estabelecimento, ndo somente
perante o Conselho, como também perante a Lei. Atribui¢cdes e Objetivos: A
Diretoria Médica deve assegurar condi¢cbes adequadas de trabalho e os meios
imprescindiveis a uma boa pratica médica, supervisionar e coordenar todos 0s
servigos técnicos desenvolvidos na UPA, além de observar o cumprimento das
normas em vigor, assegurar o funcionamento da Comisséo de Etica Médica.
Representar a UPA em suas relagbes com as autoridades sanitarias e outras,
guando exigirem a legislacdo em vigor. Manter perfeito relacionamento com 0s
membros da equipe médica. Supervisionar a execucdo das atividades de
assisténcia médica. Elaborar, aprovar e zelar pelo cumprimento do Regimento
Interno do Corpo Clinico da UPA.

GERENCIA DE ENFERMAGEM

Perfil: Ensino Superior em Enfermagem com Titulo de Especialista, Mestre ou
Doutor em Urgéncia e Emergéncia, com cursos relacionados ao atendimento
pré-hospitalar; experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atencédo a
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salde e urgéncia e emergéncia ou area correlata. Conhecimento em Gestdo em
Saude, Gestao Hospitalar, Gestdo em Servicos de Enfermagem, Planejamento
em Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica, Gestéo por Resultados,
Preceitos éticos e legais da Enfermagem e Administracdo Publica. Habilidades
em lideranca; trabalho em equipe; mediacdo de conflitos; processos de
comunicacado, decisdo, negociacdo e mudancas. Atitudes: ética; proatividade;
empatia. Atribuicbes e Objetivos: A Geréncia de Enfermagem deve
acompanhar, divulgar o planejamento estratégico da UPA,; estruturar, organizar,
coordenar, supervisionar e orientar a equipe de profissionais sob sua
responsabilidade, visando unificar e sistematizar a assisténcia de Enfermagem;
acompanhar a evolucdo dos indicadores, tomando acles corretivas se
necessario; acompanhar as ocorréncias registradas das suas areas; prever,
elaborar e distribuir quali-quantitativamente o quadro de profissionais do Servico
de sua responsabilidade; acompanhar a escala de férias e horas extras da
equipe de enfermagem. elaborar registro de atividades de enfermagem,
atendimento dos pacientes e procedimentos realizados para fins de controle e
efeito estatistico; manter e atualizar registro funcional de todos os profissionais
de sua responsabilidade; elaborar projetos e planejamentos a area do Servico
de sua responsabilidade; distribuir tarefas e funcdes adequadas aos membros
de sua equipe; convocar e presidir reunides com a sua equipe de enfermagem,
registrando em atas; manter inter-relagdes com as equipes multiprofissionais;
sugerir, elaborar, participar e realizar procedimentos que visem melhorar o
atendimento; prover materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento do
Servigo; apresentar relatérios mensais das atividades realizadas e do movimento
estatistico de sua area de competéncia; participar, junto ao NEP, de
treinamentos sistematizados, bem como do desenvolvimento de programas de
educacdo para saude; desenvolver as Instrucdes de trabalho (técnicos e
administrativos) de Enfermagem, referente as unidades e participar na
implantagéo; informar, orientar e interpretar as normas elaboradas a serem
implantadas; zelar pelo cumprimento do Codigo de Etica de Enfermagem:;
implantar e acompanhar as acfes de educacdo continuada e permanente;
implantar e acompanhar o Nucleo de Epidemiologia — NEP; implantar e
acompanhar o Nucleo Interno de Regulacdo — NIR. Dentre as competéncias
das duas é&reas técnicas, destacam-se: Coordenar o planejamento, a
organizacédo e administracao dos servigos assistenciais; Coordenar as atividades
da equipe multiprofissional de saude; Gerenciar a implantagdo das diretrizes da
politica de humanizacéo do cuidado em saude; Estabelecer metas quantitativas
e qualitativas dos profissionais; Monitorar e avaliar a qualidade dos servi¢os
prestados por meio de indicadores de desempenho; Articular internamente 0s
servicos e praticas assistenciais, com vistas a garantia da integralidade da
atencao; Garantir o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em
vigor, referentes ao funcionamento dos servicos de saude e implantagcédo das
politicas de saude; Coordenar a elaboragéo, adaptacéo, revisdo e a implantacao
dos protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas; Coordenar a elaboragéo,
adequacao e a implantacdo do Procedimento Operacional Padrao (POP) do
servico de enfermagem, médico e demais areas assistenciais; Coordenar a
implantacéo e implementacdo das acdes de vigilancia em saude; Coordenar a
implantacéo e implementacéo das acdes de regulacdo e avaliacao da atengéo a
saude; Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e
contra referéncia entre a UPA e os demais servicos da rede de saude de
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Salvador objetivando a integralidade do cuidado; Manter atualizados os dados
necessarios para os sistemas de informacéo em saude; Monitorar a regularidade
de abastecimento de medicamentos, instrumentais e insumos medico-
hospitalares; Coordenar o processo de identificacdo de necessidades e
proposicao de acdes de educacao permanente das equipes multiprofissionais de
saude; Mobilizar e acompanhar féruns colegiados e Comissdes; Fornecer a
Geréncia Administrativa informacdes sobre o cuidado assistencial e a gestao da
atencdo a saude; Realizar a gestao dos leitos da unidade, tendo em vista o
aproveitamento mais eficiente e eficaz dos mesmos; Elaborar, mensalmente,
relatério contendo as caréncias em matéria diagndstica e/ou terapéutica que
determinam o encaminhamento de pacientes para outros servicos.

Além dos cargos apresentados no Organograma (Figura 01), a equipe gestora
do Servico contara com 0 apoio técnico-gestor dos profissionais das areas de
Seguranca do Trabalho e Faturamento, bem como os Responsaveis Técnicos
do INTS da area Médica, de Enfermagem, de Servico Social, de Odontologia e
de Farmécia, Geréncia de Pessoal e Operacional e Coordenagcdo de
Faturamento. Para a gestado da UPA, a equipe gestora da unidade contara com
0 suporte técnico-administrativo da equipe da sede do INTS, uma vez que a
Geréncia Administrativa da Unidade esta ligada diretamente a Diretoria de
Contratos conforme o Organograma do INTS (Figura 02).

Figura 02 — Organograma do INTS
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A Diretoria de Contratos € o 6rgdo do INTS que acompanhara a execucdo das
atividades propostas para UPA BROTAS e o cumprimento do Contrato de
Gestéo. Gestores ou técnicos desta Diretoria realizam monitoramento diario das
acdes, bem como visitas mensais com vistas as apoiar a equipe gestora local e
orientar quanto aos fluxos administrativos e técnicos. A Diretoria Médica do INTS
assume também a responsabilidade de acompanhar as a¢cdes meédicas da UPA
acompanhando o cumprimento das metas médicas, a implantacdo dos
protocolos de assisténcia e a participacdo dos meédicos nas comissdes e nucleos
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técnicos. Além das duas Diretorias Técnicas, a equipe gestora da UPA contara
com o apoio da Diretoria Financeira para execucdo fiscal e elaboracéo de
prestacdo de contas; da Coordenacdo de Compras e Contratos no apoio a
aquisicao de insumos e contratacdo de servico, bem como na incorporacéo do
Projeto de Qualidade; da Diretoria de Infraestrutura e Tl nas atividades que
envolvam a manutencao predial e de equipamentos, bem como na implantag&o
dos sistemas de uso administrativo e assistencial; e da Diretoria Juridica no
acompanhamento de acdes judiciais ou questionamento de 6rgdos como 0O
Ministério Publico. Com vistas a formalizar o funcionamento da UPA BROTAS,
a equipe gestora da unidade em consonancia com as diretrizes e normativas
legais e do Instituto, fardo a revisdo dos Regimentos da UPA para publicacéo e
divulgacdo com a equipe de colaboradores. (Quadro 01)

Quadro 01 — Cronograma de Implantacdo/Revisédo de Regimentos

Regimento Previsdo de Publicacéo
Regimento Interno da UPA BROTAS Até 30 dias apés a assinatura do Contrato
Regimento do Corpo Clinico de UPA | Até 30 dias apés a assinatura do Contrato
BROTAS
Regimento do Corpo de Enfermagem da UPA Até 30 dias ap6s a assinatura do Contrato
BROTAS
Regimentos das demais categoria Até 60 dias apés a assinatura do Contrato

Implantac&o das atividades

Mesmo ja sendo o atual gestor da Unidade, ao ser declarado vencedor do
Chamamento Publico e assinar o contrato de gestdo do UPA BROTAS, o INTS,
por meio do Conselho de Administracdo do INTS, designara a Comissao de
Transicdo do Contrato composta por gestores e colaboradores da sede do
Instituto. Esta Comissao tem como objetivos iniciais:

e Elaborar o plano de implantacdo do contrato de gestdo e o cronograma
de atividades de acordo com esta Proposta e o Edital de Chamamento;

e Organizar a avaliacdo da equipe de colaboradores atual com o
dimensionamento de recursos humanos apresentados na proposta com
vistas a ajustar as quantidades e publicar as escalas;

e Levantar a situacao atual do UPA BROTAS no que diz respeito a:

(a) infraestrutura (fisica e patrimonial)

(b) profissionais da equipe (servidores, terceirizados)

(c) inventarios de materiais médico-hospitalares e medicamentos
(d) fornecimento de gases medicinais e outros insumos, com vistas
a finalizar as atividades e aquisicdes do Contrato de Prestacéo de
Servigo n° 033/2016 com emissdo de documentos oficiais para
SMS e iniciar a nova relagdo contratual no formato juridico de
Contrato de Gestéo;

e Elaborar e publicar os Termos de Referéncia para as contratacbes de
servicos de terceiros, tais como manutencédo, laboratério, locacdo de
equipamentos, coleta de residuos, entre outros, com vistas a firmar novos
contratos nos moldes do novo vinculo juridico;

e Avaliar os Sistemas de Informacéo relacionados ao faturamento do SUS;

e Inventariar o SAME com vistas a emitir relatério situacional do fim dos
servicos do Contrato de Prestacéo de Servigco n® 033/2016 e iniciar o0 novo
vinculo juridico;
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e Realizar a aquisicdo de materiais médico-hospitalares, medicamentos,
fardamento, insumos de limpeza, escritério, entre outros com 0 novo
vinculo juridico;

e Manter em funcionamento o Prontuario Eletrénico e todo o fluxo ja
estabelecido durante os quase trés anos de gestéo.

Assim, mesmo com a mudanca do vinculo juridico de contratacdo, a
permanéncia do INTS no gerenciamento da UPA BROTAS garantird que a
unidade funcione normalmente, com o atendimento aos usuarios de domingo a
domingo, 24 horas, ininterrupta, realizando atendimento das diferentes areas
meédicas e ndo-meédicas, de forma multidisciplinar, com a realizacdo de exames
de apoio diagnostico. O INTS mantera o funcionamento da unidade por meio do
trabalho em equipe, com direcionamento gestor, mas dialogado com o0s
colaboradores. Buscard garantir espacos para alinhamento de informacfes e
escuta do trabalhados de saude, de modo a ndo ocorrer tomada de decisdo
verticalizada. Para tanto, realizard reunides semanais com as principais
liderancas onde serdo discutidas e dialogadas com todos as questfes
relacionadas ao funcionamento do UPA BROTAS e o cumprimento do Contrato
de Gestado. Todas as reunides terdo atas e lista de presenca de modo a registrar
todos as decisfes e encaminhamentos coletivos. Na area do cuidado, a equipe
técnica trabalhara a organizacédo da assisténcia a partir das linhas de cuidado e
programa de atencao do Ministério da Saude e da SMS, instituindo ao modelo
de Gestao da Clinica, que visa “prover uma atengao a saude de qualidade:
centrada nas pessoas; efetiva, estruturada com base em evidéncias cientificas;
segura, que ndo cause danos as pessoas e aos colaboradores de saude;
eficiente, provida com os custos com 0s custos 6timos; oportuna, prestada no
tempo certo; equitativa, de forma a reduzir as desigualdades injustas; e ofertada
de forma humanizada” (Rede Humaniza SUS). (Figura 03)

Figura 03 — Modelo de Gestéo da Clinica a ser adotado
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A UPA BROTAS sera organizada para acolher todos os usuarios que busquem
a unidade, entendendo que o Acolhimento é uma diretriz da Politica Nacional de
Humanizacdo. Cabe destacar que o acolhimento € uma atitude que acontecer
em todos os locais da unidade, nos encontros entre colaboradores e usuarios,
visto que ele possibilita uma escuta qualificada e atenciosa do usuario, dando ao
mesmo o lugar de protagonista do seu cuidado e do seu processo de saude e
adoecimento. Assim, acolher € um compromisso de resposta as necessidades
dos usuarios que procurarem a unidade.
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Além do atendimento as urgéncias descritas, em atencdo as diretrizes
estabelecidas pela Portaria de Consolidagdo GM/MS n° 03/2017, que institui a
Rede de Atencéo as Urgéncias no SUS, o servico de urgéncia estara estruturado
para dar o primeiro atendimento as linhas do cuidado prioritarias do trauma,
infarto agudo do miocardio e acidente vascular cerebral, estabilizando o paciente
até a sua transferéncia para servico hospitalares de maior complexidade, através
da Central de Regulacdo, em consonancia com os fluxos de atendimento
prioritarios e integrados do IAM, do AVC, do Trauma e da Infec¢do Sistémica
(SEPSE). No ambito da urgéncia psiquiatrica, a equipe da unidade realizara o
acolhimento, bem como prestard o0 primeiro atendimento ao usuério,
referenciando-o através da regulacdo municipal, para unidade de referéncia da
Rede de Atencdo Psicossocial. Para atendimentos aos casos de urgéncia e
emergéncia e atencdo aos leitos, a unidade contar4 diariamente com
profissionais médicos, assim como com a equipe de enfermagem, servico social,
farmécia e demais profissionais de salde da assisténcia a urgéncia e
profissionais de apoio logistico. A equipe assistencial contard com servicos de
apoio diagnostico em analise clinica, radiologia e eletrocardiografia, assim como
dispora de apoio terapéutico como aplicacdo de medicamentos, inalacéo,
procedimentos de pequenas cirurgias, entre outros. Todos o atendimento de
acordo com o Fluxo Operacional da Urgéncia e Emergéncia. (Figura 04)

O atendimento aos pacientes que se dirigem espontaneamente a UPA BROTAS
sera realizada por classificacdo de risco, ou seja, de acordo com a gravidade e
prioridade de cada caso. Para os que chegam em ambulancia, o atendimento
sera priorizado, tendo o seu risco e prioridade de atendimento avaliados pela
equipe multidisciplinar da sala vermelha. Ou seja, a ordem de atendimento é
definida pela maior ou menor gravidade em que se encontram 0s pacientes, com
prioridade aos mais graves. Logo, o atendimento € realizado pela classificacao
de risco e ndo pela ordem de chegada. A gestdo do INTS na UPA BROTAS
realizard o monitoramento do tempo de espera do usuario para ao atendimento
na unidade, as referéncias e contrarreferéncias, a busca de estratégias para
otimizacao dos leitos e melhora do tempo-resposta, 0 cumprimento dos fluxos
regulatorios, entre outros, com o objetivo de garantir o cumprimento das acées
previstas para a unidade na rede de atencéo a saude de Salvador. Neste sentido,
a equipe gestora do INTS a frente da UPA BROTAS trabalhara seguindo todos
0s principios e diretrizes do SUS, determinacdes e fluxos da SMS e tendo como
foco de trabalho o fortalecimento da estrutura de redes, a humanizacao, a
regulacdo, a qualidade, a educacédo, o dialogo, a avaliagdo e a participacao
popular bem como seréo utilizados os conceitos de linhas de cuidados e da
clinica ampliada para dentro dos espacos assistenciais.

Com vistas a solucao de continuidade, a equipe do INTS garantira as escalas de
colaboradores para atender todos os plantdes. Para tanto, assim que for
declarado vencedor, o INTS revisard o quadro de profissionais que atuam na
unidade no vinculo do Contrato de Prestacdo de Servico vigente atualmente com
vistas a conclusdo de vinculos ou transferéncia nos casos de reducdo de
profissionais de uma categoria ou selecao de profissionais para as novas vagas,
se for o caso.
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Figura 04 - Fluxo Operacional da Urgéncia e Emergéncia
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Caso seja necessario, este fluxo sera ajustado para atender os Protocolos da SMS

Tendo em vista possiveis mudancas, no primeiro momento, a Geréncia
Operacional e de Pessoas do INTS, por meio da Seguranca do Trabalho e do
Departamento Pessoal, realizara a analise dos moldes do vinculo atual e os do
novo contrato com vistas a manter todos os profissionais que tenham interesse
em continuar na unidade. Para tanto, representantes da Geréncia ficardo na UPA
BROTAS conversando com cada profissional, apresentando as informacgdes do
vinculo INTS tais como salario, carga horaria, entre outros. Para a contratacdo e
cumprimento das possiveis novas vagas, a Geréncia de Recursos Humanos
assumiré a responsabilidade pelo processo de selecdo de colaboradores. Desta
maneira, o INTS garantira o pleno e completo funcionamento da unidade visto
que, inicialmente, contratard apenas colaboradores para compor as lacunas da
equipe nos casos de desisténcia dos atuais profissionais. Cabe aqui destacar
gue o INTS dispbe de um banco de colaboradores previamente selecionados
nas mais diversas categorias, mas com vistas as cumprir o rito administrativo-
juridico, realizara, nos primeiros 20 dias de contrato, a selecdo com publicagédo
de Edital e publicizacdo das vagas. Neste mesmo periodo, representantes da
Comisséo de Transicdo buscardo junto aos 6rgdos municipais (DS, DAS, NTI,
DGRCA, entre outros) ratificar determinadas informac¢des que permitam manter
a geréncia da UPA nos moldes atuais e previstos nesta Proposta e articular com
0s demais servicos da rede, a saber: fluxos de regulacdo do acesso; mapa de
vinculacdo da rede de saude; protocolos municipais especificos das areas de
assisténcia da unidade (IAM, SEPSE, entre outros).
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O representante da Coordenacdo de Faturamento do INTS, que compde a
Comisséo de Transicao, buscara emitir o relatoério de prontuérios de pacientes
da unidade, com vistas a formalizar a passagem de prontuarios para a SMS e
para o INTS, desta vez no formato do contrato de gestdo. Com vistas a garantir
a guarda segura e correta dos documentos, o INTS contratara uma empresa
especializada na digitalizacdo e guarda de documentos que realizar4d a
digitalizacao de 100% dos prontuarios, em preto e branco, arquivado na base de
dados prépria. Todos os arquivos digitalizados dever ser organizados com um
meétodo de indexacdo que permita criar um arquivamento organizado, permitindo
a pesquisa futura de maneira simples e eficiente. O mecanismo de pesquisa
devera ter como informacédo primeira o nome do usuario atendido; segunda o
nome da mae; e terceira a data de nascimento do usuario. A empresa devera
garantir o0 acesso remoto as pessoas designadas pela equipe gestora do INTS
na unidade. Devido ao espaco reduzido na UPA BROTAS, os prontuarios fisicos
inativos a mais de 2 anos serdo encaminhados para a guarda da empresa em
ambiente seguro e preparado para tal funcdo. Nesta organizagdo administrativa-
assistencial e de acordo com a analise e avaliacdo realizada no perfil sécio
demogréfico, epidemioldgico e da rede servicos do municipio do Salvador, o
INTS vem, por meio desta Proposta de Trabalho, se comprometer a prestar uma
gestdo com exceléncia da UPA BROTAS, inovando e adaptando as estruturas
fisicas e frota para melhor acolher aos usuarios com atendimento de qualidade
e estratégias de gestdo baseadas em economicidade e agilidade, preservando
a saude, zelando pela seguranca e a qualidade de vida das pessoas. Cabe
salientar que devido a ser referéncia do Distrito Sanitario de Brotas, um dos mais
populosos de Salvador, bem como do facil acesso do usuéario a UPA BROTAS,
devido a sua localizacdo (préxima a uma das maiores e mais movimentadas
avenidas de ligacdo da cidade e a uma estacdo de metrd), a unidade assume
um papel de destague entre as unidades de urgéncia e emergéncia da cidade,
sendo procurada por usuarios residentes em todos os Distrito Sanitario de
Salvador. Devido aos bons servicos prestados desde sua inauguracao sob a
gestdo do INTS, a UPA BROTAS é reconhecida pela humanizacdo no
atendimento e qualidade técnica, conforme comprovado em pesquisa de
satisfacdo com os usuérios atendidos e publicizado na maior rede de pesquisa
da internet, o Google, que apresenta a unidade quando da realizacdo de
pesquisa que busque a melhor UPA de Salvador (Figura 05)

Figura 05 — Resultado de Pesquisa no site Google sobre a melhor UPA de

Salvador

o
Google - )
. )

Maior de Salvador, UPA da Cidade Baixa fara 450 ... - Correio

UPA Santo Inacio/Piraj4 é referéncia em resolutividade en

Secretaria Municipal da Salde Portal de informagoes e
o aaivadorbatiovi

UPAs e Unidades de Emergéncia (UE) | Sesab
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Modelo de Trabalho

O modelo de gestéo utilizado pelo INTS apresenta diversas inovagdes para o
setor sautide no que se refere a atividade de gestdo hospitalar. E utilizado um
modelo organizacional que reflete e concretiza mudancas em termos de
melhorias gerenciais, modernizacao da gestao, implementacéo de programas de
qualidade, gestdo de pessoas, como também incorporacdo de novas
tecnologias. O INTS, com o modelo de gestdo inovador e pioneiro que adota,
mantera a UPA BROTAS um referencial de exceléncia na prestacdo de servigos
de urgéncia e emergéncia de Salvador. Para tanto, se utilizara de sistemas e
processos de trabalho, orientados para a permanente otimiza¢cdo dos recursos
disponiveis; buscard manter um elevado padrdo de qualidade dos servicos,
adequando-se sempre as necessidades dos soteropolitanos, facilitando o
acesso do usuério aos servicos ofertados na UPA, integrando-se de forma
organizada e harmoniosa, a rede de saude municipal. No modelo assistencial, o
INTS busca a integralidade da atencao, tendo o usuario como foco das acoes,
por meio de um atendimento integral humanizado e de qualidade. Os
profissionais do INTS sao qualificados e motivados a trabalhar em equipe, com
responsabilidade e otimizacdo dos recursos. Neste sentido, a integralidade
reflete um conjunto integrado de cuidados, envolvendo uma quantidade de atos,
procedimentos, fluxos, rotinas e saberes realizados por diferentes profissionais.
Durante o seu gerenciamento e operacionalizacéo, o INTS prestara servicos na
area de urgéncia e emergéncia, observacdo e apoio diagndstico, com oferta
100% SUS, com funcionamento 24 horas por dia, nos sete dias da semana, com
regime de observacao nas 24 horas e demais servicos de apoio assistencial e
administrativo. O atendimento ocorrera por demanda espontanea ou através do
Servico de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU 192) ou, ainda, por
encaminhamentos de outras unidades de menor complexidade, como as
unidades béasicas de saude, ou via Central de Regulacdo de Urgéncias do
SAMU. Neste sentido, a UPA ¢é a retaguarda de atendimentos as urgéncias da
Rede de Atencdo Basica a Saude. Sera garantido o acolhimento de todos os
usuarios que procuram a Unidade, ouvindo seus pedidos e assumindo no servi¢o
uma postura capaz de acolher, escutar e dar respostas mais adequadas aos
usuarios. Para isto, a equipe de saude é treinada a desenvolver a escuta
diferenciada e é composta por diferentes categorias: enfermeiros, técnicos de
enfermagem, assistentes sociais, médicos, farmacéutico, profissionais da
portaria/recepcdo e outros que possam agregar valores na assisténcia. De
acordo com o porte da UPA, a unidade devera realizar no minimo 10.125
acolhimentos por classificacdo de risco e 10.125 atendimentos da equipe
meédica, incluindo os clinicos, ortopédicos e pediatricos, no periodo de um més.
Ademais, a unidade ofertard atendimento na area de odontologia para 0s casos
gue necessitem de avaliacdo e procedimentos odontoldgicos de urgéncia. Os
casos que requeiram remocdo ou transferéncia da UPA para unidade
determinada pela regulacao, seja para internamento ou realizacdo de exames
complementares, serdo transportados em veiculo tipo ambuléancia adequado ao
quadro clinico do paciente e acompanhado por profissional de saude. Os casos
gue nao forem classificados como urgéncias serdo acolhidos e atendidos pela
equipe de assisténcia da UPA e, em seguida, orientados e contra referenciados
para unidades béasicas de saude, de acordo com o Mapa de Vinculacdo que
devera apresentado ao INTS pela SMS. Para ofertar e atender a sua
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configuracdo, a UPA BROTAS mantera seus servicos em funcionamento de

acordo com a Quadro 02.

Quadro 02 — Horério de Funcionamento dos Servigos da UPA BROTAS

Servico Tipo de Funcionamento Funcionamento
Atividade Diurno Noturno

Administracédo Programada Sim Nao?!
Almoxarifado? Programada Sim Nao?
Aplicacdo de Medicamento Urgente Sim Sim
Atendimento Médico Urgente Sim Sim
Classificacdo de Risco Urgente Sim Sim
CME Programada Sim N&o?
ECG Urgente Sim Sim
Farméacia Programada Sim Sim
Guarda Temporaria de Cadaver Urgente Sim Sim
Laboratério Urgente Sim Sim
Observagéo Urgente Sim Sim
Posto de Enfermagem Urgente Sim Sim
Raio X Urgente Sim Sim
Realizagdo de  Procedimentos Urgente Sim Sim
(inalacao, suturas, gesso, curativos,
entre outros)
Rouparia? Programada Sim N&o?
SAME Urgente Sim Sim
Servigo de Nutricdo (Distribuicdo de | Programada Sim Sim
Refeicdes)
Servigo Social Urgente Sim N&o
Nucleo Interno de Regulacao — NIR Urgente Sim Néao
Nucleo de Epidemiologia — NEP Urgente Sim Nao
Odontologia Urgente Sim Néao

1 A equipe gestora da unidade designara profissional para referéncia das equipes no periodo
noturno, bem como publicar4 uma escala de sobreaviso com os seus membros.

2Os profissionais do plantdo diurno abastecerdo os ambientes da unidade de modo a garantir o
suprimento dos itens no periodo noturno.

Para cumprimento do modelo proposto vai realizar uma Gestdo Colegiada em
todos os seus niveis através dos seguintes mecanismos: 0 Encontro de Gestores
e 0 Grupo de Gestéo Clinica. Esses sdo espagos democraticos, produtores de
compromissos, onde se da, de forma participativa e ascendente, a pactuacéo de
prioridades de investimentos, de diretrizes, dos objetivos e metas dos projetos
de trabalho, assim como do sistema de avaliacdo e prestacdo de contas. O
Encontro de Gestores reunira as liderancas da UPA BROTAS mensalmente para
discusséo de pauta definida pela Geréncia Administrativa a partir das situacoes
ocorridas no periodo, contratuais e/ou sugeridas pela SMS. Ser4 uma roda de
conversa com encaminhamentos por area para sanar os pontos da pauta. Cabe
também a este grupo validar o relatério de atividades que sera incorporado na
prestacdo de contas, analisando o cumprimento contratual e das metas
guantitativas e qualitativas. O Grupo de Gestao da Clinica sera formado pelos
responsaveis técnicos e representantes de cada categoria assistencial e sera
responsavel por discutir o perfil epidemiologico atendido pela unidade, bem
como 0s casos clinicos com permanéncia superior a 24 horas. Cabera a este
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coletivo validar os protocolos assistenciais e fluxos de atendimento e regulacéo,
bem como incorporar novas pratica e técnicas que possam vir a fortalecer e
qualificar a assisténcia prestada pela UPA. Tera uma agenda fixa mensal, mas
podera ter reuniées com alguns dos seus representantes para discutir os casos
do cotidiano da unidade. Os gestores da UPA BROTAS terdo o perfil de trabalhar
com metas definidas e com a finalidade de melhorar e alcancar seus objetivos
estratégicos. As metas funcionardo como um instrumento de controle e os
gestores monitorardo o desempenho da unidade a longo prazo e as utilizardo
para monitorar 0 desempenho dos colaboradores a curto prazo. Na pratica de
uma gestao segura, eficiente e eficaz, na qual ndo existem espagos para o
desconhecimento, a equipe gestora da UPA BROTAS utilizara a metodologia de
trabalho baseada na entrada de informacéo coerente, no monitoramento e na
realizacdo de constantes feedbacks para o paciente, a equipe e a Contratante,
de maneira a construir um processo de melhoria continua.

Fluxos Operacionais de Circulagdo Dos Usuérios Em Atendimento

O fluxo de atendimento dos pacientes da UPA iniciar4 quando da realizacédo da
ficha de atendimento no Sistema de Prontuario Eletrdnico e o encaminhamento
para a sala de classificacdo de risco. Para fins de organizacdo, o atendimento
de adultos e criancas sera realizado distintamente e em salas separadas. Ao
entrar na UPA, o usuario sera atendido por ordem de chegada pela recepcao
principal (Foto 01) que o direciona ao atendimento solicitado. Caso o paciente
possua idade de até 13 anos 11 meses 29 dias, isto €, seja menor de 14 anos,
sera considerado atendimento pediatrico. Depois de realizar a Ficha de
Atendimento e ser identificado pela pulseira de identificacdo, ele passa pelo
Acolhimento de Classificacdo de Risco. Neste momento, o0 paciente é
encaminhado para um profissional enfermeiro (a) que amplia a escuta de suas
gueixas a partir do Protocolo de Classificacdo de Risco adotado pela unidade,
classifica o grau de risco do paciente e identifica na pulseira de identificacdo a
cor da sua classificacdo. Desta forma, o atendimento assistencial passa a ser
encaminhado de acordo com gravidade do caso, e ndo por ordem de chegada.

Foto 01 — Recepcéo Principal da UPA BROTAS

Apds 0 ACCR o paciente é encaminhado para a sala de espera, aguardando o
atendimento médico. A chamada para o atendimento médico na UPA BROTAS
é realizada pelo painel de chamada médica do sistema de prontuario pelo qual
0 médico do consultério aciona a chamada de paciente e o painel da recepcéo,
apos o sinal sonoro, apresenta o0 nome do paciente e o consultério ao qual ele
deve se dirigir para a consulta. (Foto 02)
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Foto 02 — Modelo de Painel de Chamada Médica para UPA BROTAS

ANA PATMIGH® DA FRANGA

SILVA
EMERGENCIA - CONSULTGRIO 01

A partir da consulta médica, o paciente podera fazer exames, receber medicacao
ou inalacéo, ou ainda ser encaminhado para a sala de observacéo e ir para casa,
dependendo de seu estado clinico ou necessidade de saude, sendo definido pelo
médico os encaminhamentos técnicos. Os casos nao urgentes e que nao se
enquadram em nenhuma das situagbes ja apresentadas sao “contra
referenciados”, ou seja, direcionados para as Unidades Basicas de Saude ou as
Unidades de Saude da Familia do municipio. Nos casos de pacientes mais
graves, apos sua estabilizacdo serdo “referenciados”, para unidades
hospitalares regionais que oferecam mais opcdes de servico e equipamentos
adequados a atendimentos de maior gravidade, como centro cirdrgico,
internacdo e outras especialidades. A circulacdo dos pacientes pela unidade,
assim como de seus acompanhantes, deve ser restrita as areas funcionais onde
recebem atendimento, evitando sua passagem pelas circulacdes reservadas aos
funcionarios e pacientes em observacéo. Este fluxo é denominado de Fluxo de
Pessoas Externas. No caso dos pacientes em regime de observacao, ou seja,
assistido nos leitos das observacbes, e, quando for o caso, seus
acompanhantes, ou ainda por funcionarios, que acessam as diferentes unidades
funcionais para diagnéstico, a circulacdo na unidade sera feita por maqueiro
(levando até o leito) e orientada pela enfermagem, trata-se do Fluxo do Pessoas
Internas. O paciente devera usar a pulseira de identificacao durante todo o tempo
de permanéncia na unidade, sendo responsabilidade de toda a equipe monitorar
0 uso da pulseira. No Fluxo dos Acompanhantes, sejam estes familiares/amigos
dos pacientes externos e internos que estejam acompanhando durante a
permanéncia do paciente na UPA, inclusive na fase de observacdo e ou
transferéncias, os mesmos serdo identificados pelo uso de etiqueta/cracha
sendo obrigatorio apresentar documento de identificagcdo com foto. Quem tem
direito a acompanhante: Pacientes a partir de 60 anos de idade; Criangas e
adolescentes; (de & 17anos, 11 meses e 29 dias); Pessoas portadoras de
deficiéncia/necessidade especiais ou aquelas em que a equipe assistencial
identifique a necessidade de estar acompanhado (a). Para fins de organizacao
dos acompanhantes e visitantes da UPA BROTAS: ndo é permitido a
permanéncia do acompanhante, na sala vermelha, tampouco no Isolamento,
exceto nos casos determinados pela equipe assistencial e de menores de idade;
nao é permitido acompanhante que esteja gestante ou maiores de 60 anos; nao
€ permitida a entrada dos lencois e travesseiros e nem o consumo de alimentos
e bebidas no interior da unidade; ndo é permitido acompanhante/visitante
trajando para camisetas, bermuda, roupa curta com transparéncia, traje de
banho ou capacete.
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Protocolos Assistenciais

Os protocolos também conhecidos como Procedimentos Operacionais Padréao,
sdo uma importante ferramenta para contribuir na organizacéo do trabalho com
a finalidade de atualizacdo e alinhamento técnico frente aos procedimentos
realizados na UPA BROTAS, desde a entrada do paciente até saida do mesmo,
padronizando todos o0s processos no atendimento ao mesmo. Para a elaboracao
dos Protocolos Assistenciais e Operacional da UPA BROTAS foram
considerados todos os Manuais Técnicos do Ministério da Saude, das éareas
assistenciais especificas e determinacfes dos Conselhos de Classe. Foram
consideradas também as especificidades de cada &rea de atuacdo. Mesmo
neste cenario, o INTS entende que o protocolo de organizacdo de um servigo é
dindmico e envolve a participacao de diferentes atores e saberes, devendo, por
isso, ser elaborado e revisados coletivamente e de forma gradativa de modo a
captar as diferentes variaveis dos atendimentos do servico e da equipe de
trabalho. Neste sentido, as equipes de cada area da UPA serdo responsaveis
por revisar e atualizar os protocolos, no prazo de seis meses, e, para tanto,
devem considerar o perfil epidemioldgico local, a rede de atencéo a saude, as
normas técnicas, manuais, protocolos e demais documentos da SMS, Ministério
da Saude e outros 6rgaos de referéncia nacional e internacional. Deste modo os
protocolos assistenciais serdo ajustados e, além de seus elementos proprios
(relativos a organizacdo das ac¢les intersetoriais, ao processo de trabalho da
equipe, dos fluxos de referéncia e contrarreferéncia), apresentaréo os passos de
enfrentamento dos aspectos relativos aos cuidados clinicos, os elementos
constitutivos de um protocolo clinico. Os protocolos de cuidado elaborados para
cada situacdo deverdo apresentar uma proposta de enfrentamento de uma
situacdo que se deseja modificar, sendo fundamental o registro dos indicadores
relacionados ao(s) problema(s) que caracterizam a situacdo a ser superada. Os
protocolos operacionais e administrativos que compdem o0 escopo de servigos
da unidade seguirdo as diretrizes e determinagdes previstas nos procedimentos
operacionais do Instituto, bem como as determinacdes previstas em contrato e
determinadas pela SMS por meio de instrugcdes, portarias e recomendagdes.
Serdo apresentados por area de atuacdo (almoxarifado, financeiro, recepcao
etc.) e terdo descritos as atividades, os responsaveis, 0 prazo de execugao, 0s
materiais / documentos envolvidos, entre outros que permitam a rastreabilidade
dos atos. Nesta perspectiva, as atividades na UPA utilizardo os protocolos
assistenciais, operacionais e administrativos jA& em uso pelas equipes de
unidades de saude do mesmo porte e perfil administrados pelo INTS, a exemplo
da propria UPA Brotas, e terdo os demais Protocolos do servico de forma
gradativa e a partir da realidade do funcionamento e dos casos que busquem
atendimento com uma abordagem realistica. Os protocolos ndo foram anexados
nesta Proposta devido a limitacdo de paginas determinada pelo edital.

Fluxo Padré@o do Atendimento na UPA

A Figura 06 representa o Fluxo Geral de Atendimento do paciente que adentra
da UPA BROTAS, exceto no caso dos pacientes que chegam em situacao de
risco (prioridade zero) via Resgate ou através do 192 do municipio. Estes sao
atendidos imediatamente na Sala de Emergéncia, onde serdo realizados o
acolhimento e o atendimento médico concomitantemente.
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Figura 06 — Fluxo Geral do Atendimento da UPA BROTAS

Os pacientes que adentram a porta da UPA e séo classificados em vermelho
deverdo ser encaminhados a Sala de Emergéncia, devido a necessidade de
atendimento imediato, e posteriormente encaminhado para internacdo. Este € o
Fluxo do Paciente Imediato que esta representado na Figura 07.

Figura 07 — Fluxo de Paciente Imediato

I PACIENTE CRITICO I
SALA DE EMERGENCIA E
/ ESTABILIZAGAO
AGUARDA EM - REGULACAO DE — INTERNAGAO
OBSERVACAO LEITOS

Acolhimento e Classificacdo de Risco - ACCR

A UPA BROTAS tem a capacidade para atendimento as urgéncias de média
complexidade, com acesso organizado pelo dispositivo de Acolhimento com
Classificacdo de Risco realizado pela Enfermagem seguindo o Protocolo de
Manchester adaptado e o Manual de Acolhimento com Classificagdo de Risco
publicado pela Diretoria de Atencédo a Saude da SMS. A utilizacédo do protocolo
tem a perspectiva de extinguir o modelo antigo de triagem realizada por
profissionais sem o aporte técnico cientifico/qualificacdo, que determina
exclusdo. O ACCR, além de priorizar o atendimento com base no critério clinico
e nao por ordem de chegada, é responsavel por diminuir o risco de mortes
evitaveis com a identificacdo de casos graves em tempo habil. E responsavel
também por reduzir a superlotacdo nas portas de urgéncia/emergéncia com
redirecionamento dos fluxos de regulacao, respeitando a pactuacdo conforme
grade de referéncia local, aléem de promover o acolhimento com eficacia e
eficiéncia, conforme protocolo, diminuindo o tempo resposta aos atendimentos e
promovendo um aumento no grau de satisfacdo dos usuéarios do SUS. O
paciente que chega a unidade sera atendido pelo enfermeiro, que fard uma
avaliacdo do quadro clinico utilizando o protocolo de definido, depois
encaminhard 0 mesmo para o local de atendimento onde aguardard o
atendimento médico. O enfermeiro iniciara o ACCR preenchendo a anamnese
do usuario no sistema do prontuario eletrbnico, preenchendo a ficha de
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classificacdo de risco a partir das queixas, sinais, sintomas, sinais vitais,
saturacdo de O2, escala de dor, glicemia entre outros. Apds essa avaliagdo o
paciente tera sua pulseira identificada com um adesivo de cores
correspondentes a um dos quatro niveis de classificacao:

B Corvermelha — é o usuario emergente que requer atendimento imediato;

Cor amarela — é o usuario urgente que requer o atendimento no tempo
maximo de 60 minutos;

B Corverde — € o usuério pouco urgente que requer o atendimento no tempo
maximo de 120 minutos; e

’- Cor azul — é o usuario ndo urgente que pode ser atendido até 240 minutos.
E o paciente com perfil ambulatorial.

Os pacientes classificados como verde e o como azul deve, de preferéncia, ser
atendido no mesmo dia, dentro do menor tempo possivel para a situacdo de
demanda do servi¢co, conforme agenda local e pactuacdo prévia, podem ser
encaminhados a outro servigo dentro da rede de atencdo. Esta referéncia se
dara principalmente para a Atencdo Basica, sendo determinante a elaboracdo
do Mapa de Vinculacao.

Fluxo de Curativo/Sutura

Para a realizag&o dos procedimentos de curativo e sutura seréo adotados fluxos
distintos para pacientes atendidos na UPA. O curativo realizado no paciente em
observacéo é feito no préprio leito, e quando houver necessidade de realizacdo
de sutura o paciente € encaminhado juntamente com um profissional de
enfermagem para a sala de sutura. O paciente externo dard entrada pela
recepcdo, encaminhado para o acolhimento como determina o fluxo geral do
atendimento da UPA. Apés realizado o acolhimento ser4 encaminhado para a
avaliacdo médica e, havendo indicacao de algum dos procedimentos o paciente
sera conduzido para a sala de sutura/curativo. ApGs o procedimento médico ou
de enfermagem a paciente serd encaminhada para dar continuidade no
tratamento para unidade béasica de saude/ unidade saude da familia de sua
referéncia.

Normas e Rotinas da Area Médica

De acordo com o Regimento do Corpo Clinico, o “corpo clinico é o conjunto de
médicos que se propde a assumir solidariamente a responsabilidade de prestar
atendimento aos usuarios que procuram o0 estabelecimento de saude,
respeitadas as normas administrativas especificas estabelecidas pela Diretoria”.
O Diretor Médico da UPA BROTAS tera a responsabilidade de organizar e a
acompanhar o Corpo Clinico da unidade, bem como tera “assegurada total
autonomia no desempenho de suas atribuicbes de modo a cumprir com 0s
objetivos de realizar a integracdo de acbes assistenciais e de atividades
preventivas, para a promogao, protecao e recuperacdo da saude; desenvolver
atividades de ensino, treinamento e aprimoramento para médicos e
componentes da equipe multiprofissional de saude; e implementar acdes para o
controle de qualidade ético-profissional dos servigos prestados.” A UPA
BROTAS contara, diariamente, com a equipe médica composta por médicos
cinco meédicos plantonistas e no periodo das 24 horas e um meédico horizontal,
em regime de plantdo diferenciado, para atendimento de adultos e criancas, e
preparados para prestar o primeiro atendimento aos casos de natureza cirargica,
de modo a estabilizar o paciente e iniciar a investigacdo diagndstica,
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determinando em todos 0s casos a conduta a ser adotada, seja na propria UPA,
seja encaminhando para servi¢os hospitalares de maior complexidade. A equipe
meédica da UPA contard com o Diretor Técnico, 35 médicos plantonistas e 03
médicos horizontais. O médico sera responsavel pelo atendimento ao usuario
apos a classificacdo de risco da enfermagem e devera determinar o plano de
diagnostico e terapéutico a ser adotado, registrando no prontuario eletrdénico
todos os exames, procedimentos e medicamentos indicados. No caso de
pacientes graves que necessitem de unidade com maior complexidade de
servicos, a equipe médica ira realizar o primeiro atendimento e estabilizacdo para
gue possam ser transferidos a servicos de maior porte. Em casos que se fizer
necessario, a equipe médica da UPA podera solicitar a retaguarda técnica do
SAMU192 de modo a oportunizar a transferéncia dos casos que ultrapassem a
capacidade instalada da unidade. Todos os médicos da equipe sdo preparados
tecnicamente para atender urgéncias e emergéncias, devendo, inclusive, acolher
as urgéncias psiquiatricas que cheguem a unidade. Para fins de organizacdo do
fluxo da assisténcia, os profissionais médicos de plantdo de 6h, denominado
‘médico horizontal’, serdo responsaveis para acompanhar os pacientes que
estiverem na sala de urgéncia (vermelha) ou em observagdao, bem como por
realizar a atualizacdo dos relatdrios de transferéncia e regulacdo no sistema
oficial. O médico horizontal é o profissional que possui todas as informacdes
clinicas dos pacientes e tem capacidade de tomar decisfes a partir de uma visao
geral dos diagndsticos. Com o meédico horizontal, a assisténcia com o0s
procedimentos disponiveis ha UPA, bem como a emisséo de relatério de pedido
de transferéncia, ocorrem de forma mais rapida, melhorando as condi¢des aos
pacientes. Todos 0s plantonistas serdo responsaveis por contribuir para o
processo e fluxo de regulacéo, estando disponivel para dialogar com as Centrais
de Regulacédo. Os plantonistas serdo apresentados ao Regimento do Corpo
Clinico bem como as rotinas operacionais, dentre elas: publicacdo das escalas
e registro da frequéncia; acesso e correto preenchimento dos sistemas de
prontuarios da UPA; registro da producdo de procedimentos realizados;
monitoramento cumprimento das metas de atendimento médico; participacao em
Comissbes Técnicas e Nduacleos da Unidade; estrutura organizacional da
Unidade; suporte administrativo e logistico da Unidade; padronizacdo de
medicamentos da Unidade e da Farmacia Basica do SUS; fluxo de regulacéo do
paciente na rede de saude; emissao de Declaracao de oObito; referéncia e contra
referéncia do usuério; processo de contratacdo, registros de frequéncias, entre
outros relacionados ao departamento pessoal e o0 recursos humanos.
Mensalmente as escalas médicas serdo publicadas com a designacdo dos
responsaveis pelo plantdo. No caso da falta de algum plantonista, a Diretoria
Médica acionara a Geréncia Operacional do INTS para reposicdo do plantonista,
devendo assumir o posto de trabalho até que seja encaminhado o profissional
médico de sobre aviso. Cada plantonista terA o seu atendimento diario
acompanhado de modo monitorar o cumprimento de metas previstas para esta
categoria. (Quadro 03) Em casos em que a meta ndo esteja atingindo o
esperado, o Diretor Médico, juntamente com a Geréncia Administrativa, devera
avaliar os possiveis motivos da baixa procura de paciente e articular junto a SMS
acOes de orientacdo da comunidade quanto ao papel da UPA BROTAS, acdes
junto a Central de Regulacéo das Urgéncias quanto os encaminhamentos, entre
outros.
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Quadro 03 — Modelo de Instrumento de Monitoramento de Metas Médicas

N° de Meta MEs/AT

% de
"de o T e 11—  Produ 8o

Plantses no | Individual no Cumprimento de
o o Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia Acumuiada oy

8 asa 28 26 ES 3z a2 ES a7 as 276 729%

5 arametros da Portaria Mir 720

Sera monitorado também a solicitacdo de procedimentos por parte da equipe
médica, assim como o cumprimento dos protocolos assistenciais da UPA. A
prescricdo médica determina a realizacdo de exames e a conduta terapéutica a
ser adotada com o usuario. Neste sentido, cabera ao profissional médico
apresentar ao paciente e seus familiares/responsaveis todas as informacoes
relacionadas aos tratamentos e, bem como devera colher a assinatura do usuario
ou responsavel no Termo de Consentimento. Apos o atendimento de urgéncia e
emergéncia realizado pelo médico, a equipe de enfermagem assumird o
atendimento do usuario de modo a conduzi-lo, de acordo com a indicacéo
médica e os protocolos assistenciais da UPA BROTAS, para: exames (ECG,
Radiolégicos e Patologia Clinica), aplicacdo de medicacdo, procedimentos
diversos (sutura, curativo, inalagdo, reidratacdo, entre outros), pequenos
procedimentos e/ou internacdo para observacdo. Quando o paciente tiver alta
por melhora do quadro clinico recebera o formulario de ‘Autorizacdo de Alta
Médica’ assinado pelo médico responsavel pelo acompanhamento, quando da
saida da UPA, este formulario deve ser entregue ao controlador de acesso, que
devera orientar a retirada da pulseira de identificacdo. Além dos protocolos
assistenciais da unidade, a equipe de médicos da UPA contara com os livros e
acesso online da Editora Sanar. Por meio de uma parceria firmada, o INTS oferta
aos meédicos plantonistas das unidades gerenciadas os materiais didaticos
customizados elaborados pela equipe de especialistas da Editora Sanar e
acesso a um canal fluido de comunicacéo via internet. Todos os médicos terdo
acesso ao SanarFlix, com mais de 1.500 aulas, sendo 100 novas aulas por més,
com plataforma via desktop ou apps para iOS e Android, além de equipe
especializada de suporte. A atualizacéo para profissionais de salde da SanarFlix
€ baseada na combinacdo da maior plataforma online de educagcdo médica do
Brasil, com a producao rapida de conteudo sob demanda, além dos livros best-
sellers, como o Yellowbook.

Normas e Rotinas da Area de Enfermagem

O Servigo de Enfermagem esta vinculado diretamente a direcéo técnica e sera
coordenado exclusivamente por enfermeiro. O Servico de Enfermagem é
representado por uma geréncia operacional e tem a missao de promover o
crescimento e desenvolvimento da equipe de enfermagem através do
conhecimento técnico-cientifico, a fim de se atingir metas em exceléncia na
qualidade dos servicos prestados, de forma humanizada e primando pela
valorizacdo do ser humano na sua integralidade, respeitando principios éticos
com dedicacéo, compromisso e amor. A UPA BROTAS oferecera a comunidade
assisténcia humanizada em saude, com qualidade. O Servigco ira cumprir a
Resolugdo CONFEN n° 358/2009, implantando a Sistematizagéo da Assisténcia
de Enfermagem — SAE e a implementando o Processo de Enfermagem da
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Unidade. A SAE contribui na organizacdo do gerenciamento do cuidado,
corroborando com registro sisteméatico e padronizado nos prontuarios,
viabilizando a rotatividade de leitos através da agilidade na resolucdo de
problemas, além de valorizar a atuacdo do enfermeiro e garantir uma assisténcia
de qualidade ao paciente (CASTRO E CAIXETA, 2012). O servico de
enfermagem da UPA desenvolvera uma prética da assisténcia de enfermagem
com qualidade através da sistematizacao da assisténcia, por meio de métodos
ou processos especificos, promovendo capacitacdes para os profissionais de
enfermagem, priorizando a urgéncia e emergéncia, buscando sempre a
exceléncia e, desta forma, contribuir para a melhoria da qualidade de vida da
populacdo assistida na UPA praticando uma enfermagem ética, humanista,
compromissada e livre de danos; desenvolvendo no enfermeiro um pensamento
cientifico; prezando pela responsabilidade social; desenvolvendo competéncias
pessoais; tendo comprometimento institucional e compromisso com a qualidade
da assisténcia prestada. Contara com uma equipe composta por: 1) Geréncia de
Enfermagem (perfil, atribuicbes e competéncias j& apresentadas no
organograma); 2) 26 profissionais enfermeiro (assistencial, SCIS e NEP) que
deverdo ter Certificado do COREN; Ser especialista na area, no caso do SCIS e
NEP; ter visdo abrangente nos cuidados ao paciente; habilidades humanizadas
no atendimento e trato com pacientes e familiares; Dinamismo, versatilidade,
bom relacionamento e trabalho em equipe; competéncia técnico-cientifica e
qualidades para interagir e agir com rapidez; e Ter experiéncia de um ano na
area de atuacao; 3) 54 profissionais Técnico de Enfermagem que deverao ter
Certificado do COREN; Habilidades humanizadas no atendimento e trato com
pacientes e familiares; Habilidades técnicas e conhecimento cientifico, lideranca,
espirito de cooperacéo, trabalho em equipe, disciplina, respeito a hierarquia; e
ter experiéncia de 6 meses na &rea de atuacdo. O Servico de Enfermagem
mantera plantdo durante as 24 horas diarias, através de escalas de revezamento
e de acordo com a legislacao trabalhista, devendo todos os profissionais da
equipe se apresentar ao trabalho devidamente uniformizado e no horario
determinado em escala. Os profissionais deveréo trabalhar de acordo com a
escala publicada no més e seguindo a escala diaria de trabalho especifico. No
caso de atraso ou falta de profissionais, o funcionério devera prorrogar o seu
plantdo, com vistas a ndo comprometer a assisténcia ao paciente. Compete a
equipe de enfermagem da UPA BROTAS: planejar, executar, supervisionar e
controlar a assisténcia de enfermagem nas emergéncias; estimular e integrar a
equipe multidisciplinar contribuindo de forma proativa na busca da resolutividade
dos tratamentos e do cuidado; zelar pela qualidade e disponibilidade dos
recursos fisicos e humanos da unidade; promover a assisténcia e o cuidado aos
usuarios executando procedimentos técnicos por intermédio dos protocolos
existentes; controlar a movimentacdo dos usuarios através dos registros de
admissao, transferéncia, alta e 6bito; orientar as familias/acompanhantes quanto
aos cuidados prestados na rotina da unidade. desenvolver a¢des que fortalegam
a resolutividade, associada a segurancga e qualidade da assisténcia, de forma
planejada, organizada, com dire¢édo, gerenciando os resultados e avaliando o
processo de trabalho da equipe, como foco na qualidade e na satisfacdo do
usuario atendido. Na UPA BROTAS o profissional enfermeiro ir4 realizar o
cuidado baseado em evidéncias, com raciocinio clinico e a tomada de decisdo
diagnostica, de resultados e de intervencdes. Para tanto realizara a coleta de
dados de enfermagem, o diagnéstico e o planejamento da enfermagem,
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implementando o plano assistencial e avaliando os seus resultados. Os técnicos
de enfermagem atuam na implementacdo da enfermagem ao realizar os
cuidados prescritos pelo enfermeiro e realizar as anotacdes relacionadas as
intervencdes/atividades prescritas pelo enfermeiro de modo a fornecer dados
importantes ao enfermeiro e a equipe multidisciplinar para realizar a avaliacao/
evolugao do paciente.

Normas e Rotinas da Area do Servi¢o Social

O Servico Social da UPA BROTAS est4 subordinado a Diretoria Técnica e
atendera as demandas dos setores da UPA. O Servico Social funcionara 24h por
dia e contard com profissionais com formacao superior e Servi¢o Social que terdo
como objetivo fomentar o acolhimento humanizado, realizar escuta qualificada,
amparar 0s pacientes nos seus aspectos sociais, seja na indicagcéo de servigos
oferecidos, seja tratando reclamacdo de usuarios. A Assistente Social
plantonista realizara visita aos pacientes internados diariamente a fim de
identificar as demandas dos pacientes para que sejam direcionados ao
atendimento do grupo profissional (médicos, enfermeiros e técnicos). O
profissional do Servico Social também realizara atendimento aos familiares e
rede de apoio social do paciente. Sdo competéncias do servigco social: a)
Acompanhar a passagem de Plantdo de Enfermagem e identificar possiveis
demandas, além das repassadas pela equipe multiprofissional; b) Ler os
prontuarios dos usuarios em observacéo para se apropriar do estado geral de
saude/doenca; c) Realizar acolhimento aos usuarios, familiares/rede de apoio
social ou acompanhantes dos pacientes em observacao; d) Fazer entrevista e/ou
estudo social, objetivando compreender a situacdo socioecondémica
(habitacional, trabalhista, saude e previdenciaria) e familiar dos usuarios, com o
intuito de elaborar estratégias de intervencdo; e) Prestar atendimento aos
familiares/rede de apoio social, compreendendo que a familia vivencia
juntamente com o usuario seu processo de salde e doenca; f) Realizar contato
com a rede de apoio e de protecdo social do usuario quando necessario e prestar
os devidos encaminhamentos; g) Realizar contatos com equipe multiprofissional,
ou instituicbes para viabilizar o atendimento da demanda apresentada; h)
Formalizar encaminhamentos, quando necessario; i) Acompanhar
sistematicamente o0s usuarios que estdo internados, fortalecendo vinculos,
identificando demandas, realizando orientagbes e/ou encaminhamentos
necessarios; j) Articular, com a equipe multiprofissional, nas situacfes de alta
dos usuéarios que necessitem de auxilio para o transporte através de contato com
a SMS, além das demais orientagfes necessarias (acesso a medicagao, reforco
das orientagdes previdenciarias, aderéncia ao tratamento, entre outros); I) Em
situacbes de O6bito realizar acolhimento junto a familiares/rede de apoio
social/acompanhante de usuario e as devidas orientacdes e encaminhamentos;
m) Registrar no prontuario do usuario as informacgdes pertinentes para socializar
com a equipe multiprofissional; n) Realizar visitas institucionais para conhecer 0s
fluxos de atendimento, articulagdo intersetorial para viabilidade de
encaminhamentos entre as instituicbes favorecendo processos de referéncia e
contra referéncia; o) Participar de reunides e discussdes multiprofissionais, nas
unidades de internacdo que ocorrem, com intuito de discutir as situacdes
atendidas, bem como indicar condutas/acbes para o0 atendimento das
necessidades em saude onde serdo discutidas as situacdes atendidas e
determinadas as ac¢fes que assegurem o tratamento mais adequado, caso
ocorram na unidade de internacdo; p) Identificar fragilidades por meio do

27

QHTS e et Q@ @ ® INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600



Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

instrumento avaliacao multidimensional, realizando os  devidos
encaminhamentos para preservar a integridade fisica, social e psicoldgica do
individuo; q) Prestar orientacdo social aos usuarios do servico; r) Realizar
atendimento individualizado através de entrevistas sociais, pareceres e visitas
domiciliares, se for o caso; r) Encaminhar usuarios as instituicbes existentes,
tais como Conselhos Tutelares e de Direitos, Delegacias Especializadas,
Ministério Publico, Secretarias Municipais e outras; s) Colaborar na implantacéo
do Servico de Atendimento ao Usuéario (SAU) para escuta das queixas e
sugestdes de pacientes e familiares; t) Organizar do transporte para as remoc¢des
de pacientes internados; u) acompanhar as a¢fes e condutas no caso das
vitimas de violéncia seguindo a legislacéo e os protocolos da SMS.

Normas e Rotinas da Area de Nutricdo

O Servico de Nutricdo € uma unidade de trabalho que desempenha atividades
relacionadas a alimentacdo e nutricdo, como o fornecimento de refeicbes e
dietas adequadas clinicamente. O objetivo deste servico € o fornecer uma
refeicdo ou dieta equilibrada nutricionalmente apresentando bom nivel de
sanidade, e que seja adequada ao consumidor, que, no caso da UPA BROTAS,
sao os profissionais, pacientes e acompanhantes. Esta adequacé&o deve ocorrer
tanto no sentido da manutencéo e/ou recuperacdo da saude, como visando a
auxiliar no desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis, a educacdo
alimentar e nutricional. A unidade contard com uma profissional de nutricdo que
atuara diariamente atuando em duas areas: 1) Producdo e Fornecimento de
RefeicOes e Dietas: desenvolve atividades técnico-administrativas necessarias a
fiscalizacdo da empresa fornecedora, bem como armazenamento e a
distribuicdo de alimentos e de refeicdes; e 2) Nutricao Clinica: é area responsavel
por cuidar da alimentacdo dos pacientes, que trabalha de modo a atender as
necessidades nutricionais de cada um de acordo com as recomendacdes dos
médicos, ou seja, trabalha em conjunto com a equipe médica e demais
profissionais assistenciais, garantindo assim, todo o planejamento do cuidado ao
paciente. O trabalho do nutricionista, engloba monitoramento das boas praticas
de producdo e distribuicdo, controle higiénico-sanitario do ambiente e das
refeicdes oferecidas e o atendimento clinico, avaliagdo dos pacientes, educacdo
e promocédo de habitos alimentares saudaveis. O setor de Nutricdo da UPA sera
responsavel por funcdes relacionadas a distribuicdo, calculo e orientacdo das
refeicdes servidas no UPA, seja para pacientes, acompanhantes, funcionarios e
visitantes. Sendo Competéncias Técnicas deste setor: a) Planejamento,
organizagéo e coordenacdo dos trabalhos relacionados a Unidade, solicitando
as refeicOes e dietas necessarias diariamente para ao atendimento de todos os
pacientes, acompanhante e profissionais do periodo; b) Recebimento das
refeicbes e controle na distribuicdo, com rotinas e procedimentos utilizando as
metodologias de trabalho, treinando e supervisionado a aplicacdo destas,
observando a legislacdo vigente; c) Padronizacdo de manuais de dietas,
producdo de protocolos de atendimentos nutricional, producédo de fichas de
triagem de avaliacdo e acompanhamento nutricional; d) Estabelecimento, junto
a equipe multiprofissional de dietas enterais e formulas infantis, quando houver
paciente que exija terapia nutricional; e) Participacado nas discussdes clinicas em
visitas de leito, realizag&o de triagem, avaliagdo e acompanhamento nutricional,
orientacao nutricional nas diferentes situagdes clinicas, registro no prontuario de
anotacdes de nutricdo, estabelecimento de critérios para acompanhamento
nutricional; f) Visitas técnicas a empresa fornecedora das refeices e dietas para
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o conhecimento do funcionamento do setor de producdo e cumprimento das
normas e legislagdes. No caso das atividades na Area Clinica o atendimento tem
como principais atribuicbes: a) Definir, planejar, supervisionar e avaliar as
atividades de assisténcia nutricional aos pacientes, segundo niveis de
atendimento em Nutricdo; b) Elaborar a prescricdo dietética, com base nas
diretrizes do diagndstico nutricional; c) Registrar, em prontuério do paciente, a
prescricao dietética e a evolucao nutricional; d) Promover educacgéo alimentar e
nutricional para pacientes, familiares ou responsaveis; e) Estabelecer e
coordenar a elaboracdo e a execucdo de protocolos técnicos do servico, de
acordo com as legislagdes vigentes; f) Interagir com a equipe multiprofissional,
definindo com esta, os procedimentos complementares a prescricdo dietética; g)
Prescrever suplementos nutricionais bem como alimentos para fins especiais,
guando necessarios a complementacdo da dieta. A equipe da nutricdo contara
ainda com quatro copeiras que serao treinadas para servir os pacientes no leito
com toda a seguranca e cuidado das dietas.

Normas e Rotinas da Area de Farmécia

O Servico de Farmacia sera coordenado por profissional farmacéutico que estara
subordinado diretamente a Diretoria Técnica. Além do farmacéutico, a equipe da
farmacia contara com quatro auxiliares de farmacia. O Farmacéutico assumira a
Responsabilidade Técnica pelo servico de farméacia hospitalar, a quem compete:
controlar as atividades da Farmacia; supervisionar a atividade de seu pessoal
durante o servi¢co; manter-se em dia com o Conselho Regional de Farméacia;
identificar problemas na atividade da Farmécia; adequar os protocolos para
armazenamento de medicamentos; solicitar em tempo habil ao setor de Logistica
e Suprimentos a aquisicdo de medicamentos ou de material permanente que
atinjam limite de reposi¢cao do estoque; notificar imediatamente a Diretoria 0s
desvios no padrao de consumo de medicamentos e materiais; elaborar e revisar
continuamente o manual de procedimentos operacionais padréo (POP); manter
atualizados os registros das acdes farmacéuticas; realizar a padroniza¢do dos
medicamentos utilizados conforme a REMUME E RENAME; definir as
especificacdes técnicas e quantidades dos medicamentos; assegurar a
qualidade dos produtos mantidos em estoque; organizar a distribuicdo dos
medicamentos por dose individualizada; assegurar o0 uso racional dos
medicamentos através da andlise da prescricdo médica quanto a posologia, via
de administracéo, interacdo com outras drogas, diluicdo dentre outros aspectos
relevante; acompanhar os casos de reacdo adversa, realizando avaliacdo e
notificacdo; garantir o suprimento constante dos medicamentos mediante calculo
do estoque minimo e maximo baseado no historico de consumo; Cumprir com a
Portaria n.° 2344/1998 de controle dos psicotrépicos; desenvolver trabalhos
conjuntos com a equipe multidisciplinar. Junto com a Comissdo de Farmacia e
Terapéutica, o Servico de Farmacia devera cuidar: a) do ciclo logistico da
assisténcia farmacéutica Hospitalar; b) da otimizagcéo da terapia medicamentosa
(seguimento farmacoterapéutico), objetivando assegurar o uso racional de
medicamentos; c¢) das acdes em Farmacotécnica, tais como: apoio no preparo e
diluicho de germicidas, aquisicdo de preparacbes magistrais e oficinais,
fracionamento e reembalagem de medicamentos estéreis ou nao estéreis; d) da
realizagéo de agbes de farmacovigilancia na UPA, notificando as suspeitas de
reacoes adversas e queixas técnicas as autoridades sanitarias competentes.
Para o atendimento das necessidades da UPA BROTAS, a equipe gestora do
INTS iniciara as atividades utilizando o elenco de medicamentos padrdo da
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Instituicdo a fim de que o Servico de Farmacia e a Comissao de Farmacia e
Terapéutica possam realizar o processo de selecdo dos medicamentos de
acordo com o perfil da Unidade no prazo maximo de 60 dias. Na UPA, a farmacia
estard organizada seguindo 0s preceitos da assisténcia farmacéutica e da
vigilancia sanitaria, garantindo o correto armazenamento e a temperatura
adequada. Tendo o cuidado de ndo armazenar produtos em contato direto com
o chéo, teto e paredes; de identificar com etiqueta amarela qualquer produto que
esteja armazenado no setor com prazo de validade de até 03 (trés) meses,
registrado o0 més e ano e ter prioridade na saida, armazenando em geladeira as
medicacbes que exijam, entre outros.

Normas e Rotinas da Area de Odontologia

A UPA BROTAS contard com equipe de saude bucal composta por trés
cirurgifes dentistas e dois auxiliares de saude bucal que trabalhardo em regime
de plantdo de 12 horas diurnos, de domingo a domingo. Este servico estara
vinculado a Diretoria Técnica. Para o atendimento odontolégico de emergéncia,
0s usudrios que busque a UPA devera passar pelo ACCR com vistas a ter seus
dados e sinais vitais registrados no prontuario para conhecimento por parte do
profissional de saude bucal. O servi¢o de odontologia da UPA BROTAS realizara
procedimentos de urgéncia e emergéncia, podendo realizar procedimentos
paliativos e de solucdo imediata. Ap6s o atendimento, o usuério sera orientado
a procurar a rede de atencéo primaria para buscar acompanhamento na area de
saude bucal e concluir o seu tratamento.

Normas e Rotinas do Laboratorio

O laboratério de analise clinica estara subordinado a Diretoria Técnica da UPA
BROTAS, funcionara diariamente 24h dentro da propria unidade. O Laboratério
terd como objetivo a andlise clinica referenciada de urgéncia dos exames
previstos no Edital realizando os exames dos usudrios atendidos com prazo
minimo de 30 minutos e maximo de 2h, apds a solicitacdo do médico no sistema
de prontuario. Para a estruturacdo do servi¢co, o INTS ira celebrar Contrato de
Comodato para os equipamentos de analise e preparo, bem como adquirir 0s
iNsSuMos e reagentes necessario para o procedimento. Nas rotinas do servi¢co do
Laboratdrio, compete aos seis Técnicos de Patologia Clinica: a) Coletar o sangue
dos pacientes internados conforme normas de seguranca; b) Preparar as
amostras do material biolégico para realizacdo dos exames; c) Realizar as
etapas técnicas dos exames de bioquimica, hematologia, uroanalise e
parasitologia sob supervisao do biomédico; d) Auxiliar no preparo de solugdes e
reagentes; e) Executar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica, quimica
e biologica do material biologico coletado; f) Repetir os exames que néo estejam
dentro do limite de normalidade e comunicar ao biomédico responsavel; g)
Deixar o ambiente limpo e arrumado; h) Participar da passagem de plantdo. Aos
guatro Biomédicos compete: a) Manter-se em dia com o Conselho Regional de
Farmacia e, um deles, assumir a RT do servico; b) Conferir e assinar os laudos;
c) Avaliar os aparelhos do setor; d) Coordenar as atividades realizadas no setor;
e) Avaliar/providenciar a necessidade de reposicdo de estoque; f) Fornecer
dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades; g) Atentar para
necessidade de manutencdo preventiva e corretiva dos instrumentos e
equipamentos do setor. O profissional que realizar a coleta de amostras dos
pacientes, seja no leito ou na sala de coleta, é responsavel por: Conferir todos
os dados do paciente; ldentificar as amostras biol6gicas através de etiquetas
com informacdes idénticas a solicitacdo médica; Proceder a coleta do material
« 30

QHTS e et Q@ @ ® INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600




Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

bioldgico dos usuarios conforme as boas praticas; Promover o acompanhamento
dos exames em realizagao; Conferir todos os dados do paciente; Verificar o
preenchimento da solicitacdo de SADT se esta em conformidade, com o0s
seguintes dados: nome correto, nimero de prontudrio, exames com letras
legiveis, assinatura e carimbo do médico solicitante; Identificar as amostras
biolégicas através de etiquetas idénticas ao SADT; Confeccionar as etiquetas e
rotular somente os tubos e os frascos necessarios para 0 paciente a ser
puncionado de acordo com os exames solicitados. A equipe devera usar todos
os EPIs previstos na legislacdo, bem como transportar as amostras internamente
na UPA e caixa apropriada.

Normas e Rotinas do ECG

Sera ofertado em regime de telemedicina no periodo das 24h, de forma
ininterrupta, sendo os profissionais de enfermagem treinados para realizar o
exame de eletrocardiograma. Aos contratar a empresa, o INTS estabelecera no
Termo de Referéncia que a empresa devera disponibilizar um equipamento com
emissao do tracado em carrinho para deslocamento nos diversos ambientes da
UPA. O exame sera disponibilizado em sala especifica, devendo o paciente em
atendimento que possa se deslocar, ser conduzido pela equipe de enfermagem
a sala de eletrocardiograma quando da solicitacdo do exame. No caso dos
pacientes em observacao o aparelho serd deslocado até o leito do paciente. Os
pacientes da sala vermelha contardo com um equipamento da prépria sala
devido ao tempo-resposta. O servigo contard com telemedicina para os laudos
gue estara parametrizada com a Linha de Cuidado do IAM.

Normas e Rotinas da Imagem

A equipe sera composta por sete técnicos de radiologia habilitados que
trabalharéo em regime de plantéo cobrindo o servi¢o durante as 24h e cumprindo
com a carga horaria maxima permitida para a categoria. Este setor tem como
responsabilidade realizar os exames de Raio X solicitados pelo médico
plantonista realizando os exames possiveis de acordo com a capacidade de
resolucdo do aparelho instalado. Compete a este servico cumprir com todas as
diretrizes basicas de protecdo radioldégica estabelecidas na legislacdo e
implementar acdes no processo de trabalho que garantam a seguranca do
usuario e do profissional. Para a realizacdo do exame, 0 usuario devera ser
conduzido pela equipe de enfermagem ao servico de raio X quando da
solicitacdo do exame pelo médico. Cabera ao técnico de radiologia adotar todas
as regras de protecao individual e do paciente ao realizar o procedimento. Os
resultados serdo encaminhados ao médico solicitante para avaliagdo e conduta.

Nucleo de Epidemiologia - NEP

A equipe do NEP sera composta por um profissional da enfermagem e um
auxiliar administrativo que serdo responsaveis pelo planejamento e execucdo
das acOes de epidemiologia no ambito da UPA BROTAS, incluindo a vigilancia
epidemiologica das doengas de notificacdo compulsoéria /ou outros agravos de
interesse para a saude publica. Seguirdo as normas e portarias federais,
estaduais e municipais, realizando as atividades de notificagao, investigacao,
coleta de exames, treinamento da equipe, entre outras que fomentem e
fortalegcam as acdes da vigilancia epidemioldgica.

Nucleo Interno de Regulagdo — NIR
O NIR sera uma unidade técnico-administrativa que irA monitorar a
movimentacado do paciente da UPA BROTAS que esteja aguardando regulacao
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para procedimentos externos ou leitos hospitalares. A equipe serd composta por
dois auxiliares de regulacdo que trabalhardo em parceria com a equipe médica
e do servico social, com vistas a realizar a interface com a Central de Regulacgéo.
Devera ser delineado o perfil de complexidade da assisténcia no ambito do SUS,
bem como permitir o acesso de forma organizada e por meio do estabelecimento
de critérios de gravidade. Os protocolos serdo instituidos em conjunto pelo NIR
e a gestdo da Regulacdo, sempre em busca por vagas de internacdo e apoio
diagnostico/terapéutico fora da UPA BROTAS para 0s pacientes que requeiram
servicos ndo disponiveis, sempre que necessario, conforme pactuacédo na Rede
de Atencdo a Saude. Além das ag¢les internas, a equipe do Nucleo realizara
conferéncias dos leitos nas enfermarias; avaliagdo dos censos dos setores e
discusséo, quando for o caso; e elaboragcéo do Mapa de Leitos da Unidade, que
sera disponibilizado para a Central de Regulacédo de Leitos, trés vezes ao dia
(manh@, tarde e noite). O NIR ocupa importante papel na Gestéao dos Leitos, pois
€ onde se consolida o Painel de Leitos e se desenha o Mapa de Ocupacao
Possivel — MOP. Estes instrumentos a programacao de altas e de internacfes
atua facilitando o gerenciamento de vagas, melhorando o desempenho da
ocupacio e da resolutividade. E de competéncia do NIR: | — Aderir ao sistema
de regulacdo municipal e estadual; Il — Utilizar todos os protocolos de regulacéo
do acesso aprovados pela SMS; Ill — Proceder ao cadastramento dos pacientes
gue necessitam de internacdo e a atualizacdo dos dados quando houver
necessidade; IV — Atualizar o Cadastro Nacional de Saude (CNS) referente aos
pacientes em observacdo; V — Viabilizar o acesso dos usuarios em observacédo
aos procedimentos regulados pelo Sistema de Regulacédo; VI — Coletar,
organizar e divulgar indicadores referentes as admissfes, altas, solicitacdes
internas de procedimentos regulados, tempo de espera por atividades, exames
e outros. Os pacientes com tempo de permanéncia na unidade superior a 24
horas terdo sua solicitacdo de vaga em unidade hospitalar por meio da
regulacdo. O relatério médico de regulacdo contera todas as informacdes
disponiveis na UPA BROTAS que s#o solicitadas no sistema de regulacéo. E de
responsabilidade da equipe da UPA BROTAS realizar a atualizagdo dos dados
de acordo com as mudancas do quadro clinico do paciente ou da liberacéo de
novos resultados de exames. A remocdo dos pacientes sera realizada em
transporte adequado seja para transferéncia ou para realizar exames
complementares de diagnostico e/ou pareceres médicos de outras
especialidades. A UPA BROTAS contara com um veiculo tipo ambulancia
disponivel no regime de 24 horas e, quando da remocao, a lider da equipe de
enfermagem no plantdo designara um profissional de Enfermagem para
acompanhar o deslocamento do paciente. Nos casos em que Sseja necessaria
uma ambulancia do tipo Avancada, ou seja, com médico compondo a equipe, e
gue néo seja disponibilizado pela Central de Regulacéo, a equipe do plantdo ira
avaliar a possibilidade de um médico plantonista realizar a transferéncia de modo
a nao perder a vaga disponibilizada e, principalmente, garantir a remocéo do
paciente para leito adequado e em tempo oportuno. O INTS disponibilizar4 uma
sala destinada para regulacdo com computador, internet, impressora, aparelho
de fax, telefone, funcionando nas 24 horas de domingo a domingo. A equipe
gestora da UPA BROTAS ira aderir ao sistema de regulacdo estadual e/ou
municipal, e realizar a atualizacdo sistematica dos relatérios médicos dos
pacientes que necessitem de transferéncia para unidade hospitalar. A referéncia
com a Rede Hospitalar seguird o fluxo estabelecido pela regulacdo de leitos. No
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caso de pacientes que necessitem de transferéncia para unidades hospitalares,
cabera ao profissional médico responséavel pelo atendimento preencher a ficha
de regulacdo no sistema de regulacao, atualmente o SUREM, com os dados
técnicos exigidos de modo a apresentar todas as informa¢des do quadro clinico
do paciente atualizadas. A equipe do NIR acompanhara as devolutivas e
guestionamentos apresentados pela central de regulagdo, devendo acionar o
profissional médico para responder, complementar ou atualizar dados. Ao ser
disponibilizado o leito para acolhimento do paciente, a equipe ird acionar o
servico social que articulara com a equipe de enfermagem a preparacdo do
paciente para a transferéncia, bem como toda a documentacdo que sera
encaminhada para a unidade de referéncia. Os pacientes que possam ser
transferidos em ambuléncia basica serdo transferidos pela ambulancia da UPA
BROTAS com a equipe da prépria unidade. No caso de ambulancia avancada,
sera informada a necessidade a equipe da central de regulagcéo que ird designar
uma equipe para a transferéncia. No caso de pacientes que sejam transferidos
apenas para realizacdo de exame ou avaliacdo, a equipe da enfermagem sera
acionada para manter reservado o leito do paciente quando do seu retorno. No
caso de pacientes que sejam referenciados ou contra referenciados para a
atencao basica, cabera ao profissional médico elaborar o relatério contendo as
informagdes do atendimento prestado, inclusive resultados de exames,
indicando o motivo do encaminhamento. A equipe do NIR e do Servico Social
irdo orientar o paciente quanto a unidade basica mais préxima ao seu domicilio,
realizando contato com a mesma, caso seja do territério do DS Brotas.

Os Leitos de Observacgéo

Esta é a area destinada aos usuarios da UPA BROTAS que necessitam de
permanecer em observacdo para realizar procedimentos de investigacao
diagnéstica e/ou tratamento das possiveis complicacdes do seu quadro clinico
ou que possam ocorrer. No processo de observacdo estdo incluidos: o
tratamento farmacoterapéutico que seja requerido de acordo com a
Padronizacdo de Medicamentos da UPA; toda assisténcia com 0s
procedimentos e cuidados da equipe multidisciplinar necessarios durante o
processo de observacao; o suporte nutricional para paciente e acompanhante,
de acordo com a prescricdo, quando o tempo de permanéncia for igual ou
superior a 06 horas; o material médico-hospitalar e de equipamentos
necessarios para os cuidados de enfermagem e demais tratamentos; o
fornecimento da primeira remessa de roupas hospitalares, devidamente
identificada com logomarca da SMS do SUS, do INTS e da UPA, de acordo com
as definicbes ministeriais; A observacao podera ser utilizada por pacientes que
nao tiveram suas queixas resolvidas nas 24 horas de observacéo prevista para
UPA e que precisem de elucidacdo diagnostica e/ou estabilizacao clinica, bem
como aqueles que aguardam a liberac&o de leito hospitalar para transferéncia.
Os pacientes que estiverem na observacdo e que necessitem de leito em
unidade de maior porte, terdo relatérios atualizados sistematicamente no sistema
de regulacdo em busca de transferéncia com celeridade.

Servigos de atividades de apoio

SERVICO DE LAVANDERIA.

A lavanderia de uma unidade de saude é um dos servicos de apoio ao

atendimento dos pacientes, sendo responsavel pelo processamento da roupa e

sua distribuicAo em perfeitas condicbes de higiene e conservacdo, em

guantidade adequada a todos os setores da unidade. O servi¢go da Lavanderia,
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estara subordinado a Geréncia Administrativa e Geréncia de Enfermagem da
unidade. Para atender a demanda deste setor serdo disponibilizados
profissionais especificos para guarda, coleta e distribuicdo dentro da unidade, no
sistema de plantdo de 12h. Para prover o servi¢co de lavanderia do enxoval e das
roupas privativas utilizadas na unidade, o INTS ir4 estabelecer um contrato de
prestacao de servico com uma lavanderia especializada neste fim. A coleta de
roupa utilizada na unidade sera realizada pela lavanderia prestadora de servico,
diariamente, das 7:00 as 15:00h, incluindo-se além do enxoval da unidade, as
roupas privativas usadas pelas equipes multiprofissionais. A roupa coletada sera
levada para local proprio para pesagem e preparo do rol e, posterior entrega a
empresa para processamento. Havera um controle semanal do enxoval e ao
serem detectadas possiveis faltas, estas deverdo ser comunicadas ao Gerente
Administrativo para as providencias cabiveis. A unidade sera equipada com uma
sala de guarda de roupa suja que armazenara as roupas sujas e organizadas
em sacos hampers até o recolhimento por parte da Lavanderia contratada. As
roupas limpas entregues pela lavanderia serdo armazenadas em outro ambiente,
gue contara com armarios e estantes para o seguro e higiénico armazenamento.
O fluxo de roupa da UPA BROTAS ndo permitird o cruzamento entre os itens
limpos e os sujos, motivo pelo qual, além de ambientes distinto de estocagem, a
recolha da roupa suja e a distribuicdo da roupa limpa ocorrerd em momento
diferentes e utilizando carrinhos distintos. Com vistas a garantir a completa
limpeza e desinfeccdo do enxoval e das roupas, a equipe da UPA BROTAS
seguira todas as recomendacdes de controle de infec¢do Hospitalar seguindo as
normas e rotinas da boa pratica.

SERVICO DE ALIMENTACAO DE USUARIOS E FUNCIONARIOS.

Como antes apresentado, sera contratada uma empresa especializada para o
fornecimento das refeicbes e dietas para os pacientes, acompanhantes e
funcionarios da UPA BROTAS. A empresa sera responsavel também por
fornecer todos os utensilios e compor a equipe de copeiras da unidade
garantindo o minimo de quatro posicdes como estabelecido no Edital. A
solicitacdo diaria sera realizada pela nutricionista da unidade de acordo com o
censo diario de pacientes e as escalas de trabalho. As dietas de pacientes e
refeicbes de acompanhantes seréo transportadas em embalagem individual de
acordo com a orientagdo da nutricionista da unidade, sendo identificadas e
entregues no leito do paciente pelas copeiras da unidade. Para os funcionarios,
as refei¢cdes serdo servidas no modelo de buffet, em horarios pré-estabelecidos.
Os pacientes terdo direito a seis refeigbes (desjejum, colacdo, almoco, lanche,
janta e ceia), os acompanhantes a trés refeicoes (desjejum, almoco e janta). e
os profissionais as quatro grandes refeicdes (desjejum, almoco, janta e ceia).

SERVICO DE HIGIENIZACAO

O servico de higienizacdo sera implantado compondo a equipe com profissionais
com experiéncia na area hospitalar e funcionara nas 24 horas do dia, todos os
dias, e contara com protocolos e rotinas determinados pela Geréncia de
Enfermagem juntamente com a enfermeira da SCIS. A empresa sera
responsavel por compor a equipe de higienizacdo da unidade garantindo o
minimo de oito posig6es como estabelecido no Edital. Serdo cumpridas todas as
normas e recomendacfes da ANVISA quanto a rotina, produtos e fluxos. A
equipe seré treinada quando da implantacdo da unidade, tendo treinamento de
atualizacao sistematico. Todos os profissionais fardo uso dos EPIs exigidos para
a funcdo. A equipe contara com equipamentos especificos para a limpeza

34
=
Q:‘Ts ‘DE-‘:.‘:N‘JELI;\::;(;I\LL;; @ 0 @ INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600




Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

hospitalar. As areas da unidade seréo classificadas em Critica, Semicritica e
N&ao-critica nas quais serdo realizadas acbes de limpeza, desinfeccdo e
descontaminacdo de acordo com 0s protocolos. Seréo realizadas higienizacéo
concorrente, imediata e terminal de acordo com os protocolos. Quando da
higienizacdo dos ambientes, a equipe sinalizara o corredor deixando um lado
livre para circulacdo de pessoas e com materiais organizados para evitar
acidentes de trabalho. A varredura deve ser realizada utilizando MOP.

SERVICO DE SEGURANCA

A UPA BROTAS contard com o servico de seguranca presencial terceirizado e
por video monitoramento. A equipe de seguranca presencial serd composta por
no minimo de sete posi¢cées como estabelecido no Edital e sera treinada para
acolher o paciente e acompanhante e, sempre que necessario, conduzi-lo ao
setor que procura. Tem como objetivo garantir a integridade fisica dos
colaboradores, pacientes e demais usuarios da unidade, bem como do
patriménio da unidade. O servico funcionara de forma ininterrupta nas 24 horas
do dia, todos os dias e contara com um conjunto de medidas e préticas de
seguranca que buscam gerar um estado de tranquilidade para equipe e os
usuarios. O servi¢co de video monitoramento contard com cameras instaladas em
lugares estratégicos que estardo ativas captando as imagens e gravando as
mesmas durantes as 24 horas. A unidade contard com cameras internas e
externas de modo a permitir a visualizagdo de todas as areas, sempre
preservando a individualidade do paciente e os sigilos dos atendimentos.

SERVICO DE GASES MEDICINAIS

A UPA BROTAS contard com uma rede de gases medicinais que estard sempre
abastecida e em perfeito e seguro estado de uso. A Central de Gases sera
revisada e monitorada periodicamente contando com o abastecimento de
oxigénio medicinal por meio de tanque com vistas a buscar a economicidade na
aquisicao do insumo, embora disponha de cilindros de 10m3 de reserva e de 1
e 3m3 para uso no deslocamento e transporte de pacientes. Além do oxigénio
medicinal, a unidade sera suprida com ar comprimido e vacuo. As réguas de
gases distribuidas na unidade estardo sempre acessiveis ao uso. A empresa
contratada para suprir as unidades cumprird todas as normas da ANVISA e
devera ter Autorizacdo de Funcionamento de Empresa (AFE) e Licenca de
Funcionamento para tal fim. A equipe composta pelos dois agentes de
manutencdo s8o responsaveis por monitorar o abastecimento da unidade e,
quando necessério, realizar as a¢des para uso dos cilindros.

MANEJO E DESTINACAO DOS RESIDUOS
O INTS em seu modelo de gestdo ir4 atender os dispositivos da Legislacéo
Ambiental além de manter atualizada toda a documentacédo exigida. O Plano de
Gerenciamento de Residuos Solidos de Saude — PGRSS da UPA BROTAS sera
elaborado e sistematizado em até 60 dias apO0s a assinatura do contrato,
mantendo-se atualizado de acordo com as Normas do Conselho Nacional do
Meio Ambiente (CONAMA), do Ministério da Saude, bem como da Vigilancia. A
elaboracdo do PGRSS inicia pelo planejamento dos recursos fisicos e dos
recursos materiais necessarios, culminando na capacitacdo dos recursos
humanos envolvidos. Para transporte externo e acondicionamento, a equipe
gestora INTS ir4 contratar um prestador de servigcos que sera responsavel pelo
fornecimento da estrutura externa de acondicionamento e destino dos residuos.
O PGRSS sera compativel com as normas federais, estaduais e municipais,
estando de acordo com os procedimentos institucionais de Biosseguranca,
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relativos a coleta, transporte e disposicdo final. O manejo dos residuos
produzidos na UPA BROTAS, sera direcionado por um conjunto de acdes
voltadas ao gerenciamento dos residuos produzidos e ira focar os aspectos intra
e extra estabelecimento, incluindo desde a geragdo até a disposicdo final,
conforme as etapas descritas no Ciclo de Residuos: 1) Segregacédo: Consiste na
separacdo, de acordo com as caracteristicas, estado fisico e riscos envolvidos,
dos residuos no momento e local de sua geracdo. Para tanto as equipes seréo
treinadas a segregar no ato da producéo, tendo os ambientes da UPA BROTAS
sido preparados para tal; 2) Acondicionamento: Consiste no ato de embalar os
residuos segregados, em sacos Ou recipientes que evitem vazamentos e
resistam as acdes de punctura e ruptura. Sera estudada a partir da producéo por
setor qual a capacidade necesséria dos recipientes de acondicionamento para
acondicionar a producdo diaria de cada tipo de residuo por setor da UPA
BROTAS. Em cumprimento as determinagbes, os residuos solidos seréo
acondicionados em sacos resistentes a ruptura e vazamento e impermeaveis,
sendo respeitado o limite de peso de cada saco e sendo proibido o seu
esvaziamento ou reaproveitamento. Os sacos serdo colocados em coletores de
material lavavel, resistente ao processo de descontaminacdo (nos setores que
assim exigirem), com tampa provida de sistema de abertura sem contato manual
e com cantos arredondados. Os residuos perfuro cortantes serdo
acondicionados em recipientes resistentes a punctura, ruptura e vazamento, e
ao processo de descontaminacao; 3) Identificacdo: Nesta etapa do manejo dos
residuos é possivel reconhecer os residuos contidos nos sacos e recipientes,
fornecendo informacdes ao correto manejo dos RSS. Os sacos de
acondicionamento, o0s recipientes de coleta interna e externa, os recipientes de
transporte interno e externo, e os locais de armazenamento seréo identificados
de forma a permitir facil visualizagdo, utilizando-se simbolos, cores e frases,
atendendo aos parametros referendados na norma NBR 7.500 da ABNT, além
de outras exigéncias relacionadas a identificacdo de conteddo e ao risco
especifico de cada grupo de residuos; 4) Transporte Interno: Esta é a etapa que
consiste no translado dos residuos dos pontos de geracao até local destinado ao
armazenamento temporario ou armazenamento externo com a finalidade de
apresentacao para a coleta. O PGRSS da UPA BROTAS apresentara, apés
estudo dos fluxos e funcionamento da unidade, qual deve ser o melhor caminho,
sendo a coleta transportada atendendo roteiro previamente definido e em
horarios ndo coincidentes com a distribuicdo de roupas, alimentos e
medicamentos, periodos de visita ou de maior fluxo de pessoas ou de atividades.
O transporte sera feito separadamente de acordo com o grupo de residuos e em
recipientes especificos a cada grupo de residuos; 5) Armazenamento
Temporario: A guarda temporaria dos recipientes contendo os residuos ja
acondicionados, em local proximo aos pontos de geragéo, visando agilizar a
coleta interna da UPA BROTAS e otimizar o deslocamento entre os pontos
geradores e o0 ponto destinado a apresentacdo para coleta externa. O
armazenamento temporario serd feito em sacos e recipientes de
acondicionamento adequados e de acordo com 0 PGRSS. O armazenamento de
residuos quimicos deve atender a NBR 12235 da ABNT; 6) Armazenamento
Externo: A guarda dos recipientes de residuos até a realizacdo da etapa de
coleta externa, em ambiente exclusivo com acesso facilitado para os veiculos
coletores. Neste local ndo sera permitido a manutencéo dos sacos de residuos
fora dos recipientes ali estacionados; 7) Tratamento: O tratamento dos RSS
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gerados pela UPA BROTAS sera realizado por prestador de servico
especializado e legalizado contratado para este fim. Neste caso, a Coleta e
Transporte Externos também serdo de responsabilidade da contratada que
devera utilizar ferramentas e técnicas que garantam a preservacao das
condi¢cBes de acondicionamento e a integridade dos trabalhadores, da populacao
e do meio ambiente, devendo estar de acordo com as orientacfes dos 6rgaos
de limpeza urbana, cumprindo as normas NBR 12.810 e NBR 14652 da ABNT.

RECEPCAO

A equipe da recepcdo sera composta por oito profissionais com facilidade de
comunicacdo que estardo sempre uniformizadas e identificadas. Ao atender o
paciente, a recepcionista devera cumprimentar e dizer seu nome, em seguida
solicitar o documento do colaborador para realizar o cadastro do mesmo no
sistema de prontuario da UPA BROTAS. Durante o atendimento, o profissional
irA orientar o paciente quanto ao fluxo de atendimento, informado da
classificacdo de risco que sera feita em seguida. A equipe da recepcdo passara
por treinamentos de atendimento e relacionamento com o cliente continuos e em
servi¢o, buscando sempre manter o atendimento de forma cordial e educada.

SERVICO DE AMBULANCIA

A UPA BROTAS contard com um veiculo tipo ambuléncia atendendo toda a
legislacdo para unidade béasica de transporte que funcionaré 24 horas. A equipe
sera composta por quatro motoristas que deverdo ter realizado o curso de
condutor de veiculo de emergéncia. O veiculo estara sempre higienizado e
abastecido para transferéncias. Sera apresentado o controle da manutencéo
preventiva do veiculo, bem como o boletim diario do veiculo, a ser preenchido
pelo motorista por plantdo, no qual constara quilometragem rodada, estado do
veiculo, numero de lavagens no plantéo etc.

Integracdo da UPA BROTAS com arede de saude
A UPA BROTAS serd um equipamento de saude que integraré a rede de atencéo
as urgéncias e emergéncias do municipio de Salvador. Os servi¢cos ofertados
aos usuarios do SUS municipal potencializardo a assisténcia prestada nos
servicos municipais com a garantia de retaguarda para 0s casos que exijam
cuidados intensivos e observacdo até 24h. Sendo uma unidade de urgéncia e
emergéncia € fundamental que esteja articulado com os demais servicos de
saude de modo que possa estabelecer referéncia e contrarreferéncia entre os
diferentes niveis de complexidade dos servi¢os. Para tanto, a equipe da UPA
BROTAS acompanhara os atendimentos por tipo e local de residéncia de modo
a dar feedback aos gestores municipal sobre os casos que procuram 0s servi¢cos
da urgéncia e emergéncia da unidade por classificacao de risco. De acordo com
0 ACCR, sera possivel conhecer o perfil do quadro clinico do usuario e o nimero
de atendimentos classificados como azul e verde refletird a participacédo e
funcionamento da atencéo basica. Concomitantemente, os gestores da unidade
realizardo uma andlise da situacdo da rede municipal de saude com
levantamento de servigos disponibilizados, formas de acesso, entre outros. Para
dar continuidade e a assisténcia integral do usuario, a UPA BROTAS buscara
junto a secretaria municipal estabelecer um mapa de vinculacdo entre o usuério
€ um servi¢co proximo a sua residéncia para que, quando da alta, 0 mesmo seja
referenciado pela equipe ao servico onde dard continuidade ao seu
acompanhamento. Com o objetivo de fortalecer a rede, a UPA BROTAS
promovera encontros de articulacdo entre gestores e profissionais, bem como
treinamentos e capacitacdes com disponibilidade de vaga para os profissionais
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da rede municipal. A participacdo em espacos de controle social como o
conselho municipal e local de saude é uma ferramenta para divulgacdo das
acOes da unidade e esclarecimentos de intercorréncias ou queixas trazidas para
usuarios, sendo assim, um representante da equipe gestora do UPA BROTAS
ird participar das reuniées mensais. A organizacdo e qualificacdo do processo
de trabalho da unidade deve permitir a otimizagcédo da capacidade instalada e a
busca da melhor solucéo possivel para cada usuario acompanhado, de modo a
orientar o0 adequado acompanhamento do mesmo pelas equipes de saude da
Atencéo Primaria onde moram. Sendo assim, a contrarreferéncia devera ser uma
regra a ser cumprida com todos os usuarios atendidos na unidade, sendo
também papel da equipe da UPA BROTAS realizar a divulgacédo da forma de
organizacdo da rede através de atividades educativas, como sala de espera,
videos orientadores, banners, entre outros. Para tanto, ao iniciar suas atividades,
a equipe gestora UPA BROTAS deveré buscar junto a rede municipal de saude
a lista de Unidades Basica da regido adscrita da unidade, bem como o Mapa de
Vinculagdo dessas unidades, de acordo com o que fora pactuado no Plano
Regional da Urgéncia— PAR. Para organizacao da referéncia e contra referéncia,
é determinante conhecer as unidades de salude basicas e o territorio a elas
adscrito, de modo a identifica, pelo local de residéncia, qual a unidade de
referéncia para o usuério atendido na unidade. De posse dessas informacdes, a
equipe da UPA BROTAS sera orientada de modo que, quando do atendimento
do paciente que apresenta quadros cronicos agudizados, apos o acolhimento e
atendimento prestado pela urgéncia e emergéncia, o mesmo devera receber um
relatério do atendimento contendo toda a assisténcia prestada na unidade,
juntamente com o0 encaminhamento para buscar a unidade basica do territorio
da sua residéncia onde devera fazer o acompanhamento da doenca crénica.
Tendo em vista que a UPA BROTAS esta localizada no Distrito Sanitério da
Brotas, ao assinar o novo contrato, a equipe de gestdo do INTS comunicara a
Coordenacéo Distrital da disponibilidade e importancia dos gestores da unidade
participar dos féruns ou colegiados de discussdao da rede local, bem como
apresentara a proposta da implantagcdo do Encontro de Gestores da unidade
composto por representantes da atencao primaria, da RAPS, da rede hospitalar,
do Distrito Sanitario, dos usuarios e demais atores que possam contribuir em
melhorar o dialogo e articulacdo entre os equipamentos de salde e sociais.
Enquanto equipamento de saude de nivel secundario, a UPA BROTAS realizara
0 seu papel na articulagdo dos servicos acolhendo e atendendo todos os
usuarios encaminhados pelos profissionais das unidades basicas e contra
referenciando quando da conclusdo do atendimento na unidade, bem como
acolhendo e atendendo os usuarios de demanda espontanea ou regulados,
trazidos pelo SAMU por exemplo, buscando a sua contrarreferéncia quando da
assisténcia da urgéncia e emergéncia finalizada. Além, destas medidas de
articulacdo, caso seja de interesse da SMS, o INTS disponibilizard o acesso as
informacgdes do prontuario eletronico do paciente, por meio da liberagcdo do
banco de dados do software da UPA BROTAS, para que seja interligado a rede
de prontuérios da Atencéo Basica. Para a articulacdo com a rede hospitalar, com
vistas a buscar leitos para os pacientes que necessitem de unidades de maior
porte, o INTS criard o Nucleo Interno de Regulacdo. O NIR é o setor que tem
como finalidade trabalhar o gerenciamento de leitos de forma centralizada e
servir de interface entre a unidade e a Central de Regulacéo, de forma integrada
e pactuada, visando otimizar a utilizagdo do leito Hospitalar. O objetivo principal
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do NIR & promover a equidade do acesso e da integralidade da assisténcia e
ajustar a oferta as necessidades imediatas do cidaddo de forma equéanime,
ordenada, oportuna e racional. O NIR da UPA BROTAS atuara diariamente
prestando as informagfes necessdrias para a regulacdo dos leitos da unidade
em todas as especialidades.

Regulamento Préprio para contratacdo de servigos e compras

Todas as contratacdes de Terceiros para Prestacéo de Servicos, sejam Pessoas
Fisicas ou Juridicas, bem como aquisi¢do (compras) seréo realizadas cumprindo
Regulamento de Compras e ContratacOes de Servicos do INTS, os protocolos
operacionais e os formularios especificos instituidos pela Diretoria de Contratos
do INTS. Serdo adquiridos todos o0s materiais médico-hospitalares,
medicamentos, insumos e EPIs que compdem o0s itens nao patrimoniais
necessarios para a UPA BROTAS, pertinentes ao funcionamento pleno, de
acordo com as normas da ANVISA. Os materiais e medicamentos seréo
padronizados em conformidade com as normatizacfes e legislacfes vigentes
utilizando especificacdes e pesquisa de valores de mercado, o que facilitara a
participacdo do maior niumero de fornecedores, que devem ser previamente
qualificados no banco de dados, visando a efetividade nos procedimentos e
economicidade com a manutencdo. A contratacdo de servicos de terceiros
buscara transferir as atividades que ndo fazem parte dos servicos finalisticos da
UPA BROTAS. Entende-se que delegando a terceiros as atividades
complementares, permite-se que a equipe gestora concentre esfor¢cos nas
atividades essenciais que é o atendimento em saude do usuario. Nesse sentido,
a UPA BROTAS tera como servigos de terceiros por meio da celebracdo de
contratos, 0s servicos relacionados a limpeza/higienizacdo; lavanderia;
fornecimento de gases medicinais e industriais; manutencgéo predial de grande
porte e de equipamentos médico-hospitalares, mobiliario e climatizacao;
manutencao de equipamentos e softwares de informatica. Serdo contratados em
regime de comodato equipamentos do laboratério e de materiais de analises
clinicas, como bomba de infuséo, por exemplo. Os equipamentos apresentados
no Anexo B do Termo de Referéncia do Edital que compdem a sala vermelha
serdo locados por meio de Termo de Referéncia contendo a descricdo e
quantidade de cada item, incluindo como responsabilidade do Contratado a
calibragem e manutencéo preventiva. No caso de retirada do equipamento por
motivos de manutencdo, a contratada terd a obrigacdo de deixar um
equipamento reserva no local. A contratacdo se dara seguindo o0s ritos
administrativos de especificacdo do servigo a ser contratado; cotacéo de preco
com, no minimo, trés empresas; analise da documentacdo da empresa com
menor preco e/ou melhores condigBes técnicas; e celebragdo de contrato
administrativo. Para contratacdo de servico serdo elaborados Termo de
Referéncia para Contratacdo de Servicos com o objeto de contratacdo e toda a
descricdo do servico a ser contratado. As empresas concorrentes deverao
apresentar proposta de preco para execugao dos servigos sendo, que a empresa
gque apresentar o0 menor preco devera apresentar a documentagcao obrigatoria,
entre elas: CNPJ; Inscricdo Estadual; Contrato Social com alteragbes ou
Estatuto; Autorizacdo de Funcionamento Municipal; Certiddes validas, vigentes
e negativas (ou positivas com efeito negativa); CCM — Comprovante de
Contribuintes Municipal. Os documentos listados sao exigidos também nas
compras de insumos, materiais, bens e medicamentos. Sendo que para o
fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos sao
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necessarios também os documentos: copia autenticada do registro no Ministério
da Saude publicada no Diario Oficial da Unido, obrigatério para fabricante e
distribuidor; Cartas de autorizacdo de comercializacao emitidas pelos fabricantes
dos produtos, no caso de distribuidora ou representante; Licenca de
Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria; Certificado de
Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe, ou o
produto de assuncéo desta responsabilidade técnica - obrigatério para fabricante
e distribuidor; Certificado de Boas Praticas de Fabricacdo e Controle de Produtos
para Saude, expedido pela ANVISA (renovacdo anual) — obrigatério para
fabricante; Cépia autenticada da autorizacdo especial para medicamentos da
Portaria 344/98 SVS-MS - obrigatério para fabricante e distribuidor. A coleta de
preco sera realizada em plataforma de cotagdo que € um instrumento de cotacdo
gue da acesso de maneira rapida e automatizada a milhares de fornecedores de
medicamentos e materiais médico-hospitalares, dietas, higiene, limpeza, EPI,
enxoval, alimentos, material de escritério, informatica, material de manutencéao
etc. O responsavel pelo almoxarifado e pela farmacia da UPA BROTAS deverao
incluir na plataforma os itens e quantidades a serem adquiridos. O setor de
compras da unidade ird analisar o contetdo informado e, em seguida, publicar a
solicitacao para cotacdo. Em poucos minutos, apos a publicacdo da cotacéo, as
ofertas comecam a aparecer no sistema, em um mapa de cotacao de facil
analise. A cada nova cotacdo, os fornecedores recebem um aviso por e-mail
para fazerem suas ofertas via computador ou smartphone. O prazo limite para
que os fornecedores respondam é definido pelo comprador. A cotacdo sera
encerrada de acordo com os fluxos e prazos estabelecidos pela Coordenadoria
Administrativa do INTS, buscando, no minimo, trés cotacfes para os itens e a
empresa de menor preco com todos as certidées validas. O Mapa de Cotacao
da plataforma exibe os precos no formato ranking, além de informacdes
gerenciais tais como: Prazo de Entrega, Condicbes Comerciais, Padronizacao
do Hospital, Tabelas de Reembolso, Histérico do Fornecedor, Qualidade da
Marca etc. Para cada produto, o comprador escolhe as marcas e os fornecedores
ganhadores. O sistema separa automaticamente os itens por fornecedor e
manda os pedidos eletrénicos com aviso via e-mail. Cumprida as etapas do
comprador, o mesmo gera a Ordem de Compra — OC na prépria plataforma que
sera validada pela Geréncia Administrativa, sendo enviadas diretamente para o
vencedor do menor preco a autorizacao de entrega. Os fornecedores confirmam
no sistema o recebimento e envio do pedido e os dados de faturamento, para
gue o comprador faca 0 acompanhamento da entrega. Caso um produto estiver
em falta, o sistema envia um aviso por e-mail ao comprador, facilitando seu
controle. Relatorios gerenciais permitem manter um alto nivel de controle: curva
ABC, compra por fornecedores, evolucao historica dos precos etc. A Plataforma
realiza também o gerenciamento dos contratos de fornecimento. Nestes casos,
ndo € necessario passar pelo processo de cotagdo: o sistema cria
automaticamente os pedidos de compra com base nas tabelas de precos pré-
negociadas.

Monitoramento e garantia da qualidade da informacao

O setor responsavel pela captacéo, avaliacdo, monitoramento e qualidade das
informacdes de atendimentos produzidos na UPA BROTAS é o Faturamento.
Ligado diretamente a Geréncia Administrativa da Unidade e a Coordenacao de
Faturamento do INTS, a equipe de faturamento sera composta de faturista com
experiéncia em faturamento de unidade de saude do SUS e auxiliar de faturista.
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Tendo em vista as metas do Edital, o INTS, por meio da sua Coordenacao de
Faturamento avaliara a Programacao Fisico Orcamentaria do servi¢o, com vistas
a conferir se estdo programados e quantificados corretamente todos os
procedimentos que compde o contrato de gestdo, principalmente os dados das
metas quantitativas. Caso encontre inconsisténcias, sera enviado um relatorio
técnico com as solicitacdes de alteracdo. Com as bases iniciais de faturamento
organizadas (CNES e FPO), a Coordenacao de Faturamento do INTS, junto com
a equipe técnica do Sistema de Gestdo Hospitalar com Prontuéario Eletrénico a
ser implantado, realizara a parametrizacao do sistema de modo que, a partir das
informacdes prestadas durante o atendimento, os dados necessarios para a
alimentacdo do Sistema oficial do Ministério da Saude. Sera parametrizado
também, junto com a geréncia de enfermagem, o alerta do Prontuario Eletrénico
para casos de suspeita de doencas de notificacdo compulsdria, em consonancia
com a Portaria de Consolidacdo n° 4, de 28 de Setembro de 2017, anexo V -
Capitulo I, com vistas a alimentar o Sistema de Informacdo de Agravos de
Notificacdo — SINAN. Caber& ao setor de faturamento da unidade acompanhar
a producéao de procedimentos e o registro dos mesmos por meio do Sistema de
Gestdo Hospitalar com Prontuéario Eletrénico e dos procedimentos registrados
nos relatérios de producéo de cada profissional. Cabe a este setor monitorar a
efetivar producéo para que nédo haja subregistros de procedimentos produzidos
e faturar todos os procedimentos realizados na Unidade, mensalmente, pelos
sistemas do Ministério da Saude (ESUS, SIA/SUS), para processamento na
SMS, obedecendo ao cronograma oficial. Todos os profissionais da Unidade que
sejam responsaveis por producao de procedimentos serdo orientados quando a
importancia do efetivo e correto registro, recebendo, de acordo com a sua
categoria e os procedimentos possiveis de serem produzidos com o Cadastro
Brasileiro de Ocupac¢éo — CBO, uma tabela contendo os cédigos da Tabela SUS
gue devem ser utilizados para o registro. Mesmo com o registro dos profissionais
executores, a equipe do faturamento acessara, diariamente, todos o0s
atendimentos realizados do dia anterior, lendo as informacfes registradas no
Sistema e levantando todos os procedimentos realizados por paciente para que
possa ser comparado com o registro realizado pelos profissionais da UPA
BROTAS. Dessa forma, o faturamento da Unidade ser4d acompanhado em tempo
oportuno de modo a ndo perder informacdes de producao do servico. Os dados
serdo lancados no sistema de faturamento do Sistema que, quando da data
prevista no cronograma, sera exportado e encaminhado a SMS onde sera
processado e analisado, podendo sofrer glosas. Sabendo que, nos casos em
gue ocorram glosas ou néo digitagéo, a equipe do faturamento tem o prazo 90
dias para lancar ou corrigir procedimentos que precisem ser corrigidos ou
lancados. Para tanto, mensalmente, a equipe do faturamento da UPA BROTAS
acompanhara as glosas realizadas buscando sanar as inconformidades para o
faturamento do més seguinte e organizando os dados para serem
representados, quando for o caso. O setor de faturamento trabalha em horario
administrativo (segunda a sexta) e tem como suas principais responsabilidades:
supervisionar, coordenar e elaborar todo tipo de fatura do SUS, apresentando
dentro dos prazos estabelecidos; conferir a exatiddo dos prontuarios como
prescricoes, evolucdes, exames complementares e terapias; informar o corpo
clinico e técnico-administrativo da UPA BROTAS sobre os procedimentos de
maior complexidade dentro das patologias dos pacientes, para que 0S mesmos
possam melhor decodifica-las, contribuindo assim para a melhoria do sistema de
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faturamento; elaborar relatorios de atividades que devem ser encaminhados a
Geréncia Administrativa. E de responsabilidade da equipe do faturamento
também acompanhar a atualizacdo do Cadastro Nacional de Estabelecimento
de Saude — CNES, mensalmente, com vistas a garantir que todos o0s
profissionais da equipe estejam ativos de modo que a producao executada pelo
mesmo possa ser faturada. Cabera a equipe de recursos humanos informar
mensalmente a troca, saida ou férias de algum profissional de salde para que o
mesmo seja inativado, bem como aquele que esta sendo contratado, mesmo que
temporariamente, para que seja incluido e ativado na lista de profissionais ativos
no més de competéncia. Assim, a equipe gestora do INTS mantém e mantera
atualizada todas as informacdes do cadastro no que diz respeito, principalmente,
aos profissionais que compdem a equipe, buscando sanar todas as
inconformidades que possam impedir a correta e completa exportacdo dos
dados. A parceria entre a equipe do INTS e a SMS neste ponto € fundamental,
visto que a Secretaria descentralizou a atualizacao de profissionais da unidade
para que o sistema seja alimentado na ponta, de forma mais célere e fidedigna.
As informac@es geradas pela equipe do faturamento seréo utilizadas no relatério
de prestacdo de contas mensal que sera entregue pelo INTS a SMS. Este
relatério sera elaborado com levantamento de dados informados no Sistema de
Gestao Hospitalar com Prontuario Eletrénico, no ESUS e no SIA, em registros
de livros dos setores e em atas das Comissdes, contendo a tabulacéo e graficos,
e apresentando o comparativo entre as metas de producdo mensal do contrato
e a execucdo alcancada. A alimentacdo de outros Sistemas de Informacéo
Oficiais do SUS sera realizada quando determinacdo da SMS ou em casos
especificos tais como 6bitos (preenchimento da Declaracdo de Obito com todas
as informacdes necessarias para o completo envio), nascimento (preenchimento
da Declaracao de Nascido Vivo com todas as informacgf8es necessarias para o
completo envio), CADSUS (se for o caso e quando for designado), E-SUS (se
for o caso e quando for designado), SISVAN (se for o caso e quando for
designado). A equipe do INTS cumprira com todos os cronogramas oficiais de
envio de informacdo, bem como com a coleta dos dados necessarios de forma
célere e fidedigna.

C2. Modelo de Gestao de Pessoas
A area de Gestdo de Pessoas desempenha uma funcdo estratégica para a
organizacdo de um servico de saude. Entende-se que a gestao estratégica de
pessoas € um requisito para alinhar os profissionais ao modelo de gestao e
cuidado da unidade. No INTS, todas as ac¢0es e atividade da area de Gestao de
Pessoas cumpre com as Normas da Secretaria de saude, do Ministério da
Saude/MS, do Ministério do Trabalho e Emprego/MTE, as Normas
Regulamentadoras de Seguranca e Saude no Trabalho em Estabelecimentos de
Assisténcia a Saude, as Resolu¢des dos Conselhos Profissionais, bem como a
Politica de Seguranca do Trabalho e Prevencdo de Acidentes ja instituida no
Instituto e em consonancia com a NR 32/2005 do TEM. Sobre a organizacéo dos
recursos humanos para o funcionamento da UPA BROTAS destacam-se cinco
fases: o dimensionamento de pessoal, o recrutamento/selecéo de candidatos, a
contratacdo do profissional, a identificagcdo dos profissionais e a educacéo
permanente da equipe. O dimensionamento de recursos humanos para UPA
BROTAS foi elaborado considerando os dados apresentados no Edital de
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Chamamento e as atividades ja realizada atualmente na UPA, sendo
apresentado em capitulo adiante contendo a quantidade de colaborador por
categoria, carga horaria, salario base e demais informacdes solicitadas pelo
quadro detalhado previsto no Edital.

NORMAS E ROTINAS PARA RECRUTAMENTO E SELEQAO DE PESSOAL

O recrutamento e selecdo de profissionais para compor o quadro de RH serdo
feitos em etapas. Destaca-se que, a ndo aprovacado do candidato em quaisquer
das fases caracteriza a sua eliminacdo imediata, ndo Ihe dando o direito de
participar das fases seguintes. No caso dos profissionais de saude, para se
candidatarem, é imprescindivel que apresentem: registro no Conselho de Classe
da categoria com anuidade em dia; comprovante de titulo ou certificado de
especialidade, no caso de médicos; comprovacao de experiéncia em atividades
compativeis com a vaga que se candidata. Para os profissionais administrativos,
€ imprescindivel que tenham: ensino médio completo; noc¢des de informética.
Com vistas a uma administracdo de exceléncia e voltada para a gestdo de
recursos humanos, a equipe devera ser composta por pessoas motivadas e com
alto padrdo de qualidade profissional e pessoal. No recrutamento serdo
divulgadas as vagas ofertadas ao mercado de trabalho da regido por meio da
publicacdo de Edital de Selecdo de Pessoal no site do INTS e com ampla
divulgagéo naregido, no qual é apresentado: o cronograma do processo seletivo;
o quadro de vagas com perfil, carga horaria e salario; a forma de inscri¢édo (envio
de curriculo e da ficha de inscricdo para email especifico); as fases eliminatérias
e classificatorias do processo seletivo; os documentos necessarios para
contratacdo; os meios de divulgacdo dos resultados. Uma vez que o INTS é o
gestor atual da UPA BROTAS, o recrutamento e selecao de profissionais para o
contrato de gestao sera realizado apenas para as vagas hovas de acordo com a
nova proposta técnica ou reposicdo de colaborador que ndo seja mantido ou
gueira sair Desta maneira, o INTS garantira o pleno e completo funcionamento
da unidade visto que, inicialmente, mantera a equipe de colaboradores atuais.
Cabe aqui destacar que o INTS dispbe de um banco de colaboradores
previamente selecionados nas mais diversas categorias, mas com vistas as
cumprir o rito administrativo-juridico, realizara, nos primeiros 20 dias de contrato,
a selecao com publicacéo de Edital e publicizacdo das vagas. Para 0 processo
de selecéo serdo adotadas as técnicas de selecéo: analise de curriculo: nesta
fase, serdo selecionados os candidatos recrutados que mais correspondam ao
perfil exigido para funcéo a ser desempenhado, respeitando 0 nimero maximo
de dois candidatos por vaga. Para a selecéo dos curriculos serdo adotados trés
critérios: (a) a apresentacao do curriculo, avaliando a objetividade, coeréncia e
o tamanho do documento, porque mostram que o candidato sabe ser conciso;
(b) o conhecimento técnico, analisados a partir de cursos ou experiéncias
anteriores; e (c) a situagéo do profissional com o conselho de classe, buscando
saber se é ativo e se tem alguma restricdo para atuar; entrevistas de selecao: é
um dos mais importantes recursos para o sucesso do processo seletivo. Esta
fase permitira que sejam analisadas as informagfes pessoais e profissionais
apresentadas nos curriculos, bem como conhecer 0s aspectos pessoais como:
interesse do candidato, comportamento durante a entrevista, higiene pessoal,
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vestuario, verificacdo do desempenho profissional dos candidatos nos empregos
anteriores etc. Para minimizar a subjetividade sera utilizada a entrevista
comportamental. Esta técnica, por ter bases bem definidas, é uma ferramenta
que auxilia o entrevistador no sentido de direcionar melhor o enfoque sobre
guestdes relevantes a funcdo bem como em relacéo as responsabilidades que
serdo exercidas caso o candidato seja contratado; e provas de conhecimento
e/ou de capacidade, quando for o caso. No caso da categoria médica, logo que
declarado vencedor do certame, a Geréncia de Recursos Humanos do INTS ira
publicar o Edital de Selecao de Profissionais para o vinculo CLT, por &rea médica
de atuacéo e com o regime de cumprimento de carga horaria por plantdo de 12h.
Ser& dada ampla divulgacao do edital, com a disponibilizacéo do link de acesso
nos grupos de médicos da regido metropolitana, nas entidades médicas e na
midia. Caso ndo seja possivel publicar a escala com os profissionais médicos
selecionados neste processo, o INTS solicitara, formalmente, autorizacdo da
SMS para a contratacdo de empresas médicas especializadas apresentando
para tanto o Termo de Referéncia - TR da contratagdo. Caso autorizado, o TR
serd publicado no Portal da Transparéncia do INTS, com prazo para
apresentacdo de propostas financeiras e dos documentos solicitados. As
empresas vencedoras deverdo apresentar a escala de profissionais por area
meédica juntamente com a documentacdo dos profissionais plantonistas (CRM,
diploma de graduacéo, curriculo, ficha cadastral de prestador do INTS, diploma
de especializacéo, quando for o caso)

JOVEM APRENDIZ

O programa ‘jovem aprendiz’ € um projeto do Governo Federal que foi criado a
partir da Lei de Aprendizagem (Lei 10.097/00) com o objetivo de incentivar as
empresas a desenvolver programas de aprendizagem que visam a formacao
profissional de adolescentes e jovens de todo o pais. Tendo em vista que o
programa busca treinar jovens para melhorar suas habilidades em areas em que
ird atuar, o INTS estabelecera a parceria com empresa para compor sua equipe
de jovens aprendizes. Os mesmos serdo envolvidos em atividades de cunho
administrativo e estardo sob a supervisdo da lideranca da area que forem
designados a atuar.

EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Esta fase busca cumprir exigéncias legais e tem por finalidade investigar o
estado geral de saude, eventuais doencas ou deficiéncias do profissional a ser
contratado. O Exame Admissional € um exame medico simples, mas obrigatorio,
que devera ser realizado antes da contratacdo do profissional, pois ele &
necessario para comprovar o bom estado de saude fisico e mental do contratado
para exercer a funcdo a que sera destinado. Sera realizado por um meédico com
especializacdo em medicina do trabalho, responsavel por identificar doencas
ocupacionais. E importante salientar que, ainda que o candidato tenha sido
aprovado em todas as etapas anteriores e seja eliminado nesta ele estara
sumariamente eliminado da selec¢é&o.

DA CONTRATACAO E DO CONTRATO DE TRABALHO

Apds a conclusdo do processo seletivo, serdo contratados profissionais
qualificados, com habilitagéo técnica e legal, com quantitativo compativel para o
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perfil da unidade e os servigcos a serem prestados. Os contratos de trabalho
serdo em consonancia as leis trabalhistas, com vistas a formalizar o vinculo
empregaticio do colaborador selecionado com o INTS, no intuito de proporcionar
a seguranca e protecdo de ambas as partes. Através do contrato de trabalho séo
definidas as obrigacdes, deveres e acordos sobre as condi¢des de trabalho entre
os colaboradores e o INTS. Para que o contrato de trabalho tenha seguranca
sera explicitado todas as clausulas envolvidas de modo que o trabalhador tenha
consciéncia de todas as suas obrigacdes e direitos e das obrigacdes do INTS
que, como empregador, deve cumprir com todas as suas obrigacdes. O objeto
do contrato de trabalho é a prestacédo de servigo subordinado e ndo eventual do
colaborador ao INTS na UPA BROTAS, mediante o pagamento de salério,
obedecendo os seguintes pré-requisitos: Continuidade — O trabalho deve ser
prestado de acordo com a carga horaria contratada e as escalas determinadas;
Subordinacdo — O colaborador vai exercer suas atividades de acordo com o
determinado pela equipe gestora da unidade, inclusive no que diz respeito aos
procedimentos técnicos; Onerosidade — O colaborador serd remunerado de
acordo com plano de cargo do INTS dentro do prazo legal; Pessoalidade — O
colaborador ndo podera fazer-se substituir por outra pessoa, sob pena do vinculo
se formar com a ultima. Neste sentido, assim como previsto em lei, o contrato de
trabalho firmado ser& bilateral, consensual, oneroso, comutativo e de trato
sucessivo. No caso dos médicos plantonistas celetista, além do salario base,
sera instituida uma gratificacdo de producdo com vistas a estimular o
cumprimento das metas. No caso de vinculo por Pessoa Juridica autorizado pela
SMS, o servico médico deve ser realizado por socios da PJ. Para a prestacao
dos servi¢cos médicos sera firmado contrato de prestacdo de servico nos moldes
do INTS.

IDENTIFICACAO DOS PROFISSIONAIS

Para padronizar e identificar o corpo de profissionais que atuam na unidade, o
INTS ir4 fornecer crachas e fardamentos de boa qualidade para todos os
colaboradores da unidade. Os crachas de identificacdo dos colaboradores seréo
padronizados com a face um contendo as logomarcas da UPA BROTAS, da
SMS, do SUS e do INTS, com foto colorida do colaborador, nome completo,
funcdo assumida na unidade. Na face dois serédo apresentados todos os dados
de identificacdo do colaborador, a saber: nome completo, nUmero de matricula,
tipo sanguineo, funcéo, n° do conselho (quando for o caso), data de contratacao.
O fardamento seguir4d as determinacdes da Secretaria de Saude com as
logomarcas do UPA BROTAS, da SMS, do SUS e do INTS. Com vistas a manter
o fardamento integro e apresentavel, o INTS ird fornecer a cada colaborador dois
fardamentos e realizar a reposi¢cdo dos mesmos semestralmente. No quesito que
dispbe sobre vestuério, a ANVISA informa néo existir legislacdo que regulamente
0 uso de roupas privativas nos diversos setores na unidade de saude. Entretanto,
a Norma Regulamentadora 32 — NR 32 (2005) do Ministério do Trabalho e do
Emprego dispde que: todos trabalhadores com possibilidade de exposi¢éo a
agentes biolégicos devem utilizar vestimenta de trabalho adequada e em
condicbes de conforto. De modo a tornar o uniforme uma ferramenta de
identificacdo, serdo utilizados uniformes de cores diferenciadas por categoria.
Todos os profissionais da assisténcia deverdo utilizar sapatos fechados,
preferencialmente, na cor branca. Esses profissionais ndo deverédo deixar as
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instalacdes de trabalho portando o fardamento. Dessa forma, sera providenciado
na unidade local apropriado para acomodacdo dos mesmos. Profissionais de
Apoio Administrativo: o uniforme sera blusa tipo polo na cor azul, calca jeans e
sapato fechado.

ESCALAS DE TRABALHO

As Escalas de trabalho séo elaboradas com o objetivo de organizar a distribuicdo
da jornada de trabalhos dos profissionais de acordo com a organizacédo e
necessidade da UPA BROTAS. Busca-se com a organizacao por escala torna
mais produtiva o cumprimento da carga horéaria dos profissionais contratados,
em consonancia com as determinacfes trabalhistas e de cada sindicato
relacionado. As escalas de trabalho da UPA BROTAS, cumprird o artigo 67 da
CLT, assegurando aos profissionais da Unidade contratados no regime CLT, um
descanso semanal de 24 horas consecutivas, exceto em situacbes de
necessidade da urgéncia e emergéncia para manter a assisténcia ao paciente e
nao colocar em risco de desassisténcia. Por tratar-se de um servi¢o 24 horas, ou
seja, com funcionamento ininterrupto, as escalas serdo organizadas de modo a
cobrir todos os dias e horarios da semana, inclusive os domingos, utilizando da
estratégia de revezamento para que cada profissional possa ter seu direito de
descanso assistido. Para a organizagao das escalas, a equipe gestora do INTS
considerara todas as legislacdes vigentes em relacédo as jornadas de trabalho,
priorizando a organizagdo da escala no regime de 12X36 horas. Este tipo de
escala é a jornada especial mais utilizada em servicos onde o plantdo deve ser
ininterrupto, como nos casos dos servigos e urgéncia e emergéncia. Ela consiste
em uma escala onde 12 horas seréo de trabalho e 36 horas de descanso. Na
UPA BROTAS, os horérios dessa escala sera das 7h as 19h e das 19h as 7h.
Contudo, é importante destacar que serdo preservados os intervalos intra e
interjornada previstos na lei.

GESTAO DE FREQUENCIA DAS EQUIPES

O controle de frequéncia do cumprimento da carga horaria seré realizado através
de ponto biométrico registrado pelo profissional e acompanhado pela chefia
imediata na unidade de saude onde trabalha com a aprovacao final da Geréncia
Administrativa. Os profissionais contratados pelo regime CLT teréo seus dias de
afastamento ou licenca garantidos conforme a lei. Ja os profissionais médicos
contratados no regime juridico, se houver, serdo remunerados pelos servigos
efetivamente prestados, ou seja, no caso de auséncia por quaisquer motivos néo
terdo a remuneracao garantida e seréo substituidos pelo INTS.

DO COMBATE AO ABSENTEISMO
Com o objetivo de combater o absenteismo, a Geréncia Administrativa realizara
acompanhamento dos motivos que levaram o funcionario atrasar ou faltar com
vistas a conhecer os motivos mais frequentes. Tendo que estudos comprovam
que, de forma significativa, o absenteismo é causado por doengas de todos 0s
tipos gera um prejuizo relevante para as Instituicbes. Sabendo que, no caso de
um servico de saude como a UPA BROTAS, o desfalque em um plantéo coloca
em xeque o atendimento a pessoas em situacdo de risco eminente de morte ou
gue estdo com a saude abalada sera implantado um programa de qualidade de
vida para os profissionais da unidade. Serdo desenvolvidas atividades tais como:
roda de conversa, ginastica laboral, eventos de estimulo ao autocuidado, entre
outros. Assim, como estimulados habitos mais saudaveis entre os funcionarios
com orientagbes de boas praticas no ambiente de trabalho e do cotidiano. O
cardapio de refeicdes das Unidades sera direcionado para uma alimentacao
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saudavel e equilibrada. O INTS buscara estabelecer parcerias com academias
ou clubes esportivos, dando um motivo a mais para que os profissionais se
mantenham exercitados e saudaveis. Para motivar os profissionais, sera
estabelecida a meritocracia, por meio do mecanismo de reconhecimento do
trabalho desempenhado, serdo recompensados os profissionais que se
destacarem. Serdo celebradas as datas comemorativas relacionadas a saude,
tais como dia do médico, do enfermeiro, entre outros, bem como festejos do
calendario, tais como dia da mulher, Sdo Jodo, Natal etc.

AVALIA(;AO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho, ferramenta da gestdo de pessoas, terd como
objetivo analisar o desempenho individual dos profissionais da UPA BROTAS.
Sera conduzido pela Geréncia Administrativa sendo entendido como um
processo de identificacdo, diagnostico e analise do comportamento do
profissional no semestre, analisando sua postura profissional, seu conhecimento
técnico, sua relagdo com os parceiros de trabalho etc. Por meio da avaliagédo de
desempenho, sera possivel analisar as melhores praticas dos funcionarios, com
vistas a proporcionar um crescimento profissional e pessoal, visando um melhor
desempenho de suas fun¢des no ambiente de trabalho da Unidade. Além disso,
serd uma importante ferramenta de auxilio a administragao de recursos humanos
da Unidade, pois fornecera as liderancas informacdes que auxiliam a tomada de
decisdo sobre préticas de bonificacdo, aumento de salarios, demissoes,
necessidades de treinamento etc. Sera realizada formalmente a cada seis
meses. Entretanto, a avaliacdo diaria do comportamento do profissional, seus
progressos e limitacdes, éxitos e insucessos, devera ter feedback instantaneo
por parte da lideranca direta. Neste processo, a lideranca precisa avaliar as
fraquezas e limitac6es dos funcionarios, buscando identificar pontos de melhoria,
necessidade de treinamento ou até mesmo remanejamento do individuo para
outras funcdes em que poderia render melhor. Na UPA BROTAS, a avaliacéo
sera realizada semestralmente e envolvera todos os colaboradores que tenham
prestado servico por, no minimo, quatro meses no semestre. A avaliacdo seguira
o instrumento de avaliacdo previamente elaborado pela Geréncia de Recursos
Humanos do INTS, devendo ser ajustado ao servigo.

Dimensionamento da Equipe de Recursos Humanos

O dimensionamento de RH para a UPA BROTAS foi elaborado considerando os
dados apresentados no Edital de Chamamento, sendo apresentado com a
Proposta Orgamentaria contendo a quantidade de colaborador por categoria,
carga horéaria, salario base e demais informacdes solicitadas pelo quadro
detalhado previsto no Edital.

Politica de Educacao Permanente

Para a organizacéo das atividades de Educacédo Permanente da UPA BROTAS
sera constituido o Nucleo de Educacdo Permanente em Saude — NEPS
composto por quatro profissionais sendo um assistente social, um enfermeiro,
um médico e um convidado da SMS. A finalidade do Nucleo é elaborar, implantar
e acompanhar o Planejamento Anual de Capacitacdo — PAC e para tanto devera:
levantar os cursos e atualizagcbes dos colaborares da unidade; selecionar
tematicas para os treinamentos de acordo com as caréncias da equipe técnica,
estimular intercambio de conhecimentos, experiéncias e pesquisas com temas
correlatos as agbes desempenhadas na unidade; avaliara execucédo do PAC e
atualizar, quando for necessario. O Nucleo de Educacao Permanente em Saude
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desenvolvera suas atividades nos seguintes eixos: 1) Educacdo em Servico, a
qual compreende atividades de desenvolvimento dos profissionais que atuam na
UPA BROTAS. Os treinamentos desenvolvidos na unidade consistirdo num
processo de orientacdo de conhecimentos (tedricos e/ou pratico) no proprio
ambiente de trabalho e/ou num processo de atualizacdo e discussdo de
conhecimentos tedricos frente ao processo de trabalho, por meio de cursos,
palestras, seminarios de capacitacdo interna e externa. Para possibilitar o
controle dos indices de capacitacao institucional, a confirmacéo da participagéo
do colaborador é feita com a aplicacao de listas de frequéncia; 2) Educacdo em
Saude para pacientes e acompanhantes, desenvolvida por meio de grupos de
trabalho sobre tematicas de salde que interessam a populacao; 3) Integracao
ensino-servico A unidade devera servir de campo para a pratica de atividades
curriculares na area da saude das Instituicbes de Ensino Superior e Ensino
Médio, que estejam formalmente conveniados. Sobre a presenca de estudantes
na unidade, destaca-se que os profissionais da assisténcia ndo poderéo realizar
preceptoria de estagio/residéncia, de forma concomitante ao horéario de trabalho.
O INTS disponibilizard computadores com acesso a Internet para possibilitar a
realizacdo de pesquisas pelos estudantes/académico-residentes. A proposta
estruturada pela realizacdo de Educacdo Permanente com énfase na
capacitacdo da equipe da unidade é voltada ao cotidiano do trabalho, a
necessidade de construcdo de processos de trabalho mais eficientes e ao
aprimoramento das praticas visando a melhoria da assisténcia e satisfacdo dos
usuarios. A Educacdo em servico que sera operacionalizada na UPA BROTAS
é tida como pratica educativa integrada ao processo de educacao no trabalho e
gue podem incentivar a transformacdo pessoal e profissional do colaborador,
sanando as dificuldades existentes no processo de trabalho individual e coletivo.
Neste sentido, a educacdo permanente, continuada e a capacitacdo em saude
sdo motivadores visto que incentivam que o profissional ao apresentar a ele o
que lhe falta de conhecimento e vivéncia, incentivando a mudancga e buscando
minimizar as dificuldades nas praticas de ensino, objetivando uma prética de
trabalho com propdésitos que almejem serem alcancados por todos da equipe.
Através do Nucleo de Educacdo Permanente, responsavel pela estruturacdo e
organizacdo das demandas de capacitacao/qualificacéo, serdo colocados em
pratica diversas atividades de educacdo em servico, comecando com 0s temas
estabelecidos no cronograma dos primeiros seis meses de atuacdo na Unidade.
Com vistas a estimular a participacdo dos colaboradores nas atividades de
educacao permanente, sera contabilizada as horas de participagdo como horas
trabalhadas. O INTS disponibilizara em video os treinamentos e palestras
realizados para que os colaboradores tenham acesso e outros momentos. No
caso da categoria médica, estara disponivel para todos os profissionais o0 acesso
a plataforma da SanarFlix com todos 0s recursos existentes e com acesso
ilimitado. O colaborador que participa de mais de 70% das atividades de
educacao permanente realizadas para a equipe da UPA BROTAS, ganhara no
més de dezembro um kit de presente composto por agenda do ano que ira
comecar, canetas e lapis, um livro tematico da area.

Cronograma
MES TEMA PUBLICO
Estudo Sobre Lavagens De M&os Biosseguranca ’\E/l%lélir::is[)e Enfermagem E
[0}
1 Protocolo De Acolhimento E Classificacdo De Equipe De Enfermagem E
Risco Médicos
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Equipe De Enfermagem E
Médicos Farmacéuticos, Equipe
Do Laborat6rio

Treinamento Sobre A¢des Para Seguranca Do
Paciente

Atualizagé@o Da Rotina De limpeza E Desinfec¢éo
De Comadres, Papagaio E Bacias (Material Nao | Equipe De Higienizacao

2° Criticos
Implantagéo Dos Protocolos De Seguranga Do Todos os Colaboradores Da
Paciente Unidade
Implantacéo De Normas E Rotinas Para Todos os Colaboradores Da
Visitantes/ Acompanhantes Unidade

30 Revisdo Do Protocolo De Acolhimento E Equipe De Enfermagem E
Classificacdo De Risco Médicos

Pratica Sobre Intubacéo Orotraqueal / PCR /

40 Efeitos De Medicacdo De Carrinho De Equipe De Enfermagem E

. Médicos
Emergéncia
Equipe Médica, Enfermagem E
Prevencéo De Infeccéo Servico Social, Farmacia,

50 Laboratdrio e Higienizacéo
Cuidados E Manejos Com Paciente Em Surto Equipe De Enfermagem E
Psicético (Contencéo Fisica Médicos

6° Apresentacdo De Todos Os Protocolos Toc_ios os Colaboradores Da

Unidade

Programa de Saude do Trabalhador

A Politica de Seguranca no Trabalho e Prevencdo de Acidentes da UPA
BROTAS sera mais do que prevenir acidentes com danos materiais ou pessoais,
na sua execucao 0s principais elementos que comporao as acfes da politica de
seguranca sdo a analise de consequéncias légicas, deficiéncias técnicas e
treinamentos adequados. Serdo avaliados os riscos em potencial de cada fungéo
exercida nos setores dos Servicos, bem como o ambiente de trabalho, para
elaboracdo do mapa dos riscos com o detalhamento da iluminacgéo, ruidos e
riscos ergondmicos. Para conscientizacdo dos trabalhadores serdo promovidas
palestras, explicacbes e campanhas. Importante construir a ideia de que zelar
pela seguranca e saude dos funcionérios € uma responsabilidade do INTS e do
préprio colaborador. Sera implantada a CIPA — Comissao Interna de Prevencéao
de Acidentes que junto com o corpo diretivo das Unidades fardo cumprir todas
as Normas Regulamentadoras. A Seguranca do trabalho é um conjunto de
medidas adotadas para preservar a integridade fisica dos profissionais
realizando o mapeamento de riscos, treinamento e uso de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI) sdo algumas préticas dessa area. Além de reduzir ou
evitar acidentes e doencas ocupacionais, a seguranca do trabalho é exigida por
lei para empresas que tenham funcionarios contratados sob o regime da
Consolidacado das Leis do Trabalho (CLT). Em cumprimento a legislacdo, a
unidade contard com um profissional técnico de seguranga do trabalho que sera
responsavel pela avaliagdo do ambiente, elaboracdo e implementacdo de
programas de seguranca do trabalho. Ele deve desenvolver iniciativas para
reduzir a exposicdo a agentes contaminantes, manter os colaboradores
capacitados para o manuseio e descarte correto de materiais, entre outras
atribuicdes. Cabera a equipe de Seguranca do Trabalho elabora o Mapa de
Risco da unidade, bem como acompanhar o plano de incéndio, monitorando
todos os instrumentos de combate ao incéndio, a exemplo dos extintores de
incéndio. No caso de acidentes de trabalho, o colaborador deve imediatamente
comunicar a chefia que devera seguir o fluxo.
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ACIDENTE COM EXPOSICAO A MATERIAL BIOLOGICO OCORRE
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‘ TRABALHADOR ACIDENTADO COMUNICA AO COORDENADOR OU ENFERMEIRO LIDER J

—
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ENCAMINHA O TRABALHADOR PARA CLASSIFICACAO DE RISCO (VERMELHO)

. J}

COORDENADOR OU ENFERMEIRO LIDER PREENCHEM A FICHA SINAN (ACIDENTE COM MATERIAL ‘
BIOLOGICO) |
Snalinsiy ” R — R

14 =

ENCAMINHA O ACIDENTADO PARA O CONSULTGRIO MEDICO® PREENCHE A FICHA DE REFERENCIA E ‘
ENCAMINHA PARA UNIDADE QUE POSSUI PEP J

¥
Eﬂ" conBeD -»ﬂ

MP SOLICITA SOROLOGIAS:

PACIENTE FONTE: faste rapido para HIV: anti-HIV
convencional, AgHBs, anti-HBc total & anti-HCV,
sifilis

ACIDENTADO: anti-HIV (Elisa).anti-HBc total,
AzHBs. anti-HBs ¢ anti-HCV . sifilis

Solicita sorologia do acidentado (anti-HIV. AgHBs,
anti-HBs, anti-HBe totdl = ant-HCV) 2 avalia
meoessidade de uso de ARV, confome gravdade da
lesio

LABORATORIO COLHE SOROLOGIA DO d
FUNCIONARIO E DO PACIENTE
*0 paciente fonte devera assmar o temo d2

consentimento

O TRABALHADCR SERA ENCAMINHADO PELA AMBULANCIA DA INSTITUIGAO PAR A UNIDADE DE REFERENCIA AS SOROLOGLAS.
AFICHA DE REFERENCIA. TERMO DE CONSENTIMENTO E SSLICTTACOES DE EXAMES.

4

O ENFERMERO LIDER ENCAMINEA PARA O NEP A OCPIA DA FICHA DE ATENDIMENTO. CCPIA DO TERMO DE CONSENTIMENTO.
FICHA DE NOTFICACA0 DO SINAN PREENCHIDA E COM ORESULTADO DO TESTE RAPIDO (COLABCRADCRE PACINTE-FONTEL

4

[ ONEP ENCAMINHA DOCUMENTACAOPARA A TECNICA DE SEGURANGA DO TRABALHO < ABRE A CATEORENTA0 }

FUNCIONARIO (Termo de C (para o adidk

C3. Modelo de Gestdo Administrativa

O INTS, optara por um modelo organizacional que busque mudancas em termos
de melhorias gerenciais, modernizacdo da gestdo, incorporacdo de novas
tecnologias e implantacéo da gestédo da qualidade. Para cumprimento do modelo
proposto vai realizar uma gestao colegiada em todos os seus niveis através dos
seguintes mecanismos: o Encontro de Gestores e 0 Grupo de Gestdo Clinica.
Esses séo espacos de dialogo com encaminhamentos e compromissos técnicos-
administrativos firmados entre os atores da UPA BROTAS. Nestes encontros s&o
avaliadas as prioridades de investimentos, de diretrizes, dos objetivos e metas
dos projetos de trabalho, assim como do sistema de avaliagéo e prestacdo de
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contas. Com o envolvimento de todos os colaboradores e liderancas
relacionados a operacionalizacéo e gerenciamento da UPA BROTAS acredita-
se na tomada de decisbes mais consciente e alinhada com as reais
necessidades da unidade, com o olhar do coletivo, bem como no
aperfeicoamento constante do processo de trabalho e da relacdo entre todos os
componentes das equipes de trabalho da unidade. Os gestores da UPA
BROTAS terdo o perfil de trabalhar com metas definidas e com a finalidade de
melhorar e alcancar seus objetivos estratégicos. As metas funcionardo como um
instrumento de controle e os gestores monitorardo o desempenho da unidade a
longo prazo e as utilizardo para monitorar o desempenho dos colaboradores a
curto prazo. Na pratica de uma gestdo segura, eficiente e eficaz, na qual ndo
existem espacos para o desconhecimento, a equipe gestora da Unidade utilizara
a metodologia de trabalho baseada na entrada de informacdo coerente, no
monitoramento e na realizacdo de constantes feedbacks para o paciente, a
equipe e a Contratante, de maneira a construir um processo de melhoria
continua.

Atividades Administrativas e Financeiras

Os Procedimentos Operacionais do INTS na &rea financeira apresentardo como
deveréo ser organizadas e os fluxos para as atividades financeiras relacionadas
com a UPA BROTAS e os recursos financeiros advindos do contrato de gestao.
Algumas atividades séo desenvolvidas no ambiente da prépria unidade e pelos
profissionais da equipe local, outras a¢gbes serdo desenvolvidas pela equipe da
sede do INTS que fica no escritério central. Deste modo, sdo competéncias da
area financeira sob gestdo da Geréncia Administrativa, por meio das
Coordenac0es especificas: Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento,
finangas e planejamento orgamentério, observando normas, rotinas e diretrizes
técnico-administrativas; Elaborar relatérios gerenciais com informacdes sobre a
disponibilidade e aplicacéo dos recursos orcamentarios e financeiros, de acordo
com a legislacéo vigente; Efetuar analise de suprimento de fundos concedidos
para fins de aprovacéo ou n&o. No caso de Recebimento e Encaminhamento de
Notas Fiscais, todas as Notas Fiscais/documentos para pagamentos devem
seguirdo o fluxo descrito, contendo todas as assinaturas e carimbos devidos: As
unidades terdo o prazo de até 05 (cinco) dias corridos para encaminhar os
documentosl (Nf's, faturas e boletos), devidamente assinados, contabilizados e
discriminando a localizacdo da despesa para o setor de contratos; As notas
fiscais de servicos sO serdo recebidas na controladoria até a data limite 25 de
cada més; As notas fiscais de produtos deverdo ser encaminhadas assim que
recebidas na unidade; SO seréo aceitos documentos validados e carimbados
pelo setor de contratos ;O setor fiscal tem o prazo de 03 (trés) dias para validar,
lancar no sistema e liberar a documentacgao para o setor financeiro. No caso das
Notas fiscais dos prestadores de servigo deveréo, obrigatoriamente na descricao
da Nota Fiscal, apresentar as seguintes informacdes: Dados bancarios, como
Banco, agéncia e conta para realizagdo do pagamento; Informacédo clara do
servico prestado, contendo unidade, competéncia, quantidade, prestador de
servico, bem como, informar se € optante pelo simples nacional; Destacar as
retencdes tributarias. Para que ndo ocorra retencéo do INSS, sera imprescindivel
gue a empresa apresente declaracdo firmada pelo (s) representante (s), legal (is)
de que os servicos foram prestados individualmente por cada soécio, ou destaque
a informacéo no corpo da NF. Todas as notas fiscais devem conter: Numero de
contrato INTS x Fornecedor (quando houver contrato firmado) e centro de custo;
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Carimbo de Imobilizado, se for o caso; Carimbo com data e assinatura do
responsavel; Carimbo sinalizando o tipo de mercadoria € ou servico com
assinatura e data do recebedor (contendo data de entrega na unidade - a mesma
de entrada no sistema e assinatura do responséavel). Deverdo ser apresentadas
todos os documentos listados ao setor fiscal: Nota Fiscal, Boleto
(verificando/controlando boletos que sao encaminhados posteriormente) — caso
pagamento ocorra através de depoésito5 , a unidade devera informar data de
vencimento e conta para depdsito, a data entre o recebimento da nota fiscal nas
Unidades do INTS e a data de vencimento da nota sera de no minimo 6 dias
corridos; CND's que devem ser encaminhadas na ordem abaixo, facilitando
assim a validacédo (CND — Federal, abrangendo a data de emisséo da nota fiscal;
CND - Estadual, abrangendo a data de emissdo da nota fiscal; CND — Municipal,
abrangendo a data de emissédo da nota fiscal; CND — FGTS, abrangendo a data
de emisséo da nota fiscal; CND — Trabalhista, abrangendo a data de emisséo da
nota fiscal); Copia da autorizacao de fornecimento ou pedido de compra ou mapa
de cotacao, devidamente assinado pelo gestor; Validacdo da entrega do produto
ou do servico prestado: Se Servico — Relatério de evidéncias; Se Produto —
Comprovagao de entrada na unidade. A equipe da contabilidade da sede do
INTS contard com uma equipe de contabilidade que sera responsavel por
realizar as andlises, conciliacdo das contas e ajustes contdbeis, bem como o
fechamento e consolidacao dos balancos.

Juridico

A UPA BROTAS contara com a assessoria juridica da Diretoria Juridica da sede
do INTAS que contas com profissionais com experiencia em direito publico e da
salude para atender as demandas relacionada a execucédo do contrato.

Gerenciamento de Materiais e Suprimentos

De acordo com a Secretaria de Administracdo do Governo da Bahia, a Logistica
de Suprimento é definida como “o processo de planejar, executar e controlar
eficientemente a movimentacdo e a armazenagem dos materiais, garantindo
integridade e prazos de entrega aos usuarios.” Neste sentido, a UPA BROTAS
trabalhara com fluxos de determinados para a movimentacdo de produtos e
insumos internamente, sendo o objetivo da logistica de suprimentos o de
satisfazer as necessidades de materiais de cada setor e no periodo certo. A
Geréncia Administrativa € responsavel pela aquisicdo e gestdo de suprimentos
da Unidade, uma vez que existe uma relacdo muito forte entre a logistica de
suprimentos e 0 processo de compras de uma Instituicdo. Dessa forma, sera
responsavel por manter os estoques em qualidade e quantidade suficiente de
medicamentos, material médico hospitalar e correlatos. Com isso, as
necessidades apontadas pelos setores e pelo acompanhamento do consumo
serdo convertidas em ordens de compra. Que devera considerar informacdes
logisticas como descricdo do produto, quantidades requeridas, destino de
entrega e data da entrega, entre outras. O Sistema de Gestdo Hospitalar com
Prontuéario Eletrbnico permitirA o gerenciamento do estoque de materiais por
meio do controle de saldo do estoque, consumo médio mensal, ultimo custo de
aquisicdo, custo meédio. Por tratar-se de um sistema integrado, quando da
prescricdo de um medicamento para o usuario em atendimento quando da
liberacdo do mesmo pela farmécia, o sistema dar& baixa no estoque. Ou seja, 0
gerenciamento do estoque é feito é tempo real e de acordo com o real consumo.
Os processos para conferéncia, recebimento, armazenagem e consumo estarao
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inseridos no sistema de gestdo da informacao garantindo a rotina para controle
de estoque de materiais e medicamentos conforme caracteristicas e
peculiaridades referentes ao consumo, armazenamento e classificacdo. A
geracdo da demanda para aquisicdo medicamentos e materiais (penso) ficara
sob a responsabilidade do Responsavel Técnico da Farmécia e do Almoxarifado
e se dara a partir da sinalizacdo do nivel de estoque no sistema de informacéo
da Unidade. O armazenamento dos materiais se dara conforme grupo e
subgrupo ao qual pertencem. Deve permitir a visualiza¢gdo por nome, nimero do
lote, e prazo de validade. Serdo respeitadas as orientacfes do fabricante e a
legislacdo vigente. Para o armazenamento de medicamentos serdo observados
0s grupos, forma farmacéutica e ordem alfabética, prazo de validade e legislacdo
vigente e orientagcbes do fabricante. Os psicotrépicos serdo armazenados
separadamente, sendo o controle de saidas feito semanalmente, conforme
Portaria n® 344/98. Ser4 observado atentamente a temperatura ideal para os
materiais e medicamentos com controle de temperatura em formulario
especifico. A Unidade de Almoxarifado sera responsavel pela guarda e controle
dos itens de Materiais de Nutricdo e Dietética (Setor 01), Materiais de
Expediente, Impressos, Limpeza, Higiene e Seguranca (Setor 02), Materiais
Médico Hospitalar e Gases Medicinais (Setor 03) e Materiais de Ortese, Prétese
e Consignado (Setor 04), quando houver necessidade. Sendo o setor
responsavel pelo Recebimentos dos produtos adquiridos, deve realizar a
recepcao do material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A
funcdo de recebimento de materiais € médulo do sistema global integrado com
as areas de contabilidade, compras e transportes e € caracterizada como uma
interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e
contabil. O local de recebimento fisico dos itens, como regra, sera sempre o
depdsito do Almoxarifado e, em nenhuma circunstancia, os materiais poderéao
ser recebidos em outras unidades do UPA BROTAS. No recebimento, o
profissional responsavel do Almoxarifado analisara, no minimo, a Nota Fiscal (ou
documento similar como Guia de Remessa, por exemplo) e aspectos fisicos e
quantitativos das embalagens, bem como o cumprimento do item quanto a
descricdo do que foi adquirido. A depender da quantidade, a inspecéo pode ser
total ou por amostragem, utilizando-se de conceitos estatisticos. Nos casos de
Inconformidade de Entrega, seja por divergéncia de volumes, constatacdo de
avarias ou entrega de produto errado, a responsabilidade de regularizar todas e
quaisquer inconsisténcias no produto a ser entregue é do fornecedor, sendo,
inclusive, obrigado a arcar com os custos logisticos de substituicdo e envio do
produto correto. Havendo problemas na entrega do material solicitado, o
responsavel pelo atesto definitivo devera anotar preferencialmente em formulario
padrdo do Almoxarifado os problemas encontrados que impossibilitam o aceite.
Apos o preenchimento do termo, a Unidade de Almoxarifado entrara em contato
com o fornecedor para corrigir o problema encontrado. Todas as tratativas entre
Almoxarifado e fornecedor devem ocorrer por intermédio de e-mail institucional.
A Guarda dos materiais no Almoxarifado obedecera a cuidados especiais, que
serdo definidos no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando
condicdes fisicas que preservem a qualidade dos materiais, com o objetivo da
ocupacao plena do edificio e a ordenacao da arrumacao. Os locais de trabalho
e a area de armazenamento devem ser mantidos limpos e isentos de po6 e
contaminagdo, insetos e roedores. E proibido fumar, comer e beber nas
dependéncias dos Almoxarifados (local especifico para este fim). Quando da
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Distribuicdo dos materiais nos setores do UPA BROTAS, sera realizada
mediante programacéo e pleno conhecimento entre as partes envolvidas. Nestes
casos, sera imprescindivel o uso de documento (registro) para a
solicitagcéo/retirada de materiais do almoxarifado. Ao receber os produtos, o
responsavel do setor solicitante procedera a conferéncia confrontando a
requisicao eletrbnica de saida com os produtos recebidos. Havendo divergéncia
de quantidades entre a requisi¢cao eletrénica de saida e os produtos recebidos,
o setor da UPA BROTAS deverd comunicar formalmente o almoxarifado, para
devida e imediata correcdo. Toda devolucédo sera acompanhada do Formulario
de Devolucdo contendo o nome do setor, nome genérico dos materiais, codigo,
unidade, quantidade, lote, data de validade e assinatura do responsavel. Neste
Formulario deve ser justificado o motivo da devolucdo. O Controle faz parte do
conjunto de atribuicbes de cada setor envolvido, qual seja, recebimento,
armazenagem e distribuicdo. Ao mesmo tempo, o controle fornece a equipe
gestora, a qualguer momento, as quantidades que se encontram a disposicao
em processo de recebimento, as devolucbes ao fornecedor e as compras
recebidas e aceitas, contemplando ainda requisicfes de materiais. A Unidade de
Almoxarifado, no que se refere a sua organizacdo interna, possuira como
objetivo fornecer aos usuarios procedimentos normais e favorecer o controle das
operacdes e melhor eficiéncia, em termos de operacao, utilizacdo do espaco e
informacédo. Para tanto, funcionara diariamente das 7 as 17h cumprindo com os
fluxos e protocolos de organizacéo estabelecidos pela Geréncia Administrativa.
Para o Transporte dos itens internamente na UPA BROTAS sera utilizado
carrinhos especificos sendo a equipe treinada sobre os cuidados especiais para
a manutencao da qualidade. Para reforcar a Seguranca do Almoxarifado sera
limitada a entrada de pessoas ao setor e, rotineiramente, 0S responsaveis
deverdo realizar inspecdes afetas a este assunto. Serd intensificada a guarda
por esse ambiente com segurancas patrimoniais, cameras de monitoramento em
pontos estratégicos, além de manté-los sempre bem fechados, seguro e com
acesso restrito apenas aos funcionarios autorizados. A Gestao dos Estoques
sera baseada em dados e relatérios que possibilitem a melhor utilizacdo dos
recursos disponiveis visando a melhor alocacdo destes entre materiais
permanentes e de consumo, sempre visando a seguranga e correto
acondicionamento dos materiais. Como forma de prevencdo de danos ou
eventuais furtos, sera destinada uma sala exclusiva para o acondicionamento de
itens de alto custo/risco, que por razdes de alto valor ou de facilidade de danos
ou furtos, terd seu acesso restrito. Cabera a equipe do Almoxarifado a
responsabilidade de Ressuprimento dos itens essenciais de uso comum, através
de reposi¢cOes constantes dos itens, mantendo o estoque necessario para
atender a UPA BROTAS em suas atividades. A aquisicdo ocorrera a partir do
envio das necessidades para a Geréncia Administrativa que sera responsavel
pelo cumprimento das normas de compra, bem como a efetiva compra. Os bens
de consumo comuns essenciais as areas da assisténcia e administrativa serdo
mantidos com estoques que atendam as demandas da UPA BROTAS, sempre
com uma projecdo de abastecimento de, pelo menos, 45 dias. A lista dos
materiais considerados de consumo comuns sera taxativa e podera ser revista
sempre que houver a necessidade de inclusdo ou supressao de itens. Para a
referida lista, a &rea responsavel pelo gerenciamento e reposicéo dos estoques
sera a Unidade de Almoxarifado, ndo sendo necessario, portanto, requisicao
para compra por outras unidades. Acerca destes itens sera utilizada a estratégia
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de ressuprimento sempre que 0 estoque atingir o minimo determinado no
sistema. Sera realizado Inventario anual destinado a comprovar a quantidade e
o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade, existente no més de
dezembro de cada exercicio. A contagem compreendera o universo de 100%
dos itens, a fim de levantar informacdes acerca do andamento do controle dos
materiais e sua realizagdo dar-se-a através de comissdo especialmente
designada pelo gestor do Unidade. Quando da assinatura do Contrato de Gestéo
da UPA BROTAS, sera realizado um Inventario Inicial para identificacdo e
registro dos bens que estara sendo passados para o controle do novo formato
juridico. Poderéo ser realizados Inventarios Eventuais, em qualquer época, por
iniciativa da equipe gestora da UPA BROTAS ou por iniciativa da SMS. Para
reduzir o Risco de incéndio, devera haver rotina interna estabelecida para
vistorias periédicas e manutencdo de equipamentos contra incéndio, verificar
prazos de validade e necessidade de recarga, além de ado¢cédo de medidas que
visem mitigar fragilidades que denotem riscos a protecdo patrimonial. Para
equipe do Almoxarifado, o uso do Equipamentos de Protecdo Individual - EPI é
fundamental com vistas a garantir a saude e a protecéo do trabalhador, evitando
consequéncias negativas em casos de acidentes de trabalho. Além disso, o EPI
também é usado para garantir que o profissional ndo sera exposto a doencas
ocupacionais, que podem comprometer a capacidade de trabalho e de vida dos
profissionais durante e depois da fase ativa de trabalho. Os equipamentos de
protecdo individual serdo fornecidos aos funciondrios que atuam nas
dependéncias do Almoxarifado, ocasido em que se faz necessario a elaboracéo
de um estudo dos riscos ocupacionais. Esse tipo de trabalho facilita a
identificacdo dos perigos dentro da Unidade de Almoxarifado e ajuda o Setor a
reduzi-los ou neutraliza-los. Devera também ser disponibilizada a FISPQ (Ficha
de Informacéo e Seguranca dos Produtos Quimicos) para consulta e informacéo
em caso de derramamento, vazamento ou contaminacdo. A aquisicdo de
uniforme e crachas ocorrerd mediante a solicitacdo da area de gestdo de
pessoas, sendo realizada uma compra inicial quando da implantacdo da unidade
de modo a suprir todos os colaboradores com dois kits de uniforme e um cracha
funcional. A reposicédo de rotina do uniforme sera realizada semestralmente,
tendo sempre itens destes em estoque para as contratacbes que surgem ao
longo dos meses. Os crachas serdo repostos quando da perda ou dano do
mesmo, sendo necessario a solicitacdo com justificativa por parte do profissional.
Os medicamentos sob controle especial devem ser dispensados somente a partir
de uma prescricdo medica. Os farmacéuticos e enfermeiros sao responsaveis
pela dispensagdo deste farmaco. Os medicamentos prescritos em doses
fracionadas deverdo ter suas fracoes nao utilizadas descartadas de forma
correta.

Gerenciamento de Patriménio (predial e equipamentos)

No que diz respeito ao patrimonio de bens cedidos pela SMS, a Geréncia
Administrativa realizard, conjuntamente com preposto da SMS, conferéncia dos
bens inventariados da Unidade verificando as quantidades, condicdes de uso e
tombamento. Para fins de controle e acompanhamento, sera realizado o registro
fotografico dos bens recebidos, a fim de, quando do término do contrato, os bens
sejam devolvidos de forma idéntica. Anualmente, a Geréncia Administrativa
realizara inventario dos bens da UPA BROTAS e apresentara na prestacao de
contas no fim do ano fiscal. Caso seja necessaria a reposicdo de material
permanente (mobiliario hospitalar e equipamentos) para reposicdo ou
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implantacédo de novos servicos, o INTS apresentara a especificacao ou projeto a
SMS para avaliacdo do pleito e deliberagdo. Em sendo realizada a aquisi¢éo de
equipamentos ou mobiliarios, os mesmos serdo cedidos, sem 6nus, ao
patrimonio da Secretaria ao final da vigéncia da prestacao do servi¢co. No caso
de perda, roubo ou extravio de algum bem, €& de responsabilidade da
Coordenadoria Administrativa realizar Boletim de Ocorréncia em Delegacia
Policial, bem como abrir sindicancia para apurar os fatos. Toda a documentacao
deve ser enviada a SMS para fins de conhecimento. As areas fisicas,
instalacdes, mobiliarios, equipamentos e afins das Unidades gerenciadas pelo
INTS serdo mantidos sempre em perfeito estado de conservagao e com higiene
adequada e sob a responsabilidade do Nucleo de Manutencdo geral — NMG.
Para tanto, o NMG contara com a contratacdo de empresa especializada na
manutencdo hospitalar e predial que devera disponibilizar, de acordo com o
Termo de Referéncia da contratacdo uma equipe de técnicos nas areas de
manutencao geral, eletrbnica, hidraulica, elétrica, entre outros para realizar as
manutengdes preventivas e corretivas da estrutura da Unidade. A empresa
contratada devera dispor no seu quadro fixo de profissional da engenharia e, no
caso das empresas de manutencdo de equipamentos, de engenheiro clinico. O
NMG estara subordinado a Geréncia Administrativa e contard com um técnico
de manutencao contratado pelo INTS para acompanhamento e monitoramento
dos servicos prestados pelas contratadas. Este técnico devera, junto com a
equipe central do INTS e das empresas contratadas, elaborar e implantar os
protocolos de manutencdo de cada servico da unidade, bem como dos
equipamentos e mobilidrios. No caso de servigos extras que exijam profissionais
de diferentes areas ou com uma maior complexidade, serdo contratadas
empresas especializadas para realizar o servico de acordo com os protocolos de
manutenc¢ao elaborados ou projeto. No caso de equipamentos hospitalares, de
climatizacdo e demais equipamentos, sera acompanhada a manutencao
conforme determina o fabricante, sendo acionado o mesmo enquanto estiver na
garantia. Também devera ser elaborado pelo NMG o Plano de Gerenciamento
de Equipamentos Médicos. O NMG ira elaborar nos primeiros 60 dias de
gerenciamento um cronograma de manutencao preventiva por servico para uso
das Unidades e conhecimento da SMS. Todos os laudos de manutencéo,
preventiva ou corretiva, serdo arquivados no Nucleo. Apés o fim da garantia,
serdo celebrados contratos de manutencdo, exclusivamente com empresas
autorizadas pelo fabricante, devendo esta autorizagdo ser comprovada por copia
de todos os contratos com atestados que comprovem a condicao de autorizada.
Os equipamentos hospitalares nao disponiveis na Unidade e que venham a ser
necessarios serao, inicialmente, alugados por meio da celebracédo de contrato
de locagdo. A Coordenadoria Administrativa realizara estudo de custo do aluguel
comparando com o custo de aquisi¢cao e apresentara a melhor opcao. Destacam-
se algumas de responsabilidade do NMG: identificar e priorizar as necessidades
de obras e manutencdo das instalacbes da Unidade; especificar, orcar e
gerenciar os reparos e a manutencao das instalagdes da Unidade; estabelecer
programas de manutencdo preventiva realizando inspecdes periddicas nas
instalacdes fisicas das diversas unidades da Unidade; providenciar a execucao
de consertos e reparos que visem a conservacao da estrutura, das instalacdes
dos setores da Unidade; acompanhar os servicos de manutencdo executados
por empresas contratadas; orientar, supervisionar, coordenar e controlar os
trabalhos realizados profissionais da Unidade no que diz respeito a manutengao,
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obras e equipamentos; manter atualizado um arquivo de plantas baixas,
elétricas, hidraulicas e outras que sejam importantes em relacdo as
dependéncias da Unidade; promover as medidas administrativas necessarias a
execucao das atividades da Unidade; controlar entrada e saida de material de
manutencdo, entre outros. O NMG mantera uma ficha histérica com as
intervencdes realizadas nos equipamentos ao longo do tempo de gestao,
especificando quem realizou o servico, qual foi o servico executado e quais as
pecas foram trocadas. Durante a execucao do contrato, caso seja necessaria a
realizacdo de obra, seja para ampliacdo ou reforma geral, devera ser
apresentada a especificacdo ou projeto a SMS para avaliacdo do pleito e
deliberacdo. Todas as acdes e atividades realizadas buscard atender as
legislacdes e normas sanitarias vigentes com vistas a garantir o alvara de saude.
Neste sentido, além da manutencdo preventiva e conservacdo dos
equipamentos e da estrutura, serdo mantidas as dedetizacdes, lavagem de
tanques, controle de ar-condicionado, entre outros. No caso do AVCB, seréo
adotadas todas as medidas para garantir o cumprimento das normas do Corpo
de Bombeiros, com extintores de incéndio validos, demarcacdes de areas etc.

Gerenciamento de Tecnologia da Informacao

O setor de informatica tem como objetivo principal tratar os dados gerenciados
de todos os setores da UPA BROTAS e transforma-los em informac&o confiavel
e de facil acesso, para que assim seja possivel a equipe gestora da unidade
tomar decisdes com base em dados reais, por relatorios ou graficos. E também
papel do T.I prestar assisténcia aos setores no que tange a duvidas e
dificuldades em utilizar o sistema implantado na UPA BROTAS. O INTS contara
com servicos de tecnologia em um sistema para gestdo Hospitalar e gestdo
financeira e orcamentaria, que contemplara no minimo: marcagéo de consultas
financeiro e orcamentario, prontuario médico (em consonancia com a Resolucéo
CFM n°. 1.638/2002), servi¢cos de apoio e relatorios gerenciais, que permitam a
SESAB acessar via Internet (WEB) e atendam aos indicadores e informacdes
especificados no Contrato de Gestéo e na legislacao vigente (Portarias, Normas,
RDC, Decretos, Instrucdes Normativas, entre outros). E de responsabilidade do
instituto a instalacao da rede Idgica (estruturada) e elétrica para informatica, bem
como a aquisicdo de microcomputadores, microcomputador tipo servidor,
impressoras, ativos de rede (switch), rede wireless, link de comunicacdo de
dados, sistema de gestao Hospitalar e outros, para o pleno funcionamento e
informatizacéo da UPA. A equipe da Tl em parceria com a empresa do sistema
contratado, implantard o Sistema de Gestdo Hospitalar com Prontuario
Eletronico, software certificado pela Sociedade Brasileira de Informatica em
Saude (SBIS) e pelo Conselho Federal de Medicina (CFM), é possivel operar
com prontuarios 100% eletrénicos, customizados por especialidades. O Sistema
de Gestéo Hospitalar com Prontuario Eletronico utilizado tem como principios a
simplicidade, flexibilidade e integracdo, operando com velocidade, sem
burocracia e com baixo custo. Com este sistema, a gestdo € integrada, em
ambiente seguro, via web, em nuvem e multiplataforma, o que garante o acesso
de médicos e demais profissionais de saude ao prontuario dos pacientes em
qualquer unidade, com acompanhamento de todo o ciclo do cuidado. Com o
Sistema a ser utilizado é possivel ndo apenas gerir melhor a UPA BROTAS, mas,
a partir dos dados dos pacientes, gerados na unidade, realizar analises mais
inteligentes, preditivas e que contribuem para melhorar a satde das pessoas. O
Sistema de Gestado Hospitalar com Prontuario Eletrénico contratado pelo INTS
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tem como caracteristicas: Flexibilidade: na oferta dos servicos, com
possibilidade de customizacéo; Alta tecnologia a baixo custo: plataforma com
base em software livre que evitam que o cliente tenha que pagar por licencas de
uso; Faturar corretamente o0s procedimentos realizados; Qualidade na
assisténcia com garantia de informacdes corretas que apoiam a decisédo clinica
e geram mais seguranca ao paciente; Seguranc¢a dos dados; Reducao de tempo,
gue gera menor custo e mais satisfacado dos pacientes; Integracdo de todas as
areas. Dentre as vantagens da implantacdo de um sistema integrado como o
previsto, destaca-se: Eliminacdo da perda de registros das atividades, de
materiais e de medicamentos dispensados ao paciente; A reducdo dos prazos
no processo de assisténcia faz com que seja possivel atender mais pacientes
com a mesma capacidade instalada, reduzindo o custo unitario e aumentando a
produtividade do hospital, clinica ou laboratorio; Agilidade, eficiéncia e
seguranca na interagao e troca de informacdes entre os integrantes das equipes
de assisténcia; Sistema de informacdo integrado pode reduzir e até eliminar
alguns setores como, por exemplo, o arquivo médico; O histérico do registro
elimina a realizacdo de exames em duplicidade. Na qualidade da assisténcia
prestada na UPA BROTAS, o Sistema de Gestdo Hospitalar com Prontuario
Eletronico possibilita: A disponibilidade do histérico clinico do paciente
proporciona a visao completa de todas as informacdes para a determinagao mais
precisa e segura do diagnostico; O sistema permite que o médico responsavel
no ato do seu atendimento pesquise e consulte condutas médicas adotadas por
colegas, bem como, diretrizes médicas previamente cadastradas pelo corpo
clinico para cada tipo de patologia; O coragdo do Sistema de Gestao Hospitalar
com Prontuério Eletronico é a assisténcia ao paciente, dela decorrem os demais
processos e funcionalidades. Dentre as funcionalidades do sistema implantado
pelo INTS por médulo, apresentamos: 1) Modulo de Atendimento: Central de
agendamento / marcacdo; Ambulatorial; Internamento; Urgéncia e emergéncia,
Gestédo de leitos; Controle de Acompanhantes / Visitantes; Totem para
distribuicdo de senhas; Painel de Atendimento; SAU; Assisténcia multidisciplinar
(PEP — Prontuério eletrbnico do paciente); Classificacdo de Risco; SAE -
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem; Nutricdo; Fisioterapia;
Psicologia; Assisténcia social; Oncologia; centro cirargico; 2) Modulo de Apoio
Assistencial: Laboratério de analises clinicas; Laboratério de analises
patoldgicas; Bioimagem (RIS/PACS); Agéncia transfusional; CCIH — Controle de
Infeccdo Hospitalar; Notificacdo SINAN; Regulacdo de consultas e exames;
Vigilancia Epidemiologica; Vigilancia Sanitaria; 3) Modulo de Suprimentos:
Farmacia; Almoxarifado; Compras; Mobdulo de Faturamento; SUS -
Internamento; SUS — Ambulatorial; Controle de glosas; Convénios e particulares;
4) Médulo Financeiro: Contas a Pagar; Contas a Receber; Fluxo de Caixa;
Contas meédicas; 5) Modulo Gestdo Administrativa/Estratégica: Controle de
Orcamento; Custos; Painel de Indicadores; Relatérios; Business Intelligence (BI);
5) Modulo de Apoio Administrativo: Manutencgéo; Patrimonio; CME — Central de
Materiais Esterilizados; Higienizacdo; Lavanderia; SAME; 6) Modulo de
Tecnologia da Informacao: Gestédo de grupos e usuarios; Auditoria; Gerador de
relatorios automatizado. A equipe do Sistema de Gestdo Hospitalar com
Prontuério Eletrénico contratado com a equipe de Tl do INTS capacitara todos
os colaboradores para a coleta adequada dos dados, bem como o seu fiel
registro. Serd de conhecimento dos colaboradores todas as informacgdes
recebidas da SMS sobre as informagdes coletadas na unidade com vistas a
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envolvé-los na solucdo de possiveis problemas, bem como na melhora da
qualidade da informacao. A equipe gestora assumira a responsabilidade pelo
cumprimento dos prazos legais relacionadas as informacbes geradas na
unidade, bem como por acompanhar o preenchimento realizado pelos seus
colaboradores. Todos os formularios utilizados serdo os oficiais e
disponibilizados pela SMS. O INTS assumirda a Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao da Unidade com vistas a trazer seguranca para o
fluxo de e dados e informacéo; celeridade para o lancamento de dados e
registros, bem como acesso pelos profissionais da equipe; e integracao entre os
diversos sistemas ministeriais, municipais e do INTS; garantir o suporte técnico
adequado e em tempo oportuno no periodo das 24h. Sera ofertado a todos os
colaboradores o0s treinamentos necessarios para acessar 0S sistemas e
softwares da Unidade. O INTS fara a implantacao por meio de sua equipe técnica
e de TI, da prescricdo eletrbnica de medicamentos. Assim a prescricdo de
medicamentos sera informatizada. As prescricbes de medicamentos realizadas
na unidade exclusivamente na Relacdo Nacional de Medicamentos RENAME,
do Ministério da Saude, com excecdo daqueles constantes em protocolos
avalizados pela Secretaria de Saude de Salvador.

C.4 Modelo de Gestdo da Qualidade

Comissdes Técnicas

Todas as Comissbes Técnicas desta Proposta terdo publicacdo de Portaria de
nomeacdo, bem como Regimentos Internos. Todas as Comissdes/Nucleos
técnicos estardo implantados até o segundo més de contrato, sendo as
Comissdes de Revisdo de Prontuério, de Obitos, de Farmécia e Terapéutica e o
NEP no primeiro més de contrato, e as demais no segundo més.

COMISSAO DE ETICA MEDICA

Membros Componentes: sera composta por 06 membros eleitos, sendo 03
titulares e 03 suplentes, composta por médicos que compdem o Corpo Clinico
da Unidade, conforme previsto no Regimento Interno e inscritos na condi¢ao de
médico em situacdo regular perante o Conselho de Medicina. Finalidade:
analisar os problemas éticos verificados ou suspeitos ocorridos no Unidade, bem
como abrir discussdes, ndo apenas voltadas para os fatos ocorridos, mas sim,
em uma atitude preventiva, detectando as areas de maior risco dentro do
contexto institucional. Frequéncia das Reunides: Mensal Sao atividades anuais
desta Comisséo: orientacao e fiscalizacdo do desempenho ético da profissao
médica dentro da instituicdo; atuagdo no controle de qualidade das condi¢fes de
trabalho e prestacdo de assisténcia meédica na instituicdo, sugerindo e
acompanhando as modificacbes necessarias; denunciar as instancias
superiores, inclusive ao CRM, as eventuais mas condicbes de trabalho na
instituicdo; colaboracdo com o CRM divulgando resolugbes, normas e pareceres;
assessorar as diretorias clinicas, administrativa e técnica da instituicdo, dentro
de sua area de competéncia; proceder a Sindicancia a pedido de interessados,
médicos, Delegacias do CRM e do proprio CRM ou por iniciativa propria.
Indicador de acompanhamento: N° de Relatérios das Atividades Desenvolvidas
na Unidade encaminhados ao Conselho Regional de Medicina. Cronograma

Més Atividade
01 Formar comissao eleitoral junto ao CREMEB
02 Proceder a realizacdo da eleicdo da comisséo

Nomear membros da comissao

59
=
Q:‘Ts ‘DE-‘:.‘:N‘JELI;\::;(;I\LL;; @ 0 @ INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600



Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

03 e 04 Validacdo, pela Comissdo, da proposta de
Regimento Interno

04 Reunido com o Corpo Clinico para apresentacao das
finalidades e objetivos da Comisséo.

03,04,05,06,07,08,09,10,11 e 12 Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissao
dentro da Instituig&o.

Quando ocorrer Sindicancias sobre condutas médicas

04, 05 e 06 Atividades educativas para a equipe médica e outros

profissionais da instituicdo sobre questdes éticas

COMISSAO DE ETICA DE ENFERMAGEM

Membros Componentes: serd composta por 06 membros eleitos, sendo 03
titulares e 03 suplentes, composta por enfermeiros e técnicos de enfermagem
gue compdem o quadro da Unidade e que estiverem com suas obrigacdes com
0 COREN devidamente regularizadas. Finalidade: tem funcdo educativa,
consultiva e fiscalizadora do exercicio profissional e ético dos profissionais de
Enfermagem. Frequéncia das Reunifes: Mensal. Sdo atividades anuais desta
Comisséo: fortalecer o componente ético na pratica da enfermagem; divulgar o
Cadigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e demais normas disciplinares
e éticas do exercicio profissional; promover e participar de reunides, seminarios
ou atividades similares, que visem a interpretacdo do Codigo de Etica e a
conscientizacdo de questdes éticas e disciplinares, encaminhando as
conclusbes e recomendacfes ao COREN; realizar a necesséria orientacdo a
equipe de enfermagem sobre comportamento ético-profissional e as implicacdes
advindas de atitudes antiéticas; orientar clientes, familiares e demais
interessados sobre dilemas éticos; apreciar e emitir parecer sobre dilemas éticos
de enfermagem, sempre que necessario; fiscalizar o exercicio ético da profissao;
fiscalizar as condi¢cbes oferecidas pela instituicdo e sua compatibilidade com o
desempenho ético-profissional; fiscalizar a qualidade do cuidado dispensado a
clientela pelos profissionais da enfermagem; averiguar as denuncias ou fato
antiético de que tenha conhecimento; notificar ao COREN as irregularidades,
reivindicacfes, sugestdes e infracfes éticas detectadas; zelar pelo bom
andamento do exercicio ético dos profissionais de enfermagem; solicitar
assessoramento da Camara Técnica de Etica do COREN sempre que
necessario; encaminhar o relatério das atividades desenvolvidas, anualmente ao
COREN. Indicador de acompanhamento: N° de Relatorios das Atividades
Desenvolvidas na unidade encaminhados ao Conselho Regional de
Enfermagem. Cronograma

Més Atividade
01 Formar comisséo eleitoral junto ao COREN
02 Proceder a realizacdo da eleicdo da comisséo
Nomear membros da comisséo
03 e 04 Validac&o, pela Comisséo, da proposta de Regimento Interno
04 Reunido com o Corpo Clinico para apresentacao das finalidades

e objetivos da Comissao.

03,04,05,06,07,08,09,10,11 = Orientar e fiscalizar o desempenho ético da profissédo dentro da
el2 Instituicao.

Quando ocorrer Sindicancias sobre condutas da enfermagem
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04, 05 e 06 Atividades educativas para a equipe de enfermagem e outros
profissionais da instituicdo sobre questdes éticas

COMISSAO DE FARMACIA E TERAPIA

Membros Componentes: cinco profissionais sendo um farmacéutico, um
enfermeiro, um médico e dois convidados. Finalidade: supervisionar as politicas
relacionadas com selecao, prescrigdo, uso racional e seguro de medicamentos,
em um processo dinamico participativo, multiprofissional e multidisciplinar,
visando assegurar de moto terapéutico, eficaz e seguro a melhoria na qualidade
da assisténcia prestada a saude, mantendo um rol atualizado e dinamico,
estabelecendo  procedimentos relacionados a detec¢do, avaliacéo,
compreensao e prevencao de reacdes adversas a medicamentos ou quaisquer
outros possiveis problemas relacionados a farmacos. Frequéncia das Reunides:
Mensal Sao atividades anuais desta Comissao: avaliar e emitir parecer sobre as
solicitacdes de inclusdo, exclusdo ou substituicio de medicamentos da
padronizacdo oficial por iniciativa propria ou por proposta dos médicos
assistentes da unidade; redigir boletim com alteracées da listagem vigente,
mencionando as modificacfes e inclusdes; sugerir, dentro do ambito de sua
competéncia, providéncias e medidas que favorecam a implantacdo e uso do
receitudrio padronizado; assessorar 0 departamento de farmacia nos assuntos
referentes a medicamentos; elaborar materiais de divulgagao e informacéo sobre
0 uso racional de medicamentos; desenvolver e validar protocolos terapéuticos;
propor acdes educativas visando o uso racional de medicamentos; instituir uma
subcomisséo, de modo a implementar o funcionamento de um Servico ou Centro
de Informacbes sobre Medicamentos junto ao Servico de Farmacia; elaborar
programas de notificacdo e acompanhamento de reacdes adversas, seguindo 0s
formularios e procedimentos da SMS, para incentivar o uso seguro de
medicamentos entre outros, junto com o Servico de Farmacia estabelecer
normas para prescricdo de medicamentos n&o padronizados. Indicador de
acompanhamento: N° de Ac¢les realizadas para estimular o uso racional de
medicamentos. Cronograma

Més Atividades

Més 01 Formar comissao

Més 01 Aprovar proposta de regimento interno
Elaborar plano de atividades

Més 02 b

Aprovar o elenco de medicamentos da Unidade
Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Més 03 e 04 Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da Unidade
Notificar casos de reacdes adversos analisados no periodo
Elaborar o primeiro relatério de avaliacdo das a¢Bes planejadas

Més 05, 06, 07 e 08 Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da Unidade
Notificar casos de reacfes adversos analisados no periodo
Revisar o elenco de materiais-hospitalares e medicamentos

Més 08, 09, 10, 11 e P

12 Emitir parecer técnico sobre o uso de medicamentos da Unidade
Notificar casos de reagfes adversos analisados no periodo

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO -
CIPA

Membros Componentes: formada por representantes do empregador e dos
funcionarios. A quantidade de membros da CIPA é determinada através do
dimensionamento previsto na NR 5 (Norma Regulamentadora 5). Finalidade:
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observar e relatar as condicdes de risco nos ambientes de trabalho e solicitar
medidas para reduzir até eliminar os riscos existentes e/ou neutralizar os
mesmos. Frequéncia das Reunifes: Mensal S&o atividades anuais desta
comissao: identificac&o os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de
riscos, com a participacdo do maior numero de trabalhadores, com assessoria
do SESMT, onde houver; elaboragao plano de trabalho que possibilite a acéo
preventiva na solucdo de problemas de seguranca e saude no trabalho;
participagdo da implementagdo e do controle da qualidade das medidas de
prevencado necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de acdo nos
locais de trabalho; realizagéo, periodicamente, verificacdes nos ambientes e
condicBes de trabalho visando a identificacédo de situacdes que venham a trazer
riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores; realizacéo, a cada reuniéo,
avaliacao do cumprimento das metas fixadas em seu plano de trabalho e discutir
as situacdes de risco que foram identificadas; divulgacdo aos trabalhadores
informacdes relativas a seguranca e saude no trabalho; participacdo, com o
SESMT do INTS das discussdes promovidas pelo empregador, para avaliar os
impactos de alteracdes no ambiente e processo de trabalho relacionados a
seguranca e saude dos trabalhadores; requerer ao SESMT do INTS a
paralisacdo de maquina ou setor onde considere haver risco grave e iminente a
seguranca e saude dos trabalhadores; colaboracdo no desenvolvimento e
implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros programas relacionados a
seguranca e saude no trabalho; divulgacdo e promoc¢do do cumprimento das
Normas Regulamentadoras, bem como clausulas de acordos e convencdes
coletivas de trabalho, relativas a seguranca e saude no trabalho; participacéo,
em conjunto com o SESMT do INTS da andlise das causas das doencas e
acidentes de trabalho e propor medidas de solu¢édo dos problemas identificados;
requerer ao empregador e analisar as informacdes sobre questdes que tenham
interferido na seguranca e saude dos trabalhadores; requerer a empresa as
copias das CAT emitidas; promover, anualmente, em conjunto com o0 SESMT do
INTS, a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho — SIPAT,;
participacdo, anualmente, em conjunto com a empresa, de Campanhas de
Prevencdo da AIDS. Indicador de acompanhamento: N° de Acidentes de
Trabalho com Profissionais da unidade Cronograma

Més Atividades

Més 01 Organizar a eleicdo dos representantes dos empregados

Realizar a eleicdo dos membros dos empregados
Nomear os membros do empregador

Mes 02 Publicar a Comisséo
Aprovar proposta de regimento interno
Més 03 Elaborar plano de atividades

Acompanhar as a¢des plano de atividades com vistas a buscar
Més 04 acBes preventivas na solucdo de problemas de seguranca e
saude no trabalho

Implementar acdes do controle da qualidade das medidas de

prevencao necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades
Més 05, 06, 07 e 08 de acéo nos locais de trabalho

Realizar avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em seu

plano de atividades e discutir as situacdes de risco que foram

idAantifinnadan~
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Realizar verificacbes nos ambientes e condicdes de trabalho
visando a identificacao de situacdes que venham a trazer riscos
para a seguranca e saude dos trabalhadores

Realizar avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em seu
plano de trabalho e discutir as situacdes de risco que foram
identificadas

Més 08, 09, 10, 11 e 12

COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS.

Membros Componentes: seis profissionais sendo um enfermeiro, quatro
profissionais médicos e um administrativo do SAME. Finalidade: revisar o
prontuério do paciente, identificar as ndo conformidades e regulariza-las,
comunicar aos responsaveis pelos registros, para garantir a qualidade das
informagdes do paciente durante o internamento. Frequéncia das Reunides:
Mensal S&o atividades anuais desta Comissédo: realizar a avaliagdo dos itens
que deverdo constar obrigatoriamente no prontuério, tais como: Identificacdo do
paciente, anamnese, exame fisico, exames complementares, hipoteses
diagnésticas, diagnostico definitivo e tratamento efetuado e outros documentos
pertinentes ao atendimento; avaliar o cumprimento da obrigatoriedade de letra
legivel do profissional que atendeu o paciente, bem como de assinatura e
carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscricdo no conselho de
classe; avaliar o cumprimento da obrigatoriedade do registro diario da evolucdo
clinica do paciente, a prescricdo médica consignando data e hora; analisar o tipo
de Alta dada ao paciente; recomendar inclusdo e exclusdo de formularios,
impressos e do sistema, bem como a conservacdo dos prontuarios visando a
qualidade dos mesmos; assessorar 0os RT da area Médica e de Enfermagem da
Instituicdo em assuntos de sua competéncia; manter estreita relacdo com a
Comisséo de Etica Médica da Unidade com a qual deverdo ser discutidos os
resultados das avaliacdes feitas; definir anualmente metas de melhorias e suas
estratégias, sempre buscando a qualidade com atuacdo de Educacao
Permanente e desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de
subsidiar conhecimentos relevantes a Instituigéo.

Indicador de acompanhamento: Percentual de Prontuarios Analisados.

Cronograma

Més Atividades

Més 01 Formar comisséo

Més 01 Aprovar proposta de regimento interno

Més 02 Elaborar plano de atividades

M&s 03 e 04 Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Emitir parecer técnico sobre os prontuarios analisados no periodo

Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Emitir relatério sobre as inconformidades encontradas em
prontuarios

Realizar treinamento com as equipes

Més 05, 06, 07 e 08

Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Emitir relatério sobre as inconformidades encontradas em
prontuarios

Elaborar Manual para a equipe

Més 08, 09, 10, 11 e 12
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COMISSAO DE OBITOS

Membros Componentes: cinco profissionais sendo um enfermeiro, um meédico,
um assistente social, um técnico de enfermagem e um biomédico. Finalidade:
analisar os 6bitos, os procedimentos e condutas profissionais realizadas, bem
como a qualidade de informacfes dos atestados de o6bitos. Frequéncia das
Reunibes: Mensal Sdo atividades anuais desta Comiss&o: analisar e emitir
parecer sobre os assuntos relativos a 6bitos que Ihe forem enviados; elaborar
normas para auditoria e revisao dos prontudrios de pacientes que foram a 6bito;
realizar a revisao dos prontuarios relacionados aos Obitos; normatizar e fiscalizar
o adequado registro e preenchimento dos atestados de Obitos; convocar o
meédico que atestou o0 Obito caso as informacbes sejam conflitantes; criar
instrucbes necessérias para melhorar a qualidade das informagbes dos
prontuarios de obito; zelar pelo sigilo ético das informacfes; emitir parecer
técnico ou relatorio quando solicitado pela Comisséo de Etica Médica ou outro
servico interessado; assessorar as Areas Técnica da Unidade em assuntos de
sua competéncia; definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias,
sempre buscando a qualidade com atuacdo de Educacdo Permanente e
desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar
conhecimentos relevantes a Instituicdo. Indicador de acompanhamento:
Percentual de Obitos Analisados. Cronograma

Més Atividades

Més 01 Formar comisséo

Més 01 Aprovar proposta de regimento interno
Més 02 Elaborar plano de atividades

Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Mes 03 e 04 Emitir parecer técnico sobre os 6bitos analisados no periodo

Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas
Més 05, 06, 07 e 08 Emitir parecer técnico sobre os Obitos analisados no periodo
Realizar treinamento com as equipes

Implantar, implementar e avaliar as a¢des planejadas

Més 08, 09, 10, 11 e 12 Emitir parecer técnico sobre os 6bitos analisados no periodo

NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

Membros Componentes: cinco profissionais sendo um representante da area
médica, um representante da area de enfermagem, o farmacéutico, um
representante do laboratério e um representante do NEP. Finalidade:
estabelecer politicas e diretrizes de trabalho, a fim de promover uma cultura
hospitalar voltada para a seguranca dos pacientes, por meio do planejamento,
desenvolvimento, controle e avaliacdo de programas, que visem garantir a
gualidade dos processos assistenciais do Hospital. Tem a missao de proteger a
saude da populacdo e intervir nos riscos advindos do uso de produtos e dos
servigos a ela sujeitos, por meio de praticas de vigilancia, controle, regulacdo e
monitoramento sobre 0s servigos de saude e o uso das tecnologias disponiveis
para o cuidado. Frequéncia das Reuniées: Mensal Sdo atividades anuais desta
Comisséo: promover acdes para a gestdo de riscos no ambito das Unidades;
analisar e avaliar as notificagbes sobre incidentes e queixas técnicas
selecionadas pelo Setor/Unidade de Vigilancia em Saudde e Seguranca do
Paciente; desenvolver acdes para a integracao e a articulacdo multiprofissional
no ambito da Unidade; promover mecanismos para identificar e avaliar a
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existéncia de ndo conformidades nos processos e procedimentos realizados e
na utilizacdo de equipamentos, medicamentos e insumos propondo agdes
preventivas e corretivas; promover e acompanhar acdes de melhoria de
qualidade alinhadas com a seguranca do paciente, especialmente aquelas
relacionadas aos processos de cuidado e do uso de tecnologias da saude;
estabelecer, avaliar e monitorar barreiras para a prevengéo de incidentes nos
servicos de saude; elaborar, divulgar e manter atualizado o Plano de Seguranca
do Paciente em Servicos de Saude, divulgacdo delegaveis a outros servi¢cos na
instituicdo; avaliar e monitorar as acfes vinculadas ao Plano de Seguranca do
Paciente em Servigcos de Saude; priorizar a implantacdo dos Protocolos de
Seguranca do Paciente determinados pelo Ministério da Saude e ANVISA e
realizar o monitoramento dos respectivos indicadores, sendo a etapa de
implantacdo delegavel a outros servicos do hospital; compartilhar e divulgar a
direcdo e aos profissionais do servigco de saude os resultados da andlise e
avaliacdo dos dados sobre incidentes e eventos adversos decorrentes da
prestacdo do servico de saude; acompanhar o processo de notificacdo ao
Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria os eventos adversos decorrentes da
prestacdo do servico de saude; acompanhar os alertas sanitarios e outras
comunicacdes de risco divulgadas pelas autoridades sanitarias; desenvolver,
implantar, avaliar, monitorar e manter atualizado o plano de capacitacdo em
seguranca do paciente; Desenvolver, implantar, avaliar, monitorar e manter
atualizado o plano de comunicacao social em satude quanto aos temas referentes
a seguranca do paciente; promover e acompanhar acdes de disseminacao
sistematica da cultura de seguranca com foco no aprendizado e
desenvolvimento institucional. Indicador de acompanhamento: 100% do Plano
de Seguranca do Paciente em Servicos de Saude implantado Cronograma

Més Atividades

Més 01 Selecionar os membros que comporao o Nucleo

Formar comissao
Elaborar o Plano de Seguranca do Paciente em Servigos de Saude

Més 05, 06, 07, 09, Implantar, implementar, monitorar e avaliar as a¢des planejadas
10,11 e12 Emitir parecer técnico sobre os o periodo

Més 02, 03 e 04

NUCLEO DE EPIDEMIOLOGIA

Membros Componentes: uma enfermeira e uma auxiliar administrativo fixos, com
0 apoio técnico de profissionais designados pelas Areas Técnicas. Finalidade:
Cumprir a Portaria CIEVS/SSA n° 179/2011, a Portaria Ministerial n° 204/2016 e
todas as portarias relacionadas a Notificacdo Compulsoria de doencas, agravos
e eventos de saude publica

Frequéncia das Reunifes: Diariamente com encontros com a equipe da unidade
mensal. S&o atividades anuais do NEP: Busca ativa para deteccdo de DNC e
agravos, atraves de verificacdo das fichas SINAN e de visita aos pacientes
internados ou em observacéo na Unidade; Notificar as DNC e agravos utilizando
as fichas de notificacdo do SINAN; Notificar os casos de violéncias em criangas,
adolescentes, mulheres e idosos; Notificar aos Distritos Sanitarios ou ao CIEVS;
Inserir as informacdes na ficha SINAN; Apo6s notificar no SINAN disponibilizar a
ficha fisica ao Distrito Sanitario; Monitorar e avaliar o preenchimento da
declaracdo de o6bito no caso de suspeita de DNC; Investigar no ambito da
Unidade os casos de Obitos maternos e infantis, bem como os demais de
interesse para instituicdo; Participar no ambito da Unidade das investigactes
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epidemioldgicas; Monitorar o envio de amostras coletadas para o Laboratorio de
referéncia, seguindo o fluxo existente; Solicitar coleta de espécime quando
suspeita de DNC; Incentivar a realizacdo de coleta de material nos casos de
Obito por causas mal definidas; Estabelecer um fluxo com a farméacia para
informacéo de pacientes em uso de medicamentos proprios de DNC; Investigar
no ambito da Unidade os casos de 6bitos maternos e infantis, bem como os
demais de interesse para instituicdo; Consolidar, analisar e divulgar as
informacdes referentes as DNC; Elaborar e divulgar periodicamente Relatério
das doencas notificadas na Unidade e promover reuniées com as equipes para
atualizar os profissionais sobre a situagcdo epidemiolégica das DNC e demais
agravos; Participar de capacitacdo permanente para os profissionais da
Unidade; Orientar a populacao e a equipe da Unidade quanto as medidas de
prevencdo das DNC e agravos de acordo com os Protocolos instituidos pelo
Ministério da Saude; Orientar quanto a importancia da imuniza¢do aos
profissionais e usuarios da Unidade; Participar das elaboracdes e avaliacfes de
Protocolos clinicos das DNC e agravos no ambito da unidade. Indicador de
acompanhamento: 100% das suspeitas de doencas, agravos e eventos de
saude publica de notificacdo compulséria notificadas Cronograma:

Més Atividades
Implantar o NEP
Més 01 Treinar a equipe do NEP

Elaborar plano de atividades e os fluxos de informagéo

Realizar treinamento dos profissionais da assisténcia sobre os fluxos e
Més 02, 03 e 04 portaria
Elaborar relatério mensal das acdes realizadas

Més 05, 06, 07, 09, Implantar, implementar, monitorar e avaliar as a¢des planejadas

10,11 e12 Elaborar relatério mensal das acdes realizadas
Durante a operacionaliza¢do das atividades da unidade pode ser necessaria a
implantacdo de novas comissdes ou grupos de trabalhos, sendo necessario
enviar a proposta de implantacdo com as justificativas para a aprovacao da SMS.

Normas e Rotinas do SAME
O Servico de Arquivo Médico e Estatistica — SAME € o0 setor que tem como
objetivos: 1) Registrar e armazenar os prontuarios médicos, por no minimo 20
anos, a contar do ultimo atendimento, conforme dispde a Resolucdo CFM
1.639/2002, e garantir a integridade dos documentos e registros de pacientes; 2)
Ser fonte de dados confiavel, inteligiveis e recuperaveis, facilitando desta forma,
a movimentagdo diaria de profissionais de saude, auditorias de convénios,
podendo fornecer dados estatisticos para estudantes e profissionais graduados
gue buscam informacdes para pesquisas e até mesmo do proprio paciente ou de
outro designado por ele; e 3) Organizar os prontuarios médicos gerados pelos
diversos setores da Unidade. Para a UPA BROTAS, a equipe do SAME sera
composta por auxiliares administrativos com experiéncia em arquivamento de
documentos, supervisionados pela Geréncia Administrativa. Os profissionais do
SAME farédo parte do quadro da Comissao de Revisao de Prontuario afim de que
os tramites desta comisséo sejam agilizados. A saida dos prontuarios médicos
do SAME esta prevista nas seguintes condi¢des: a) Solicitacbes de areas
autorizadas como: Geréncia Administrativa, Coordenadorias técnicas, Comissao
de Andlise de Prontuérios e Obitos, auditores externos, entre outros 6rgéos de
fiscalizacdo; b) Os pacientes ou seus responsaveis legais poderdo solicitar a
reproducdo completa ou parte dos prontuarios, desde que devidamente
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identificados e munidos de documentos necessarios comprobatorios. Durante a
transicéo do contrato, a Coordenacao de Faturamento do INTS, que compde a
Comisséo de Transicao, buscara emitir o relatério de prontuarios de pacientes
da unidade, com vistas a formalizar a passagem de prontuérios para a SMS e
para o INTS. Com vistas a garantir a guarda segura e correta dos documentos,
o INTS contratard uma empresa especializada na digitalizacdo e guarda de
documentos que realizara a digitalizacdo de 100% dos prontuarios, em preto e
branco, arquivado na base de dados prépria. Todos os arquivos digitalizados
dever ser organizados com um método de indexacdo que permita criar um
arquivamento organizado, permitindo a pesquisa futura de maneira simples e
eficiente. O mecanismo de pesquisa devera ter como informacédo primeira o
nome do usuério atendido; segunda o nome da mée; e terceira a data de
nascimento do usuario. A empresa devera garantir 0 acesso remoto as pessoas
designadas pela equipe gestora do INTS na unidade. Devido ao espaco reduzido
na UPA BROTAS, os prontuérios fisicos inativos a mais de 2 anos serdo
encaminhados para a guarda da empresa em ambiente seguro e preparado para
tal funcdo. O SAME esta dividido em dois setores: 1) Servi¢co de Arquivo a quem
compete: a) manter atualizado os prontuarios médicos, catalogando-os; b)
receber, conferir e revisar os prontuarios dos pacientes de alta e solicitar a
complementacdo dos mesmos, se for o caso, através da Comissao Interna de
Revisdo de Prontuarios; c) controlar a movimentacdo dos prontuarios,
requisitada pelos Servicos de Internacdo e Emergéncia, para fins de registro,
ensino e pesquisa; d) revisar diariamente os prontuarios devolvidos pelo
Ambulatério e solicitar a complementacdo dos mesmos, se for o caso, através
da Comissao Interna de Revisédo de Prontuarios; €) completar os prontuarios e
entrega-los ao Servico de Estatistica para fins de classificacdo dos diagnosticos;
f) zelar pela guarda, controle, manutencéo e conservacao do equipamento e
material utilizado; g) registrar as atividades para elaboracao do relatério mensal
para apresentacdo a Supervisdo do Servico de Arquivo Médico e Estatistica; 2)
Unidade De Estatisticas a quem compete: a) Registrar e armazenar, dados
referentes aos principais indicadores da Urgéncia e Emergéncia e do
Ambulatério (indicadores de desempenho, indicadores de qualidade e
indicadores financeiros); b) Ser fonte de dados confiavel para suprir os demais
setores da unidade além dos 6rgdos governamentais de dados importantes para
o planejamento e adequacdo de condutas; c) Disponibilizar, através de
instrumentos informatizados, dados estatisticos para tomada de deciséo. d)
receber dos varios servicos da unidade mapas semanais e relatorios de suas
atividades; e) receber os prontuarios dos pacientes de alta e classificar os
diagndsticos consignados das doengas, operagdes ou “causa mortis” registrando
no sistema informatizado; f) elaborar mensalmente os indicadores Hospitalar
para apresentar a direcdo; g) fornecer dados para fins de pesquisa; h)
encaminhara direcdo, todas as estatisticas, de acordo com a discriminacéo
padronizada; i) zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacao do
equipamento e material utilizado; j) registrar as atividades para elaboracao do
relatorio mensal para apresentacéo a Supervisao do Servigo de Arquivo Médico
e Estatistica. A Estatistica ir4 incluir toda a elaboracdo que vai desde o
planejamento e coleta de dados até a analise e interpretacéo dos resultados.

Monitoramento de Indicadores de qualidade e producéao
A UPA BROTAS acolhera todas as pessoas que busquem 0s seus servi¢os e/ou
sejam referenciadas, de forma regulada, para a unidade de acordo com a sua
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capacidade fisica instalada e com vistas a cumprir as metas quantitativas
determinadas no Anexo C do Termo de Referéncia do Edital. Cabe destacar que
as metas quantitativas foram programadas pela equipe técnica da Secretaria de
Saude a partir da estrutura fisica da unidade. No caso de servi¢os de urgéncia e
emergéncia, tendo em vista que a procura sera espontanea ou referenciada pelo
SAMU, ou seja, sem nenhum controle da equipe gestora, buscar-se-a manter o
servico funcionando com toda a sua estrutura contratada e com o acolhimento
de todos que adentrem a unidade. Entretanto, por tratar-se de casos de urgéncia
€ possivel que o alcance de metas varie ao longo do contrato, cabendo a equipe
gestora realizar o estudo critico do que ocorreu e elaborar justificativa para a
Comissédo de Acompanhamento do Contrato. O contrato conta também com
metas qualitativas (Anexo D do Termo de Referéncia do Edital) que deveré&o ser
monitoradas e avaliadas pela equipe gestora do INTS, sendo incluidas os seus
resultados e andlises dos relatérios mensais de prestacédo de contas, embora a
sua avaliacdo para fins contratuais seja trimestral. Para fins de monitoramento,
sera adotado o Quadro De Metas Para Area Médica. Por este, os médicos
plantonistas da UPA BROTAS terdo metas de atendimento por plantdo. A
implantacdo de metas por plantonista é umas das medidas adotadas para
organizar a assisténcia ao paciente, a cumprir o contrato de gestdo e,
principalmente, a comprometer o profissional médico no processo de trabalho da
unidade. Busca-se com esta medida evitar que na UPA BROTAS aconteca
situacdes corriqueiras em servicos publicos onde os plantonistas ao invés de
ficar a postos no consultério de atendimento, fica no conforto médico ou em outro
ambiente da unidade, dificultando o fluxo de atendimento ao paciente e a
melhora no tempo resposta da assisténcia ao usuéario do SUS. Tendo que os
médicos serdo contratados, prioritariamente, como celetistas, as metas
quantificadas serdo apresentadas quando da contratacdo. A equipe gestora da
UPA BROTAS designara um profissional responsavel por monitorar a producao
diaria da Unidade, com vistas a ajustar possiveis falhas de registro ou
subregistros, adotando, imediatamente e em tempo real, as medidas saneantes
da situacdo. Nos Encontros de Gestores, sera apresentado o monitoramento do
periodo dos procedimentos realizados e registrados, sempre realizando o
acompanhamento do Realizado X Contratado. O INTS elaborara, mensalmente,
o Relatério de Acompanhamento de execucdo do Contrato que sera composto
por uma amostra comprobatorio da efetiva implementacao das metas. Para fins
de comprovacéao serao utilizados dados oficiais dos sistemas de informacao em
saude, dos registros internos da UPA BROTAS, atas, entre outros. A modalidade
utilizada para avaliar os contratos de gestdo € a somativa, vez que € um
processo periodico e continuo, com o objetivo de apresentar correcbes na
execucdo dos servicos assistenciais de saude. Com isso, mensalmente, a
equipe gestora da unidade analisara os resultados alcancadas. Entendendo que
o cumprimento das metas € resultado do trabalho de toda a equipe e da
articulagdo com a rede de saude, sera publicizado o relatorio de cumprimento de
metas da unidade bem como a analise e medidas a serem adotadas do mesmo.
No caso dos colaboradores do INTS, cada profissional ter4 acesso a conhecer
as metas contratuais da UPA BROTAS no inicio do desempenho da fungéo. Para
cada profissional sera tracada uma meta individual que compora juntos com 0s
demais a meta mensal do servigo. Ao longo da execugao do contrato, cada chefia
assumira a responsabilidade de monitorar o cumprimento das metas individuais
de cada profissional tendo, para isso, acesso a todas as informacdes disponiveis
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no Sistema de Gestdo Hospitalar com Prontuéario Eletrénico. O cumprimento de
meta também serd publicizado ao usuério da Unidade uma vez que sera afixado
em local de facil acesso as informacdes de metas, atividades realizadas,
dificuldades e facilidades encontradas no periodo. No caso das metas ndo
alcancadas, a Geréncia Administrativa conjuntamente com as Coordenadorias
Técnicas e os colaboradores técnicos irdo elaborar um plano de intervencao para
recuperacdo da meta com acdes de curto, médio e longo prazo. No caso das
metas quantitativas, o valor ndo alcangcado sera distribuido nos meses
posteriores, de modo que o cumprimento possa acontecer no prazo de vigéncia
do contrato, preferencialmente, no trimestre de avaliagdo. Os indicadores
qualitativos serdo avaliados trimestralmente, mas monitorados mensalmente
pelos gestores da UPA BROTAS. Em caso de ndo cumprimento, deverao ser
analisados os motivos que levaram ao ndo cumprimento e tracadas acodes e
atividades necessérias para alcancé-las. Os relatérios expedidos pela Comissao
de Avaliacao do Contrato da SMS também subsidiardo o setor de qualidade com
informacdes. O INTS serd responsavel em informar, mensalmente, toda a
producdo realizada pela UPA BROTAS no Sistema Oficial do Ministério da
Saude (Sistema de informacdo — ESUS, SIA/SUS), em meio magnético, para
processamento na Secretaria Municipal de Saude, obedecendo ao cronograma
oficial.

QUADRO DE METAS

Quantitativas

GRUPO 02 - PROCEDIMENTOS DE FINALIDADE
= META META
LI R MENSAL | TRIMESTRAL
Exames Laboratoriais 8.300 24.900
Exames Radiologicos 2.400 7.200
Métodos Diagnasticos em Especialidades - ECG 500 1.500
TOTAL GRUPO 02 11.200 33.600
GRUPO 03 - PROCEDIMENTOS CLINICOS | META META
MENSAL TRIMESTRAL
Atendimentto Médico (0301060029/0301060096/0301050100) 10.125 30.375
Acolhimento com classificacdo de risco 10.125 30.375
Consulta de profissional de nivel superior (Exceto médico) 5.000 15.000
Atendimento de enfermagem em geral 18.000 54.000
Procedimentos odontologicos 450 1.350
TOTAL GRUPO 03 43.700 131.100
GRUPO 04 - PROCEDIMENTOS CIRURGICOS | META META
MENSAL TRIMESTRAL
Pequenas cirurgias de pele, tecido subcutineo e mucosas 160 480
TOTAL GRUPO 04 160 480
TOTAL GERAL ‘ 55.060 165.180
Qualitativas
Indicador Pontuacdo
Taxa de retorno a emergéncia em até 72 horas pela mesma causa 10
Tempo Médio de Espera do Paciente Urgente (Amarelo) 6
Tempo Médio de Espera do Paciente pouco urgente (Verde) 6
Taxa de tomada de decisdo em até 06 horas 13
Implantacdo de Protocolos Clinicos Multidisciplinares para as patologias com desfecho 15
clinico tempo dependente
TOTAL DO BLOCO ASSISTENCIAL 50
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Indicador Pontuacao
Taxa de retorno a emergéncia em até 72 horas pela mesma causa 10
Tempo Médio de Espera do Paciente Urgente (Amarelo) 6
Tempo Médio de Espera do Paciente pouco urgente (Verde) 6
Taxa de tomada de decisdo em até 06 horas 13

Implantacdo de Protocolos Clinicos Multidisciplinares para as patologias com desfecho

clinico tempo dependente 15

TOTAL DO BLOCO ASSISTENCIAL 50
Implantar o PGRSS 2
Implantar o Programa de Manutencdo Preventiva da Estrutura Fisico-funcional 3

Implantar o Programa de Manutencdo Preventiva e Calibracdes dos Equipamentos

Biomédicos
TOTAL DO BLOCO INFRAESTRUTURA/AMBIENTAL B
Taxa de Acidente de Trabalho 3
Indice de atividades realizadas de Educacdo Permanente 3
TOTAL DO BLOCO GESTAO DE PESSOAS 6
Indice de Satisfacdo dos Usudrios dos Servicos 6
TOTAL DO BLOCO CONTROLE SOCIAL i}
Implantar a Comissdo Multidisciplinar de Andlise e Revisdo de Prontudrios 6
Implantar o Nicleo de Seguranca do Paciente conforme previsto em legislacdo 10
Implantar a Comissdo de Andlise e Revisdo de Obitos 6
Comissdo de Etica Médica 4
Comisséo de Etica de Enfermagem 4
TOTAL DO BLOCO GRUPO TECNICO 30
TOTAL DE PONTOS 100

PROTOCOLO DE ACOES CORRETIVAS

No caso das metas ndo alcancadas, a Geréncia Administrativa conjuntamente
com as liderangas técnicas e os colaboradores técnicos irdo elaborar um plano
de intervencédo para recuperacdo da meta com acdes de curto, médio e longo
prazo. No caso das metas quantitativas, o valor ndo alcancado sera distribuido
nos meses posteriores, de modo que o cumprimento possa acontecer no prazo
de vigéncia do contrato, preferencialmente, no trimestre de avaliagdo. No caso
de exames laboratoriais, de eletrocardiograma e de radiologia, caso a SMS
concorde, poderdo ser disponibilizadas vagas para realizacdo dos
procedimentos em usuarios acompanhados pela unidade de atencdo béasica
adscrita ao territorio da Unidade. Destaca-se que o fluxo de marcacao devera
ser definido pela Secretaria. No que diz respeito as metas qualitativas, devera
ser analisado todas as acOes relacionadas para detectar possiveis entraves
relacionados a colaboradores ou chefias, bem como conhecer todos os fluxos
para buscar meios de recuperacgdo. Assim, a partir do monitoramento a equipe
gestora ira elaborar um plano de acdo, definindo ag¢bes corretivas, visando
melhorar os resultados do processo. Executadas estas acdes corretivas, a
medi¢éo, monitoramento e andlise seréo realizadas novamente, para verificar se
as acOes tomadas funcionaram. Se ndo funcionarem, este processo deve ser
repetido criando agora acdes e estratégias.

70
-
o:‘ s ‘D:l‘::c';l?x;fez:dé‘: o @ 0 @ INTSBrasil | www.ints.org.br | Canal de Etica e Transparéncia: 0800 799 9956
2 I :

Avenida Professor Magalhdes Neto, 1856, 8° andar | Edf. TK Tower, Pituba, Salvador — Bahia CEP: 41810-012
Telefones: +55 (71) 3018-1212 | +55 (71) 3034-7600



Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
Tecnologia e Salde AGOES E SERVICOS DE SAUDE DA UPA BROTAS | EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 015/2020 |
VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

SAls

PROGRAMAS DE QUALIDADE

A proposta de gestdo para a UPA BROTAS esta baseada na implantagéo de
cultura organizacional voltada para a qualidade em todos os niveis de atuacao.
Partindo da adequada estruturacao fisica e dos recursos humanos esta proposta
técnica, ratifica que os processos de trabalho serdo mapeados em todos os
niveis (técnico, administrativo, assistencial) estabelecendo-se procedimentos
operacionais de cada atividade de modo a instrumentalizar a gestdo local
permitindo um continuo treinamento, acompanhamento e avaliacdo das acoes.
A implantacao de sistema de gestdo da qualidade com definicdo da identidade
organizacional da UPA BROTAS (negocio, missdo, valores, competéncia
essencial e Slogan), bem como o desenho de Planejamento Estratégico, através
de metodologia especifica e reuniGes com as partes interessadas, além da busca
por reconhecimento de suas praticas de qualidade através de 0Orgaos
certificadores e a utilizagéo do ciclo de PDCA (Plan, Do, Check, Action). Como
acOes de QUALIDADE OBJETIVA serdo implantadas as Comissdes Técnicas
previstas para um servigo de saude como a UPA BROTAS. Todas as Comissdes
Técnicas desta Proposta terdo publicacdo de Portaria de nomeacédo, bem como
Regimentos Internos. As reunides realizadas teréo os seus registros feitos em
atas que serdo assinadas por todos os presentes, enviadas copias nos relatorios
de prestacéo de contas e arquivadas os originais na Unidade. Serdo implantadas
Nos servicos que a requeiram e no prazo de até 60 (sessenta) dias apds
assinatura do contrato.

Servico de Atendimento ao Usuério

Serd de responsabilidade do Servico Social implantar no primeiro més de
funcionamento o Servico de Atendimento ao Usuario — SAU que tera como
objetivo realizar a escuta do cidadao que utiliza os servicos da UPA BROTAS,
de modo a dar abertura para sugestfes e reclamacdes dos usuarios, além de
esclarecer davidas e orientar de acordo com as necessidades. Sendo assim, o
objetivo principal deste servico é a melhoria do atendimento da UPA, tornando-
a mais agil e acolhedora. O SAU é um equipamento que fortalecera a rede de
ouvidoria do SUS e tem a misséo de, junto com os 6rgaos de controle social,
conhecer qual a percepcdo e visdo do usuario sobre 0 servigo prestado pela
UPA. Para tanto, realizard a pesquisa de satisfacdo do usuario. Quando da
implantacdo do SAU, serd melhorada a sinalizagdo da Unidade, de forma a
incentivar 0 usuario a participar da gestdo do servico da UPA, bem como
elaborado material explicativo para orientar aos colaboradores da UPA sobre o
papel do SAU na unidade. A Geréncia Administrativa buscard junto a SMS
informatizar e padronizar todos os dados do SAU por meio do sistema Ouvidoria
do SUS. O SAU sera composto pelos profissionais do Servico Social e
colaboradores administrativos designados para este Servi¢o e preparados para
a escuta e registro das informagdes trazidas pelo usuéario ou seu acompanhante.
O atendimento direto ao cidadao que buscar o SAU acontecera todos os dias da
semana no periodo diurno (das 8 as 17h). Diariamente, serdo registradas as
sugestdes, reclamacdes, duvidas e elogios realizados no atendimento direto ao
usuario do SAU, sendo analisado pela Assistente Social no prazo maximo de 48
horas, e repassado para resposta e encaminhamentos necessarios ao setor da
UPA citado, que devera informar as medidas adotadas no prazo maximo de 48
horas. Semanalmente, sera apresentado a Geréncia Administrativa da UPA um
relatério contendo os registros do SAU, com os encaminhamentos realizados e
a identificacao do status do registro (concluido, em andamento, sem conclusao
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—nao respondido pelo setor envolvido no prazo determinado. Com isso, a equipe
do SAU, elaboraréa relatérios gerenciais para que a equipe gestora andlise os
dados recepcionados, de forma a contribuir para a melhoria da gestdo da UPA
BROTAS. Com estas informacdes serdo realizadas interfaces com outras areas
el/ou servicos da UPA e da Rede, bem como desenvolver atividades em conjunto
de Humanizacgéao para trabalhar o cuidado em rede.

Pesquisa de Satisfacdo do Usuario

A Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios da UPA BROTAS é um instrumento que
tera como objetivo conhecer o grau de satisfacdo dos usuarios e
familiares/acompanhantes que se utilizaram do servico de saude. A satisfacao
do usuério sera entendida como a percepcao do que ele precisa (necessidades)
aliada ao atendimento do que ele espera (expectativas), bem como a avaliacéo
das caracteristicas e dos resultados do seu atendimento. Captar a opinido e as
percepcdes do usuario em relacdo ao atendimento da UPA BROTAS é
importante para a consolidacdo dela como unidade da rede de saude local.
Quanto mais agradar e atingir as expectativas do usuario, maior sera o grau de
satisfacdo com o servico. Assim, para conhecer o grau de satisfacdo do usuario
com a UPA BROTAS seré disponibilizada a Pesquisa de Opinido do Usuério.
Ouvir os pacientes, nos da subsidio no o processo de tomada de deciséo
organizacional, visando a melhoria interna da organizacdo. Desta forma, tera
incentivado o recurso a pesquisa como instrumento de gestao e democratizacao.
A organizacao, conducéo, avaliacdo e publicidade da Pesquisa de Opinido do
Usuario é responsabilidade do Servi¢co Social. Esta Pesquisa € delineada tendo
como objetivo avaliar como o usuario se sente em relacdo a qualidade do
atendimento, nivel das informacdes que recebem e desempenho dos
profissionais da equipe. Com vistas a fortalecer e estimular a participacdo do
usuario, o INTS disponibilizara a Pesquisa Espontanea de Satisfacdo do Usuario
informatizada. Para tanto, instalara na recep¢do da UPA BROTAS um totem de
pesquisa de satisfacdo do usuario quanto ao atendimento da unidade. O totem
€ um aparelho fisico e digital que registra a opinido dos usuarios, sendo uma
alternativa mais interativa e atrativa para incentivar o usuario a dar seu feedback
sobre a UPA BROTAS de uma forma mais dinamica, facilitando o processamento
do resultados. (Foto 03).

Foto 03 — Totem de Pesquisa de Satlsfagao do Usuarlo da UPA BROTAS

T
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As pesquisas respondidas serdo analisadas semanalmente. Os dados seréo
tabulados e analisados pela equipe gestora da unidade e consolidados
mensalmente. As respostas do totem sdo curtas e diretas e abordam todas as
areas de atendimento (recepcdo, tempo de espera, limpeza, atendimento
meédico, entre outros). Os resultados sdo automaticos e apresentados a equipe
gestora em forma de graficos. Os resultados da pesquisa serdo apresentados
em forma de graficos, para os profissionais das equipes da UPA, para as
Secretarias de Saude, para a sede do INTS e para o publico geral por meio
publicacéo no site do INTS dos resultados do més e a comparacao destes com
0S meses anteriores. (Figura 08)

Figura 08 — Modelos de Gréaficos com os resultados da Pesquisa de
Satisfacdo do Usuario do totem

Além da Pesquisa Espontanea de Opinido do Usuario, o SAU realizara pesquisa
presencial coma aplicacdo de questionarios objetivos com perguntas que devem
respondida assinalando a opc¢&o do cidad&do entre as opgdes: Otimo — Bom —
Péssimo. Os itens a serem verificados na Pesquisa de Satisfacdo Presencial dos
pacientes/usuarios sdo o0s seguintes: Como vocé avalia o atendimento de
recepcdo; Como vocé avalia o atendimento da enfermagem; Como vocé avalia
o atendimento médico; Como vocé avalia as informacdes passadas pelo médico;
Como vocé avalia a estruturada UPA; Como vocé avalia o procedimento
realizado pela equipe; Como vocé foi tratado na UPA? O senhor (a) senhor (a)
recomendaria esta unidade a um familiar ou amigo? Deixe sua sugestao para
melhorar nossos servi¢os. Os resultados coletados pela pesquisa, de natureza
gualitativa ou quantitativa, serdo analisados com o intuito de levantar dados
positivo e negativos sobre a percepcao do cidadao atendido. Os resultados da
pesquisa de satisfagdo serdo utilizados na avaliagdo do servigo pela equipe
gestora que devera elaborar o plano operativo para sanar as avaliacbes
negativas e queixas encontradas, bem como as sugestdes. A resposta ao
usuario sera fornecida no prazo maximo de cinco dias uteis. A elaboracdo do
plano determinara mudancas no modus operandi do servi¢co, bem como adocéo
de novas condutas administrativas ou técnicas no prazo maximo de 30 dias Uteis.
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PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO ORCAMENTARIO SINTETICO

Espécie Valores em R$
Valor Mensal R$ 1.529.313,18
Valor Anual R$ 18.351.758,13
Valor do Contrato R$ 36.703.516,27

VIGENCIA DO CONTRATO DE 24 MESES

Valor Mensal: Um milhdo, quinhentos e vinte e nove mil, trezentos e treze reais
e dezoito centavos

Valor_Anual: Dezoito milhfes, trezentos e cinquenta e um mil, setecentos e
cinquenta e oito reais e treze centavos

Valor do Contrato: Trinta e seis milhdes, setecentos e trés mil, quinhentos e
dezesseis reais e vinte e sete centavos.

Validade da Proposta: 120 dias Salvador, 26 de abril de 2021

Representante do INTS
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QUADRO ORCAMENTARIO ANALITICO

ITENS DE DESPESAS VALOR MENSAL

A RECURSOS HUMANOS SubTotal R$ 1.039.889,99
A.1. COMPOSICAO DA REMUNERACAO R$ 680.268,28
A.2. BENEFICIOS R$ 92.147,20
A.3. ENCARGOS SOCIAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGCAO R$ 54.421,46
A.4 PROVISIONAMENTO R$ 213.053,05
B MATERIAL DE CONSUMO Sub Total R$ 128.074,87
B.1 MEDICAMENTOS DE USO INTERNO R$ 29.669,00
B.3 MATERIAL DE IMAGENS (MATERIAL DE RADIOLOGIA) R$ 2.227,50
B.5 MATERIAL MEDICO;HOSPITALAR DE CONSUMO (PENSO, INSUMOS E RS 65.270.00
MATERIAL DO LABORATORIO) o
B.6 MATERIAL DE MANUTENCAO PREDIAL R$ 3.178,70
B.7 MATERIAL DE LIMPEZA E DESCARTAVEIS R$ 4.119,50
B.8 MATERIAL DE EXPEDIENTE (MATERIAL DE ESCRITORIO) R$ 5.338,00
B.9 ENXOVAL E UNIFORMES R$ 1.466,67
B.10 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES R$ 1.985,50
B.11 EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI R$ 8.000,00
B.12 GASES MEDICINAIS R$ 6.820,00
C SERVICOS DE TERCEIROS Sub Total R$ 324.048,00
C.1 MANUTENGCAO CORRETIVA E PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS MEDICO- RS 11.000.00
HOSPITALARES / ADMINISTRATIVOS ’
C.3 LOCACAO DE EQUIPAMENTOS BIOMEDICOS/ ADMINISTRATIVOS R$ 47.520,00
C.5 LOCACAO DE VEICULOS (AMBULANCIA) R$ 5.600,00
C.6 SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO (EQUIPAMENTOS, SOFTWARE, RS £3.095 00
REDE, SISTEMA E ETC) e
C.7 SERVICO DE VIGILANCIA / SEGURANCA PATRIMONIAL* R$ 37.200,00
C.8 FORNECIMENTO DE AGUA E SANEAMENTO R$ 11.000,00
C.9 FORNECIMENTO DE ENERGIA ELETRICA R$ 17.000,00
C.10 TELEFONIA E INTERNET R$ 4.380,00
C.11 RECOLHIMENTO E TRATAMENTO (GERENCIAMENTO) DE RESIDUOS R$ 2.373,00
C.12 SERVICO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO PREDIAL R$ 13.000,00
C.13 SERVICO DE ROUPARIA E LAVANDERIA R$ 8.850,00
C.14 SERVICO DE TELEMEDICINA PARA ECG R$ 3.400,00
C.15 SERVICO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO* R$ 65.000,00
C.16 SERVICO GRAFICOS/PUBLICACAO R$ 2.000,00
C.17 SERVICO DE GUARDA/DIGITALIZACAO DE PRONTUARIOS R$ 1.000,00
C.18 SERVICO DE LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS** R$ -
C.19 SERVICO DE HIGIENIZAGCAOQ, LIMPEZA E MAQUEIRO* R$ 40.800,00
D.1 RATEIOS ADMINISTRATIVOS R$ 37.300,32
D.1.1 RECURSOS HUMANOS R$ 11.190,10
D.1.2 SERVICOS R$ 7.460,06
D.1.3 MATERIAIS R$ 3.730,03
D.1.4 ALUGUEIS R$ 1.865,02
D.1.5 DESPESAS ADMINISTRATIVAS R$ 3.730,03
D.1.6 INFORMATICA R$ 3.730,03
D.1.7 IMPOSTOS / ENCARGOS R$ 1.865,02
D.1.8 FINANCEIRO R$ 3.730,03
TOTAL MENSAL R$ 1.529.313,18
TOTAL ANUAL R$ 18.351.758,13
* O SERVICO CONTRATADO COMPORA A EQUIPE DE PROFISSIONAIS CUMPRINDO O MINIMO DE POSTOS DE TRABALHO ESTABELECIDO

PELO EDITAL

** NAO SERA NECESSARIO CONTRATAR UM SERVIGO POIS A EQUIPE DA PROPRIA UNIDADE REALIZARA A ANALISE DOS EXAMES COM
INSUMOS ADQUIRIDO PELO INTS E EQUIPAMENTOS EM COMODATO

O valor do rateio sera utilizado nas despesas apresentadas na planilha nos itens
de D.1.1.aD.1.8.
Validade da Proposta: 120 dias Salvador, 26 de abril de 2021

Representante do INTS
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SAls

PLANILHA DE ENCARGOS

MEMORIA DE DE CALCULO DE ENCARGOS SOCIAIS TRABALHISTAS E
PROVISIONAMENTO
Grupo A
A.1 |INSS PATRONAL 0,00%
A2 [FGTS 8,00%
A.3 |SESI/SESC 0,00%
A.4 |[SENAC 0,00%
A5 [INCRA 0,00%
A.6 |[SEBRAE 0,00%
A.7 |SALARIO EDUCACAO 0,00%
A.8 [RAT/FAP 0,00%
SUBTOTAL A 8,00%
Grupo B
B.1 |13° SALARIO 8,33%
B.2 |[FERIAS + 1/3 FERIAS 11,08%
B.3 |AVISO PREVIO TRABALHADO 2,33%
B.4 |AUXILIO DOENCA 0,01%
B.5 |ACIDENTE DE TRABALHO 0,01%
B.6 |FALTAS LEGAIS 0,01%
B.7 |[FERIAS S/ LICENCA MATERNIDADE 0,01%
B.8 |LICENCA PATERNIDADE 0,01%
SUBTOTAL B 21,79%
Grupo C
C.1 |AVISO PREVIO IDENIZADO 0,01%
C.2 |[INDENIZACAO ADICIONAL 3,00%
C.3 [MULTA FGTS (40%) 4,00%
C.4 |CONTRIBUICAO SOCIAIS SIMULTA FGTS (10%) 0,35%
SUBTOTAL C 7,36%
Grupo D
D.1 |INCIDENCIAA X B 1,74%
SUBTOTAL D 1,74%
Grupo E
E.1 |INCIDENCIA FGTS SEM AVISO INDENIZADO 0,33%
Eo INCIDENCIA FGTS SEM AFASTAMENTO SUPERIOR A 15D ACIDENTE 0.09%
DE TRABALHO '
SUBTOTAL E 0,43%
Grupo F
F.1 |INCIDENCIA A X SALARIO MATERNIDA 0,000%
SUBTOTAL F 0,00%
TOTAL ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS| 39,32%
Validade da Proposta: 120 dias Salvador, 26 de abril de 2021

Representante do INTS
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O‘q I s Instituto Nacional de PROPOSTA TECNICA PARA O PLANEJAMENTO, GESTAO, OPERACIONALIZAGAO E EXECUGAO DAS
- . VALIDADE DE 120 DIAS A CONTAR DE 26 DE ABRIL DE 2021

QUADRO DETALHADO COM DESPESAS DE PESSOAL

. < Carga Horaria ” . Gratificacdes - " AR Beneficios Tota Encargos Sociais| Total Provisionamento .
Categoria Area de Trabalho Qtd. | SaldrioBase | Insalubridade ) Adicional Noturno | Remuneragéo Bruta Brutos Total Més
Semanal (h) Normativas Al A2 A3 Ad

Amoxarife Amoxarifado 44 1 R$ 1.772,00, R$ 220,00 R$ 1.992,00 | R$ 1.992,00 | R$ 105,60 | R$ 159,36 | R$ 623,87 | R$ 2.880,83
Auxiliar de Amoxarifado Almogxarifado 4 1 R$1.123 72| R$ 220,00 R$ 134372 | R$ 134372 | R$ 105,60 | R$ 107,50 | R$ 42084 | R$ 1.977,66
Auxiliar Administrativo Administragio 44 2 R$1.12372 R$ 220,00 R$ 134372 R$ 2.687,44 | R$ 21120 R$ 215,00 R$ 841,68 | R$ 3.955,31
Assistente de RH Administracdo 40 1 RS 1.642,51| R$ 220,00 R$ 1.862,51 | R$ 1.862,51 | R$ 105,60 | R$ 149,00 | R$ 583,32 | R$ 2.700,43
Assistente Fiscal Administracio 40 1 R$ 1.400,00| R$ 220,00 R$ 1.620,00 | R$ 1.620,00 | R$ 105,60 | R$ 129,60 | R$ 507,37 | R$ 2.362,57
Analista de Prestacdo de Contas Administragio 40 1 R$3.320,70 R$ 220,00 R$ 3.540,70 | R$ 3540,70 | R$ 105,60 | R$ 283,26 | R$ 110891 | R$ 5.038,47
Agente de Manutencdo Administracdo 40 2 R$1.308,22 R$ 220,00 R$ 152822 | R$ 3.056,44 | R$ 21120 R$ 244,52 | R$ 957,25 | R$ 4.469,40
Auxiliar de Operaces Administracdo 40 1 R$ 1.069,50 R$ 220,00 R$ 128950 R$ 1.289,50 | R$ 105,60 | R$ 103,16 | R$ 403,86 | R$ 1902,12
Gerente Administrativo Administracio 44 1 R$ 8.160,00 R$ 220,00 R$ 8.380,00 | R$ 8.380,00 | R$ 105,60 | R$ 670,40 | R$ 2.624,53 | R$ 11.780,53
Diretor Técnico Médico Administracdo 20 1 R$9.630,60 R$ 220,00 | R$ 963,06 R$ 10.813,66 | R$ 10.813,66 | R$ 105,60 | R$ 865,09 | R$ 3.386,73 | R$ 15.171,08
Geréncia de Enfermagem Administracdo 4 1 R$6.120,00 R$ 220,00 | R$ 612,00 R$ 6.952,00 | R$ 6.952,00 | R$ 105,60 | R$ 556,16 | R$ 2.177,30 | R$ 9.791,06
Técnico de Manutengao* Administracio 44 1 R$ - |R$ - |R$ - | R$ - R -
Técnica de Seguranca do Trabalho Administracdo 44 1 R$ 1.600,00| R$ 220,00 R$ 1.820,00 | R$ 1.820,00 | R$ 105,60 | R$ 145,60 | R$ 570,01 | R$ 264121
Enfermeiro NEP Administracdo 40 1 R$3.12581 R$ 220,00 | R$ 625,16 R$ 3.970,97 | R$ 3.970,97 | R$ 105,60 | R$ 317,68 | R$ 124367 | R$ 5.637,92
Auxiliar Administrativo do NEP Administragio 40 1 R$1.123,72| R$ 220,00 R$ 134372 | R$ 1.343,72 | R$ 105,60 | R$ 107,50 | R$ 420,84 | R$ 1.977,66
Enfermeiro SCISS Emergéncia 44 1 R$3.438,39] R$ 220,00 | R$ 687,68 R$ 434607 | R$ 4.346,07 | R$ 105,60 | R$ 347,69 | R$ 136114 | R$ 6.160,50
Assistente Social Emergéncia 30 6 R$2.288,88 R$ 220,00 R$ 38148 | R$ 2.890,36 | R$ 17.342,16 | R$ 633,60 | R$ 1.387,37 | R$ 5.431,39 | R$ 24.794,52
Auxiliar de Regulacdo Emergéncia 44 3 R$ 1.530,00 R$ 220,00 R$ 1.750,00 R$ 5.250,00 | R$ 31680 R$ 420,00 | R$ 164425 R$ 7.631,05
Auxiliar de Satde Bucal Emergéncia 4 2 R$1.12372| R$ 220,00 R$ 134372 | R$ 2.687,44 | R$ 21120 | R$ 215,00 | R$ 841,68 | R$ 3.955,31
Cirurgido Dentista Emergéncia 30 3 R$3.898,65 R$ 220,00 R$ 4.118,65 | R$ 12.355,95 | R$ 316,80 R$ 98848 | R$ 3.869,76 | R$ 17.530,98
Recepcionista Emergéncia 44 8 R$1.12372 R$ 220,00 R$ 16345 | R$ 1507,17 R$ 12.057,36 | R$ 844,80 R$ 964,59 | R$ 3.776,24 | R$ 17.642,99
Magueiro* Emergéncia 4 4
Médico Horizontal Emergéncia 30 3 R$8.000,00 R$ 220,00 R$ 8.220,00  R$ 24.660,00 | R$ 2.716,80  R$ 197280 R$ 712326 | R$ 31.072,86
Meédico Plantonista Emergéncia 24 35 R$ 7.460,00 R$ 220,00 R$ 621,67 | R$ 8.301,67 | R$ 290.558,33 | R$ 73.696,00 | R$ 23.244,67 | R$ 90.999,89 | R$ 478.498,89
Técnico de Radiologia Emergéncia 24 7 RS 1.986,53| R$ 880,00 R$ 14899 | R$ 301552 | R$ 21.108,64 | R$ 739,20 R$ 1.688,69 | R$ 6.611,01 | R$ 30.147,54
Técnico de Enfermagem Emergéncia 36 54 R$ 1.350,00 R$ 220,00 | R$ 202,50 | R$ 240,00 | R$ 2.012,50 | R$ 108.675,00 | R$ 5.702,40 R$ 8.694,00 | R$ 34.03590 | R$ 157.107,30
Agente de Servicos Gerais* Emergéncia 44 8 R$ - |R$ - |R$ - |R$ - |R$ -
Enfermeiro Emergéncia 36 24 R$2.184,84) R$ 220,00 | R$ 43697 | R$ 38842 | R$ 323022 | R$ 71.525,38 | R$ 253440  R$ 6.202,03 | R$ 24.280,15 | R$ 110.541,96
Motorista de Ambulancia Emergéncia 4 4 R$ 129841 R$ 220,00 R$ 188,86 | R$ 170727 | R$ 6.829,08 | R$ 42240 | R$ 546,33 | R$ 2.138,80 | R$ 9.936,60
Agente de Portaria* Emergéncia 4 7
Auxiliar de Farmacia Farmacia 4 6 R$ 129841 R$ 220,00 R$ 188,86 | R$ 170727 R$ 10.24362 | R$ 633,60 R$ 81949 | R$ 3.208,20 | R$ 14.904,90
Farmacéutico Farmécia ) 1 R$4.542,93 R$ 908,59 | R$ 908,59 R$ 6.360,10 | R$ 6.360,10 | R$ 105,60 | R$ 508,81 | R$ 199192 | R$ 8.966,43
Faturista Faturamento 44 1 R$2.040,00 R$ 220,00 R$ 2.260,00 | R$ 2.260,00 | R$ 105,60 | R$ 180,80 | R$ 707,81 | R$ 3.254,21
Técnico em Patologia Clinica Lahoratdrio 36 6 R$1.12372 R$ 220,00 R$ 124,86 | R$ 146858 | R$ 8.811,47 | R$ 633,60 R$ 70492 | R$ 2.759,66 | R$ 12.909,64
Biomédico** Lahoratdrio 36 3 R$2.000,00, R$ 220,00 R$ 22222 | R$ 244222 | R$ 7.326,67 | R$ 316,80 R$ 586,13 | R$ 2.294,64 | R$ 10.524,24
Biomédico Lider* Laboratério 40 1 R$ 3.060,00 R$ 220,00 | R$ 306,00 R$ 3.586,00 | R$ 3.586,00 | R$ 105,60 | R$ 286,88 | R$ 112310 | R$ 5.101,58
Copeiro* Nutricéo/Producdo 4 4
Nutricionista ADM Nutricao/Producao 40 1 R$3.876,00 R$ 220,00 | R$ 387,60 R$ 4.483,60 | R$ 448360 | R$ 105,60 | R$ 358,69 | R$ 140422 | R$ 6.352,11
Técnico de Informética Tl 44 2 R$1.344,38) R$ 220,00 R$ 1564,38 | R$ 3.128,76 | R$ 211,20 | R$ 250,30 | R$ 979,90 | R$ 4.570,16

TOTAL 211 R$ 680.268,28| R$ 92.147,20 R$ 54.421,46 | R$ 213.053,05| R$ 1.039.889,99
*SERVICO TERCEIRIZADO

** PROFISSIONAIS INCLUIDOS NO DIMENSIONAMENTO PARA A RELAIZACAO DOS EXAMES DO LANBORATORIO NA PROPRIA UNIDADE
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ANEXOS DA PROPOSTA

REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE
OBRAS, SERVICOS E LOCACOES DO INTS

REGULACAO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DA PARAIBA
CARTORIO AZEVEDO BASTOS
FUNDADO EM 1888
PRIMEIRO REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO E OBITOS E PRIVATIVO DE CASAMENTOS, INTERDIGOES E TUTELAS DA COMARCA DE JOAO
PESSOA

Av. Epitacio Pessoa, 1145 Bairro dos Estados 58030-00, Jodo Pessoa PB
Tel.: (83) 3244-5404 / Fax: (83) 3244-5484
http://www.azevedobastos.not.br
E-mail: cartorio@azevedobastos.not.br

DECLARAGAO DE SERVIGO DE AUTENTICAGCAO DIGITAL

O Bel. Valber Azevédo de Miranda Cavalcanti, Oficial do Primeiro Registro Civil de Nascimentos e Obitos e Privativo de Casamentos, Interdigdes e Tutelas
com atribuicdo de autenticar e reconhecer firmas da Comarca de Jodo Pessoa Capital do Estado da Paraiba, em virtude de Lei, etc...

DECLARO ainda que, para garantir transparéncia e seguranca juridica de todos os atos oriundos da atividade Notarial e Registral no Estado da Paraiba, foi
instituido pela da Lei N° 10.132, de 06 de novembro de 2013, a aplicagéo obrigatéria de um Selo Digital de Fiscalizagdo Extrajudicial em todos os atos de
notas e registro, composto de um cédigo unico (por exemplo: Selo Digital: ABC12345-X1X2) e dessa forma, cada autenticagdo processada pela nossa
Serventia pode ser verificada e confirmada tantas vezes quanto for necessario através do site do Tribunal de Justica do Estado da Paraiba, enderego
https://corregedoria.tjpb.jus.br/selo-digital/.

A autenticacdo digital do documento faz prova de que, na data e hora em que ela foi realizada, a empresa INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA E
SAUDE tinha posse de um documento com as mesmas caracteristicas que foram reproduzidas na copia autenticada, sendo da empresa INSTITUTO
NACIONAL DE TECNOLOGIA E SAUDE a responsabilidade, unica e exclusiva, pela idoneidade do documento apresentado a este Cartorio.

Nesse sentido, declaro que a INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA E SAUDE assumiu, nos termos do artigo 8°, §1°, do Decreto n° 10.278/2020, que
regulamentou o artigo 3°, inciso X, da Lei Federal n° 13.874/2019 e o artigo 2°-A da Lei Federal 12.682/2012, a responsabilidade pelo processo de
digitalizagdo dos documentos fisicos, garantindo perante este Cartdrio e terceiros, a sua autoria e integridade.

De acordo com o disposto no artigo 2°-A, §7°, da Lei Federal n° 12.682/2012, o documento em anexo, identificado individualmente em cada Cadigo de
Autenticagéo Digital' ou na referida sequéncia, podera ser reproduzido em papel ou em qualquer outro meio fisico.

Esta DECLARACAO foi emitida em 16/04/2021 13:35:10 (hora local) através do sistema de autenticagdo digital do Cartério Azevédo Bastos, de acordo
com o Art. 1°, 10° e seus §§ 1° e 2° da MP 2200/2001, como também, o documento eletronico autenticado contendo o Certificado Digital do titular do
Cartério Azevédo Bastos, podera ser solicitado diretamente a empresa INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA E SAUDE ou ao Cartério pelo endereco
de e-mail autentica@azevedobastos.not.br Para informagdes mais detalhadas deste ato, acesse o site https://autdigital.azevedobastos.not.br e informe o
Cadigo de Autenticagao Digital

Esta Declaragéo ¢ valida por tempo indeterminado e esta disponivel para consulta em nosso site.

1Codigo de Autenticagdo Digital: 165341404212415136388-1 a 165341404212415136388-11

2Legislagoes Vigentes: Lei Federal n® 8.935/94, Lei Federal n® 10.406/2002, Medida Proviséria n® 2200/2001, Lei Federal n® 13.105/2015, Lei Estadual n°®
8.721/2008, Lei Estadual n° 10.132/2013, Provimento CGJ N° 003/2014 e Provimento CNJ N° 100/2020.

O referido é verdade, dou fé.

CHAVE DIGITAL
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de 24 de agosto de 2001. %

79



Instituto Nacional de Amparo a
Pesquisa, Tecnologia e Inovagéo
na Gestao Publica

TS

REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E
LOCACOES

Capitulo |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12. Este Regulamento tem por objetivo definir normas para a aquisicdo de bens,
contratacgdo de obras e servigos e locagdes para o desenvolvimento das atividades do
INTS na execucdo de a¢Oes pertinentes aos Contratos, Convénios e Termos de Parceria
firmados.

Paragrafo tnico: O presente Regulamento deve ser aplicado obrigatoriamente quando
as compras e contratacGes de obras e servicos e locacGes forem realizadas mediante
repasse de recursos publicos e se referirem a Contratos, Convénios e Termos de
Parceria firmados.

Art. 22. Todas as contratagdes realizadas pelo INTS reger-se-do pelos principios basicos
da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia,
isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e
durabilidade, bem como pela adequagao aos objetivos da entidade.

Art. 32. O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre
as propostas apresentadas, a mais vantajosa para a sociedade em geral, mediante
julgamento objetivo.

Art. 42. A contratacdo de obras e servicos e a aquisicdo de bens e locacdo efetuar-se-
do mediante procedimento de competicdo, denominado Sele¢do de Fornecedores,
sendo dispensado tal procedimento nos casos expressamente previstos neste
Regulamento, ou a critério exclusivo do INTS.

Art. 52. A participacdo em Selecdo de Fornecedores implica na aceitacdo integral e
irretratavel do Ato Convocatério, dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos
interessados, bem como na observancia deste Regulamento e normas aplicaveis.

Capitulo Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 62. Os procedimentos para as aquisicdes, contratacdes e loca¢des regidas por este
Regulamento, sempre deverdo observar os seguintes principios fundamentais:

I. A moralidade e a boa-fé das regras, instrumentos, atos e julgamentos utilizados ou
exercitados em todos os processos seletivos, sendo vedado comportamento ou
procedimento que contrarie os valores da ética comercial;
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Iv.

V.

VI.

VII.

Instituto Nacional de Amparo a
Pesquisa, Tecnologia e Inovagéo
na Gestao Publica

A probidade no procedimento e a forma criteriosa de cumprir os deveres
contratuais;

A impessoalidade e a objetividade da selecdo, sendo impositivo que a escolha da
melhor proposta se faga em razdo de caracteristicas qualitativas, previamente
definidas, mediante critérios objetivos que impecam a subordinacdo do resultado
exclusivamente a consideragdes subjetivas dos encarregados do processo;

A economicidade e a eficiéncia no compromisso para encontrar a solugdo
economicamente mais adequada pra a gestao;

A isonomia no tratamento e nas oportunidades conferidas aos fornecedores de
materiais, bens, engenharia, locacdo e servicos cadastrados e em situacdo de
regularidade, que se disponham a participar do processo seletivo;

A ampla publicidade dos processos de compras que forem realizados e do seu
resultado, com a divulgacdo de todas as especificacGes, condicBes, critérios e
prazos relativos aos bens, obras ou servicos a serem contratados, viabilizando-se a
apresentacdao do maior numero possivel de propostas dentre os fornecedores
regularmente cadastrados;

A observancia da legalidade versa sobre a necessidade de se proceder em
conformidade com as leis vigentes;

VIIl. A razoabilidade versa sobre a obediéncia aos critérios aceitaveis do ponto de

IX.

vista racional, tendo o administrador a liberdade de adotar a providéncia mais
adequada dentre aquelas cabiveis, ndo podendo ele, portanto, transpor os limites
estabelecidos em lei;

A busca pela vantagem da aquisicdo ou contratacao pretendida, evidenciando-se
em qualquer caso, os resultados positivos da relagdo custo x beneficio, mediante
quadro analitico dos itens qualitativos que informem cada proposta,
comparativamente com as necessidades a serem supridas;

X. A eficiéncia na busca de a¢Ges que contribuam para o pleno alcance dos objetivos.
Capitulo 11l

DAS DEFINICOES
Art. 72. Para fins deste Regulamento, entende-se por:
I - COMPRA: toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente;
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Il - SERVICO: a prestacdo de atividade de qualquer natureza por pessoas fisicas e/ou
juridicas;

lll - OBRA: todos os trabalhos de engenharia e arquitetura que resultem na criagao,
recuperagdo ou modificagdo de bem imdvel, mediante construgao e fabricagao, ou
ainda, que tenham como resultado qualquer transformac¢do do meio ambiente;

IV - ELEMENTO TECNICO: toda a informacdo relativa a projetos, plantas, calculos,
memoriais descritivos, especificacbes e normas técnicas, padroes de qualidade,
durabilidade e desempenho, marcas ou modelos de componentes e equipamento;

V - SELECAO DE FORNECEDORES: procedimento utilizado para a aquisi¢do de bens e
para a contratagdo de servigos, obras e loca¢des a serem realizados, mediante critérios
definidos no Ato Convocatério, julgamento e escolha de participantes;

VI - ATO CONVOCATORIO: instrucdo contendo o objeto e as condi¢des de participacio
na Selecao de Fornecedores;

VII - CONTRATO: documento que estabelece os direitos e obrigacdes entre as partes
contratantes;

VIII = SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicio de bens, para
contratagdes futuras;

IX — ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratacdo, onde se registram os precos,
fornecedores e condigOes a serem praticadas, conforme as disposi¢cGes contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas.

Capitulo 11l
REGRAS GERAIS DO PROCESSO DE COMPRAS

Art. 82. Todo o processo de compras e contratacdes de que trata este regulamento
deve estar devidamente documentado, contendo no minimo:

I = No caso de Cotagdo de Precos:

a) Solicitacdo de compra ou servico devidamente autorizada pela autoridade
competente;

b) Precos estimados com base em ampla pesquisa de mercado realizada junto a,
no minimo, 03 (trés) empresas distintas, que podera ser efetuada através de
consultas de precos por e-mail ou fax, consulta a sites especificos na Internet
ou outros meios necessarios a comprovag¢ao de que os pre¢os contratados
estejam compativeis com o praticado no mercado, podendo ainda, a critério da
instituicdo, ser realizada pesquisa junto a interessados do ramo pertinente,
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mediante a emissdo de formuldrio contendo, entre outros, a descricdo
detalhada do objeto pretendido;

c) Autorizacdo de fornecimento de bens ou servigos (AF), conforme o caso;
d) Termo de contrato devidamente assinado, conforme o caso;

Il = No caso de Registro de Preco:
a) Prévio registro no portal do fornecedor do INTS;
b) Atendimento as exigéncias previstas no edital de convocagdo;
c) Documentacdo de habilitagdo da melhor proposta apresentada;
d) Ata devidamente assinada pela Comissdo de Julgamento de Propostas;
e) Autorizacdo de fornecimento de bens ou servicos (AF), conforme o caso;
f) Termo de contrato devidamente assinado, conforme o caso;

Art. 92. O Ato Convocatdrio estabelecera, em cada caso, os procedimentos a serem
utilizados para apresentacao das propostas pelos participantes interessados, a
documentacgdo necessdria a habilitacdo e os critérios de julgamento de propostas.

Art. 10. As contratacGes de servicos e a aquisicdo de bens considerados comuns
poderdo ser efetuadas por Sistema de Registro de Pregos, observando as seguintes
disposicoes:

I - Podera ser adotado o sistema de registro de pre¢os nas seguintes hipdteses:

a) quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratagdes frequentes;

b) quando for mais conveniente a aquisicdo de bens ou execucdo de servicos com
previsdo de execuc¢do parcelada;

¢) quando pela natureza do objeto ndo seja possivel definir precisamente total a
ser adquirido.

Il - O INTS poderd utilizar a Ata de Registro de Precos decorrentes de licitagOes
realizadas por outras institui¢cdes, visando a obtencao de propostas mais vantajosas
para o atendimento das necessidades do INTS;

lll - A Ata de Registro de Pregos podera substituir o termo formal de contrato, com
excecdao aos casos de prestacdo de servico, e seu prazo de validade ndo poderd ser
superior a um ano;

IV = O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Pregos podera ser prorrogado de acordo
com interesse do INTS;
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V = O resultado do registro de pregos serd divulgado através do site do INTS na
internet e ficardo disponibilizados durante a vigéncia da respectiva Ata;

VI - quando das contratacdes decorrentes do registro de precos devera ser respeitada
a ordem de classificagdo das empresas constantes da Ata;

VIl - A existéncia de precos registrados ndao obriga o INTS a efetivar as respectivas
contratacdes, tratando de mera expectativa de futuras contratacgdes;

VIII - Homologado o resultado da selegao de fornecedores e respeitada a ordem de
classificacdo, serdo convocadas as empresas vencedoras para assinatura da Ata de
Registro de Pregos que, depois de cumpridos os requisitos de publicidade, terdo efeito
de compromisso de fornecimento nas condi¢Ges estabelecidas, e o seu
descumprimento acarretard as puni¢cées previstas no Ato Convocatério, ou na prdpria
Ata de Registro de Precos;

IX - A efetiva contratagdo com os fornecedores registrados serda formalizada por
intermédio de instrumento contratual ou emissdao de ordem de fornecimento (AF);

X - A Ata de Registro de Precos podera sofrer alteracdes de acordo com interesse do
INTS;

Xl - O preco registrado podera ser revisto em decorréncia de eventual reducdo
daqueles praticados no mercado, ou de fato que eleve o custo dos servigos ou bens
registrados, podendo ser realizadas através de pesquisas semestrais de mercado;

Xll - Quando o precgo inicialmente registrado, por fato superveniente, tornar-se
superior ao preco praticado no mercado, podera o INTS:

a) convocar o fornecedor visando a negociagdo para redugdo de pregos e sua
adequacdo ao praticado pelo mercado;

b) frustrada a negociacdo, e restando devidamente comprovado que o prego
inicialmente registrado torna-se invidvel, o fornecedor serd liberado do
compromisso assumido;

c) convocar os demais fornecedores visando igual oportunidade de negociacao;

d) N3o havendo éxito nas negociacdes, o INTS deverd proceder ao cancelamento
da Ata de Registro de Pregos, adotando as medidas cabiveis para obtencdo de
contratagdao mais vantajosa.

Xlll - O fornecedor tera seu registro cancelado quando:
a) descumprir as condi¢Oes da Ata de Registro de Precos;

b) ndo retirar a respectiva ordem de fornecimento ou instrumento equivalente no
prazo estabelecido pelo INTS, sem justificativa aceitdvel;
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c) ndo aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipdtese deste se tornar superior
aqueles praticados no mercado;

d) tiver presente razdes de interesse publico quando do atendimento do objeto
do Contrato de Gestao.

XIV - O fornecedor podera solicitar o cancelamento do seu registro de prego na
ocorréncia de fato superveniente que venha comprometer a perfeita execuc¢do
contratual, decorrentes de caso fortuito ou de forca maior devidamente comprovado.

Capitulo IV
DA SELECAO DE FORNECEDORES
Sessdo | — Das Modalidades, Limites e Dispensa

Art. 11. A Selecdo de Fornecedores podera, a exclusivo critério da INTS, se dar em duas
modalidades, quais sejam:

a) Cotacdo de Precos;
b) Registro de Precos;

Paragrafo Primeiro: Cotacao de Pregos é a modalidade de Sele¢do de Fornecedores
realizada com base em ampla pesquisa de mercado;

Paragrafo Segundo: O registro de precos é o sistema utilizado para aquisicdo de bens e
servicos em que os interessados concordam em manter os pregos previamente
registrados no sistema do INTS. Os precos serao langados na ata de registro de precos,
visando realizar contratagGes futuras, obedecendo-se as condi¢cGes estipuladas no ato
convocatdrio da licitagdo.

Art. 12. As modalidades referidas no artigo anterior serdo determinadas em funcdo do
valor estimado de cada contratacao, a saber:

a) Cotacdo de Precos: até RS 200.000,00 (duzentos mil reais).

b) Registro de Prego: qualquer que seja o valor, desde que respeitado os critérios
previstos no art. 10, inciso I.

Art. 13. Previamente a adjudica¢do de uma proposta, o INTS podera exercitar o direito
de negociar as condi¢Oes das ofertas, com a finalidade de maximizar resultados em
termos de qualidade e preco.

Art. 14. A Dispensa do procedimento de Selecdo dos Fornecedores podera ocorrer nos
seguintes casos:

I = Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou
fornecedor exclusivo.
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-
a) Considera-se fornecedor exclusivo aquele que, por questées de mercado,

possui a exclusividade no fornecimento de determinado bem ou servico
indispensavel ao cumprimento do objeto deste regulamento;

b) A condi¢do de fornecedor exclusivo sera comprovada através de carta de
exclusividade apresentada pelo fornecedor.

Il — Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notodria
especializacdo, assim entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicacGes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permitida inferir que o seu trabalho é o
mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

lll - Na contratacdo de profissional de qualquer setor artistico;

IV — Nao acudirem interessados a Sele¢cdo de Fornecedores realizada ou quando os
precos obtidos se mostrarem consideravelmente superiores na pesquisa de mercado,
mantidas, neste caso, todas as condi¢es preestabelecidas;

V - Locacgdo ou aquisicdo de imdveis destinados a uso préprio;

VI - Execucdo de servicos ou aquisicdo de bens de valores igual ou inferior a RS 500,00
(quinhentos reais), que deverado ser adquiridos através da apresenta¢do de Nota Fiscal;

VII — Nos casos de emergéncia ou quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situagcdo que possa ocasionar a suspensdo, prejuizo ou comprometer a seguranga de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e
somente para os bens necessarios ao atendimento da situagao emergencial e para as
parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da
emergéncia, vedada a prorrogac¢do dos respectivos contratos;

VIII - Contratagao de empresa publica ou sociedade de economia mista com suas
subsidiarias e controladas, para a aquisicdo ou alienacdo de bens, prestacdo ou
obtencdo de servicos, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado
no mercado.

Paragrafo Primeiro: As pesquisas de mercado poderdo ser efetuadas através de
consultas de precos por e-mail ou fax, consulta a sites especificos na Internet ou outros
meios necessarios a comprovagdo de que os pre¢os contratados estejam compativeis
com o praticado no mercado, conforme o caso.

Paragrafo Segundo: A selecdo da proposta mais vantajosa quando se tratar de
dispensa caberd ao Departamento de Compras do INTS, sendo autorizada previamente
ou validada posteriormente pelo Presidente do INTS ou autoridade delegada para tal.

Sessao Il — Das Propostas
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Art. 15. No julgamento das propostas, podera ser considerado um dos seguintes
critérios:

a) Técnica e preco;
b) Melhor técnica;
¢) Menor prego.

Paragrafo Primeiro: Os critérios de julgamento da proposta deverdo constar no Ato
Convocatdrio, com disposicdes claras e parametros objetivos, conforme o objeto a ser
contratado, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos interessados e pelos érgdos de
controle.

Paragrafo Segundo: Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as
exigéncias do Ato Convocatério.

Art. 16. Serd obrigatédria a justificativa, por escrito, do Presidente do INTS ou pessoa
designada para tal, sempre que ndao houver opcdao pela proposta de menor preco,
qguando se tratar de situa¢Ges que, por suas caracteristicas ou propriedades, sejam
relevantes a avaliacdo dos aspectos técnicos para sele¢cdo da proposta mais vantajosa,
casos em que podera ser adotado o critério de melhor técnica e prego.

Sessao Il — Da Habilitagao
Art. 17. S3o documentos necessarios a Habilitacdo, conforme o caso:
| — Habilitagdo juridica;
Il - Qualificacdo técnica;
lll = Qualificagdo econdmico-financeira;
IV — Regularidade fiscal;
V = Cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicdo Federal.

Art. 18. A documentacdo referida neste artigo deverd estar devidamente discriminada
no Ato Convocatorio, critério do INTS, observando a especificidade do objeto a ser
contratado.

Sessao IV — Das Impugnacdes e dos Recursos

Art. 19. Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar o Ato Convocatdrio por
irregularidade na aplicacdo deste regulamento, devendo protocolar o pedido no prazo
de até 05 (cinco) dias apds a data da publicacio ou do recebimento do Ato
Convocatério.
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Art. 20. Das decisdes decorrentes da aplicagdo deste Regulamento e das disposi¢des
do Ato Convocatério, cabera recurso no prazo de 03 (trés) dias a contar da data de
divulgacao de:

I = Julgamento das Propostas;

Il - Habilita¢do ou inabilitagdo do interessado;
lll - Cancelamento do procedimento;

IV — Rescisdo do Contrato.

Paragrafo Primeiro: A divulgacdo das decisdes a que se refere este artigo ocorrera na
forma de divulgacdo prevista no Ato Convocatério.

Paragrafo Segundo: O recurso serd julgado pela Comissao de Julgamento de Propostas
que podera reconsiderar sua decisdao ou fazé-lo subir a autoridade superior a qual
caberd a decisdo final.

Paragrafo Terceiro: Os recursos previstos neste artigo serdo comunicados aos demais
interessados, que poderdo impugna-los no prazo de 03 (trés) dias a contar da data de
comunicagao.

Capitulo VI
DOS CONTRATOS

Art. 21. Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdao, com
clareza e precisao, as condi¢Ges para execucdo, expressas em clausulas que definam os
direitos, obriga¢des e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos
do Ato Convocatdrio e da proposta a que se vinculam.

Art. 22. A contratada fica obrigada a aceitar nas mesmas condi¢des contratuais os
acréscimos ou supressoes até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), podendo ser
adotados percentuais superiores conforme negociagao entre as partes.

Art. 23. A realizacdo de procedimento de Selecdo de Fornecedores ndo obriga o INTS
a formalizar o contrato, podendo o mesmo ser cancelada pelo Presidente do INTS, ou
autoridade delegada para tal.

Art. 24. E facultada ao INTS convocar o concorrente remanescente, na ordem de
classificagao, para assinatura de contrato, ou cancelar o procedimento, caso o
vencedor convocado no prazo estabelecido, ndo assinar o contrato ou ndo retirar a
respectiva Autorizacdo de Fornecimento, responsabilizando-se estes pelos prejuizos
causados ao INTS.

Art. 25. Fica dispensado o termo formal de contrato nos casos de entrega imediata do
bem adquirido ou da execucdo do servigco, considerando como imediato o prazo de
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entrega ou execucdo nao superior a 30 (trinta) dias contados da data do recebimento
da respectiva Autorizacdo de Fornecimento.

Capitulo VI
DOS DOCUMENTOS FISCAIS

Art. 26. Caberd ao gestor do contrato realizar a avaliagdo inicial das Notas Fiscais e
outros documentos desta natureza apresentados pelo fornecedor/prestador, e
observar o cumprimento das seguintes regras:

a) Apenas aceitar notas fiscais emitidas no periodo de validade de emissao;
b) N3o aceitar notas fiscais rasuradas;

c) Apenas aceitar nota fiscal eletronica, quando esta for obrigatdria pela
legislagdo estadual, ou municipal, se for o caso;

d) O documento fiscal deverd vir acompanhado da medi¢do ou outro documento
gue relate a atividade executada;

e) Observar se todas as exigéncias contratuais foram atendidas;

f) Apresentar todos os documentos e certiddes necessarias para comprovar o
cumprimento das obrigacGes trabalhistas, tributdrias e previdenciarias.

Paragrafo Primeiro: Os documentos fiscais devem ser emitidos OBRIGATORIAMENTE
em nome do INSTITUTO NACIONAL DE AMPARO A PESQUISA, TECNOLOGIA E
INOVAGCAO NA GESTAO PUBLICA - INTS e devem conter a confirmacdo de que o
material foi fornecido ou que o servico foi prestado, devidamente atestado pelo
GESTOR DO CONTRATO.

Paragrafo Segundo: A Nota Fiscal emitida pelo Prestador de Servico ou Fornecedor de
material deve vir, necessariamente, acompanhada dos documentos a seguir
elencados:

a) Inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes;

b) Certiddo Negativa de Débito (CND), expedida pelo INSS;
c) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Capitulo VI
DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 27. Caberd ao setor de compras ou ao gestor do contrato, a recepgao, conferéncia,
controle e guarda dos bens de consumo adquiridos pelo INTS.
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Paragrafo Unico - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o documento fiscal
apresentado pelo fornecedor no ato da entrega, a autorizacdo de fornecimento
emitida ou o préprio material entregue ou servico prestado, caberda ao setor de
compras ou ao gestor do contrato decidir se receberad parcialmente, com ressalva,
identificada no verso na nota fiscal, ou se devolverd todos materiais.

Capitulo VI
DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

Art. 28. Cabera ao setor de compras ou ao gestor do contrato responsavel pelo objeto
do servigo prestado o acompanhamento, a recepcao e conferéncia deste.

Paragrafo Unico - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o servico requerido e
o efetivamente prestado, o documento fiscal respectivo ndo podera ser atestado e o
assunto deverd ser encaminhado, por escrito, para o Gerente Geral.

Capitulo VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A publicidade dos atos emanados neste Regulamento se dard em locais e
meios de comunicagao apropriados, conforme decisdo do INTS.

Art. 30. Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo Presidente do INTS,
aplicando-se os principios nele contidos e, a critério exclusivo do INTS, as legislacGes
pertinentes de forma subsididria.

Art. 31. O presente Regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicagao,
revogando as disposicdes do Regulamento do mesmo objeto.
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REGULAMENTO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL™ = 4 <4

2

1. OBIJETIVO

Definir as premissas para captacdo, sele¢do e contratagdo de recursos humanos, objetivando
suprir as demandas das vagas previstas no INSTITUTO NACIONAL DE AMPARO A PESQUISA,
TECNOLOGIA, INOVAGCAO NA GESTAO PUBLICA - INTS, incluidas aquelas oriundas de relagdes
contratuais, convénios ou outras avengas firmadas com 6rgdos publicos ou empresas privadas,
através de técnicas que visam avaliar competéncias e potencialidades dos candidatos, em

conformidade com o perfil exigido para o preenchimento das vagas.

2. APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam a todas as contratagdes do INTS.

3. GLOSSARIO

a)

c)

d)

e)

f)

g)

Avaliacdo curricular: Avaliagdo de habilitagdes académicas, experiéncias e
habilidades profissionais.

Competéncia: Conjunto e coordenagdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes que gera diferencial e afeta o resultado no desempenho das
atribuicdes.

Solicitante: Setor ou departamento que solicita a contratagao.

Entrevista por Competéncia: Instrumento que busca investigar
comportamento e caracteristicas que confirmam ou ndo a presenca de
determinados atributos ou competéncias.

Processo seletivo: Conjunto de técnicas ou instrumentos empregados para a
avaliacdo dos candidatos, visando identificar as habilidades, tendéncias e
demais caracteristicas do perfil dos cargos, com o intuito de atrair candidatos,
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da institui¢do.

Recrutamento: Procedimento para captagdo de recursos humanos, disponiveis
no mercado de trabalho, objetivando suprir a demanda de vagas na
instituicdo.

Sele¢do: Utilizagdo de técnicas que visam medir as competéncias e
potencialidades dos candidatos, alinhadas as competéncias definidas pela

instituicdo. / ,Q\/“/
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4. DO PROCESSO SELETIVO:

4.1 Da forma de divulgagao:

O processo seletivo para preenchimento de vagas era divulgado nas formas abaixo indicadas:

a) Anuncio em site do INTS;

Paragrafo Unico — Todas as publicacBes e anincios de vagas, ainda que veiculadas por outro

meio de comunicac&o, serdo disponibilizadas no site do INTS.

4.2 Do numero de vagas:

O quantitativo de vagas disponiveis serd definido pelo solicitante, através de formulario ;

Paragrafo Primeiro — Todas as vagas anunciadas pelo INTS deverdo respeitar a legislagdo

vigente, em especial a Lei 8.213/91, desde que aplicéveis.

Paragrafo Segundo — O nimero de vagas, eventualmente, anunciado podera sofrer altera¢do;

4.3 Das formas de avaliacao:

Poderdo ser utilizadas as seguintes formas de avaliagdo, separada ou simultaneamente, de
acordo com as exigéncias para a contratacdo, as modalidades serdo previamente definidas e
divulgadas, considerando a necessidade do contrato, convénio ou outras avengas firmadas

com érgdos publicos ou empresas privadas;

Onico
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a) Avaliagdo curricular: A Avaliacdo Curricular compreende a andlise de cursos realizados,
titulos, experiéncias de trabalho e produgdo cientifica, com contagem de pontos,
conforme tabela especifica para cada cargo, divulgada pelo INTS, de acordo com as
formas de divulgacdo previstas no item 4.1.

Os critérios de apresentagdo dos documentos deverdo ser especificados na divulgacédo
do processo seletivo. Podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliacdo Curricular podera ser utilizada em carater classificatério/eliminatdrio.

7

b) Avaliacdo Psicolégica: A Avaliacdo Psicoldgica é
emprego de instrumentos cientificos que possibilitam a identificagdo de aspectos

um processo realizado através do

psicolégicos do candidato, objetivando um progndstico do desempenho nas atividades
referentes a vaga almejada.

Os critérios para definicdo do tipo de instrumento a ser utilizado basear-se-do no perfil

%
) B! o da vaga. Poderdo ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos
¢ 7 pelo CFP — Conselho Federal de Psicologia.

r 7

22) A Avaliagdo Psicoldgica podera ser utilizada para selegéo de profissionais de qualquer

\\ nivel de escolaridade. .
/ZVM G £ or /& @ %
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A Avaliacdo Psicoldgica sempre tera carater classificatorio.

c) Avaliacdo através de entrevista individual por competéncia: E um instrumento que
busca avaliar a capacidade do candidato, em sua declaragdo comportamental, fornecer
resposta estruturada conforme uma situagdo que tenha ocorrido em seu historico

profissional e/ou pessoal.

A entrevista individual por competéncia poderd ser utilizada para selegdo de
candidatos de qualquer nivel de escolaridade e tem carater classificatério e/ou

eliminatdrio.

d) Avaliagdo pratica: A Avaliagdo Pratica destina-se a avaliar a adequabilidade do
candidato na execugdo das tarefas tipicas da vaga escolhida. Os critérios de avaliagcdo
serdo estabelecidos conforme as habilidades exigidas pela vaga.

A Avaliacdo Prética poderd ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliagdo Pratica podera ser utilizada em cardter eliminatdrio/classificatorio.

e) Avaliagdo Escrita: A Avaliagdo Escrita podera conter questdes objetivas e subjetivas e
tem a finalidade de avaliar o conhecimento técnico do candidato, na drea de atuacdo
escolhida. Poderdo ser utilizados conteidos de conhecimentos gerais (portugués,
matematica, informética, outros) e conhecimentos especificos em conformidade com
a vaga.

A Avaliagdo escrita poderd ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliacdo escrita poderé ser utilizada em carater eliminatério/classificatério.

Sera exigida pontuacdo minima de 50% (cinquenta por cento) do total da avaliagdo

para aprovagao.

Paragrafo Primeiro - As avaliacdes poderdo ter carater eliminatério e/ou classificatdrio,
dependendo das exigéncias contidas na contratagdo, incluidas aquelas constantes de pactos
firmados com entes publicos ou empresas privadas, bem como de acordo com o perfil da vaga

solicitada.

Paragrafo Segundo - Todo processo seletivo promovido pelo INTS tera carater classificatério
e/ou eliminatorio, conforme exigéncias para o preenchimento das vagas.

Paragrafo Terceiro - O INTS poderd contratar consultoria externa para realizagdo do processo
de recrutamento e selecdo, de acordo com as exigéncias da vaga e requisitos estabelecidos
pela Instituicdo, cabendo a Contratada observar o presente regulamento de contratagao.
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4.4 Da selegao:

O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas para o perfil da vaga, podendo sofrer
alteracdes decorrentes de obrigagdes oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou
privadas, bem como de alteragdes realizadas pelo solicitante.

4.4.1 N3o ha limite de nimero de candidatos para participagdo no processo
seletivo, no entanto, apenas serdo indicados para a entrevista individual,
caso corresponda a Ultima fase da selegdo, até xxx candidatos classificados
a mais da quantidade de vagas disponiveis, e assim sucessivamente, até o

encerramento, com sucesso, da sele¢ao;

4.4.2 A aprovagdo no processo seletivo apenas classificard o candidato para
futura contratacdo. O INTS reserva-se o direito de proceder as
contratagbes conforme a necessidade do servico;

Paragrafo Primeiro - E vedado, em qualquer fase do processo seletivo, a discriminagdo de cor,
estado civil, religido, nacionalidade, credo politico, sexo, orientagdo sexual e idade;

Paragrafo Segundo - Todas as fases do processo seletivo devem respeitar os principios da
legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da moralidade e da isonomia, previstos no
artigo 37 da Constituicdo Federal.

4.5 Da selecdo:
4.5.1 Responsabilidades do solicitante:

4.5.1.1 Imprimir e preencher a requisi¢do de Solicitagdo de Abertura de Vaga
definindo o perfil especifico da vaga;

4.5.1.2 Justificar a necessidade da vaga através do formulario e providenciar
as devidas aprovacgdes no formulario préprio, de acordo com o tipo de
contratacgdo, e envia-lo ao RH;

4.5.1.3 Participar da selecdo, quando a analise exigir conhecimento técnico, de
acordo com o perfil solicitado;

4.5.1.4 Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando em
campo especifico, do formuldrio de selegdo, o seu parecer final,
observadas, se for o caso, as exigéncias contidas no edital de sele¢ao;

i O
TR PN~
g@’ v 4.5.1.5 Informar ao RH o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e data(s)
" de admissdo, para que seja dada continuidade no processo de
g contratagdo.

4.5.2 Responsabilidades do RH: , /
\ ) ’
) ) 4
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4.5.2.1 Cobrar do setor responsavel todos os impressos necessarios para o”"""/

inicio do processo de recrutamento;

4.5.2.2 Complementar o termo de referéncia para selecdo, base para o edital,
quando for o caso;

4.5.2.3 Providenciar meios de antncio, elaborando edital, quando necessario,
com apoio do setor juridico, ou providenciando divulgacdo em outros
meios (sites, consultoria externa, jornais ou sistema de intermediagdo
de m3o de obra), conforme exigéncias contratuais e perfil da vaga;

4.5.2.4 Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratacdo de

consultoria externa;
4.5.2.5 Aplicar teste psicoldgico especifico, conforme perfil da vaga;

4.5.2.6 Elaborar, com o solicitante da vaga, a descrigdo de fungdo, que devera
nortear os processos seletivos de substitui¢do;

4.5.2.7 Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

4.5.2.8 Encaminhar ao solicitante os finalistas e reservar um dia para que

ocorram as entrevistas;
4.5.2.9 Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;

4.5.2.10 Manter atualizados 0s candidatos participantes,
preferencialmente através de e-mail, conforme o andamento da
selegdo;

4.5.2.11 Seguir o plano de remuneragdo estabelecido para o contrato
de gestdo em questdo, ou o plano de remuneragdo estabelecido pelo
INTS para contratagdes da sede;

4.5.2.12 Realizar estudo de remuneragdo junto a Diretoria da drea
solicitante, para cargos de lideranga, considerando a ultima ou a atual
remuneracdo e beneficios do candidato aprovado, comparando a
remuneracgdo e beneficios oferecidos;

45213 Informar ao candidato a modalidade de contratagdo em
periodo de experiéncia de 90 dias e solicitar os documentos
necessarios para a efetiva¢do da admissao;

| 1A .
&gﬂ 4.5.2.14 Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de
-z recrutamento, selecdo e admissao:

a) maximo de 30 dias, a contar da data da solicitagdo da vaga,

para aumento de quadro;
/@U‘M Qgﬂ N

& 5
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5.

b) maximo de 20 dias para substituicdo de quadro.

ADMISSAO/CONTRATACAO

O processo de admissdo/contratagdo serd realizado mediante convocacdo do RH do INTS,

obedecendo ao interesse e a conveniéncia do Instituto.

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Na finalizagdo do processo seletivo, o RH deve solicitar que o candidato entregue os
documentos necessarios para a admissdo. Devera informar o periodo de experiéncia, que
sera de 45 dias, prorrogavel por mais 45 dias totalizando o periodo maximo de 90 dias;

No momento da entrega dos documentos o candidato serd encaminhado para a
realizagdo dos exames admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada, de
acordo com o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO. O médico
que realiza os exames faz a andlise e emite parecer final quanto as condi¢des de saude

para a contratagao;

Nenhum colaborador poderd comecar a exercer suas atividades profissionais, antes de

realizar todos os exames;

Havendo incompatibilidade insandvel, atestada por junta médica, entre o cargo
pretendido e a patologia porventura identificada no candidato aprovado, este nao
podera ser contratado;

O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias Uteis em sistema
didrio (SD);

Os colaboradores deverdo ser cadastrados no sistema de ponto, sendo de
responsabilidade do RH fazer o cadastro e orientar a rotina do Ponto;

O RH deverd entregar ao colaborador a carta para abertura de conta saldrio no banco
indicado pelo INTS;

O colaborador deve comparecer a uma agéncia, conforme carta de encaminhamento,
munido da solicitac3o para realizar a abertura da conta. Apds a abertura o colaborador
deve entregar documento contendo os dados da conta, ou cépia do cartdo do banco ao
RH.

6 CUSTOS

Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selecdao de profissionais devem ser

previstos, acordados e faturados no centro de custo da area requisitante.

Paragrafo Unico - O material a ser utilizado em recrutamento e selecdo, sera solicitado com

antecedéncia, com a autorizagao da Coordenagdo de RH.

P
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7 OBSERVACOES GERAIS e e L

A contratacdo de colaboradores para ocupar cargos de chefia, direcdo e assessoramento
superior ndo se submetem as regras do presente Regulamento, sendo livremente escolhidos
pelo Presidente do INTS, Conselho de Administragdo ou pelo Gerente Geral, sendo que este
Gltimo necessitara da aprovac¢do do Conselho de Administragdo do INTS.
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