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1. APRESENTAGAO

A Unidade de Clinica Médica, que corresponde aos Postos 3 e 4, possui um total de
34 |eitos (20 leitos no Posto 3 e 12 leitos no Posto 4), sendo 2 leitos exclusivos para Dialise Peritoneal
Intermitente (DPI), destinados a pacientes clinicos do Sistema Unico de Saude (SUS), acima de 12
anos, de ambos os sexos. Atua principalmente nas especialidades de cardiologia, hematologia,
endocrinologia, pneumologia, neurologia, nefrologia, infectologia e gastroenterologia. Ha também
uma Sala de Estabilizagdo e Procedimentos que serve de apoio para esses dois postos.

A Unidade serve de referéncia para pacientes de outros hospitais de Dourados e da
Macrorregido, além de pacientes internados em outros setores do hospital.

Atende pacientes com necessidade de cuidados minimos, intermediarios, semi-
Intensivos e alta dependencia.

A equipe de trabalho é multiprofissional composta por: Chefe de Unidade,
enfermeiros assistenciais, médicos, técnicos de enfermagem, auxiliares de enfermagem, assistente
administrativo, nutricionistas, fisioterapeutas, assistentes sociais, psicdlogos, fonoaudidloga e
servigos de apoio (copa e limpeza).

Quadro 1. Horarios por turno de trabalho.

TURNO HORARIO

Matutino 7h as 13:15h

Vespertino 13h as 19:15h

Noite 1 19h as 7h

Noite 2 19h as 7h

Fonte: Hospital Universitdrio da UFGD.

Atualmente, a maioria dos pacientes com maior complexidade de cuidados e
precaugdo por goticulas e/ou aerossdis sdo direcionados para o Posto 04 e, os pacientes com maior
rotatividade, ou seja, com menor tempo de internagdo, para o Posto 03. Na falta de vaga em um
dos postos e, existéncia da vaga no outro posto, o paciente sera redirecionado.
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1.1 Planta Fisica

gel;

Conforme RDC n2 50 de 01 de fevereiro de 2002, estdo de acordo:

02 Salas de prescrigdo de enfermagem ( 01 Posto 03 + 01 Posto 04) e 01 sala de
prescricdo médica;

02 Copas/ Vestiario (01 Posto 03 + 01 Posto 04);

01 Servigo de Arquivo Médico e Estatistica (Same);

Cada enfermaria contém banheiro (papel toalha, sab3o liquido), acesso para O; e ar
comprimido, tomada, mesa para alimentagado, poltronas, armarios, dispenser com alcool

Corredor;

Barra de protegao;

Sala de Procedimentos de Enfermagem/ Sala de estabilizagdo;

Luz de cabeceira;

Banheiros para funcionarios;

02 salas destinadas para preparo de medicamentos e acondicionamento de materiais
médicos, uma em cada base;

01 sala, em cada base, destinada ao acondicionamento de residuos contaminados
(expurgo) e sala para depdsito de material de limpeza (DML);

A divisdo dos leitos por especialidades se dd da seguinte forma:

de isolamento, totalizando 12 leitos no Posto 04.

2.0BJETIVOS

08 enfermarias destinadas ao atendimento de pacientes de alta rotatividade com
diversas especialidades incluindo doengas raras, totalizando 20 leitos no Posto 03;

01 enfermaria destinada ao atendimento de pacientes da nefrologia (DPI),
totalizando 02 leitos no Posto 3;

03 enfermarias destinadas ao atendimento de alta complexidade e 06 enfermarias

Padronizar as normas e rotinas especificas da unidade para melhorar a qualidade
assistencial e a segurancga dos pacientes.
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2.1  Obijetivos especificos
e Promover a uniformizagdo da assisténcia em toda a unidade;
e Definir as atribui¢cGes de cada membro da equipe;
o Definir as responsabilidades de cada turno assistencial, garantindo maior controle e
organizagdo da unidade;
e Otimizar a utilizagdo de recursos materiais, reduzindo perdas e desperdicio;
e Reduzir a ocorréncia de erros e incidentes;
e Ser de facil acesso a equipe de saude, para o manuseio em caso de duvidas;
e Ser atualizado sempre que houver mudangas nas rotinas ou procedimentos.
3.DESCRICAO
3.1 Normas e rotinas comuns a todas as categorias

e Seguir as normativas vigentes no HU-UFGD;
e Manter a boa imagem da instituicdo junto a comunidade;

e Ser ético em todas as agdes e iniciativas e manter-se sempre atualizado
tecnicamente;

e Respeitar as necessidades, os valores, os principios éticos, morais e as crengas dos
colegas de trabalho e dos usudrios;

e Manter a discrigdo sobre fato sigiloso, em razdo da sua atividade profissional;
e Garantir a privacidade do paciente durante toda sua internagdo;

e Comunicar-se de forma efetiva e clara entre todos os membros da equipe e, com
pacientes e acompanhantes;

e Promover a ordem e o siléncio da unidade;

e Garantir o adequado registro das informagGes que forem necessarias ao bom
andamento das atividades;

e Respeitar todas as instancias superiores de acordo com organograma da unidade e
da instituigdo, fazendo-se cumprir as determinagdes e seus documentos institucionais;

e Ser cortés com toda a equipe, sabendo dirigir-se ao colega de trabalho de forma
coerente e empdtica;

e Acolher e agir cordialmente com o paciente, acompanhante e seus visitantes,
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fornecendo orientagdes sobre o funcionamento das rotinas do hospital e de todas as
etapas do cuidado a serem realizadas;

e Comparecer ao local de trabalho em boas condi¢des de higiene e utilizando roupas
adequadas ao ambiente de trabalho. O uso de shorts, saias curtas, roupas transparentes,
bermudas, camisetas, trajes de banho, chinelos e calgados abertos, ndo é apropriado
para o acesso ao hospital.

e  Utilizar crachd de identificagdo durante toda a permanéncia na institui¢do;

e Comparecer ao setor, obedecendo ao hordrio pré-determinado pela escala de
trabalho, obedecendo as normas referentes a troca de plantGes;

e N3o utilizar adornos;

e Manter unhas aparadas, higienizadas e, ndo utilizar unhas postigas conforme
recomendacgbes do Servigo de Controle das InfeccGes Relacionadas a Assisténcia a Saude
(SCIRAS);

e Em caso de cabelos longos, manté-los presos ou com uso de touca durante
assisténcia ao paciente;

e Manter a unidade sempre em ordem e garantir a devida higienizagdo;

e Usar devidamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPI’s), conforme descrito
na NR — 32 e PRT.CCIRAS.003 — Isolamentos e Precaugées;

e Realizar os exames periddicos, conforme determinagSes do Saude Ocupacional e
Seguranga do Trabalho (SOST), assim como manter esquema vacinal em dia;

e Participar diretamente dos processos de Gerenciamento de Riscos na Unidade,
treinamentos e/ ou reunides organizadas pela institui¢cdo, conforme orientagdo da chefia
imediata;

e Cumprir e fazer cumprir o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Satde
(PRGSS) do hospital;

e Zelar pelos equipamentos e materiais da unidade, evitando desperdicios e danos ao
patrimonio;

e Cumprir os horarios de repouso estabelecidos, de acordo com as normas da CLT.

e Ndo ingerir bebida alcodlica, drogas ou qualquer substancia entorpecente que
possam impactar na qualidade do trabalho e assisténcia prestada e, nem comparecer ao
trabalho sob efeito deles.
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3.2. Rotinas relativas aos visitantes e acompanhantes

e Conforme POP.UCM.066 - VISITA ABERTA NA UNIDADE DE CLINICA MEDICA -
considera-se visitante a pessoa da familia ou que tenha algum tipo de vinculo com o
paciente. ¢

e (Cada paciente tera o direito de receber 04 (quatro) visitantes entre o intervalo acima
estipulado para a visita, sendo 01 (um) de cada vez, podendo este permanecer o tempo
gue desejar.

e Os boletins médicos serdo repassados apenas aos acompanhantes, uma vez ao dia,
salvo em caso de exceg¢des do quadro clinico, no horario de 13:00h as 15:00h.

e Aos visitantes serd permitida a permanéncia no setor com a apresentagdo de cartdes
de visitantes entregues na recepgao.

e Realizar a autorizagdo por escrito em caso de exceg¢ées a norma, contendo a
assinatura e carimbo profissional;

e Conforme POP.UCM.066 - VISITA ABERTA NA UNIDADE DE CLINICA MEDICA
considera-se acompanhante o representante pertencente ou nao a familia do paciente
capaz de acompanhd-lo durante a internagdo. Podem ter acompanhantes os pacientes
(internados ou em observagdo) nas seguintes situagdes:

. Mulheres (Lei n2 14.737/2023) ;
1. Pessoas portadoras de deficiéncia;

1. Idosos (Lei n2 10.741/03 Estatuto do Idoso, Capitulo IV, Art216) (pessoas com
idade igual ou superior a 60 anos);

\A Criangas e Adolescentes (pessoas com idade até 18 anos incompletos) ), Lei N2
8.069/90 (Estatuto da Crianga e do Adolescente);

V. Pacientes indigenas internados;
VI. Pacientes com cancer.
VII. Reclusos (no limite de 2 em regime de escolta);

e Pacientes em situagGes adversas a essas, deverdo ter autorizagdo escrita do
Enfermeiro ou Médico responsavel do setor.

e E permitido apenas 01 (um) acompanhante por paciente, os turnos de
acompanhantes deverdo ser de 12 horas, minimamente, nos horarios estabelecidos
MANHA: 06:30h as 07:30h e NOITE: 18:30h as 19:30h.

OBSERVACOES:

e A entrada dos acompanhantes na internagdo do paciente deverd ser feita pela
recepgdo de visita, em seu horario de funcionamento, para cadastramento de dados e
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orientagdes quanto a permanéncia e, horério de trocas, que deverdo ser cumpridos
dentro desta unidade;

e O acompanhante deverd permanecer com o cartdo de identificacio e deverd
devolver a recepgdo assim que realizar a troca ou a saida da instituicdo;

e C(Casos de liberagdo de entrada de acompanhantes e visitas fora de horario ja
padronizado na instituicdo deverdo ser também resolvidos pelo servigo de psicologia,
pelo Servigo Social e pelo enfermeiro responsdvel do plantdo especifico, com analise
criteriosa dos casos, de maneira que ndo seja prejudicada a rotina e andamento do setor

3.2.1. Horario de visitas e troca de acompanhantes

e Na visita aberta, podem receber visitas todos os pacientes internados na unidade de
Clinica Médica, no periodo entre as 11:00h e 21:30h, todos os dias na semana.

e E permitido apenas 01 (um) acompanhante por paciente, os turnos de
acompanhantes deverdo ser de 12 horas, minimamente, nos horarios estabelecidos
MANHA: 06:30h as 07:30h e NOITE: 18:30h as 19:30h.

3.2.2. Acolhimento e orientagées

e Caberd a equipe de enfermagem, complementado pelo apoio multiprofissional,
quando necessario, a orientagdo aos visitantes sobre a dinamica hospitalar, cuidados e
precaugdes conforme orientagdes da Comissdo de Controle das InfecgGes Relacionadas a
Assisténcia a Saude (CCIRAS) e, na presenca de material impresso, entregar o informativo
orientador.

e Nas visitas aos leitos de isolamento (goticulas ou aerossois) devem ser tomadas as
precaucdes adicionais para protecao, tanto dos visitantes como dos pacientes, usando
material descartavel para protegdo individual.

e N3o é permitida a entrada de alimentos ou bebidas para os pacientes internados e/ou
acompanhantes. Em caso de solicitagdo de alimentos nao fornecidos pela instituigdo,
devera ser comunicado a nutricionista do setor para a devida avaliagdo.

e Ascamas das unidades de internagdo sao de uso restrito dos pacientes. Os visitantes
devem utilizar apenas as cadeiras/poltronas.

e E terminantemente proibido delegar aos acompanhantes/visitantes atribuicdes da
equipe de enfermagem, tais como: administracdo de medicamentos, oxigenoterapia,
controle de gotejamento do soro, manuseio de equipamentos, curativo, instilagdo ou
limpeza de mucosas, outros, mesmo que o acompanhante seja profissional de saude.

e Para pacientes impossibilitados de receber visitas, é permitido a realizagdo de
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videochamada diaria na enfermaria, conforme POP.UCM.069 - VIDEOCHAMADA AOS
PACIENTES INTERNADOS NA UNIDADE DE CLINICA MEDICA. A responsabilidade fica a
cargo da equipe multiprofissional.
0 acompanhante/visitante podera auxiliar das seguintes formas:
e Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a Equipe de Saude.
e Escutar, estar atento e ser soliddrio com o paciente.
e Ajudar nos cuidados de higiene: troca de fraldas, banho acompanhado, alimentagao
oral, colocagdo de aparadeira e /ou papagaio, mudanca de decubito orientada pela
equipe de Enfermagem.
e Auxiliar e estimular as atividades de locomogado tais como: andar, tomar sol, ir ao
banheiro, desde que seja autorizado pela Equipe de Enfermagem.
3.2.3. Boletim médico
e Informagdes sobre o Boletim Médico pela equipe médica ocorre diariamente,
durante o periodo de visitas, de segunda-feira a sexta-feira, no periodo matutino, entre
10:30 e 11:30h, e vespertino, entre 16:30 e 17:30h. Nos finais de semana e feriados, o
horario de visita ocorre no periodo entre as 10:30 e 11:30h.
3.3. Rotinas relativas aos recursos humanos

3.3.1. Horarios de Trabalho

e O funcionamento da unidade é de assisténcia ininterrupta, sendo as equipes
assistenciais dispostas em trés turnos de trabalho compreendidos em:

o Matutino: 07:00h — 13:15h,
o Vespertino: 13:00h - 19:15h;
o Noturno: 19:00h - 07:00h (noites alternadas).

e O turno com duragdo de 08 horas (Segunda a Sexta) sdo exercidos por profissionais
da drea administrativa.

e O servico de enfermagem manterd plantdo ininterrupto de 24 horas, sendo que o
plantdo noturno tera carga horaria de 12 x 36h e o plantdo de enfermagem diurno sera
de 6 horas, sendo 12 horas aos finais de semana.

e Todos os funcionarios deverdo prorrogar seu plantdo, nos casos de emergéncia de
acordo com determinagao de chefia imediata.

3.3.2. Vestimenta e uniforme
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e Profissionais da salde: roupa privativa disponibilizada pela institui¢cdo e distribuida
nos armarios dos vestidrios profissionais. Utilizacdo de sapato fechado e auséncia de
adornos. Luva, touca, avental e dculos de protegdo/viseira no interior das enfermarias ao
realizar algum procedimento que exija a especifica protecdo.

e Higienizacdo: Farda padronizada da empresa terceirizada. No servico o uso de luvas
de protegdo nitrilica, bota de pvc, mascara tipo PFF2 e avental.

e Profissional do Servigo de Arquivo Médico e Estatistica (SAME): Farda do servigo
administrativo da empresa terceirizada.

e  Utilizar EPIs conforme recomendacgdo da CCIRAS e SOST.

e Portar em local adequado e visivel, no ambito do Servigo de Clinica Médica a tarjeta
de identificagdo pessoal de uso continuo (crachd) no intuito de facilitar sua identificagdo
pelos pacientes, familiares, e funcionarios que se ocupam da seguranca.

3.3.3. Horario de repouso/descanso

e Conforme Norma Operacional DGP N2 04/2017, os intervalos intrajornada estido
divididos da seguinte forma para todas as categorias:

Quadro 2. Intervalos intrajornada.

+ Jornada de 06 horas didrias de trabalho:

LEGENDA INTERVALOD HORARIO DORBSERVACAD
INTRAJORNADA
1 minuios 00 as 10:15
2 minutos 15 as 10-3|
2 minuios -30 &s 10:
4 minuios 145 as 11
05 minutos -00 &s
08 minutos 15 as
a7 minufos -30 as 16:
[il:] minuios 45 a5 1700
09 minutos 22:00 as 32:15 Intervalos exclusivos
o minuios 22:15 &5 22:30 dos fisioterapeutas

+ Jornada de 08 horas didrias de trabalho:

LEGENDA INTERVALO INTRAJORNADA HORARIO
1 hara 00 as 12:01

1 hora 00 as 13:01

1 hora 00 &5 14:01

02 horas 00 as 13:01

02 horas 00 as 14:01

02 horas 00 as 15:01

+ Jornada de 12 horas didrias de traba

Iho:

LEGENDA INTERVALO INTRAJORNADA HORARIO
17 hora 00 a5 12:01
18 hora 00 as 13:01
19 hora 00 as 14:01
20 hora 00 as 15:01
21 hora 00 as 00:0/
22 hora 00 a5 010l
23 hora 01:00 as 02:0f
24 hora 02:00 as 03:04

Fonte: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH - Norma Operacional DGP N2 04/2017.
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e Paraajornadade 24 (vinte e quatro) horas semanais sera informada as duas legendas
do hordrio de descanso de acordo com a jornada diaria de trabalho

e Todos os profissionais da saide devem ser conscientes e cientes de suas atribuigdes
e se fazerem presentes nas escalas de plantdo. Devem estar disponiveis em seus postos
de trabalho, respeitando o revezamento de descanso, sem, com isso, deixar desamparada
a unidade de trabalho responsavel. Em situagdes de emergéncia, a responsabilidade de
chamar o profissional no repouso é de todos os empregados envolvidos na assisténcia ao
paciente. O chamado deve ser registrado com data, local e hordrio.

3.3.4. Agendamento de folgas/férias

e O chefe da Unidade de Clinica Médica é responsavel pelo continuo oferecimento da
assisténcia a que seus servigos se propdem e, portanto, o encarregado pela organizacao
das escalas de atividades em instrumento padronizado pela insitui¢do, assim como férias,
licengas e outros afastamentos dos membros do servigo por eles dirigidos conforme a
disponibilidade de recursos humanos que, em ultima analise, é de responsabilidade das
DivisGes.

e Conforme Norma Operacional DGP N2 04/2017, a chefia da unidade podera delegar
a elaboragdo da escala a colaborador por ela indicado. No caso da enfermagem, é fungao
privativa do enfermeiro a confecgdo das escalas do servigo de enfermagem;

e As escalas devem ser enviadas para publicagdo pela chefia da unidade no prazo de
até 15 dias de antecedéncia do inicio de sua vigéncia conforme Norma Operacional
04/2017 e, portanto, o planejamento mensal da distribui¢do das folgas deve ser entregue
pelos responsaveis de cada categoria até dia 08 de cada més;

e Todas as trocas de folga deverdo ser entregues a chefia imediata para anuéncia e
encaminhamento as divisdes responsdveis. Somente serd autorizada troca compensada
dentro do mesmo més (salvo excegbes previamente acordadas).

e A pretensdo de gozo de férias regulamentares deve ser comunicada até o 52 dia util
do més anterior ao periodo pretendido ou quando solicitada pela Divisdo de Gestdo de
Pessoas. A autorizagdo da programacdo dos afastamentos e das férias dos profissionais
da Clinica Médica ficard a critério da chefia, de forma a ndo interromper o atendimento
prestado por falta de pessoal e respeitando os direitos previamente estabelecidos pela
legislagdo vigente.

3.3.5. Atribui¢Ges por categoria profissional

3.3.5.1. Enfermeiro

. Planejar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servigos de assisténcia de
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Publicagdo

enfermagem;

e Planejar, coordenar e avaliar as atividades da equipe técnica e auxiliar de
enfermagem;

e Executar, supervisionar e orientar quanto a realizagdo dos procedimentos de acordo
com os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) da instituicdo;

e Orientar a equipe de enfermagem quanto as normas e rotinas referentes a CCIRAS /
USOST / Educagdo Permanente / UAP;

e Acompanhar a escala de atribuicdo diaria dos funcionarios do setor e fazer os
remanejamentos necessarios;

e Planejar, coordenar e avaliar a solicitagdo de materiais e pedidos de almoxarifado;

e Passar e receber plantdo de maneira integrada, abordando as intercorréncias clinicas
dos pacientes, agendamento e preparo de exames, cirurgias ou avaliagdes;

e Relatar as pendéncias da unidade quanto aos problemas com materiais,
medicamentos, manutengdo de equipamentos, comunicados internos ou alteragdo nas
rotinas referente a outros setores;

e Realizar conferéncia mensal do carro de emergéncia ou, sempre que for utilizado,
com reposicdo e organizagao dos medicamentos e materiais, atualizando o impresso de
conferéncia e, repondo o lacre;

e Orientar e esclarecer duvidas pertinentes a enfermagem aos acompanhantes e
familiares;

e Manter um bom relacionamento com a equipe multiprofissional;

e Participar de eventos de capacitacio e grupos de trabalhos da equipe de
enfermagem;

e Zelar pelas condigées ambientais de seguranca e higienizacdo ao paciente e a equipe;

e Orientar e avaliar a equipe quanto ao manuseio e a correta utilizagdo dos
equipamentos e materiais;

e Orientar e avaliar a equipe quanto: assiduidade e pontualidade de acordo com o
turno de trabalho; postura ética e profissional; uso do cracha de identificagdo; ndo uso
de adornos e vestuario conforme NR-24;

e Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Hospital, este manual e
determinagGes da Divisdo de Enfermagem e Gerencia de Atenc¢do a Saude;

e Realizar a Consulta de Enfermagem fundamentada pelas etapas do Processo de
Enfermagem, como base para elaboragdo do plano de cuidados para promogao,
prevengdo, tratamento e reabilitagdo de pessoas com lesdes cutdneas (RESOLUCAO
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Publicagdo

COFEN N¢ 787 DE 21 DE AGOSTO DE 2025);

e Realizar aanamnese, exame fisico e quando necessario, solicitar exames laboratoriais
e/ou complementares, utilizar escalas de avaliagdo validadas e protocolos institucionais,
para complementar a avaliagdo de Enfermagem da pessoa com lesdo cutanea ou risco de
desenvolvé-la (RESOLUCAO COFEN N2 787 DE 21 DE AGOSTO DE 2025);

e Executar a limpeza da pele e lesdo, visando a remocgdo ativa de contaminantes da
superficie, corpos estranhos soltos, esfacelo, necrose, microrganismos e residuos de
produtos e coberturas anteriores, seguindo as recomendag¢Ges mais atualizadas
(RESOLUCAO COFEN N@ 787 DE 21 DE AGOSTO DE 2025);

e Realizar o desbridamento da lesdo, sempre que necessario, para a remogao fisica de
biofilme, tecido desvitalizado, detritos e matérias organicas, utilizando métodos como:
autolitico, instrumental conservador, mecanico, enzimatico ou bioldgico, desde que o
profissional esteja capacitado;

e Coletar material, como fragmento de tecido para bidpsia e/ou cultura, em lesées com
sinais clinicos de infeccdo, realizando os devidos encaminhamentos a equipe
multiprofissional quando necessario (RESOLUCAO COFEN N2 787 DE 21 DE AGOSTO DE
2025);

e Prescrever os cuidados de enfermagem para a promogao, prevengdo, tratamento e
reabilitacdo das pessoas com lesdes cutdneas, a serem executados pelos Técnicos e
Auxiliares de Enfermagem, observadas as disposi¢cdes legais da profissdo (RESOLUCAO
COFEN N2 787 DE 21 DE AGOSTO DE 2025);

e (Cada periodo deve relatar as pendéncias da unidade no Livro de Registro Didrio;

e Visitar diariamente os pacientes, determinando o plano de condutas com base na
avaliacdo de cada paciente;

e Executar a SAE, Escala de Fugulin, Braden e Morse/Humpty Dunty conforme divisdo
de pacientes;

e Coletar dados e informagdes para os programas de segurancga do paciente;

e Fiscalizar a identificagdo correta do paciente no leito e pela pulseira (minimo de dois
identificadores) e, quanto aos métodos de precaugdo recomendadas;

e Distribuir e orientar as atividades para sua equipe, de acordo com o plano de
cuidados estabelecidos e escala de servigo;

e Organizar escalas de folgas e férias de sua equipe em concenso com a Divisdo de
Enfermagem e de acordo com a orientacdio para elaboragdo das escalas no
POP.DENF.063;

e Avaliar os cuidados prestados na rotina e coordenar o atendimento de enfermagem
em situagOes de emergéncia;
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Atuar como elemento de integracdo da assisténcia ao paciente entre a equipe

multiprofissional, cooperando nas visitas multiprofissionais e participando da elaboragdo
do Plano Terapéutico Singular (PTS);

Prestar os cuidados diretos aos pacientes graves e acompanhar o transporte e/ou

transferéncia intrahospitalar desses pacientes;

Oferecer apoio e orientagdo aos familiares sempre que necessario;

Notificar, no prontudrio e no VigHosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo

solugdes e orientando a equipe na resolugao destas;

Zelar pelas condigdes ambientais de seguranca ao paciente e a equipe;

Manter organizado e completo o carrinho de emergéncia da unidade assim como os

torpedos de 02 cheios e em condigdes de uso (rotina de passagem de plantdo entre
enfermeiros);

Manusear corretamente os equipamentos de sua competéncia;

Estar ciente do caso clinico através da troca de informagbdes com a equipe

multiprofissional e atualizar diariamente o arquivo Passagem de Plantdo — SBAR (pasta
setores — clinica médica — posto 3 ou posto 4 — Censo);

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam

conhecimentos cientificos adequados e capacidade de maior decisGes imediatas;

Realizar a integragdo com o servigo de regulacdo interna de vagas (NIR), recepgdo de

internacdo e sala de visitas nas saidas e/ou altas dos pacientes da unidade;

Assegurar que assim que haja a saida do paciente por alta e/ou transferéncia,

providenciar limpeza do leito e realizar comunicagdo deste ao NIR;

Realizar comunicagdo e orientagdo dos cuidados e assisténcia ao paciente e/ou

acompanhante nos casos de altas e/ou transferéncias;

Participar na avaliagdo das equipes de enfermagem no GDC junto a Chefia de

Unidade;

Fiscalizar uso de EPI’s;
Fiscalizar uso de adornos;
Orientar e fiscalizar as equipes quanto as coletas de indicadores;

Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de

processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

Solicitar apoio as escoltas policiais quando necessdrio ao manejo de pacientes
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reclusos;

e Comunicar com antecedéncia faltas previstas (atestados), doagdo de sangue e entre
outros;

e Preencher corretamente os formularios de troca de plantdo via SEI;
e Comunicar através do Vigihosp quedas e outros agravos aos pacientes;

e Proporcionar, no minimo, uma videochamada didria aos pacientes internados em
enfermarias impossibilitados de receber visitas;

e Comunicar mal funcionamentos de lampadas, vaso sanitario, portas, macas, cadeira
de rodas e entre outros;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicao;

e Verificar sinais vitais antes, durante e depois as transfusdes de hemoderivados;

e Realizar o controle de medicagdes nos postos e/ou sala de medicacdo afim de evitar
acumulo e ou vencimentos dos mesmos;

e Controlar estoques de reserva, ficando responsavel pelas chaves, retiradas, registros
das retiradas de quaisquer materiais da Unidade, durante seu turno de trabalho;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade.

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de coletar material para exames
laboratoriais, submeté-los a procedimentos terapéuticos, exames de diagnosticos por
imagem e exames de métodos gréficos;

e Observancia as normas institucionais e preceitos éticos e legais da profissdo.

OBS: Em reunides com os enfermeiros da Unidade sobre essas atribui¢Ges, decidiu-

se, em consenso com os participantes, que seriam fung¢des especificas do enfermeiro, podendo ser

delegadas
medicame

aos demais membros da equipe de enfermagem, sob supervisdo: a administracdo de
ntos de alto custo — como imunoglobulinas, pulsoterapia e anfotericina — e a instalagdo

de nutrigdo parenteral.

A puncdo jugular e a implantagdo do PICC serdo especificas do enfermeiro, caso este

disponha do curso e da habilidade técnica especificos para tal fim.

atividade

A realizagdo do curativo para manutengdo de cateter venoso central (CVC) é uma
privativa do enfermeiro, conforme regulamentado pela legislagdo profissional de

enfermagem

Publicagdo

A administragdo de drogas vasoativas, assim como a aspira¢do traqueal e de vias
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aéreas superiores, constituem fungdes de toda a equipe, desde que avaliadas e prescritas pelo
enfermeiro como parte integrante do Processo de Enfermagem.

Além disso, relatou-se a importancia do acompanhamento da administragdo de

hemoderivados.

Publicagdo

3.3.5.2 Técnico de Enfermagem
e Receber e passar plantdo dos pacientes, de maneira integrada e completa;

e Realizar registros de enfermagem sobre a assisténcia prestada no formulario digital
estabelecido pela Instituigdo (AGHUX) e na impossibilidade técnica (falta de rede, energia
e/outros sinistros) em formuldrio préprio de forma manuscrita com todas as
identificacdes necessarias;

e Prestar assisténcia integral aos pacientes internados de acordo com as atividades
inerentes ao cargo;

e Encaminhar pacientes a exames, procedimentos e/ou transferéncia intra hospitalar
de pacientes solicitado pelo enfermeiro;

e Realizar atividades de auxilio junto ao enfermeiro;

e Desempenhar suas atividades de acordo com as normas e rotinas referentes a
CCIRAS/ USOST/ Educagdo Permanente;

e Encaminhar material para central de material e proceder a troca de materiais
esterilizados, checar validade dos mesmos ao receber, fazer conferéncia destes enquanto
armazenados em sua unidade;

e Participar de cursos ou reciclagens propostas pela instituigdo;
e Zelar pela conservagdo de equipamentos do setor e da institui¢do;

e Conservar limpos e organizados os setores da unidade: posto de enfermagem, sala
de materiais, expurgo, leitos de pacientes, copas;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites n3o relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

e Checar e garantir as identificagdes do paciente através do painel do leito e pulseira
de identificagdo;

e Verificar sinais vitais antes, durante e depois as transfusdes de hemoderivados;

e Realizar o controle de medicagBes nos postos e/ou sala de medicagdo afim de evitar
acumulo e ou vencimentos dos mesmo;

e Realizar checagem dupla da prescrigdo antes de realizar medicagGes;
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e Realizar identificagdo adequada de equipos, rétulo de soros, acessos venosos,
curativos e materiais de uso do paciente;

e Solicitar apoio as escoltas policiais quando necessario ao manejo de pacientes
reclusos;

e Comunicar com antecedéncia faltas previstas (atestados), doagdo de sangue e entre
outros;

e Preencher corretamente os formularios de troca de plantdo via SEI;

e Comunicar através do Vigihosp quedas e outros agravos aos pacientes, assim como
situagOes de violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Comunicar mal funcionamentos de lampadas, vasos sanitarios, portas, macas,
cadeira de rodas, torneiras e entre outros;

e Transportar pacientes em cadeira de rodas e/ou macas;

e Encaminhar paciente de alta em cadeira de rodas quando possivel ou maca até a
recepgao;

e Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Hospital, este manual e
determinagdes da Diregdo do Servigo de Enfermagem;

e Organizar prontuarios de alta e admissdo na auséncia do auxiliar administrativo;

e Conferir materiais de consumo e medicamentos encaminhados ao setor e organizar
em apoio ao auxiliar administrativo;

e Auxiliar ao enfermeiro na elaboragdo da SAE, parte que compete como assistente;

e Realizar os cuidados de enfermagem para a promogdo, prevengdo, tratamento e
reabilitagdo das pessoas com lesdes cutaneas, conforme prescricio e supervisdo do
enfermeiro, respeitando as suas competéncias técnicas e legais para atuagao;

e Auxiliar o enfermeiro nas agdes de promogdo, prevengdo, tratamento e reabilitagdo
das pessoas com lesdes cutadneas;

e Registrar no prontuario do paciente as caracteristicas da pele e da lesdo cutanea, os
procedimentos executados, bem como as queixas apresentadas e/ou qualquer alteragao;

e Registrar de forma adequada os procedimentos e os materiais utilizados, visando
garantir as informag0es para a avaliagdo de qualidade, segurancga e custos;

e Zelar pela ética, preservagdo, diminuigdo e/ou eliminagdo de agravos aos pacientes e
equipe;

e Auxiliar ao enfermeiro na coleta de indicadores;

e Colaborar no dimensionamento das equipes;
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e Assistir outras unidades quando necessario;

e Comunicar agravos;

e Realizar coleta de exames quando permitidos;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade.

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de coletar material para exames
laboratoriais, submeté-los a procedimentos terapéuticos, exames de diagndsticos por
imagem, exames de métodos graficos.

e Observancia as normas institucionais e preceitos éticos e legais da profissao.

3.3.5.3 Médico Plantonista

e Avaliar e autorizar a internagdo do paciente quando solicitado pelo Nucleo Interno
de Regulagdo;

e Realizar a avaliagdo clinica do paciente admitido, suscitar hipdteses diagndsticas,
avaliar as medicagdes em uso pelo paciente para elaborar a prescricgdo médica,
conjuntamente com a equipe de médicos residentes e internos supervisionados,
preferencialmente até as 13:00h, solicitar exames complementares pertinentes ao caso
e definir condutas a serem instituidas;

e Promover o atendimento oportuno das intercorréncias dos pacientes internados na
propria enfermaria de Clinica Médica, assim como também de pacientes das
especialidades da Clinica Médica internados em outras unidades;

e Comunicar a equipe de enfermagem sobre a internagao e estado do paciente;
e Preencher e assinar o Laudo de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar (AlH);

e Ao realizar a prescrigdo médica, preencher as guias especificas para liberacdo dos
medicamentos;

e Avaliar a necessidade de acompanhante, preenchendo a didria em guia para
mudanga de procedimentos;

e Supervisionar todos os atos médicos exercidos pelos médicos residentes. Os
pacientes internados pela Clinica Médica deverdo receber visitas didrias dos médicos
residentes em Clinica Médica, supervisionadas por membros do Corpo Clinico de Clinica
Médica, determinados por meio de escalas.

e O médico visitador devera se atentar ao correto preenchimento dos formuldrios de
sua competéncia, prescricdo médica e demais orientagdes necessdrias para a
continuidade do tratamento, evolugdes, parecerres, sumario de alta etc.;

e Preparar o paciente e familiares para a alta, realizando todas as orientagdes
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Publicagdo

necessarias, prescricdes de tratamentos e cuidados pds-alta e fornecimento dos
encaminhamentos para acompanhamento, quando necessario;

e Exercer atividade docente de preceptoria junto aos alunos dos cursos de graduagdo
em medicina e pds-graduagdo, em iguais condigdes que os demais membros do servigo;

e Registrar as internagGes e intercorréncias no livro de ocorréncias médicas e no Censo
prério para passagem de plantdo (pasta setores — clinica médica — pasta passagem de
Plantdo);

e Elaborar os prontuarios dos pacientes com os registros indispensaveis a elucidagdo
de cada caso, preocupando-se com as anotagGes diarias e ordindrias bem como as
eventuais intercorréncias que venham ocorrer com o paciente, familiares,
acompanhantes e funcionarios que com ele mantém contato;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de submeté-los a procedimentos
diagndsticos e terapéuticos;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade.

e Atuar como elemento de integracdo da assisténcia ao paciente entre a equipe

multiprofissional, cooperando nas visitas multiprofissionais e participando da elaboragdo
do Plano Terapéutico Singular (PTS);

e Triar/analisar o perfil dos pacientes e direcionar aos cuidados da especialidade
apropriada a seu caso;

e Assumir uma postura de acolhimento aos doentes e suas familias, através de didlogo
empatico permanente;

e Estabelecer umarelagdao harménica do médico com a equipe multiprofissional a favor
do paciente;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;

e Colaborar com as Comisses e Comités especificos da Insituicdo ou deles fazer parte
guando solicitado.

e Observar com rigor os horarios fixados para a realizagdo de todas as atividades
médicas no ambito institucional, dando ciéncia ao chefe da unidade quando de eventuais
e inadidveis impedimentos ou auséncias para que seja providenciada substituigdo
necessaria, ou novo agendamento para os atendimentos impossiveis de serem realizados
pela falta em questdo. Atentar ainda para realizar a justificativa da falta em tempo habil
para remanejamento de escalas;

e Solicitar ao chefe do Servigo de Clinica Médica, com antecedéncia minima de 60 dias,
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Publicagdo

sua liberagdo para participagdo em cursos e congressos, devendo preencher formulario
adequado e enviar a Divisdo de Gestdo de Pessoas;

e Manter didlogo claro com o enfermeiro do leito, informando acerca das rotinas
necessarias ao cuidado, tais como insergdo, retirada ou trocas de dispositivos, ajustes de
medicamentos, exames a serem coletados ou para serem encaminhados;

e Comunicar-se clara e adequadamente com os pacientes e seus familiares,
fornecendo boletim médico diariamente;

e Avaliar e autorizar a internagdo do paciente na auséncia do médico regulador do
Nucleo Interno de Regulagdo;

e Solicitar e atualizar as transferéncias externas quando a instituicdo ndo possuir
recursos terapéuticos para o paciente.

e Atualizar diariamente junto ao NIR os pedidos de transferéncia hospitalares dos
pacientes com descricdo completa do quadro clinicos e exame complementares quando
houver.

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicao;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.54 Médico Especialista

e Colaborar com demais colegas do Corpo Clinico de qualquer especialidade, na
medida do possivel, na assisténcia aos pacientes. Tal solicitacdo devera ser feita por meio
de formulario proprio (Parecer Médico) e anexada em locais pré-estabelecidos no
pronudrio. O prazo maximo de 48 horas, visando o menor tempo possivel, é estabelecido
para resposta as solicitagdes. Se urgentes, os casos devem ser comunicados e discutidos
pessoalmente com o médico responsavel do dia.

e Comparecer a Unidade de Clinica Médica ao ser acionado, em caso de plantdo de
sobreaviso. A gravidade do caso, bem como se had urgéncia ou emergéncia no
atendimento serdo informados pelo plantonista que o acionou.

e Decidir, juntamente com o médico que o acionou, a quem competird a
responsabilidade pela continuidade da assisténcia.

e Atuar como elemento de integracdo da assisténcia ao paciente entre a equipe
multiprofissional, cooperando nas visitas mlirofissionais e participando da elaboragdo do
Plano Terapéutico Singular (PTS) quando solicitado;
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Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade.

Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e

cordialidade, evitando acessos em sites n3o relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

Conferir os dois identificadores do paciente antes de submeté-los a procedimentos

diagndsticos e terapéuticos;

Notificar, no prontudrio e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo

solugdes e orientando a equipe na resolugao destas;

Zelar pelas condigdes ambientais de seguranca ao paciente e a equipe;

Colaborar com as Comissdes e Comités especificos da Insituicdo ou deles fazer parte

quando solicitado.

3.3.5.5 Fisioterapeuta

Responder aos pedidos de interconsulta, indicando ou ndo o acompanhamento pela

fisioterapia;

Elaborar o Diagndstico Cinesioldgico Funcional, prescrever, planejar, ordenar,

analisar, supervisionar e avaliar os projetos fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua
resolutividade e as condigcGes de alta do cliente submetido a estas praticas de saude;

Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro

funcional do cliente, sempre que necessario;

Acompanhar os residentes e alunos durante a avaliacdo e atendimento, quando

necessario; desde que respeitados o Cédigo de Etica e Deontologia da fisioterapia, as
atribuigdes do profissional fisioterapeuta e as legislages pertinentes a profissao;

Atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitacdo, utilizando protocolos

e procedimentos especificos de fisioterapia;

Evoluir todas as avaliagdes e atendimentos no sistema AGHUX.

Prescrever orteses, proteses e materiais especiais ndo relacionados ao ato cirurgico,

retirando as medidas antropométricas do paciente necessarias a confecgdo das mesmas.

Informar a equipe, ao paciente e aos cuidadores sobre a conduta realizada e

progressdo do tratamento;

Elaborar pareceres técnicos especializados, sempre que solicitados;

Reavaliar frequentemente o paciente e reformular o programa terapéutico sempre,

gue necessario.
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e Atuar como elemento de integragdo da assisténcia ao paciente entre a equipe
multiprofissional, cooperando nas visitas multiprofissionais e participando da elaboragdo
do Plano Terapéutico Singular (PTS);

e Preparar o paciente e familiares para a alta, realizando todas as orientagdes e
treinamentos necessarios, relacionados a traqueostomia e/ou uso de BIPAP/CPAP e
demais cuidados que assim forem pertinentes.

e Assinar e carimbar todos os documentos de sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites n3o relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de submeté-los a procedimentos
diagndsticos e terapéuticos;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.6 Assistente Social
o Identificar e confirmar dados pessoais e contatos familiares dos usuarios;

e Realizar orientagdes sobre rotinas/normas hospitalares e o papel do acompanhante,
entre outras orientagdes sociais;

e Realizar entrevista social direcionada a conhecer a realidade sécio econdmica,
familiar e cultural do usudrio, a fim de identificar demandas de acompanhamento social
e possibilitar a formulagdo formulagdo de estratégias de intervengdo, na perspectiva de
torna-las sujeitos do processo de promogdo, protecdo, preven¢do e recuperagdo da
saude;

e Planejar e executar as agBes de acompanhamento social e/ou realizar mediagdes
diversas, de acordo com a identificagdo das demandas e necessidades.

e Participar ativamente do plano terapéutico, das visitas multiprofissionais e do
planejamento de alta segura dos pacientes;

e Acompanhar os residentes e alunos durante a avaliagdo e atendimento, quando
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necessario;

e Atender e acompanhar sistematicamente os usuarios (pacientes, familias e
acompanhantes) que estdo internados, fortalecendo vinculos, identificando demandas,
realizando orientagbes e/ou encaminhamentos necessarios;

e Localizar familiar(es) de pacietnes néo identificados e/ou em situag¢do de abandono.

e Realizar contato e/ou visitas institucionais a Rede de Apoio e de Protegdo Social do
usuario (paciente e familia), quando necessério, para viabilidade de encaminhamentos
formalizados, favorecendo processos de referéncia e contrarreferéncia;

e Realizar juntamente com as equipes multidisciplinares da assisténcia, processos de
referéncia e contrarreferéncia dos usudrios (pacientes, familias e acompanhantes)
atendidos no hospital, de forma humanizada, responsavel e segura, no que se refere aos
aspectos sociais;

e Registrar os atendimentos no AGHUx e/ou no prontudrio fisico com objetivo de
formular estratégias de intervencdo profissional e subsidiar a equipe de satde quanto as
informagdes sociais dos usudrios (pacientes e familias), resguardadas as informagdes
sigilosas que devem ser registradas no Caderno de Campo de cada profissional.

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Proporcionar, no minimo, uma videochamada didria aos pacientes internados em
enfermarias impossibilitados de receber visitas;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicao;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.7 Psicéloga
e Acompanhar diariamente o fluxo de admissoes e altas da Clinica Médica;

e Realizar busca ativa em prontudrios e/ou coleta de informagbes com equipe
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assistente ou familiares sobre estado emocional do paciente diante quadro de
adoecimento/tratamento/hospitalizacio;

e Realizar visita ao leito para avaliagdo do paciente e levantamento de demandas
psicoldgicas;

e Proporcionar, no minimo, uma videochamada didria aos pacientes internados em
enfermarias impossibilitados de receber visitas;

e Realizar abordagem ao familiar ou cuidador, durante visita ao paciente ou de forma
individual;

e Avaliar e responder parecer de consulta verbalmente e no prontudrio;
e Realizar a evolugdo do paciente em prontuario;

e Acompanhar os residentes e alunos durante a avaliagdo e atendimento, quando
necessario;

e Atuar como elemento de integracdo da assisténcia ao paciente entre a equipe
multiprofissional, cooperando nas visitas mlirofissionais e participando da elaboragdo do
Plano Terapéutico Singular (PTS);

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicao;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.8 Nutricionista

e Admitir o paciente, observando a prescricdo médica quanto ao diagndstico e dieta
prescrita;

e Realizar triagem nutricional através dos formuldrios Nutritional Risk Screening (NRS
2002) para adultos e idosos;
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e Realizar avaliagdo antropométrica através da aferigdo do peso, altura, circunferéncia
do brago, circunferéncia da panturrilha (idosos), circunferéncia abdominal (presenga de
ascite) e altura do joelho para estimativa de altura e peso em pacientes acamados ou com
dificuldade de deambulagdo;

e Realizar a semiologia nutricional;
e Realizar a avaliagdo bioquimica, através de exames laboratoriais;

e Realizar diagndstico nutricional através de parametros clinicos, antropométricos,
bioquimicos esemiolégicos;

e Calcular as necessidades nutricionais, de acordo com a recomendagdo especifica para
a patologia e estado nutricional;

e Prescrever a conduta dietoterapica;
e Registrar a avaliagdo, condutas e recomendagdes em prontuario;

e Realizar acompanhamento da nutri¢do clinica, incluindo a dietoterapia enteral e
parenteral, com registros das agdes em prontudrio;

e C(lassificar o nivel de assisténcia nutricional para determinagdo da periodicidade
minima de visitas ao leito, avaliagdes nutricionais e de registro em prontuario;

e Atuar como elemento de integragdo da assisténcia ao paciente entre a equipe
multiprofissional, cooperando nas visitas mlirofissionais e participando da elaboragdo do
Plano Terapéutico Singular (PTS);

e Acompanhar os residentes e alunos durante a avaliagdo e atendimento, quando
necessario;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites n3o relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.
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3.3.5.9 Fonoaudidlogo

e Responder aos pedidos de consulta formais, através de formuldrio de solicitagcdo
correspondente, além dos informais, através da indicagdo pela equipe multidisciplinar;

e Realizar assisténcia a alimentagdo adequando a consisténcia alimentar, o volume, o
ritmo da oferta, os utensilios, as manobras e as posturas necessarias para administragdo
da dieta por via oral de forma eficiente e segura;

e Realizar avaliagdo, acompanhamento e evolugdo dos aspectos relacionados com a
fonagdo, a articulagdo e a linguagem oral;

e Estabelecer terapias, estimulagOes especificas a cada caso e acompanhamentos
necessarios para as alteragdes encontradas nos pacientes atendidos;

e Realizar avaliagdo clinica das fungdes de sucgdo, mastigagdo, degluticdo e
fonoarticulagao;

e Orientar, junto com os demais profissionais de saude, o paciente, a familia ou o
responsavel legal, quanto aos cuidados relacionados as fungdes de sucgdo, mastigagdo,
degluticdo, fonoarticulagdo e audicdo;

e Realizar triagem em todos os idosos admitidos na clinica médica, com aplicagdo do
RADI (Rastreio de disfagia em idosos) e registrar os procedimentos realizados em
prontudrio;

e Avaliar biodindmica da degluticdo em paciente com queixa de disfagia orofaringea ou
em uso de via alternativa de alimentagdo. Realizando triagem fonoaudioldgica, com
intuito de detectar antecipadamente pacientes com risco para disfagia e
broncoaspiragdo, estabelecendo diagnéstico fonoaudiolégico;

e Avaliar, classificar, realizar diagndstico estrutural e funcional da degluticdo e do
processo de alimentagdo, através da avaliagdo clinica, tragando planos terapéuticos para
o inicio do tratamento;

e ApOds recuperagdo, manter o paciente em observagdo e acompanha-lo sempre que
possivel, estabelecendo prioridade de atendimento fonoaudioldgico, priorizando os
pacientes com via alternativa de alimentagdo e os que possuem possibilidade de retorno
para via oral (VO);

e Realizar tratamento, habilitagdo, reabilitagdo, compensagdo, adaptacdo,
gerenciamento dos disturbios da degluticdo;

e  Prescrever a consisténcia alimentar, caso risco de penetragdo/aspiragdo laringea dos
liquidos ou alimentos, prescrevendo espessante caso necessario, orientar sobre o ritmo
da oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessarias para a administragdo da dieta
por via oral e sugerir redu¢do por sonda nasoenteral de forma segura que beneficie o
paciente e a progressao da alimentagdo por VO;
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e Realizar as intervengGes necessarias junto ao paciente, mensurando a eficacia dos
procedimentos, para que as alteragdes possam ser minimizadas, compensando ou
adaptando as dificuldades de deglutigao;

e Colaborar, junto a equipe na indicagdo de colocacdo e retirada de via alternativa de
alimentagdo, quando classificado o risco de via oral;

e Orientar o paciente e/ou cuidador sobre os cuidados domiciliares e a necessidade de
continuidade da assisténcia fonoaudioldgica, caso necessario;

e Registrar no prontuario os atendimentos para estabelecer indicadores e, a avaliagdo
no campo destinada a anamnese e evolugdo durante o acompanhamento
fonoaudioldgico, imprimir anamnese e evolugdo, assinar, carimbar e anexar ao
prontudrio;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites n3o relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.10 Terapeuta Ocupacional
e Avaliar o paciente de acordo com a solicitagdo de parecer;

e Realizar triagem de pacientes acamados utilizando a MIF (Medida de Independéncia
Funcional) para identificar pacientes com limitagdo da independéncia nas AVD
(Atividades de Vida Didria);

e  Realizar levantamento de demandas para atendimento pela Terapia Ocupacional
(treino das AVD, confecg¢do de tecnologia assistiva para favorecer a independéncia,
necessidade de prescricdo de drtese para posicionamento, interesse por atividades
significativas);

e  Prescrever aparelhos e materiais auxiliares na locomogao (cadeiras de rodas, cadeira
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para banho, bengala, andador, etc) para que a familia solicite junto a Secretaria de Saude
do seu Municipio;

e  Registrar a evolugdo da Terapia Ocupacional em prontudrio;
e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicao;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;
e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;

e Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de
processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.11 Odontdlogo

e Responder aos pedidos de consulta formais, através de formuldrio de solicitagcdo
correspondente, além dos informais, através da indicagdo pela equipe multidisciplinar;

e Atuar como elemento de integragdo da assisténcia ao paciente entre a equipe
multiprofissional, cooperando nas visitas mlirofissionais e participando da elaboragdo do
Plano Terapéutico Singular (PTS) quando solicitado;

e Assinar e carimbar todos os documentos em sua responsabilidade;

e Fazer uso adequado dos computadores das unidades, preservando ética, respeito e
cordialidade, evitando acessos em sites ndo relativos e/ou referentes as demandas da
instituicdo;

e Conferir os dois identificadores do paciente antes de realizar o atendimento;

e Notificar, no prontuario e no Vigihosp, ocorréncias adversas ao paciente, propondo
solugdes e orientando a equipe na resolugdo destas;

e Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo e grupos de trabalhos da equipe;

e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias;
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Contribuir no monitoramento e na avaliagdo dos indicadores para a melhoria de

processos e resultados da assisténcia hospitalar acompanhando o painel de Bordo.

3.3.5.12 Farmacéutico Clinico

Avaliagdo farmacéutica da prescricgdo médica: Realiza uma analise detalhada das
prescricdes de medicamentos, verificando a indicagdo, dose, posologia, vias de
administragdo, forma farmacéutica, reconstituicdo, diluicdo, tempo e velocidade de
infusdo, duracdo do tratamento, além de identificar incompatibilidades fisico-
quimicas e possiveis interagdes medicamentosas.

Participagdo em visitas clinicas: Participa de visita multidisciplinar, auxiliando na
tomada de decisGes clinicas e acompanhando a evolugdo do paciente ao longo do
tratamento.

Intervengbes farmacéuticas: Atua junto a equipe médica, sugerindo ajustes na
terapia medicamentosa sempre que necessario, com base em evidéncias cientificas
e protocolos clinicos, visando a seguranca e eficacia do tratamento.

Acompanhamento da farmacoterapia: Monitora de forma individualizada o uso dos
medicamentos pelo paciente, avaliando a adesdo ao tratamento, a ocorréncia de
efeitos adversos e a necessidade de ajustes na terapia.

Reconciliagdo medicamentosa de admissdo: Realiza uma revisdo detalhada dos
medicamentos que o paciente estd usando ao ser admitido na instituigdo,
identificando possiveis duplicidades, omissGes ou interagbes, garantindo uma
transi¢do segura e adequada para o novo ambiente de cuidado.

Orientagdo de alta: Fornece orientagdes ao paciente e a equipe de cuidados de saude
sobre os medicamentos a serem utilizados apds a alta hospitalar, incluindo posologia,
duragdo do tratamento, possiveis efeitos colaterais e cuidados especiais,
promovendo a continuidade segura do tratamento.

Gestdo da informagdo sobre medicamentos: Compartilha informacgdes relevantes
sobre medicamentos com a equipe de saude e com o paciente, ajudando na tomada
de decisGes terapéuticas seguras e eficazes.

Farmacovigilancia: Monitora e avalia eventos adversos relacionados aos
medicamentos, contribuindo para a seguranga do paciente e para a melhoria
continua da qualidade do cuidado.

3.3.5.13  Profissional Higienizagao

Profissionais contratados por equipe Terceirizada e fung¢des definidas conforme

estabelecido em contrato. Auxilia os profissionais de enfermagem na limpeza e
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desinfec¢do do meio inanimado da instituicdo hospitalar, rompendo a cadeia
epidemioldgica das infecgOes hospitalares através da eliminagdo de veiculo comum.

e Realizar a Limpeza concorrente didria: Procedimento de limpeza realizado em todas
as unidades dos estabelecimentos de saide com a finalidade de limpar e organizar o
ambiente, repor os materiais de consumo didrio (por exemplo, sabonete liquido, papel
higiénico, papel toalha e outros) e recolher os residuos, de acordo com a sua classificagdo.
Inclui itens da uinidade de internagdo do paciente, como cesto de lixo e produtos
desprezados por pacientes sobre os modveis. Limpeza de maganetas, banheiros,
sugidades/residuos nas superficies. Realizado de acordo com as normas do Setor de
Higienizagdo. A limpeza de corredores, balcdo de enfermagem, sala de prescrigdo, sala de
medicagdo e repousos se da conforme programacdo do setor de hotelaria e representaes
da empresa encarregada.

e Realizar a Limpeza terminal: Realizada apds alta hospitalar, transferéncias, ébitos ou
nas internagdes de longa duragdo (programada), de acordo com as normas do Setor de
Higienizagdo. Limpeza completa da enfermaria, incluindo todas as superficies horizontais
e verticais;

e Observagdo: A Limpeza de unidade de internagdo do paciente composta por cama,
criado- mudo, painel de gases, painel de comunicagdo, suporte de soro, mesa de refeicdo,
e outros mobilidrios com a presenga do paciente internado é atribuicdo da equipe de
enfermagem;

e Organizar e limpar o Depdsito de material de limpeza (DML);
e Zelar pelas condi¢Ges ambientais de seguranga ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo promovidos pela instituigao;

e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias.

3.3.5.14  Profissional de Rouparia/ Camareira

e Profissionais contratados por equipe Terceirizada e fungdes definidas conforme
estabelecido em contrato;

e Reporarmarios do enxoval hospitalar limpo para pacientes e armarios com privativos
dos funciondrios conforme localizagdo no setor. A reposicdo ocorre em horarios
determinados de saida da lavanderia e/ou ap6s solicitagdo via telefone de funciondrio da
Unidade de Clinica Médica;

e Zelar pelas condi¢Ges ambientais de seguranca ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo promovidos pela instituicado;

e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias.
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3.3.5.15 Copeira

e Profissionais contratados por equipe Terceirizada e fungdes definidas conforme
estabelecido em contrato.

e Distribuir as dietas nas enfermarias com supervisdo do nutricionista clinico em
horérios estabelecidos:

o 07:00 - Lanche da manhg;
o 09:00 - Lanche da manh3;
o 11:00 - Almogo;

o 15:00 - Lanche da tarde;

o 17:00 - Jantar;

o 20:00 - Lanche da noite.

e Atentar ao censo de dietas do servigo de nutricdo e, conferir com o enfermeiro
responsavel e/ou nutricionista;

e Zelar pelas condi¢Ges ambientais de seguranca ao paciente e a equipe;
e Participar de eventos de capacitagdo promovidos pela instituigao;

e Relatar violéncia, racismo, homofobia e entre outras intercorréncias.

3.3.6 Relativas ao processo de organiza¢do da unidade

3.3.6.1 Organizagao e controle de materiais de almoxarifado

e O Planejamento, a coordenacdo, a avaliagdo e a solicitagdo de materiais e pedidos de
almoxarifado é feito pelo enfermeiro da Unidade. A fungdo é delegada ao funcionario
administrativo quando presente no setor, sob supervisdo.

e A solicitagdo é feita, no caso de pequenos volumes, via sistema AGHUx (area de
insumos) ao almoxarifado entreposto, de segunda a sexta-feira. Quanto aos grandes
volumes a solicitagdo é via almoxarifado central, via ligacdo telefonica, nas segundas e
quintas-feiras.

3.3.6.2 Organizagao e controle medicamentos da unidade

e A conferéncia de materiais de consumo e medicamentos encaminhados ao setor e
organizagao é feita pela equipe de enfermagem ou do funcionario administrativo sob a
supervisdo do enfermeiro;
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e A devolugdo de sobra de medicagdo, retirada dos medicamentos fora dos horarios
padronizados, bem como organizagdo dos medicamentos armazenados na geladeira é
responsabilidade da equipe de enfermagem/funcionério administrativo.

e A solicitagdo de produtos (6leos, pomadas, placas) para cobertura de curativos,
quando n3o prescrito pela equipe médica, é solicitado via sistema AGHUx (Area de
Insumos).

3.3.6.2.1 Controle da temperatura da geladeira

e Aleitura é realizada de acordo com o termémetro disponivel no setor pela equipe de
enfermagem ou pelo funcionario administrativo, e deve ser mantida entre 2°C e 8°C.
Apds afericdo, deve ser registrado em impresso especifico, na data e horério equivalente.
Havendo qualquer alteragdo na temperatura, fora dos parametros adequados, cabe ao
profissional comunicar ao enfermeiro e Unidade de Dispensagdo Farmacéutica, para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis com as medicagdes dispostas na geladeira. Ao
final de cada més, o impresso deve ser arquivado na unidade, para fins de fiscalizagao.

e Registro 03 (trés) vezes ao dia: 06h, 12 h e 18h.

e Detalhamentos mais apurados presentes em POP.DENF.040 e 041.

3.3.6.3 Conferéncia e organizagao do carrinho de emergéncia

e O carro de emergéncia do setor devera ser verificado mensalmente quanto a data de
validade dos materiais e medicagOes e, diariamente quanto ao funcionamento dos
equipamentos.

e Cabe ao enfermeiro do plantdo anterior entregar o carro de emergéncia lacrado para
o préximo enfermeiro do turno subsequente.

e A conferéncia devera ser realizada no primeiro sabado de cada més, com rodizio
entre todos os turnos de trabalho. Além da conferéncia mensal, o carro devera ser
conferido e atualizado sempre que utilizado. Caso a conferéncia ndo seja realizada na
data estabelecida por intercorréncia no plantdo, a proxima equipe devera ser avisada
para a devida conferéncia. A lista de conferéncia devera ser atualizada e anexada junto
ao carro de emergéncia.

e As medicagdes com data de validade proxima deverdo ser substituidas no setor de
farmdcia. A farmdcia orienta que podem ser trocadas medicagdes com data proxima a 90
dias, sendo que ndo serdo aceitos medicamentos vencidos. Para o melhor
aproveitamento dos insumos, recomenda-se a substituicdo com data de validade
proxima a 90 dias. Caso o medicamento ndo esteja disponivel para a substituicdo, devera
ser anotado na lista de conferéncia do carro de urgéncia e reposto assim que disponivel
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na instituicao.

e  Os materiais estéreis deverdo respeitar a data de validade impressa na identificagdo
de esterilizagdo e deverdo ser trocados na CME. Caso o material ndo esteja disponivel
para a substituicdo, devera ser anotado na lista de conferéncia do carro de emergéncia e
reposto assim que disponivel na institui¢do.

e Detalhamentos mais apurados presentes em Manual.DENF.001. de Organizagdo e
Carrinho de Emergéncia.

3.3.6.4 Organizagao e controle dos materiais da CME

e A organizagdo desses materiais é fungdo de toda a equipe de enfermagem definido
pelo dimensionamento de cada turno. O dimensionamento didrio é registrado em
arquivo especifico na pasta setores da Unidade.

e Os materiais deverdo ser acondicionados nos armarios do posto de enfermagem.
Lembrando que, conforme orientagdo da CCIRAS, os materiais ndo deverdo ser
guardados embaixo da pia, nem serem acondicionados em caixas de papeldo.

Reposicdo de Materiais Estéreis:

e A reposicdo de materiais estéreis obedecera aos critérios de escala diaria de
atribui¢des da equipe de enfermagem;

e A retirada de materiais estéreis na Central de Material e Esterilizagdo (CME) devera
seguir os seguintes horarios:

o Periodo Matutino: 07:00 as 09:00h;
o Periodo Vespertino: 13:00 as 15:00h;
o Periodo Noturno: 19:00 as 21:00h.

e Além desses hordrios, somente serdo entregues materiais na CME em situagdes de
urgéncia.

Devolucdo de Materiais Contaminados:

o A devolugdo de materiais contaminados obedecerd aos critérios de escala diaria de
atribuigOes da equipe de enfermagem;

e Os materiais deverdo ser encaminhados para a processamento na CME nos seguintes
horarios:

o Periodo Matutino: 11:30 as 12:30h;
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o Periodo Vespertino: 17:30 as 18:30h;
o Periodo Noturno: 05:30 as 06:30h.

3.3.6.5 Limpeza da geladeira de medicagdo

e A limpeza da geladeira devera ser realizada a cada 15 dias, preferencialmente aos
DOMINGOS, alternando as equipes (manh3, tarde, noite A e noite B). Havendo
profissional administrativo na unidade, esta atividade sera realizada pela mesma. Apds o
procedimento, deverd ser anotado em impresso especifico para seu controle.

3.3.6.6 Organizagao da copa

e A organizagdo da copa é func¢do de toda a equipe de enfermagem definida pelo
dimensionamento de cada turno. O dimensionamento diario é registrado em arquivo
especifico na pasta setores da Unidade.

e A organizagdo inclui: remogado de restos de alimentos, limpeza da louga e bancadas,
e, retirada dos pertences pessoais e sobras de alimentos da bancada e geladeira.

3.3.6.7 Organiza¢do do DML
e A organizacdo do DML é fungdo dos profissionais da Higinizagdo de cada turno.

e Aorganizagdo inclui: encaminhamento dos panos de chado e mobilia a lavanderia para
processamento, limpeza de armarios/prateleiras, tanque e bancadas, limpeza de paredes
e chdo, remogdo dos residuos, manutengdo de mops e rodos pendurados, dispensadores
de solugdo e papel toalha abastecidos e; solugdes de limpeza e desinfecgdo identificadas,
tampadas e armazenadas nos armarios/prateleiras.

3.3.6.8 Organizag¢do do Expurgo

e A organizagdo do expurgo é fungdo de toda a equipe de enfermagem definida pelo
dimensionamento de cada turno. O dimensionamento didrio é registrado em arquivo
especifico na pasta setores da Unidade.

e Os materiais contaminados deverdo ser encaminhados a CME para processamento.

e Alimpeza e remogdo dos residuos é de responsabilidade da equipe de higienizagdo
do turno.

e A retirada dos enxovais sujos/contaminados, devera ser realizada pela equipe da
lavanderia.
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3.3.6.9 Organizag¢do da sala de guarda de equipamentos/materiais

e A organizagdo da organizacdo da sala de equipamentos é de toda a equipe de
enfermagem definido pelo dimensionamento de cada turno. Na presenga do técnico
administrativo, esse profissional auxilia na organizagdo. O dimensionamento diario é
registrado em arquivo especifico na pasta setores da Unidade.

e A organizagdo desta sala inclui: manutencdo dos aparelhos eletrénicos, como
bombas de infusdo e monitores, conectados na rede de energia; organizacao de cabos de
energia e acessorios dos equipamentos; retirada de pecas e acessorios danificados para
entrega ao setor responsavel, identificagdo de equipamentos com defeito para
manutengao etc.

3.4 Relativas as rotinas assistenciais da unidade

3.4.1 Passagem de plantdo

e A passagem de plantdo refere-se ao momento da troca de turnos, quando a equipe
que encerra seu periodo de trabalho transfere informagdes atualizadas sobre o estado,
tratamentos, assisténcia prestada, intercorréncias, pendéncias referente ao paciente e
sobre o setor em geral, para a equipe que inicia sua jornada de trabalho.

e A passagem de plantdo ocorre nas trocas entre os turnos e deve ocorrer entre os
horarios a seguir:

e Noite —Manha: 07:00 as 7:15h;
e Manh3 —Tarde: 13:00 as 13:15h;
e Tarde — Noite: 19:00 as 19:15h.

e A finalidade é transmitir informagdo objetiva, clara e concisa sobre os
acontecimentos que envolvem assisténcia direta ou indireta do paciente de forma verbal
e escrita no instrumento de Passagem de Plantdo. Deve-se evitar os excessos e repeticdes
abordando as informagdes do referido instrumento e do censo de dieta, ficando atento
as seguintes observagoes:

o Alteragbes dos sinais vitais;

e Alteragbes do estado clinico do paciente/intercorréncias;
o Alteragbes de medicages;

e Presenca de curativos/sondas/cateteres/etc;

e Preparo de exames/cirurgia;

e Relatar pendéncias assistenciais, administrativas e especificas do enfermeiro e do
servigo.
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Figura 1.

e O arquivo Passagem de Plantdo ou “Censo” fica disponivel na pasta setores — clinica
médica — posto 3 ou posto 4 — Censo.

3.4.2 Safety Huddle e/ou Huddle

e Safety Huddle é um encontro com duragdo entre 15 e 20 minutos que reune parte da
equipe multidisciplinar da unidade, representantes do Nucleo Interno de regulagdo(NIR),
gestdo, residentes, académicos e internos;

e Aintengdo das reunides é otimizar o fluxo de trabalho e as tomadas de decisdes, além
de melhorar a comunicagdo entre a equipe. A pratica também aumenta a conscientizacdo
sobre a seguranga do paciente, promove a identificagdo de problemas e solugGes em
tempo real, previne problemas e melhora a qualidade do atendimento.

e QOideal é realizar em todos os turnos antes dos inicios das atividades assistenciais.

3.43 Transporte de pacientes

Fluxograma para transporte de pacientes:

Comunicagdo de solicitacdo de exame ao enfermeiro responsavel, com formuldrio
devidamente preenchido (incluindo autorizagdes assinadas). Enfermeiro Sinaliza no

Censo da Enfermagem.

Realizagdo do Check — List de exames, solicitagbes, prontuario e avaliagdo da condigdo
do paciente para o transporte pelo enfermeiro (suporte de 02, monitor
multiparametros), bomba de infusdo, ventilador mecénico).

Exames internos

Exames externos

(0]

profissional da unidade assistencial Equipe de enfermagem, sob supervisdo do

demandante devera acionar a Central de
Maqueiros/ Recep¢do de Internacdo por
chamada telefénica, através do Ramal 3170,
repassando as informag&es sobre o transporte.

Caso indisponibilidade de  maqueiros,
encaminhamento para o setor pela equipe de
enfermagem, de acordo com as condigdes
gerais do paciente (cadeira, maca, leito,
oxigenoterapia).

enfermeiro, realiza o preparo do paciente
conforme tipo de exame e orientagdo
médica, quando necessario.

1

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.

O enfermeiro do transporte faz a visita e avaliagdo no setor para
conhecimento da clinica do doente e recebimento da passagem de
plantdo e entrega dos pedidos necessarios. A transferéncia é feita pelo
técnico de enfermagem e/ou enfermeiro.
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Quadro 3.

e (Caso o transporte ocorra em maca ou leito, encaminhar com no minimo de 02
funcionarios, para auxilio no transporte.

e Asinformagdes necessarias a central de Maqueiros devem constar, minimamente: o
Nome do profissional solicitante; o Ramal; o Nome completo do paciente; o Local de
origem; o Local de destino; o Meio de transporte a ser utilizado, respeitando as
necessidades de seguranca do paciente (conforme Resolugdo COFEN — 588/2018); Data
e horario em que o servigo devera ser realizado; o Finalidade do transporte (transferéncia
de enfermaria, realizagdo de exames, alta, dbito e/ou outros); Medidas de precaugdes e
isolamentos recomendadas (PRT.DENF.003 - TRANSPORTE INTRA-HOSPITALAR PELO
MAQUEIRO);

o Na auséncia de enfermeiro do transporte para exames externos, o enfermeiro ou
ténico sobressalente na unidade sera o responsavel.

e Conforme RESOLUCAO COFEN N2 713/2022, nas remocdes simples e de carater
eletivo (realizagdo de exames, consultas, procedimentos de rotina, alta hospitalar), onde
0 paciente ndo apresente risco de morte, porém necessite de transporte em decubito
horizontal, a assisténcia de enfermagem podera ser realizada pelo Técnico e/ou Auxiliar
de Enfermagem.

3.4.4 Admissao

As atribuicdes de cada membro da equipe estdo descritas abaixo:

AtribuicGes da equipe multiprofissional na admissdo do paciente na unidade.

Enfermeiro

. Comunicar ao médico residente ou plantonista sobre a chegada do
paciente;
. Realizar o exame fisico e anamnese do paciente para elaboragdo do
histdrico de enfermagem, prescrigdo de enfermagem, aplicar e registrar escalas
de Braden e Morse, todos no AGHUX;
. Providenciar a identificagdo beira leito do paciente e verificar a presenca
da pulseira;

Conferir com o paciente e acompanhante as medicacGes trazidas e,
comunicar o médico para ajustes na prescri¢do;
. Informar o paciente e acompanhante sobre as medicagdes em uso e para
ndo se auto medicar sem a orientagdo e presenga da equipe de enfermagem;
. Verificar o prontudrio revisando a precrigdo e se ha solicitagdo de exames.
. Fornecer ao paciente orientagées sobre as rotinas do hospital, prevengao
de infecgOes, quedas e acidentes.

Publicagdo
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. Preparar o leito destinado a internacgdo;
. Providenciar a identificagdo beira leito do paciente e verificar a presenga
da pulseira;
. Conferir com o paciente e acompanhante as medicagOes trazidas e,
comunicar o enfermeiro e médico para ajustes na prescri¢do;

Técnicode |e Informar o paciente e acompanhante sobre as medicagdes em uso e para
Enfermagem | n3o se auto medicar sem a orientacdo e presenca da equipe de enfermagem;

. Assisténcia de enfermagem para admissdo: anotagdo de enfermagem,
sinais vitais, pun¢do venosa, tricotomia, se necessario, administragdo de
medicag¢des conforme prescrigdo médica, encaminhamento para exames.

. Fornecer ao paciente orientagdes sobre as rotinas do hospital, prevengdo
de infecgdes, quedas e acidentes.

Funcionario

. Organizar o prontudrio separando os impressos mais recentes na

Administrativo | papeleta, o restante guardar na pasta fichdrio na gazela referente ao leito.

Médico

e Realizar a avaliagdo clinica do paciente admitido, suscitar hipoteses
diagndsticas, avaliar as medicagdes em uso pelo paciente para elaborar a
prescrigdo médica, solicitar exames complementares pertinentes ao caso e definir
condutas a serem instituidas;

e Comunicar a equipe de enfermagem sobre a internagdo e estado do paciente;
e Preencher e assinar o Laudo de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar (AlH);

e Ao realizar a prescrigdo médica, preencher as guias especificas para liberagdo
dos medicamentos;

e Avaliar a necessidade de acompanhante, preenchendo a didria em guia para
mudanga de procedimentos;

Nutricionista

e Admitir o paciente, observando a prescrigdo médica quanto ao diagndstico e
dieta prescrita;

e Realizar anamnese nutricional inicial;

e Realizar triagem nutricional através dos formularios Nutritional Risk Screening
(NRS 2002) para adultos e Mini Avaliagdo Nutricional (MAN) para idosos.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.
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Figura 2. Fluxograma de admissdo de pacientes na unidade.

NIR

Avisa o enfermeiro do setor
sobre a vaga que foi liberada.

&

Recepcdo de Internacdo
Avisa o setor sobre a chegada do paciente para que

procedam a admissao.

|

Unidade da Clinica Médica

Equipe recepciona o paciente e
encaminha o paciente ao leito, recebe
o plantdo da equipe de transporte,
comunica o residente/ plantonista do

periodo.

Fonte: Hospital Universitdrio da UFGD.

3.4.5 Transferéncia interna

Figura 3. Fluxograma transferéncia interna de pacientes.

0 Médico solicita transferéncia para outra Unidade do HU-UFGD, via SGSTI - Sistema gerenciador
de transferéncia interna, presente na aba assistencial da pasta catalogo de sistemas.

!

Apds liberacdo de vaga pelo NIR, o enfermeiro do setor de origem entra em contato com o
enfermeiro do desting para deixa-lo ciente do guadro atual do paciente.

!

Equipe de enfermagem da unidade de origem organiza os pertences do

paciente, assim como o seu transporte.

Augxiliar administrativo efou enfermeiro organiza prontudrio e solicita a

limpeza terminal do leito para o setor de higienizac3o.
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!

O profissional da unidade assistencial da origem deverd acionar a Central de Maqueiros/ Recepgdo de
Internagdo por chamada telefénica, através do Ramal 3170, repassando as informagdes sobre o transporte.

Caso indisponibilidade de maqueiros, encaminhamento para o setor pela equipe de enfermagem, de acordo
com as condigBes gerais do paciente (cadeira, maca, leito, oxigenoterapia).

!

A depender do grau de complexidade clinica do paciente a transfer&ncia serd feita pelo técnico
de enfermagem efou enfermeiro, e em alguns casos de maior gravidade necessita-se a
presenca do médico.

Fonte: Hospital Universitdrio da UFGD; PRT.DENF.003 TRANSPORTE INTRA-HOSPITALAR PELO MAQUEIRO

3.4.6 Transferéncia externa

Figura 4. Fluxograma de transferéncia externa de pacientes.

Médico faz solicitagdo ao NIR via sistema CORE de transferéncia inter-
hospitalar com os dados necessarios e completos, preenchendo os dados
solicitados na ficha padrdo de transferéncia hospitalar, constante no catalogo
de sistemas, na aba Formuldrios e, anexa exames complementares.

!

Ap0s liberagdo de vaga, médico assistente faz
o relatério de alta por transferéncia.

!

O Médico deve atualizar diariamente o quadro
clinico do paciente até que a transferéncia seja
aceita pela unidade de destino.

!
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Enfermeiro da Unidade de origem do paciente é comunicado para preparo
dessa transferéncia. Realizacdo pelo enfermeiro do Check-list de documentos a
encaminhar:

- Copia da ultima evolugdo e prescrigdo médica;

- Copia dos ultimos exames realizados na Instituigdo;

- Exames particulares do paciente;

- Fax de transferéncia com a liberagdo da vaga.

!

No momento da transferéncia, enfermeiro do
setor passa o plantdo para a equipe da
ambulancia e/ou enfermeiro da unidade
receptora e entrega seus pertences e exames
pessoais.

Fonte: Hospital Universitdrio da UFGD.

OBS: Nenhum documento original do prontudrio do paciente pode sair da instituicao,
apenas copia.

3.4.7 Alta

As atribuicGes especificas de cada profissional sdo detalhadas no esquema abaixo:

Quadro 4. Atribui¢Ges da equipe multiprofissional na alta do paciente da unidade.

. Conferir a alta médica prescrita no prontuario;
. Verificar a necessidade de ambulancia ou transporte para o paciente;
. Conferir a devolugdo de exames e medicag¢des particulares;
. Orientar o paciente quanto aos cuidados em domicilio;
Enfermeiro . Conferir / entregar documentos referentes a alta hospitalar (aviso de

alta, receitudrio, sumario de alta, atestado e orientagdo de retorno).
. Finalizar o relatério de enfermagem no prontuario.
) Acionar central de maqueiros, caso necessario.
. Retirar dispositivos invasivos referente a internagdo, conforme
condi¢des do paciente e fechar relatério;

Técnico / Auxiliar |e Separar exames particulares, pertences e medicagGes pessoais para

de Enfermagem |devolugdo ao paciente;
. Encaminhare/ou Auxiliar o paciente, junto a equipe de maqueiros, em

Publicagdo: Resolugdo n2 141, de 18 de setembro de 2025 — Boletim de Servigo n2 629, de 18 de setembro de 2025




| |
i
suse®  GD

GOVERNO DO

hiD:=- EBSERH ™o BSAREL

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

Tipo do MANUAL MA.UCM.001 — P&gina 40/49
Documento

Titulo do MANUAL DE NORMAS E ROTINAS Emissdo: 18/09/2025 | Proxima revisdo:
Documento MULTIPROFISSIONAIS DA CLINICA MEDICA Versdo: 03 18/09/2027

cadeira de rodas ou maca, até a recepc¢do de internagdo para finalizagdo da
alta;

. Desmontar o leito do paciente, desprezando insumos, retirando roupa
de cama e materiais para reprocessamento (por exemplo: comadres,
papagaios, equipamento de inalagdo / oxigenoterapia);

Funcionario
Administrativo

. Higienizar e guardar equipamentos utilizados durante a internagdo
(por exemplo: bomba de infusdo, oximetro etc).

. Finalizar o relatério de enfermagem no prontuario.

. Preencher aviso de alta hospitalar;

Organizar o prontudrio para devolugdo ao setor de faturamento e
arquivo médicol

Médico

e Preparar o paciente e familiares para a alta, realizando todas as orientagdes
necessarias, prescrigdes de tratamentos e cuidados pés-alta e fornecimento
dos encaminhamentos para acompanhamento, quando necessario;

e Finalizar o relatério de médico e sumario de alta no prontuério.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.

Figura 5. Fluxograma de alta do paciente da unidade.

Meédico informa ao enfermeiro a intengdo de alta

hospitalar.

Enfermeiro prepara o plano de alta, com orientagdes
verbais e escritas a familia/paciente/cuidador.

!

Apds confirmagdo de alta, equipe de enfermagem organiza o
prontudrio e comunica familia ou setor de transporte. O arquivamento
é feito ap0s a saida do paciente da unidade.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.

3.4.8

Obito

As atribui¢des especificas de cada profissional sdo detalhadas no esquema abaixo:
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Quadro 5. Atribuigdes da equipe multiprofissional no 6bito do paciente na unidade.

) Constatar o 6bito;
. Comunicar a familia;

Médico . Preencher a declaragdo de ébito.
. Conferir os dados de identificagdo da DO preenchidos pela recepgdo,
com base no documento da pessoa falecida.
. Higienizar e guardar equipamentos utilizados durante a internagdo
(por exemplo: bomba de infusdo)
. Se familiar no hospital, encaminha-os para a recepgao;
. Se familiar ndo localizado, acionar o Servigo Social;

Enfermagem |e Preparar o corpo e encaminhar ao morgue;

. Retirar os dispositivos invasivos;
. Garantir a identificagdo na pulseira e identificagdo externa ao corpo.

Acionar Central de Maqueiros, por chamada telefonica, através do Ramal
3170, repassando as informagdes sobre o transporte.

. Localizar a familia quando o paciente ndo dispuser de referéncia
familiar e/ou cadastro de telefone e enderego em prontudrio;

. Orientar e encaminhar as familias de baixa renda para o auxilio funeral
caso ndo possuam plano funerério;

o Em caso de pacientes estrangeiros, entrar em contato com o
Servico Social | municipio de fronteira responsavel pela transferéncia do paciente para que
ele realize as intermediagdes com o pais vizinho para encaminhamento do
corpo ao funeral.

Observagdo: Na auséncia da profissional, a responsabilidade é da equipe
assistencial com apoio os profissionais da recepgao.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.

3.4.9 Evasdo, saida ndo planejada ou nao autorizada

3.4.9.1 Paciente evadido com incapacidade de discernimento (por exemplo
pacientes psiquiatricos, usuarios de drogas ou portadores de disturbios cognitivos
significativos) ou adolescentes.

e Registro de boletim de ocorréncia: Obrigatdrio.

e Equipe Assistencial contactar familia e rede de apoio.
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e Equipe assistencial comunica Conselho tutelar em caso de evasdo de adolescentes.

e QOcorréncia detalhadamente registrada em prontuario e Livro de ocorréncias médica
e da enfermagem.

e Médico registrar evasdo no Sistema AGHUX e equipe comunicar ao NIR.

3.4.9.2 Paciente evadido com plenas capacidades de discernimento

e Registro de boletim de ocorréncia: Recomendado, principalmente se oferecer risco a
comunidade externa (ex: doengas infectocontagiosas);

e Equipe Assistencial contactar familia e rede de apoio.

e Ocorréncia detalhadamente registrada em prontuario e Livro de ocorréncias médica
e da enfermagem.

e Médico registrar evasdo no Sistema AGHUX e equipe comunicar ao NIR.

3.4.10. Banho

e O banho do paciente tem como intuito a diminuicdo da microbiota natural da
superficie corpoérea.

e Os pacientes deverdo ser estimulados quanto ao autocuidado (higiene oral e
corporal). Cabe a equipe de enfermagem supervisionar, acompanhar e realizar, caso o
paciente ndo apresente condigGes clinicas para a execugdo do cuidado. Em pacientes com
acompanhante, o cuidado deve ser estimulado quanto a sua realizagdo pelo
acompanhante, sendo que a supervisdo e acompanhamento da enfermagem devera ser
feito da mesma forma.

e Em funcdo do processo de reorganizacdo das Unidades de acordo com a alta
complexidade dos pacientes, na Base 4 da Clinica Médica, as rotinas de banhos e
curativos deverdo ser distribuidas igualmente nos dois periodos diurnos (manha e tarde)
numa proporg¢do de 30% em cada turno e os 40% restante poderdo ser realizadas no
turno noturno, preferencialmente , contemplando aqueles pacientes com programagdo
de exames e/ou procedimentos agendados no periodo da manhd com o intuito de evitar
atrasos na realizagdo desses procedimentos. Essa rotina fundamenta-se num
dimensionamento de pessoal uniforme entre os turnos e no conceito de continuagdo da
assisténcia de enfermagem como um todo.

e A técnica de higiene corporal/oral devera seguir o disposto nos Procedimentos
Operacionais da instituicdo.
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3.4.11 Troca de dispositivos

Periodicidade, horarios e responsabilidades na troca de dispositivos segue conforme
PRT.CCIRAS.004 — Tempo de permanéncia de dispositivos.

3.4.12 Limpeza concorrente e terminal do Leito

Limpeza
concorrente

Equipe de
higienizagado

E o procedimento de limpeza realizado em todas
as unidades dos estabelecimentos de saide com
a finalidade de limpar e organizar o ambiente,
repor os materiais de consumo diario (por
exemplo, sabonete liquido, papel higiénico,
papel toalha e outros) e recolher os residuos, de
acordo com a sua classificagdo. Inclui itens da
uinidade de internagdo do paciente, como cesto
de lixo e produtos desprezados por pacientes
sobre os moéveis. Realizado de acordo com as
normas do Setor de Higienizagao.

Didrio

Limpeza de
unidade de
internagdo
do paciente

Equipe de
Enfermagem

Usar EPI disponivel Cama: Separar previamente
a roupa de cama e banho a ser utilizada pelo
paciente. Retirar roupas de cama em uso e
despreza-las em hamper especifico. Realizar a
desinfeccdo da cama (colchdo, cabeceiras e
grades) com dlcool 70% e compressas ndo
estéreis. Recolocar os lengdis de acordo com o
grau de dependéncia do paciente. Criado mudo
e/ou mesa acessoéria: Retirar materiais e dar o
destino correto desprezar ou guardar em seus
devidos lugares). Realizar desinfec¢do do
mobilidrio com alcool 70° e compressa ndo
estéril. Desprezar a compressa em hamper
especifico.

Didria

Limpeza
terminal

Equipe de
higienizagdo

Limpeza completa, incluindo todas as superficies
horizontais e verticais.

Realizada ap6s alta
hospitalar,
transferéncias, ébitos
ou nas internagdes de
longa duragdo
(programada), de
acordo com as normas
do Setor de
Higienizagdo.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD.
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3.4.13 Implementagao da SAE, Avaliagdo de riscos - quedas e lesao por pressao,

Aplicagdo da escala de Fugulin

e Na execugdo da SAE, as etapas do Processo de Enfermagem serdo diariamemnte
realizadas conforme divisdo de leitos por turnos, conforme divisdo:

Leitos Posto 03: Manha: 29-001, 29-002, 29-003; 34-001, 34-002 ;
Tarde: 23-001, 23-002, 28-001, 28-002, 28-003;

Noite: 24-001, 24-002, 25-001, 25-002, 25-003, 35-001, 35-002, 35-003,
40-001, 40-002.

Leitos Posto 04: Manha: 41-001, 46, 49;
Tarde: 42-002, 47-002, 51;
Noite: 42-001, 45, 47-001, 48, 50.

e A avaliagdo da classificagdo de pacientes, risco de queda via Escala de Morse/Humpty
Dumpty e risco de lesdo por pressdo via Escala Braden Adulto ocorre diariamente,
conforme a mesma divisao de leitos por turno. O registro deve ser realizado no AGHUx e
prontudrio fisico impresso. O registro também acontece via Censo da unidade,
armazenado na unidade.

3.4.14 Visita multiprofissional

e A Visita Multiprofissional na Unidade de Clinica Médica na frequencia de uma vez na
semana (Quarta e/ou Sexta-feira) no turno da manh3, no beira leito, com envolvimento
do acompanhante/familiar. Os profissionais envolvidos sdo médicos residentes, médicos
especialistas, médico plantonista, enfermeiro, chefe de unidade, internos e académicos.
Os casos em que necessitam de atuacao mais especifica de outros atores assistenciais sdao
encaminhados para discussdo no turno vespertino com Assistente social, psicéloga e
nutricionista.

e O instrumento utilizado estd descrito no PRT.UCM.002. PLANO TERAPEUTICO
SINGULAR (PTS).

3.4.15 Comunicagdo de incidentes relativos a seguranga do paciente

e Todos os incidentes relacionados a seguranga do paciente devem ser registrados no
prontudrio e através da plataforma VIGIHOSP, disponivel para todos os funcionarios.

3.4.16 Notificagdo de doengas e agravos de notificagdo compulséria

e Todas as notificagbes de doengas e agravos de notificagdo compulsdria devem ser
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registrados através da plataforma VIGIHOSP pela equipe assistencial.

3.5 Relativas as atividades administrativas

3.5.1 Agendamento de exames

e A organizagdo do agendamento de exames é responsabilidade do enfermeiro. Na
presenca do ténico administrativo, esse profissional auxilia na organizagdo. O
planejamento é feito no Censo didrio da Unidade.

3.5.2 Organizagao do prontudrio

e A organizagdo do prontuario é responsabilidade da equipe de enfermagem,
armazenado em local fisico de facil vigilancia. Na presenca do profissional administrativo,
ele auxilia na organizagdo. A presenga do SAME favorece o rapido recolhimento do
prontudrio das altas e dos excedentes de pacientes internados, assim como a resolugdo
de pendéncias.

e Todos os profissionais que tém acesso ao prontudrio tém o dever de observar e
respeitar os direitos fundamentais de liberdade, de intimidade e de privacidade dos
pacientes, expressamente previstos no artigo 17 da Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD), que foi criada justamente com o objetivo de garantir mais seguranga, privacidade
e transparéncia no uso dos dados pessoais.

e E proibida a producdo de fotos, fotocépias, digitalizacdo ou copias digitais em partes
do prontuario clinico ou no seu todo, sem a autorizagdo prévia, por escrito, por parte do
paciente ou nas demais situagdes previstas legalmente. Também s3o proibidas a retirada,
a adulteragdo ou a destruicdo de qualquer documento do prontudrio, assim como
qualquer comentario verbal ou por meio eletronico de dados sobre o paciente sem a sua
autorizagao.

e As informacgGes pessoais que contenham histéricos de saude sdo conceituadas pela
LGPD como dados pessoais sensiveis, exigindo especial aten¢do, uma vez que eventual
incidente de seguranga com esse tipo de dado pode trazer consequéncias graves aos
direitos e as liberdades dos titulares, garantidos pela Constituicdo Federal.

e Portanto, o acesso ou a liberagdo do prontuario ou parte dele, fora das regras, como
dita a LGPD, é ilegal e pode trazer consequéncias tanto para o profissional quanto para a
instituicdo.
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Publicagdo

3.5.3 Solicitagdo de manutengdo de equipamentos médicos.

e A Manuntengdo de equipamentos é solicitada via plataforma GETS no catdlogo de
sistemas e é responsabilidade da equipe multiprofissional. Na presenga do funcionario
administrativo, esse profissional auxilia na solicitagdo.

3.5.4 Solicitagdo de manutengdo de mobilidrios

e Asolicitagdo de mobilidrios é realizada pela chefia de unidade ao setor de patriménio
apods comunicada a necessidade pela equipe assistencial. A solicitagdo da demanda é via
plataforma SEIl ou através do email institucional.

3.5.5 Solicitagdo de manutengdo de infraestrutura

e Asoliciagdo de infraesrutura é solicitada via plataforma H20 no catédlogo de sistemas
e é responsabilidade responsabilidade da equipe multiprofissional. Na presenga do
funcionario administrativo, esse profissional auxilia na solicitagdo.

3.5.6 Preenchimento e atualizagdo do Kanban

e A atualizagdo do Painel Hospitalar kanban ocorre no cadlogo de sisemas em “Painéis
hospitalares” e é atualizada pela chefia de Unidade apds a visita multidisciplinar.

3.5.7 Unidade de Produgdo

e A Unidade de Producdo (UP) é um agrupamento de servigcos e/ou unidades, com
énfase na cogestdo, segundo critérios de homogeneidade, afinidade,
complementaridade, interdisciplinaridade e multiprofissionalidade. Tem por finalidade
criar espagos de discussdo, interligando profissionais de diferentes atuagdes para dar
maior qualidade e resolutividade nos processos de trabalho, visando a transformagdo das
praticas assistenciais e de gestdo para garantir e otimizar o cuidado centrado no usuario.

e Os profissionais que irdo compor a UP devem ser membros estratégicos envolvidos
na rotina dos servigos das unidades assistenciais, administrativas ou técnicas onde atuam,
podendo ou ndo possuir cargos de governanga na instituicdo.

e E na Unidade de Producdo onde se pode padronizar um painel de Indicadores
especificos, assim como o monitoramento e a implementacgdo de ciclos de melhoria para
aprimoramento dos processos e dos resultados desses indicadores.
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