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COLEGIADO EXECUTIVO

INSTITUICAO DE NORMA OPERACIONAL

Resolucao n° 003, de 30 de julho de 2018.

Institui a Norma Operacional n° 001 que
disciplina a entrega de atestados médicos e
odontologicos; licenga maternidade, no dmbito
da Maternidade Escola Januario Cicco - MEJC.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, faz saber que o

Colegiado Executivo, usando das atribuicdes que lhe confere o art. 62 do Regimento Interno

da Ebserh;

Considerando o que consta no processo n® 23528.001711/2018-95, resolve:

Art. 1° Instituir a Norma Operacional n® 001 que disciplina a entrega de atestados médicos e

odontologicos / Licenca maternidade, da Maternidade Escola Januario Cicco - MEJC, de

acordo com o texto em anexo que € parte integrante e inseparavel da presente Resolucao.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Anexo — Norma Operacional n° 01 de 30 de julho de 2018.

Dispoe sobre 0Ss procedimentos
administrativos para a concessdo de licenga
médica e odontologica, licen¢a maternidade
e declaracdo de comparecimento—gestantes
para os colaboradores da Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares —
EBSERH, lotados na Maternidade Escola
Januario Cicco - MEJC.

Art. 1° Regulamentar os procedimentos para a concessdo de licenga médica ou odontologica,

licenca maternidade e declaracdo de comparecimento—gestantes dos colaboradores da
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Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, lotados na Maternidade Escola
Januério Cicco - MEJC.

Art. 2° Espera-se com a implementacdo dessa norma operacional: melhorar o
acompanhamento da saude do trabalhador; fazer levantamento estatistico dos afastamentos
relacionados a satde ocorridos; realizar medidas de controle sobre as situagdes de
morbimortalidade que afetam os trabalhadores; e, programar medidas de prevengdo ao
absenteismo por motivo de saude.

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° O afastamento dos colaboradores por motivo de licenga médica, licenca
odontologica, licenca maternidade ou declaragdo de comparecimento — gestantes deve ser
justificado mediante entrega de documentos concernentes a atestado médico ou
odontoloégico, declaracdo de comparecimento ou certiddo de nascimento ao Servico de
Satide Ocupacional e Seguranga do Trabalho (SOST) da MEJC.

Art. 4° O prazo maximo para entrega dos documentos referidos no art. 3° desta norma
operacional devera ser de 03 (tr€s) dias tteis contados da data do inicio do afastamento do
colaborador, para efeito de apreciagdo e avaliacdo pericial.

Art. 5° Excepcionalmente, nos casos de trabalhadores com indicacdo de afastamento por
motivo de doenga, que estiverem fora da regido metropolitana e ndo possuam algum
representante para realizar a entrega do documento, o empregado podera encaminhar o

documento, via e-mail institucional (sost.mejc@ebserh.gov.br), até o prazo legal de 03 dias

uteis.

§ 1° O documento original devera ser entregue, no SOST, no primeiro dia util de retorno ao
trabalho do empregado ou na avaliagdo médica do SOST (se for o caso).

TITULO II - DO AFASTAMENTO DO TRABALHO POR MOTIVO DE DOENCA DO
COLABORADOR

Art. 6° O colaborador que necessitar de afastamento do trabalho por motivo de satde devera
comunicar o fato ao chefe, o mais rapido possivel;

Art. 7° Os atestados médicos ou odontoldgicos e as declaragdes de comparecimento em
servico de saude deverdo conter, no minimo:

I - Identificagdo do empregado;
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IT - Identificag@o do servico de satide onde foi prestado o atendimento, nome completo/razao
social, CPF ou CNPJ, endereco e telefone comercial ou outros meios de contato;

III - Identificacdo legivel e assinatura do profissional que emitiu o documento, com carimbo
e numero de registro no conselho de classe a que pertence;

IV - Data da emissdo do documento;

V - Motivo do documento — se declaragdo, informar o motivo do comparecimento ao servigo
(exemplo: consulta, exame, etc.); se for atestado, informar o motivo do afastamento do
trabalho (respeitando-se a legislagdo em vigor).

VI - Indicacdo expressa do tempo de afastamento.

§ 1° Nao serdo aceitos atestados com rasura, ilegivel, sem identificagdo do servigo de saude,
auséncia de assinatura e/ou carimbo do médico/odontélogo atendente;

§ 2° O empregado tera 05 (cinco) dias uteis, no caso acima, para reapresentar o atestado.

Art. 8° Nao serdo aceitos atestado fora do prazo de 03 (trés) dias uteis, contados a partir da
data de inicio do afastamento ou ap6s 05 (cinco) dias tteis para reapresentacao, quando ja
apresentado;

§ 1° Exceto, se acompanhados por parecer médico ou odontoldgico, receituarios e/ou
exames complementares que comprove a data do atendimento contido no atestado.

Art. 9° Sera disponibilizado, no momento da entrega do documento um questionario de
entrega de atestado médico ou odontolégico para preenchimento do empregado ou do
responsavel pela entrega do atestado.

Art. 10 Casos que necessitardo de avaliagdo pericial pelo médico do SOST:

I - Atestados que indiquem afastamento do trabalho por 04 (quatro) dias ou mais;

IT - Quando houver mais de 03 (trés) atestados médico/odontologico, no periodo de 60 dias
(independentemente, da quantidade de dias de afastamentos);

III - Casos em que se somem pelo menos 15 dias de afastamento no periodo de 60 dias ainda
que por motivos ou CIDs diferentes;

IV — Na ocorréncia de atestado entregue fora do prazo (03 dias uteis contados a partir da
data de afastamento ou apds 05 (cinco) dias uteis para reapresentacdo, quando ja
apresentado), se acompanhados por parecer médico ou odontoldgico, receitudrios e/ou

exames complementares que comprovem a data do atendimento contido no atestado;
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V- Situagdes que a equipe de saude ocupacional do SOST julgar necessarias.
§ 1° O empregado convocado para avaliacdo com médico do SOST podera ser submetido ao
atendimento, no momento da entrega do documento, caso haja disponibilidade do
profissional, ou agendamento para a data mais proxima, devendo a pericia ocorrer,
preferencialmente, no periodo de vigéncia do atestado.
§ 2° Caso o(a) empregado(a) ndo possa comparecer a pericia durante o periodo de vigéncia
do atestado, devera ser encaminhado relatério médico consubstanciado, informando as
razdes que impossibilitam a presenga do mesmo na Saude Ocupacional (SOST). Além disso,
sera necessaria a presenca do(a) empregado(a) na Saide Ocupacional no primeiro dia de
retorno ao trabalho.
§ 3° O ndo comparecimento do(a) empregado(a) na Saude Ocupacional (SOST) no periodo
agendado ou a auséncia de justificativa médica descrita acima implicarda na ndo
homologac¢do do atestado, em virtude, da incapacidade de avaliagdo do quadro clinico e de
estabelecer o periodo necessario para o afastamento do empregado das suas atividades
laborais.
§ 4° E importante que o(a) empregado(a) compareca a avaliagdo portando receituario
meédico, exames laboratoriais e/ou de imagem, que tenha realizado, relatorios e ou
solicitagdes emitidas pelo médico para fins de comprovagao do afastamento.
TITULO III - DO ENCAMINHAMENTO PARA AUXILIO DOENCA (INSS)
Art. 11 A EBSERH remunerara o afastamento de trabalho pelo mesmo problema de satde
até o limite de 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo, num periodo de 60 (dias) corridos. A
partir do 16° dia de afastamento, o empregado sera encaminhado ao INSS;
Art. 12 O médico do SOST realizara encaminhamento ao INSS;
Art. 13 O agendamento da pericia do INSS podera ser realizado pelo SOST.
TITULO IV - DA LICENCA MATERNIDADE
Art. 14 A licenca maternidade se consiste em 180 dias. E o inicio da contagem desta se da a
partir do primeiro dia de afastamento;
Art. 15 A empregada, mediante atestado médico, podera antecipar a licengca maternidade

entre o 28° dia antes do parto e ocorréncia deste;
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Art. 16 Devera ser entregue certiddo de nascimento original para conferéncia com a copia,
no SOST/MEIC;

Art. 17 Em caso de antecipag@o de licenga maternidade, devera ser entregue atestado médico
no SOST/MEJC e, apos o parto, devera ser entregue certiddo de nascimento original para
conferéncia com a copia no SOST/MEJC.

TITULO V - DA DECLARACAO DE COMPARECIMENTO AO SERVICO DE
SAUDE/GESTANTES

Art. 18 As declaragdes de comparecimento ao Servigo de Saude das gestantes deverdo ser
entregues diretamente ao SOST. Nestes casos, as horas ausentes serdo integralmente
abonadas pela empresa;

Art. 19 O prazo para entrega também ¢ de 03 dias uteis e ¢ responsabilidade da empregada
avisar previamente a sua chefia sobre a auséncia.

TITULO VI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 Os casos omissos serdo resolvidos pelo SOST e/ou pela gestdo da MEJC.

Art. 21 Esta norma entra em vigor na data de sua publicacdo.

Resoluciao n° 004 de 30 de julho de 2018.

Institui a Norma Operacional n° 002 que define
conceitos e competéncias, e estabelece
procedimentos para toda a movimentagao fisica
e contabil dos bens patrimoniais, proprios e de
terceiros, sob a responsabilidade da Maternidade
Escola Januario Cicco — MEJC.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, faz saber que o
Colegiado Executivo, usando das atribuicdes que lhe confere o art. 62 do Regimento Interno
da Ebserh;

Considerando o que consta no processo n® 23528.001710/2018-41, resolve:

Art. 1° Instituir a Norma Operacional n° 002 que define conceitos e competéncias,
estabelecendo procedimentos para toda a movimentagcdo fisica e contabil dos bens

patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a responsabilidade da Maternidade Escola Januario
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Cicco — MEJC, de acordo com o texto em anexo que ¢ parte integrante e inseparavel da
presente Resolucao.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Anexo - Norma Operacional n° 02, de 30 de julho de 2018.
Dispée sobre as rotinas internas para Gestdo
de Bens Patrimoniais da Maternidade Escola
Januario Cicco da Universidade Federal do

Rio Grande do Norte.

TITULO I - DOS OBJETIVOS

Art. 1°. Definir conceitos e competéncias, estabelecendo procedimentos para toda a
movimentacdo fisica e contabil dos bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a
responsabilidade da Maternidade Escola Januario Cicco.

TiTULO II - DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 2°, Esta Norma esta fundamentada nos seguintes normativos:

I - Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993, ¢ suas alteragdes;

II - Lein® 4.320, de 17 de margo de 1964, e suas alteracdes;

IIT - Lei complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000, e suas alteragdes;

IV - Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992, e suas alteragdes;

V - Decreto no 99.658, de 30 de outubro de 1990, ¢ suas alteragoes;

VI - Lein® 10.753, de 30 de outubro de 2003, ¢ suas alteragoes;

VII - Lei 5.700, de 01 de setembro de 1971, e suas alteracdes.

VIII - IN 205 de 08 de Abril de 1988.

IX - Portaria 448 de 13 de dezembro de 2002.

TiITULO III - CONCEITOS E DEFINICOES
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Art. 3°. Patrimonio Publico: ¢ o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados ou mantidos com recursos publicos, integrantes do
patriménio de qualquer entidade publica ou de uso comum, que seja portador ou represente
um fluxo de beneficios futuros inerentes a prestacdo de servigos publicos.

Art. 4°. Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da lei
4320/64, perde normalmente sua identidade fisica ou tem utilizagdo limitada a dois anos.
Art. 5°. Material Permanente: ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua
identidade fisica ou tem sua durabilidade superior a dois anos.

Art. 6°. Acervo: em geral, a palavra ¢ utilizada para fazer referéncia a uma colecdo de obras
ou bens que fazem parte de um patrimonio, seja de propriedade privada ou publica.
Paragrafo unico. Esse patriménio pode ser de ambito artistico, bibliografico, cientifico,
documental, genético, iconografico, historico etc.

Art. 7°. Responsabilidade Patrimonial: sdo deveres dos empregados Ebserh, servidores da
UFRN, terceirizados, estudantes e residentes no que diz respeito ao Patrimdnio — zelar pela
economia do material Publico e pela conservacdo do que for confiado a sua guarda ou
utilizacgao.

Paragrafo tinico. Qualquer um pode ser responsabilizado pelas irregularidades a que der
causa e pelos prejuizos delas resultantes.

Art. 8°. Superintendente: ¢ o responsavel maximo pelo Hospital, onde lhe foi dada a
competéncia para deliberar sobre diversos assuntos administrativos, financeiros e
académicos.

Art. 9°. Gestor de Patrimonio: ¢ o Chefe da Unidade de Patrimonio, que tera a fungdo de
gerir o patriménio como um todo.

Art. 10°. Responsavel Local de Patrimdnio: € o servidor/empregado designado por portaria
como responsavel pelo controle dos bens e por centralizar as demandas do Planejamento
Anual de uma ou mais areas determinadas.

Art. 11°. Usuario Local de Patriménio: € o servidor/empregado responsavel pelo uso e pela
guarda dos bens sob sua responsabilidade.

Art. 12°. Lider de Equipamento: ¢ o servidor/empregado responsavel técnico por

equipamentos, desde as manutengdes necessarias até a salvaguarda e operacionalizagdo
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destes equipamentos de forma adequada. Este lider estard em sintonia com o Responsavel
Local de Patrimoénio, podendo, inclusive, ser o mesmo servidor/empregado em algumas
areas;

Art. 13°. Termo de Acautelamento ou Termo de Movimentagdo Externa temporaria: é o
documento em que os gestores oficializam a saida ¢ ou recebimento de um bem concedido
por empréstimo por tempo determinado. § 1° No caso da MEJC, o Gerente Administrativo ¢
responsavel por assinar tal termo.

§ 2° No caso de outros 6rgdos publicos, a MEJC exige a assinatura da Autoridade superior
do 6rgao ou autoridade, por este, delegada;

Art. 14°. Inventario: procedimento administrativo realizado por meio de levantamento fisico,
que consiste no arrolamento fisico-contabil de todos os bens existentes.

TITULO IV - INCORPORACOES PATRIMONIAIS

Art. 15°. O bem devera ser recebido pela Unidade de Patrimonio por meio de atesto no verso
da Nota fiscal, devendo ser armazenado em local apropriado até o respectivo tombamento;
Art. 16°. A distribuicao devera levar em consideracao a requisicdo de compra, bem como, a
relacdo de prioridades pré-estabelecida pela Geréncia Administrativa, que ndo devera ter
interferéncia de nenhuma Unidade Solicitante ou Requisitante e s6 podera ser feita apds o
devido tombamento;

Art. 17°. A entrega do bem so6 sera feita apos a assinatura do Termo de Responsabilidade
pelo servidor ou empregado designado para tanto de acordo com a distribui¢do estabelecida
pela Geréncia Administrativa.

Art. 18°. O bem podera ser incorporado ao Hospital das seguintes formas:

I - Compra: procedimento para incorporagdo de bem patrimonial adquirido via empenho.
Paragrafo unico. Documentagdo necessaria: nota fiscal e nota de empenho.

II - Convénio: procedimento para incorporacdo de bens adquiridos com verbas de outros
orgios. E um acordo firmado entre entidades publicas ou entidade publica e entidade
privada, para realizar um objetivo de interesse comum.

Paragrafo unico. Documentag¢do Necessaria: copia do contrato e documento fiscal ou
declaracdo de importacdo e processo autorizado pelo Superintendente.

III - Doagdo: ¢ o contrato pelo qual o doador transfere por liberalidade um bem do seu
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patrimonio para o donatario, que o aceita (transferéncia gratuita do direito de propriedade do
doador).

Paragrafo unico. Documenta¢do Necessaria: termo de doagdo (pessoa juridica) ou (pessoa
fisica), relagdo dos bens com os respectivos valores e, se houver nota fiscal e/ou declaragdo
de importacao.

IV - Fabricagdo Propria ou de Terceiros: procedimento para incorporar um bem
patrimoniavel fabricado na propria MEJC ou em outro local.

Paragrafo unico. Documentagdo necessaria:

a) Sem empenho: nota de fabricacdo (documento que comprove a fabricagdo do bem,
emitido pelo executor, no caso de fabricagdo propria) ou nota fiscal, no caso de fabricacdo
de terceiros, e processo autorizado pelo Superintendente.

b) Com empenho: documento de compra, nota de empenho e nota fiscal. O procedimento
ndo necessita da autorizacdo do Superintendente ¢ o empenho podera ser anexado ao
processo anual de incorporagao.

V - Permuta: permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica.
Paragrafo tnico. Documentag¢do Necessdria: Artigo 17. Inciso II, alinea “b”, da Lei 8.666,
de 21/06/1993 e processo autorizado pelo Superintendente.

VI - Bens de Terceiros, Convénios ¢ Outros: procedimento para registro de todo bem
permanente em uso no Hospital, através de contrato de Cessdo de Uso/Depdsito e quando o
orgdo financiador ¢ o detentor da propriedade do bem, por tempo determinado.

Paragrafo unico. Documentagdo necessaria:

a) Pessoa juridica: instrumento do convénio, termo de permissao de uso, termo de depdsito
e/ou nota fiscal e processo autorizado pelo Superintendente.

b) Pessoa fisica: termo de permissdo de uso constando CPF, descrigdo e valor do bem e/ou
nota fiscal e processo autorizado pelo Superintendente.

VII - Em Poder de Terceiros, Convénios e Outros: procedimento para registro de um bem
patrimoniado utilizado por terceiros, fora do ambito do Hospital.

Paragrafo tUnico. Documenta¢do necessdria: instrumento do convénio ou termo de

permissao de uso e processo autorizado pelo Superintendente.
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TITULO V - OCORRENCIAS PATRIMONIAIS
Art. 19°. As ocorréncias patrimoniais podem ser das seguintes formas:
I - Transferéncia: modalidade de movimentagdo de material, com troca de responsabilidade,
de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgdo ou entidade (Decreto
99.658, de 30/10/1990).
Paragrafo unico. Documentacdo necessaria: formulario de transferéncia e processo
autorizado pelos Responsaveis pelo Patrimonio Local (o que envia e o que recebe) e Geral.
IT - Reincorporacdo: Procedimento utilizado para ativagdo de um bem baixado.
Paragrafo tnico. Documentagcdo necessdria: memorando emitido pelo interessado
solicitando regularizagao.
III - Inventario: levantamento fisico com identificacdo do bem e do local, visando
comprovagdo da existéncia fisica, da integridade das informacdes contabeis e da
identificagdo do usuario responsavel.
Paragrafo tinico. Nota:
a) O Usuario Local pelo bem deve inventariar e atualizar os controles do Responsavel Local
de Patriménio sempre que houver alguma ocorréncia.
b) Deve-se inventariar os bens quando houver troca ou desligamento do responsavel.
¢) Procedimentos e prazos serdo comunicados pontualmente.
IV - Livros: quando houver aquisicdo de material bibliografico, a Biblioteca adotara os
procedimentos para registro dos tombos.
Paragrafo tnico. Nota: Sdo colecdes e materiais para acervo de bibliotecas de proposito
especifico.
V - Transformacdo Fisica: procedimento pelo qual ¢ efetuada a altera¢do das caracteristicas
do bem.
§ 1° Documentag¢do necessaria: documento de solicitagdo regularizacao.
§ 2° Nota: Para essa agdo, devera ser alterado o numero do bem.
§ 3° Quando se tratar de equipamento de informatica e a atualizagdo envolver troca de placa-
mae, processador, memoéria RAM e gabinete, o equipamento que gerou o upgrade
(equipamento antigo) devera ser baixado e o novo devera ser incorporado por Fabricagdo

Propria.
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§ 4° Quando forem adquiridas pecas para montagem de equipamento, o mesmo devera ser
incorporado de acordo com os procedimentos de Fabricagdo Propria.

VI - Patrimo6nios Imoéveis: todas as aquisi¢des, reformas ou ampliagdes dos bens imdveis do
Hospital devem ser registradas pelo Setor de Or¢camento, Finangas e Contabilidade.
Paragrafo inico. Documenta¢do necessdria: nimero e valor do empenho e detalhamento
financeiro da execucdo.

VII - Empréstimos para outros 6rgdos publicos: modalidade de movimentagdo de bem
concedido por empréstimo por tempo determinado, com troca de responsabilidade de um
orgdo para outro.

§ 1° Documentagdo necessaria: termo de acautelamento ou termo de movimentagdo externa
temporaria assinado pelo Gerente Administrativo.

§ 2° No caso de outros 6rgaos publicos, a MEJC exige a assinatura da Autoridade superior
do 6rgao ou autoridade, por este, delegada atestando recebimento o bem.

TITULO VI - BAIXAS PATRIMONIAIS

Art. 20°. As baixas patrimoniais podem acontecer pelos seguintes motivos:

I - Bens de Terceiros: a baixa de Bens de Terceiros exige a antecipagdo da doagao.

§ 1° O responsavel pelo bem deverd entrar em contato com a entidade ou o orgdo
financiador, solicitando a doagdo, antes de proceder a baixa patrimonial.

§ 2° Documentagdo necessdaria: autorizagdo do 6rgdo financiador. No caso de furto/roubo e
extravio: Boletim de Ocorréncia, conclusdo do processo de sindicancia, parecer da Geréncia
Administrativa e processo autorizado pelo Superintendente.

IT - Por Término da Cessao de Uso: procedimento para baixa de bem patrimonial em que, ao
término do projeto, a entidade financiadora ou a pessoa fisica ndo concede a continuidade da
utilizacdao do bem.

Paragrafo nico. Documentagdo necessaria: documento do término da permissdo de uso e
processo autorizado pelo Superintendente.

IIT - Baixa de Material de Informatica: procedimento para baixa de bens patrimoniais do
grupo de informatica e telecomunicagdes, em condigdes de uso ou nao.

§ 1° Documentag¢do Necessaria: relagdo dos bens a serem baixados por essa modalidade

validada pelo Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagdo e processo
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autorizado pelo Superintendente.
§ 2° Nota: Quando se tratar de equipamento de informatica, o descarte deverd ter o
acompanhamento do SSOST e seguir as orientacdes da Lei 12.305, de 02/08/2010.
§ 3° Além disso, antes do descarte, deve-se observar a possibilidade de doacao.
IV - Por Inservivel: procedimento para baixa de bem patrimonial, sem condi¢do de uso,
obsoleto, avariado, em estado irrecuperavel ou que o orgamento para o seu conserto seja
igual ou superior a 50% do seu valor de mercado (critério antiecondmico), de acordo com
Decreto 99.658, de 30/10/1990, artigo 3°, paragrafo unico.
§ 1° Documenta¢do necessaria: relatério do bem nesta condi¢cdo emitido pelo Sistema de
Gestao de Bens Patrimonial e processo autorizado pelo Superintendente.
§ 2° Este tipo de baixa ndo pode ser aplicado para bens como Veiculo, Obra de Arte ou
Patrimonio Historico.
V - Por Doagdo: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados para entidades
declaradas de utilidade publica, 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica, permitida
exclusivamente para fins e uso de interesse social sem fins lucrativos.
§ 1° Os equipamentos provenientes de convénios, quando os projetos sdo realizados fora do
ambito do Hospital, s6 poderdo ser doados as organizagdes publicas, conforme artigo 17,
item II, alinea “b” da Lei 8.666, de 21/06/1993.
§ 2° Documentagdo mnecessdaria: oficio timbrado, encaminhado ao Superintendente,
demonstrando seu interesse, e copia do CNPJ da organizagdo e processo autorizado pelo
Superintendente.
VI - Por Sinistro: procedimento para baixar bens que sofreram a¢do da natureza ou humana,
como raio, vendaval e granizo, colisdo, explosdo, incéndio ou a¢do criminosa (vandalismo).
Paragrafo unico. Documentagdo necessaria: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo
usuario do bem), parecer conclusivo da comissdo interna de sindicancia, encaminhamento a
Geréncia Administrativa para analise e processo autorizado Superintendente.
VII - Por Permuta: procedimento quando ocorre a troca de bens da mesma espécie.
§ 1° Ocorrera a baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre
orgios da Administracdo Publica. De acordo com artigo 17, letra “B” da Lei 8.666/93 de
21/06/1993.
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§ 2° Documentagdo necessaria: oficio demonstrando o interesse justificado das partes e
documento de entrega. § 3° O processo necessita de autorizagdo do Superintendente.

VIII - Por Venda Direta e/ou Leildo: ¢ a modalidade de licitagdo entre quaisquer
interessados para a venda de bens moveis inserviveis para a administragdo ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados.

§ 1° Aplica-se para venda de bens moveis avaliados isoladamente ou globalmente, em
quantia ndo superior ao limite previsto no art. 22, §5°, da Lei Federal 8.666, de 21/06/1993,
e alteragdes posteriores.

§ 2° Documentagdo necessaria: processo autorizado pelo Superintendente.

IX - Por Furto e/ou Roubo: procedimento para a baixa de bens patrimoniais subtraidos sem
contato com a vitima (furto) ou quando ha contato com a vitima, violéncia ou ameaca
(roubo).

§ 1° Apds a constatacdo do fato, o Usudrio Local deve registrar Boletim de Ocorréncia
Policial. Devera ser instaurada a comissdo de sindicancia interna; posteriormente, o fato
deve ser comunicado a Area de Patrimdnio para registro da baixa patrimonial.

§ 2° Documentagdo necessaria: processo de sindicancia contendo o Boletim de Ocorréncia
Policial (lavratura imediata pelo Usudrio Local), parecer conclusivo da comissdo de
sindicancia, para posterior encaminhamento a Geréncia Administrativa, para andlise, e
processo autorizado pelo Superintendente.

X - Por Extravio: procedimento para baixa de bens por perda.

Paragrafo tunico. Documenta¢do necessaria: Boletim de Ocorréncia Policial (lavratura
imediata pelo Usuario Local), parecer conclusivo da comissdo de sindicancia interna,
encaminhamento a Geréncia Administrativa para analise, envio dos autos ao Responséavel
Geral de Patrimonio, para registro da baixa patrimonial.

XI - Por Inventario: autuar processo e providenciar baixa por “extravio”, exceto Veiculos e
Acervos.

Paragrafo tnico. Documentagdo necessdria: relatdrio “Bens Patrimoniados” emitido pelo
Sistema de Gestdo de Bens Patrimonial e processo autorizado pelo Superintendente.

XII - Culturais: ndo poderdo ser doados. Consideram-se classificados aqui: simbolos

nacionais, artefatos religiosos, estatuas, obras de arte, pinturas, desenhos, gravuras,
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serigrafias, esculturas e pecas para museu.
§ 1° Documentag¢do Necessdria: processo autuado com solicitagdo do usudrio e autorizado
pelo Superintendente.

§ 2° Nota: Estes bens deverdo ser recolhidos em local apropriado, v. g., Simbolos nacionais
(no setor do Exército mais proximo ou na Casa Civil), de acordo com a Lei 5.700, de
01/09/1971, artigo 32.

XIII - Materiais Radioativos: poderdo ser doados mediante autorizacdo do o6rgéo
competente, sendo que sua retirada devera ser acompanhada por um técnico especializado.

§ 1° Documentag¢do Necessdria: processo autuado com solicitagdo do usuario e autorizado
pelo Superintendente.

§ 2° Nota: O material radioativo, antes de ser descartado, devera ter o acompanhamento do
SSOST e seguir os procedimentos da Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN).
TITULO VII - PLANEJAMENTO ANUAL DE DEMANDAS

Art. 21°. Aspectos gerais:

I - As novas demandas de bens moveis (equipamentos médico-hospitalares, de tecnologia da
informacdo e mobilidrios e demais equipamentos) deverdo ser previstas por meio do
Planejamento Anual de Demandas;

IT - Todos os servidores, empregados, terceirizados, residentes, estagiarios e demais, devem
participar, informando ao Responsavel Local de Patrimonio da sua area (instituido por meio
de portaria) quais as necessidades existentes em seus ambientes de trabalho;

IIT - Cabera, tinica e exclusivamente, aos Responsaveis Locais de Patrimonio capitanear as
demandas por meio de formulario disponibilizado pelo Setor de Administragao;

IV - A captacdo das demandas estara sujeita a analise do Superior Imediato, que direcionara
as necessidades para a Geréncia da Area, responsavel por priorizar as necessidades;

V - A governanga versard sobre a oportunidade e a conveniéncia do pleito de acordo com
suas especificidades e consultando as areas especializadas (Unidade de Engenharia Clinica
para equipamentos médico-hospitalares, Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da
Informacao para equipamentos de TI e a Divisdo de Logistica, Infraestrutura e Hotelaria
Hospitalar para mobiliario e demais equipamentos) e priorizara demandas para o ano em

questao;
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VI - A lista de prioridades ndo reflete uma obrigacdo de aquisicdo, uma vez que essas
demandas serdo compradas mediante a existéncia de dotagcdo orcamentaria, plano de
trabalho, REHUF, emenda parlamentar etc.;

VII - As demandas emergenciais deverdo ser validadas pela governanga e reestabelecida a
priorizacgdo da lista.

Art. 22°. Do cadastramento:

I - O cadastramento estara disponivel anualmente, apenas, aos Responsaveis Locais de
Patrimonio, de forma a evitar duplicidade, no periodo estipulado no Calendério de Compras
desta Maternidade;

II - Os levantamentos devem refletir a realidade, evitando subdimensionamento ou
dimensionamentos exagerados;

IIT - Pontos como infraestrutura fisica e espago, devem ser levados em consideracao e cabera
ao Responsavel Local de Patrimdnio a responsabilidade por seus pedidos;

IV - Os Responsaveis Locais de Patrimdnio devem detalhar de forma clara e objetiva seus
pedidos e sempre que necessario sera solicitado esclarecimento por parte das areas
especializadas (Unidade de Engenharia Clinica para equipamentos médico-hospitalares,
Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacdo para equipamentos de Tl e a
Divisdo de Logistica, Infraestrutura e Hotelaria Hospitalar para mobilidrio e demais
equipamentos) durante priorizagdo das demandas;

V - O ndo atendimento das solicitacOes de esclarecimentos refletira no cancelamento da
demanda;

VI - No caso de ndo priorizagdo e, consequentemente, ndo aquisi¢do, a demanda devera ser
reapresentada pelo Responsavel Local de Patrimonio na proxima janela, ou seja, no ano
seguinte.

Art. 23°. Do preenchimento do formulario:

I - No topico “Identificagdo” do formulario devera ser identificado o nome e o local de
trabalho. Ex: Jodo - Recepg¢do Central;

IT - No topico “Unidade de Lotacdo” devera ser escolhida a Lotacdo ao qual o colaborador

esta vinculado;
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II - No topico “Titulo” do formulario devera ser descrito de forma geral, o item. Ex:
Cadeira Fixa;

IV - O toépico “Quantidade” devera informar o quantitativo pretendido, levando em
consideragdo a pertinéncia, necessidade e dimensdo do espago fisico existente;

V - No topico “Descricdo” do formulario devera compor os detalhes técnicos,
dimensionamento, cor sugerida, normas especificas e etc. Lembrando, que, quanto melhor
descrito estiver, melhor o trato com os recursos publicos, uma vez que o formuldrio de
demanda sera o norte para as futuras aquisi¢oes;

VI - No toépico “Prioridade” do formulario o Responsavel Local de Patrimdnio devera
apresentar o grau de relevancia para cada solicitacao;

VII - No topico “Classificacdo das Compras” o Responsavel Local de Patriménio devera
enquadrar seu item em equipamentos médico-hospitalares, equipamentos de TIC ou
mobiliario e demais equipamentos;

VIII - No topico “Justificativa” do formulario o Responsavel Local de Patriménio devera
explicitar, de forma clara e responsavel, as motivacdes e seus beneficios para que o item seja
adquirido;

IX - No topico “Marca”, caso tenha sugestdo de fabricante, podera ser informado. Esse dado
ndo podera ser adotado como parametro, uma vez que as leis de licitagdo ndo permitem
compra direta por marca, mas servem para facilitar a analise da equipe técnica;

X - O topico “Estimativa de preco”, caso tenha estimativa de prego de algum produto
semelhante ou o pretendido, podera ser informado.

Art. 24°, Dos prazos:

I - Os prazos deverao ser estabelecidos e atendidos, conforme publicagdo no Calendario de
Compras desta Maternidade;

I - Havera ampla publicacdo dos prazos, bem como, orientacdo de como preencher o
formulario de captacdo da demanda.

TiTULO IX - DISPOSICOES GERAIS PARA GESTAO PATRIMONIAL

Art. 25° As disposi¢des gerais sdo as seguintes:

I - Em qualquer reforma com ampliacdo ou aquisi¢do de imoével ou instalacdo de

equipamentos, a Unidade de Patrimdnio deve ser informada;
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IT - Todo bem permanente adquirido para o Hospital, através de convénios e projetos, deve
ser informado a Unidade de Patrimoénio, com copia do Termo de Outorga ou Contrato,
juntamente com a relagdo dos bens, com seus respectivos valores e/ou copia da nota fiscal;
IIT - As Unidades Requisitantes devem possuir espago minimo reservado para guarda dos
bens a disposi¢ao;

IV - Finalizando os procedimentos patrimoniais, os processos deverdo ser encaminhados ao
Setor de Orcamento, Financas e Contabilidade do Hospital.

TITULO X - LISTA DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DA UNIDADE DE
PATRIMONIO

Art. 26°. A Unidade de Patrim6nio tem como procedimentos operacionais as seguintes
atividades:

I - Tombamento;

II - Cadastramento de DANFE no SIPAC-Ebserh;

IIT - Entrega de bens destinados;

IV - Recebimento de materiais permanentes;

V - Saida de bens da UFRN para alienacao;

VI - Saida de bens para conserto;

VII - Transferéncia de bens no SIPAC-Ebserh.

POLITICA DE CONCESSAO E MANUTENCAO DE ACESSO AO AGHU

Resolucao n® 005, de 30 de julho de 2018.

Institui a Politica de Concessdo ¢ Manutencao
de Acesso ao AGHU, na qual contém regras que
objetivam adequar e padronizar o acesso ao
referido sistema no ambito das instalagoes da
Maternidade Escola Januario Cicco — MEJC.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, faz saber que o
Colegiado Executivo, usando das atribuicdes que lhe confere o art. 62 do Regimento Interno
da Ebserh;

Considerando o que consta no processo n® 23528.003239/2018-25, resolve:
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Art. 1° Instituir a Politica de Concessdo e Manutengdo de Acesso ao AGHU, na qual contém
regras que objetivam adequar e padronizar o acesso ao referido sistema no ambito das
instalacdes da Maternidade Escola Januario Cicco — MEJC, gerenciado pelo Setor de Gestdo
de Processos ¢ Tecnologias da Informagdo (SGPTI), de acordo com o texto em anexo que é
parte integrante e inseparavel da presente Resolugao.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Anexo - Politica de Concessao e Manutencao de Acesso ao AGHU

PoCMAAGHU

INTRODUCAO

A Politica de Concessdo ¢ Manutencdo de Acesso ao AGHU da Maternidade Escola
Januario Cicco (MEJC) foi desenvolvida tendo como base a Politica de Seguranca da
Informacdo e Comunicagdes (PoSIC) adotada pela Maternidade. Esta politica apresenta o
acesso adequado ao AGHU (Aplicativo de Gestao para Hospitais Universitarios) no ambito
da MEJC-UFRN, contemplando procedimentos de concessdo, alteracdo e revogacdo de
perfis de acesso aos usudrios.

Todo o conteudo desse documento foi elaborado respeitando as limitacdes existentes na
MEJC, porém garantindo os itens de seguranca necessarios a fim de permitir perfis
especificos para os usuarios do AGHU, garantindo assim a integridade, acessibilidade,
confidencialidade e agilidade das informagdes geradas e compartilhadas nas instalagcdes da
MEIJC.

Vale ressaltar que os usuarios das TICs da MEJC que acessarem, manipularem e/ou
armazenarem informagdes em dispositivos da referida instituicdo poderdo ter seus dados
auditados e investigados sempre que necessario, nas formas prescritas na lei.

Esta Politica aplica-se a Maternidade Escola Januario Cicco e ¢ de responsabilidade de todos
os funcionarios, colaboradores internos ou externos, devendo ser seguida por todos que

acessam o AGHU.
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OBJETIVO
A Politica de Acesso ao AGHU contém regras que objetivam adequar e padronizar o acesso
ao referido sistema no ambito das instalagdes da MEJC, gerenciado pelo Setor de Gestdo de
Processos e Tecnologias da Informacao (SGPTI).
Espera-se com essa padronizagdo, a prote¢do das informagdes sob responsabilidade do
SGPTI, através do controle de acesso mediante ado¢do de perfis e controle de aceso ao
AGHU com regras de seguranga especificas para os usuarios.
Os funciondrios ¢ colaboradores que violarem esta politica, responderdo civil e
criminalmente, estando sujeitos a adverténcias e punigdes cabiveis. As TICs
disponibilizadas pela MEJC destinam-se estritamente as atividades institucionais. As
violagdes desta Politica devem ser relatadas ao SGPTI ou a Superintendéncia.
Em consonancia com a PoSIC referenciada, serdo adotados os principios da Celeridade,
Etica, Clareza, Legalidade e Publicidade.
ABRANGENCIA
Esta politica se aplica a todos os colaboradores da Maternidade Escola Janudrio Cicco
(MEJC), independente do vinculo empregaticio. Logo, estdo enquadrados nesta politica:
servidores publicos, empregados publicos, terceirizados, estagiarios, residentes, alunos e
prestadores de servigos, ou seja, qualquer profissional ou estudante que for desenvolver
alguma atividade na MEJC que necessite de acesso ao AGHU tem a obrigacdo de tomar
conhecimento desta Politica.
DEFINICOES
A rede de hospitais vinculadas a EBSERH dispde do Aplicativo de Gestdo do Hospitais
Universitarios (AGHU), ferramenta que proporciona o gerenciamento informatiza¢do de
diversos processos ¢ atividades principalmente da area assistencial.
O AGHU esta devidamente implantado na MEJC com varios modulos em pleno
funcionamento. Para garantir a devida utilizag@o do sistema, deve-se seguir esta politica para
o cadastro dos usuarios e alocacdo adequada dos perfis pertinentes a cada necessidade. O
funcionamento da politica de concessdo, alteragdo, revogacdo e inativacdo do acesso ao

sistema sera discutida nos topicos a seguir.
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CONCESSAO DE ACESSO PARA USUARIOS
O AGHU permite cadastrar usuarios com seus dados pessoais e suas informagdes de
servidor com sua devida fungdo. Para cada servidor, sdo associados perfis de acesso com
limitagdes inerentes as atividades que serdo exercidas.

Existem diversos perfis para utilizagdo do AGHU e cada um tem suas devidas limitagdes e
proporciona acesso a funcionalidades especificas aos médulos do sistema.

Visando prover maior seguranga ao sistema, o acesso ao AGHU devera considerar e
respeitar o principio do menor privilégio para configurar os perfis de acesso dos usudrios, ou
seja, serdo delegados apenas os privilégios necessarios para que o colaborador possa exercer
suas fungdes.

Para concessdo de acesso ao AGHU, o colaborador devera fazer solicitacdo formal ao
SGPTI, com o devido formuldrio autorizado pela chefia imediata. Vale salientar que o
Formulario de Acessos devera conter a assinatura do colaborador e da sua chefia imediata.
Para ativacdo do perfil o usuario devera assinar o Termo de Responsabilidade se
comprometendo a seguir as politicas de seguranga existentes na MEJC.

Os perfis de acesso devem ser atribuidos de acordo com as necessidades do funcionario para
a execucao das suas atividades.

A concessdo de perfis de acesso amplo como SUPER s6 deve ser efetuado para servidores
do SGPTI com fun¢des de administracdo do sistema AGHU.

ALTERACAO DE PERFIS PARA USUARIOS NO AGHU

Quando houver mudanga nas atribui¢des de um usuario ou quando ocorrer o seu
remanejamento para outro setor, os perfis de acesso deverdo ser readequados, por solicitagao
dos superiores imediatos. O Setor de Gestdo de Pessoas (SGP) devera comunicar
formalmente ao SGPTI todos os casos de desligamento e remanejamento de colaboradores,
para que o SGPTI tome as devidas providéncias.

O perfil de acesso deve ser mantido enquanto o usudrio executa as atividades fins
necessarias. Quando deixar de exercé-las, o perfil deve ser removido.

REVOGACAO DE PERFIS PARA USUARIOS NO AGHU

Os perfis para usuarios no AGHU devem ser associados as atividades que sdo exercidas por

esse usudrio. O ato de mudanca de fun¢@o ou atividades associadas a mesma deve seguir
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todo o protocolo descrito no topico sobre alteracdo de perfis.
A remocao de perfil deve ser feita pelo SGPTI mediante solicitacdo formal da chefia
imediata ou em virtude de solicitagdes legais.
INATIVACAO DE PERFIS PARA USUARIOS NO AGHU
Periodicamente, sdo feitas auditorias no banco de dados do AGHU e os usuarios com longo
periodo sem uso do sistema tem seus perfis inativados, sendo necessaria nova solicitacdo de
perfil para a utilizagdo do AGHU.
A reativacdo do perfil de acesso deve ser realizada mediante solicitagdo formal da chefia
imediata ou superior do usuario do AGHU, que devera informar ao SGPTI os modulos e
atividades que o usudrio devera acessar para exercer as suas funcdes.
COMISSAO DE PERFIL DE ACESSO
A fim de que haja um processo continuo na identificagdo, avaliagdo e tratamento dos temas
referente aos perfis de acesso do AGHU, faz-se necessario a criagdo da Comissdo de Perfil
de Acesso, um grupo composto por lideres do negocio e integrantes da SGPTI, com o intuito
de dar uma atengdo especial para a questdo de seguranga no acesso as informacdes do
AGHU na MEJC/EBSERH/UFRN.
A comissdo também deve também apoiar na elaboracdo e divulgacdo da Politica de
Concessdo ¢ Manutencdo de Acesso ao AGHU (PoCMAAGHU), direcionando os esforgos
dentro desta tematica e alinhar toda a MEJC/EBSERH/UFRN quanto a importancia do

gerenciamento do acesso e alocacdo dos devidos perfis aos usudrios do sistema.

INSTITUICAO DE NORMA OPERACIONAL

Resolucao n® 006, de 30 de julho de 2018.

Institui a Norma Operacional n°® 003 que dispde
sobre os direitos e deveres dos usudrios
acompanhantes e visitantes da Maternidade
Escola Januario Cicco — MEJC.
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O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, faz saber que o
Colegiado Executivo, usando das atribuicdes que lhe confere o art. 62 do Regimento Interno
da Ebserh;

Considerando o que consta no processo n2 23528.001962/2018-70, resolve:

Art. 1° Instituir a Norma Operacional n® 004 que define direitos e deveres dos usuarios
acompanhantes e visitantes, no ambito da Maternidade Escola Januério Cicco — MEJC, de
acordo com o texto em anexo que € parte integrante e inseparavel da presente Resolucao.
Art. 2° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Anexo - Norma Operacional n° 03, de 30 de julho de 2018.

Dispoe sobre os direitos e deveres dos usudrios,
acompanhantes e visitantes da Maternidade
Escola Janudrio Cicco da Universidade Federal
do Rio Grande do Norte.

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Maternidade Escola Januario Cicco (MEJC-UFRN) disponibiliza Norma

Operacional (NO) referente aos servigos de saude oferecidos no ambito desta Maternidade

Escola para usudrios, acompanhantes e visitantes.

Art. 2° A Norma Operacional ¢ direcionada conforme as seguintes orientagdes:

I - Basear-se em principios tedricos-cientificos e/ou evidéncias de sustentagao;

IT - Traduzir objetivos institucionais e descrever condi¢gdes para alcancar um ideal de direitos

e deveres dos usuarios;

IIT - Articular possibilidade de nortear a elaboracdo de normas em fungdes interdependentes

nos diversos contextos institucionais;

IV - Ser ampla, clara, concisa, razoavel e definida para atingir os propositos de garantia do

exercicio de direitos e implicagdes de deveres dos usuarios;

V- Seguir critérios de avaliacdo quanti-qualitativa dos servicos vinculados e passivel de
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revisdo continua, com vistas a atualizacdo e cumprimento de metas institucionais.
Art. 3° Serdo considerados os conceitos e direcionamentos preconizados por legislacdo
nacional sobre os direitos e deveres dos usudrios, acompanhantes e visitantes para as
definigdes relacionadas a presente Norma Operacional:
I - Usuario ¢ toda pessoa que tem direito de acesso a bens e servigos ordenados e
organizados para garantia da promog¢do, prevencdo, protecao, tratamento e recuperagdo da
saude, prestados no ambito desta Maternidade Escola;
II - Acompanhante ¢ toda pessoa pertencente ou ndo a familia do usudrio, escolhida por ele
para acompanha-lo durante sua internacao;
III - Visitante ¢ toda pessoa da familia ou da rede de apoio do usuario, devidamente aceito
pelo mesmo para visita-lo;
IV - Diligéncia interna € o ato de averiguar casos imprevistos ou situacdes conflituosas na
busca de resolutividade, a ser realizada pelo setor de hotelaria hospitalar e equipe
assistencial;
V - Colaborador ¢ todo aquele que exerce em carater ndo eventual atividades laborais na
MEJC-UFRN.
TITULO II - DOS DIREITOS DOS USUARIOS
Art. 4° Todo usudrio atendido na MEJC-UFRN tem direito a:
I - Ser sempre tratado com dignidade e respeito;
IT - Ter acesso ao atendimento pela equipe de sauide da MEJC-UFRN nos termos garantidos
pelo Sistema Unico de Satde (SUS) seja ambulatorial e/ou de internagdo; além dos casos de
urgéncia;
IIT - Ser devidamente informado do nome e da fungdo de todas as categorias profissionais de
saude que lhe prestam servico, inclusive, por meio de cracha com fotografia, nome, cargo
e/ou fungdo;
IV - Receber informagdes prestadas pela equipe de saide da MEJC-UFRN sobre o seu
estado de saude, e, caso necessario, estendé-las a seus familiares e/ou acompanhantes;
V - Ter acesso ao seu prontuario, bem como receber copia do mesmo se assim o desejar.
Para isso, o usuario com posse de um documento original de identificagdo, ou o

representante legal comprovado mediante procuragdo, deve solicitar, por meio de formulario
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proprio, a copia do prontuario junto a Geréncia de Atengdo a Saude que emitira a
documentacdo em prazo nao superior a 20 dias a contar da data da solicitacao.

VI - Ser acolhido e atendido sem distingdo de cor, etnia, orientagdo sexual, classe
socioeconomica, procedéncia, credo religioso, convicgdo politica, condigdes de saude
associadas ou quaisquer outras formas de distingdo, respeitando os critérios legais de
prioridades;

VII - Receber apoio espiritual ou religioso, desde que manifeste expressamente o desejo,
sem perturbacdo da tranquilidade dos servigos de internagdo, respeitando-se a
individualidade e o credo religioso dos outros usudrios internados, devendo ser autorizado,
previamente, pelo Servigo Social;

VIII - Ser identificado pelo nome, sobrenome e nome social, ndo podendo ser chamado de
forma genérica, pelo nome da doenca, pelo nimero do leito ou qualquer outra forma
preconceituosa;

IX - Ter resguardado o sigilo relativo a sua condi¢do de satude, salvo quando houver
expressa autorizacao dos usudrios, imposi¢ao legal, risco a terceiros ou a satide publica;

X - Receber atestado médico e orientagdbes no momento da alta e resumo de alta com
orientacdes pertinentes ao caso.

XI - Ter acesso as dependéncias do ambulatorio durante o horario regular de funcionamento
(06:00h as 18:00h), ndo sendo permitida a permanéncia naquela area apos este horario
regulamentado;

XII - Ter acesso garantido aos canais de escuta presencial, virtual e/ou escrita (Ouvidoria)
para apresentar sugestoes, reclamacdes, dentincias, elogios e solicitagdes de informacdes,
sendo devidamente respeitado o sigilo, a privacidade e confidencialidade;

XIII - Ser informado sobre os servicos de satde disponibilizados pela maternidade e os
diversos mecanismos de acesso;

XIV - Ser tratado com dignidade e respeito ap6s sua morte e ndo ter nenhum 6rgao ou tecido
retirado do seu corpo sem sua prévia autorizacdo, de sua familia ou de seu responsavel legal;
XV - Ser informado a respeito das normas e rotinas da maternidade, através de cartilha e
banner ou outros instrumentos assemelhados;

XVI - Receber visitas diariamente, salvo quando houver restricdo médica.
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XVII — Utilizar medicamentos de uso continuo e conduzi-lo ao hospital, devendo comunicar
a equipe de saude da MEJC-UFRN.

XVIII - Um tinico acompanhante durante a internacao, de sua livre escolha.

TITULO III - DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 5° Todo usudrio atendido na maternidade tem o dever de:

I - Prestar todas as informagdes pertinentes e necessarias ao seu atendimento;

II- Ter sempre disponiveis para apresentacdo documento de identificagdo com foto (RG,
CNH etc.), CPF, cartdo sus e comprovante de residéncia;

IIT - Utilizar as vestimentas disponibilizadas pelo hospital em caso de internacao;

IV - Contribuir com o bem-estar de todos: ndo fazer barulho (inclusive pelo uso de
equipamentos eletronicos), ndo usar cigarro, bebidas alcoodlicas e outras drogas ilicitas nas
dependéncias do hospital;

V - Manter a organizacao, higiene e limpeza do ambiente hospitalar;

VI - Tratar com respeito e cordialidade os colaboradores do hospital e demais usuarios;

VII - Deixar as dependéncias da maternidade apos alta hospitalar;

VIII - Zelar e preservar os equipamentos, insumos € bens patrimoniais disponibilizados pela
maternidade durante sua permanéncia na institui¢ao;

IX - Nao utilizar insumos ¢ equipamentos médicos hospitalares adquiridos as suas proprias
custas durante o seu tratamento de saide na maternidade;

X - Néo entrar nas dependéncias do hospital portando eletroeletronicos, objetos perfuro
cortantes, armas brancas ou de fogo e/ou produtos que representem risco a integridade fisica
das pessoas;

XI - Nao praticar qualquer ato libidinoso nas dependéncias do hospital;

XII - Respeitar as normas e rotinas do hospital.

XII — Nao fotografar e/ou filmar qualquer procedimento, documento e/ou estrutura do
hospital.

TITULO IV - DOS ACOMPANHANTES

Art. 6° Serdo permitidos apenas acompanhantes acima de 18 anos, resguardando casos
excepcionais.

Art. 7° As trocas de acompanhantes serdo realizadas na recepcao principal até as 20:00h.
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Art. 8° Todo acompanhante devera apresentar documento com foto na recepg¢do com a
finalidade de efetuar o seu cadastro.

Paragrafo Unico O acompanhante recebera na recepgio, ao final da realizagdo do cadastro,
uma identificagdo; o uso da identificagio DE FORMA VISIVEL sera obrigatério durante
sua permanéncia no hospital.

Art. 9 Sdo deveres dos acompanhantes:

I - Permanecer junto ao usudrio, sempre com a identificacdo em local visivel;

I - Entrar exclusivamente pela recepcdo principal, ndo sendo permitida a entrada por
qualquer outro acesso;

III - Higienizar as maos antes e apds prestar auxilio ao usudrio e ao entrar e sair da
enfermaria;

IV - Procurar os profissionais de saide em caso de duvidas sobre o tratamento do usuario.
Art. 10 E dever do acompanhante seguir as orientacdes dadas pela equipe de enfermagem a
qual devera supervisionar e realizar as orientacdes cabiveis para o seu acesso aos leitos,
especialmente no que diz respeito a higienizagdo das maos/antebrago e utilizacdo dos
equipamentos de prote¢@o individual, conforme rotina de cada setor.

Art. 11 Os acompanhantes terdo direito de receber informagdes sobre as medidas
terapéuticas empregadas em beneficio do usuario.

Art. 12 O acompanhante podera auxiliar nos cuidados do usuario internado como: dar
alimentagdo, dar banho, trocar fraldas e outros cuidados, desde que devidamente orientado ¢
supervisionado por membro da equipe de assisténcia.

Art. 13 Néo sera permitido:

I — Trajar roupas inapropriadas para o ambiente hospitalar, tais como: para homens, bermuda
e camiseta sem manga; para mulheres: short e minissaia, e roupas transparentes, assim
como, trajes de banho, para os ambos sexos.

IT - Realizar procedimentos hospitalares, mesmo que este tenha competéncia para tal;

III - Manusear insumos e equipamentos médicos hospitalares que devem ser utilizados
apenas pela equipe de satide da MEJC-UFRN;

IV - Fornecer insumos e equipamentos médicos hospitalares adquiridos as proprias custas

durante tratamento de saude de usuarios internados;
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V- Comercializar objetos e/ou servigos no hospital;
VI - Transitar por enfermaria que ndo seja a do usudrio a quem estd acompanhando, bem
como em areas restritas aos colaboradores;
VII — Deitar ou sentar na cama de qualquer usuario internado;
VIII — Entrar e permanecer no Hospital com géneros alimenticios, bebidas e substancias
psicoativas e/ou ilicitas;
IX — Consumir a refeicdo destinada ao usuario internado;
X — Lavar roupas nas dependéncias das enfermarias ¢ pendurar nas janelas e/ou qualquer
outra parte do hospital;
XI - uso de aparelho celular nas salas de parto, centro cirargicos ¢ UTI’s;
XII - Praticar qualquer ato libidinoso nas dependéncias do hospital;
XIII - Nao fotografar e/ou filmar qualquer procedimento, documento e/ou estrutura do
hospital.
Art. 14 O descumprimento destas obrigacdes previstas nesta Norma Operacional sera
avaliado por diligéncia interna.
TITULO V- DOS VISITANTES
Art. 15 Ao visitante sera exigido identificagdo, mediante apresentacdo de documento oficial
com foto a recepg¢do principal organizado por meio de senhas convencionais e prioritarias,
com a finalidade de efetuar seu cadastro.
Paragrafo Unico O visitante recebera da recepcdo ao final da realizagio do cadastro uma
identificacdo, sendo obrigatdrio o uso durante sua permanéncia no hospital.
Art. 16 Para os usuarios internados nas enfermarias a visita ¢ permitida das 10:30h as
20:00h, sendo 01 (um) visitante por vez, com duragdo de, no maximo, uma hora por dia.
Art. 17 As visitas aos usuarios internados na UTI Materna poderdo ocorrer diariamente
das 10:30h as 12:00h, das 14:30h as 18:00h e das 19:30 as 20:00 horas
Paragrafo Unico. Néo serdo permitidas visitas fora dos horarios regulamentados. Excegdes
serdo apreciadas pela equipe da UTI Materna
Art. 18 Os visitantes devem cumprir os procedimentos de higienizacao
estabelecidos para cada setor.

Art. 19 As visitas as criangas internadas na UTI Neonatal poderdo ocorrer diariamente a
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partir das 09:00h para os pais; e para os demais familiares serdo nas tergas-feiras e sdbados,
das 16:30h as 17:00h, sendo um visitante por vez e, no maximo, duas pessoas por dia.
Paragrafo Unico Os irmdos menores de 18 anos deverdo ser agendados pelos para
acolhimento prévio pelos profissionais de psicologia.

Art. 20 A entrada do visitante deve ocorrer pela recepgdo principal, ficando proibida a
entrada por qualquer outra recepcao do hospital.

Art. 21 O hospital ndo se responsabilizard pelos pertences esquecidos e/ou deixados nas
enfermarias ou qualquer outra dependéncia do hospital.

Art. 22 Serdo utilizados os seguintes critérios para a liberagdo da entrada de visitantes:

I - Nao apresentar qualquer tipo de doenca infecciosa, sintomas de embriaguez e/ou
utilizacdo de drogas ilicitas;

IT - Desde que haja liberagdo clinica para visitas a paciente presidiario/custodiado internado,
acompanhado/escoltado por policiais, a autorizagdo para aceite de visitantes é determinada
pela autoridade judicial, em conformidade com a Lei de Execugdo Penal n® 7.210/84.

Art. 23 Nao sera permitido:

I - Entrar no Hospital com géneros alimenticios, bebidas e substancias psicoativas e/ou
ilicitas;

Il - Trajar roupas inapropriadas para o ambiente hospitalar, tais como: para homens,
bermuda e camiseta sem manga; para mulheres: short e minissaia, e roupas transparentes,
assim como, trajes de banho, para os ambos sexos.

IIT - Consumir a refei¢do destinada ao usuario internado;

IV - Transitar por enfermaria que ndo seja a do seu usudrio internado e/ou acompanhante,
bem como, em areas restritas aos colaboradores;

V - Manusear insumos e equipamentos médicos hospitalares que devem ser utilizados
apenas pela equipe de colaboradores da maternidade;

VI - Fornecer insumos e equipamentos médicos hospitalares adquiridos as proprias custas
durante tratamento de saude de usuarios internados;

VII - Realizar procedimentos hospitalares, mesmo que este tenha competéncia para tal;

VIII - Comercializar objetos e/ou servigos no hospital;

IX - Deitar ou sentar na cama do usuario internado;
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X - Fumar ou fazer uso de substancias psicoativas/ilicitas nas dependéncias e entorno do
hospital;

XI - Utilizar equipamentos eletronicos, salvo individualmente, em modo silencioso e/ou com
uso de fone de ouvido em todas as dependéncias do hospital;

XII - Praticar qualquer ato libidinoso nas dependéncias do hospital;

XIII - Permanecer nas enfermarias ou qualquer outra dependéncia do hospital ao término do
horario de visita;

XIV - Nao fotografar e/ou filmar qualquer procedimento, documento e/ou estrutura do
hospital.

Art. 24 O descumprimento destas normas serd avaliado por diligéncia interna, o que podera
provocar a perda do direito de visita e justificara proibicao de acesso ao hospital.

TiTULO VI - DA ALIMENTACAO

Art. 25 A Unidade de Nutri¢do Clinica ¢ responsavel pela alimentagdo e dieta dos usuarios
internados e acompanhantes.

Art. 26 Nao sera permitida a entrada de alimentos externos para consumo de usudrios
internados e/ou acompanhantes.

Art. 27 Cada usuario tera direito as refeicdes, conforme dieta prescrita pelo médico e
nutricionista, ndo podendo realizar trocas de alimentacdo com outros usuarios e/ou
acompanhantes.

Art. 28 O usuario internado recebera 06 (seis) refeicdes diarias distribuidas nos respectivos
horarios: desjejum as 07:00h; lanche da manha as 09:00h; almogo as 12:00h, lanche da tarde
as 15:00h; jantar as 17:30h; ceia I as 21:00h. Os diabéticos receberao a ceia II as 23:00h.
Paragrafo Unico Os horarios estabelecidos para a alimentagdo poderdo sofrer alteragdes a
critério do setor competente.

Art. 29 Os acompanhantes terdo direito a receber 03 (trés) refeigdes diarias, sendo: desjejum
as 07:00h, almogo as 12:00h, disponibilizadas nas enfermarias, e jantar as 18:00h, no
refeitorio.

Paragrafo unico. Os horarios e formas de disponibilizacdo estabelecidos no caput deste
artigo poderdo sofrer alteragdes a critério do setor competente.

Art. 30 Nao sera permitida a liberacdo de refeicdes fora dos horarios estabelecidos aos
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acompanhantes. As excegOes serdo encaminhadas pelo o servico social.
Art. 31 Nao serd permitida a guarda de géneros alimenticios pelos acompanhantes e/ou
terceiros.
TITULO VIII - DA ASSISTENCIA RELIGIOSA
Art. 32 Entende-se como assisténcia religiosa o atendimento prestado aos usuarios e
acompanhantes, garantida a liberdade de crenga e respeitadas as regras de convivéncia entre
0S USuarios.
Art. 33 Fica autorizado o ingresso de religiosos, conforme autorizacdo dos usudarios ou de
seus familiares, quando aqueles ndo puderem externar sua vontade, visando atendimento
individualizado. A institui¢do religiosa devera apresentar oficio solicitando aos profissionais
de servico social e/ou enfermeiros de plantdo. O registro do acesso no sistema de controle de
recepgOes sera na categoria de visitante com observagao especifica.
TITULO IX - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 34 A maternidade n3o se responsabiliza por pertences deixados nas diversas
dependéncias do hospital a que o usuario, acompanhante e visitante tenham acesso.
BUSCAR SE E REPETIDO.

Art. 35 Os casos omissos serdo apreciados e resolvidos pela Governanga.
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SUPERINTENDENCIA

CONSTITUICAO DE COMISSAO

Portaria n° 65, de 31 de julho de 2018.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n°® 209-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, considerando o disposto na alinea “d” do inciso I, do art. 21 da IN n°
05/2017-MPOG, e em observancia ao disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal,
resolve:

Art. 1° Indicar os servidores Jodo Paulo de Oliveira e Silva, matricula 2350766, José
Wagner Freire da Costa, matricula 2174258, Rafael Ferreira Cavalcanti, matricula 2352443,
para, sob a presidéncia do primeiro, compor a equipe que ira elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco necessarios a realizagdo do certame licitatorio
visando a contratagdo de empresa especializada em fornecimento de energia elétrica para
MEIJC.

Art. 2° A Equipe ora composta devera atentar para todas as legislagdes e normas que regem

a matéria, em especial, os arts. 24 e 25 da IN 05/17-MPOG.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Portaria n° 66, de 31 de julho de 2018.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial Da Ebserh, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n°® 209-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, considerando o disposto na alinea “d” do inciso I, do art. 21 da IN n°
05/2017-MPOG, e em observancia ao disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal,

resolve:
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Art. 1° Indicar os servidores José Roberto Izidio Lopes, matricula 2346970, Paulo
Alexsander Alves de Melo, matricula 2167482, Jos¢ Wagner Freire da Costa, matricula
2174258, para, sob a presidéncia do primeiro, compor a equipe que ira elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco necessarios a realizagdo do certame licitatorio
visando a contratacdo de empresa especializada em coleta externa, transporte, tratamento e
disposi¢do final de Residuos de Servigos de Saude para MEJC.

Art. 2° A Equipe ora composta devera atentar para todas as legislagdes e normas que regem
a matéria, em especial, os arts. 24 ¢ 25 da IN 05/17-MPOG.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Portaria n° 67, de 31 de julho de 2018.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n°® 209-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, considerando o disposto na alinea “d” do inciso I, do art. 21 da IN n°
05/2017-MPOG, e em observancia ao disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal,
resolve:

Art. 1° Indicar os servidores Jos¢é Wagner Freire da Costa, matricula 2174258, José Edivan
da Silva Abreu, matricula 1138317, Rafael Ferreira Cavalcanti, matricula 2352443, para,
sob a presidéncia do primeiro, compor a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco necessarios a realizagdo do certame licitatério visando a
contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servicos de administragdo e
gerenciamento da manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos da MEJC.

Art. 2° A Equipe ora composta devera atentar para todas as legislagdes e normas que regem
a matéria, em especial, os arts. 24 ¢ 25 da IN 05/17-MPOG.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz Murillo Lopes de Britto
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Portaria n° 68, de 31 de julho de 2018.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, no uso de suas
atribuigcdes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n°® 209-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, considerando o disposto na alinea “d” do inciso I, do art. 21 da IN n°
05/2017-MPOG, e em observancia ao disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal,
resolve:

Art. 1° Indicar os servidores Keila Marise Lopes de Oliveira, matricula 2175576, Clara
Tavares Rangel Fausto, matricula 2203975, Shennya Rafaella Barros da Silva Angelim ,
matricula 2207916, Antonia Simone Dias da Silva, matricula 2167643, para sob a
presidéncia do primeiro, compor a equipe que ird elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco necessarios a realizagdo do certame licitatério visando a
contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de esterilizacdo de material e
equipamento médico hospitalar para MEJC.

Art. 2° A Equipe ora composta devera atentar para todas as legislagdes e normas que regem

a matéria, em especial, os arts. 24 ¢ 25 da IN 05/17-MPOG.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz Murillo Lopes de Britto

Portaria n° 69, de 08 de agosto de 2018

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial da Ebserh, no uso de suas
atribuigcdes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n® 209-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, e em observancia ao disposto no art. 37 da Constituigdo Federal, resolve:

Art. 1° Designar Monique Pimentel Diogenes, Matricula Siape 2167869, ocupante do cargo
de Psicologo Organizacional; Savio Ferreira Camargo, Matricula Siape 1101771, ocupante
do cargo de Profissional de Educagdo Fisica; Juliana Dantas de Aratjo Santos Camargo,

Matricula Siape 1148965, ocupante do cargo de Analista Administrativo — Estatistica;
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Romanniny Hévillyn Silva Costa, Matricula Siape 1964208, ocupante do cargo de
Enfermeira Satde do Trabalhador; Ingrid Dantas Sampaio da Silva, Matricula Siape
2224444, ocupante do cargo de Assistente Administrativo; Jodo Pedrosa de Oliveira Neto,
Matricula Siape 2225152, ocupante do cargo de Analista Administrativo — Relagdes
Publicas; Kaio Graco Roque Dantas, Matricula Siape 2301026, ocupante do cargo de
Profissional de Educagdo Fisica; Fernanda Pessoa Tavares de Lima, Matricula Siape
2166507, ocupante do cargo de Assistente Administrativo; Milla Soanegenes de Holanda
Bessa Galvao, Matricula Siape 2170940, ocupante do cargo de Terapeuta Ocupacional e
Maria de Lourdes Costa da Silva, Matricula Siape 1149590, ocupante do cargo de
Enfermeira; para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem a Comissdo do Programa de
Qualidade de Vida desta Maternidade Escola Januario Cicco.

Art 2° Revoga-se a Portaria n° 35, de 05 de junho de 2018, publicada no Boletim de Servigo
n°® 62 de 11 de junho de 2018.

Art.3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz Murillo Lopes de Britto

DESIGNACAO DE PREGOEIRO

Portaria n° 70, de 09 de agosto de 2018.

O Superintendente da Maternidade Escola Januario Cicco / Filial Da Ebserh, no uso de suas
atribuigdes legais, de acordo com o que lhe confere a Portaria n°® 209/2017-Ebserh, de 01 de
setembro de 2017, publicada no DOU n°® 170 de 04/09/2017, e considerando o disposto no
inciso XV do artigo 2° da Portaria n° 125-EBSERH, de 11 de dezembro de 2012, publicada
no Diario Oficial da Unido n° 240, de 13 de dezembro de 2012, Se¢do n°. 1, p. 141, revisada
em 30 de julho de 2015 e em observancia ao disposto no Artigo 37 da Constituicdo Federal,
resolve:

Art.1°  Designar como  Agentes de Licitacdo, os  servidores abaixo

nominados para realizarem procedimentos licitatorios na modalidade Pregdo, conforme
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legislagdo em vigor. - Antonia Simone Dias da Silva - Analista Administrativo —
Administracdo, matricula n® 2167643 ¢ CPF: 013.641.864-38; Ana Clévia Ribeiro de Sousa
- Assistente Administrativo, matricula n® 2148605 ¢ CPF: 033.788.794-24; Hamon Castro
Paiva — Assistente Administrativo, matricula n® 1140125 ¢ CPF: 005.981.473-06; Maria da
Concei¢do Aratjo Fonseca — Analista Administrativo - Administragdo, matricula n°
2214581 e CPF: 049.978.484-76; Paloma Bento Da Silva — Assistente Administrativo,
matricula n® 2347016 ¢ CPF: 068.630.644-99; Kaisa Valéria Macedo da Silva — Assistente
Administrativo, matricula n® 2173562 e CPF: 066.332.484-07.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia de 1 (um) ano.
Art. 3° Revogar as Portarias n° 48, de 22 de junho de 2018, publicada no Boletim de Servigo
n°® 64, de 25 de junho de 2018 e n° 112, 20 de setembro de 2017, publicada no Boletim de

Servigos n° 35, de 25 de setembro de 2017.

Luiz Murillo Lopes de Britto



