POP

HC-UFTM/EBSERH

Gestao dos Voluntarios em
Humanizacao

Versao: 4 | 2025

-
SUS “ Hospital de Clinicas )

Umivesrsidacs Federasl
do Tridngulo Mineine



Procedimento. Gestdo dos Voluntarios em Humanizagao.

POP.HC-UFTM-GTH.001 — vers3o 4 Pdgina 2 de 10

SUPERINTENDENTE
LUCIANA DE ALMEIDA SILVA TEIXEIRA

CHEFE DO SETOR DE GESTAO DA QUALIDADE
LUCIANA PAIVA

CHEFE DA UNIDADE DE GESTAO DA QUALIDADE E SEGURANGA DO PACIENTE
RAQUEL BESSA RIBEIRO ROSALINO

ELABORAGAO DA VERSAO ATUAL
Luana Ribeiro Ferreira, Nucleo Técnico Operacional em Humanizagao
Mayara Simdes Garcia, Nucleo Técnico Operacional em Humanizac¢do

ANALISE
Raquel Bessa Ribeiro Rosalino, Unidade de Gestao da Qualidade e Seguranca do Paciente

REGISTRO, VALIDAGAO DE FORMA E REVISAO
Ana Paula Corréa Gomes, Comissao de Gestdo da Qualidade Documental

APROVAGAO
Luciana Paiva, Setor de Gestdo da Qualidade

Data da emissdo: 27/11/2025

Vigéncia: dois anos

Cddigo do documento: POP.HC-UFTM-GTH.001
ISBN:

Copia eletrénica ndo controlada. Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem
fins lucrativos. O uso deste documento em meio fisico ou fora da vigéncia pode disseminar informagéo e/ou
procedimento desatualizados ® 2025, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos
reservados www.ebserh.gov.br

SUS

ﬁ"-
ospital de Clinicas ﬂ =11 li
Universidade Federal

do Triangulo Mineiro n
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Gestdo dos Voluntarios em Humanizagao.

POP.HC-UFTM-GTH.001 — vers3o 4 Pdgina 3 de 10

1. OBIJETIVO

° Padronizar o cadastro, a capacitagao, a autorizagdo e a execugdo de a¢des de voluntariado
no Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), vinculadas a
Associacdo dos Voluntarios do HC-UFTM (AVHC), a Comissao de Assisténcia Religiosa e Espiritual
(CARE) ou ao Nucleo Técnico Operacional em Humanizagao (NTOH).

° Garantir organizagao, seguranga, rastreabilidade e alinhamento das a¢des de voluntariado
com as diretrizes institucionais, prevenindo excessos, desordem e fluxo inadequado de pessoas.
° Assegurar o cumprimento das normas de vigilancia em saude, seguranca do paciente e
seguranca do trabalhador.

° Estabelecer fluxo claro de admissdao, manutencao, execucao de atividades e desligamento
de voluntdrios no ambito da instituigdo.

2. DEFINICOES

Nucleo Técnico Operacional em Humanizagdo (NTOH)

Orgdo colegiado multidisciplinar responsavel pela politica institucional de
humanizacdo, conduzindo a¢bes e avaliando propostas de voluntariado pontual.
Link para acesso a regulamentacdo e atividades do NTOH: https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-
gts/nucleos-e-gts

Associagao dos Voluntarios do HC-UFTM (AVHC)

Instituicdo de utilidade publica responsavel pela organizagao do voluntariado continuo
e atividades sociais vinculadas ao HC-UFTM, com regimento proprio.
Link para acesso as atividades da AVHC: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/acesso-a-informacao/avhc

Comissao de Assisténcia Religiosa e Espiritual (CARE)

Comissdo responsavel por atividades de cunho espiritual e religioso no HC-UFTM,
criada com base na Lei Federal n2 9.982/2000, com regimento proprio.
Link para acesso a regulamentacdo e as atividades da CARE: https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-

gts/comissoes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas institucionais do HC-UFTM (Documentos Institucionais);
Regimento da AVHC;

Regimento da CARE;

Politica Nacional de Humanizacdo;

Lei Federal n2 9.982/2000;

Protocolos institucionais de seguranca do paciente e do trabalhador.
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4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 Admissao de voluntarios
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° Todos os interessados no servigo de voluntariado deverdo providenciar o preenchimento
do formulario “Cadastro de voluntdrio para a realizagao de atividades de humanizagdao no HC-
UFTM” disponibilizado no link (Cadastro de voluntario para a realizacdo de atividades de
humanizacdo no HC-UFTM), e assinalar qual grupo/comissdo desejam participar:

v NTOH — a¢des pontuais;

v CARE — atividades religiosas;

v AVHC — voluntariado permanente;

° O candidato devera ter 18 anos ou mais;

° O NTOH realizard uma triagem e enviara a CARE e/ou AVHC quando pertinente;

° Prazo maximo de 15 dias para retorno ao candidato;

. O voluntdrio devera realizar uma capacitacao obrigatéria (video-aula) disponibilizada no

youtube (parte 1: https://youtu.be/Dzh82d4-AB0 e parte 2: https://youtu.be/TF8eQq4nVjA) e
enviar certificado de conclusdo em até 30 dias.

4.2. Realizagao de agoes

CARE e AVHC
° Voluntarios seguem exclusivamente o regimento interno de cada comissdo/associagao.

NTOH - agdes pontuais

Os voluntdrios com interesse de realizar atividades pontuais no HC-UFTM deverao
providenciar o preenchimento do formuldrio “Cadastro de atividade em humaniza¢do no HC-
UFTM”, disponibilizado no link (Cadastro de atividade em humanizacdo no HC-UFTM) em que
serao solicitados: nome da atividade, local em que a atividade sera realizada, data da atividade,
hordrio de inicio, hordrio de término e nome e CPF dos participantes (previamente cadastrados
como voluntarios).
° Os interessados deverao enviar com, no minimo, 7 dias de antecedéncia;
° NTOH avaliard a viabilidade da acdo e comunicard a unidade assistencial via Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

Distribuicao de brindes, materiais e alimentos

° Deve ser previamente autorizada pela Unidade de Gestdao da Qualidade e Seguranca do
Paciente (UGQSP);
° A distribuicdo de alimentos exige anuéncia também da Unidade de Nutri¢do Clinica (UNUT).

Acesso as dependéncias do HC-UFTM
° NTOH envia a Unidade de Suporte Operacional (USOP), via SEl, a lista de voluntdrios
autorizados, datas e horarios da atividade.

SUS ospital de Clinicas I
Universidade Fodoral
do Trisngulo Mineiro
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5. RESPONSABILIDADES
NTOH: analise de cadastros, autorizacao de agdes pontuais, comunicagdo institucional;

° CARE/AVHC: gestdo de voluntarios proprios e de suas atividades;

° UGQSP: autorizacdo de acdes que envolvam produtos, materiais ou alimentos;
° UNUT: avaliagao de a¢des que envolvam alimentos;

° USOP: liberagao de acesso.

6. VOLUNTARIOS EM AREAS CRITICAS (UNIDADES DE TERAPIA INTENSIVA - UTls,
ISOLAMENTO, PEDIATRIA E OUTRAS)

6.1  Definicdo de Areas Criticas
Para fins deste documento, sdo consideradas areas criticas aquelas que possuem maior
risco assistencial e exigem controle rigoroso de circulagao, incluindo, mas ndo se limitando a:

. UTIs (adulto, neonatal e pediatrica);

. Enfermarias e quartos com isolamento (precaucdes de contato, goticulas ou aerosséis);
. Oncologia e hemato-oncologia;

o Areas com pacientes imunossuprimidos;

. Salas de procedimentos e areas semirrestritas.

6.2 Regra geral sobre circulagao e atividade voluntaria em dreas criticas
Como principio institucional, voluntarios nao circulam e nao realizam atividades em
areas criticas, exceto quando houver:
e solicitacao formal da chefia da unidade, justificando a necessidade;
e avaliacdo técnica e autorizacdo expressa do NTOH, da UGQSP e, se envolver alimentos ou
contato direto com pacientes, também da UNUT;
e limitagdo da atividade ao escopo definido e autorizado;
e orientagao prévia da unidade e supervisao da equipe assistencial.

6.3 Voluntariado em UTI (adulto, pediatrica e neonatal)
A atuacdo voluntdria em UTls é restrita e somente podera ocorrer quando:

° a acao deve envolver atividades nao invasivas, de carater humanizador, sem manipulagao
de equipamentos, dispositivos ou pacientes;

° houver analise de risco e autorizacdo conjunta da chefia da UTI, NTOH e UGQSP;

° o numero de voluntarios for limitado a 1-2 pessoas por atividade;

° for garantido o cumprimento rigoroso de higienizacao das maos, uso de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs) e normas de controle de infeccao;

v Atividades permitidas apenas em carater excepcional:

° musica ambiente (ndo dentro dos boxes, apenas em dreas comuns, quando permitido);

° leitura ou apoio emocional mediado pela equipe;

° entrega de itens previamente autorizados pela equipe assistencial.

v N3o permitido: contato fisico com pacientes, manipulacdo de objetos do box, circulacao
entre leitos.

Universidode Foderal
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6.4 Voluntariado em areas de isolamento
E vedada a entrada de voluntarios em quartos ou enfermarias de isolamento por riscos
de biosseguranca. Permitido apenas:
° entrega externa (na porta) de materiais autorizados pela unidade;
. acOes externas a area de isolamento, sem contato com paciente.

6.5 Ac¢des nao permitidas

° contato fisico prolongado com criangas;

° entrada em UTI neonatal e em Unidade de Cuidados Intermediarios Neonatal (UCIN) -
somente em excec¢0es justificadas e autorizadas;

° entrega de alimentos ndo autorizados pela UNUT.

6.6. Voluntariado em Oncologia/Hemato-Oncologia
Permitido apenas em situagdes controladas, considerando imunossupressao dos pacientes:

° atividades sem contato fisico e sem troca de materiais;
° uso obrigatdrio de higienizacdo das maos e EPIs, conforme orientacdo;
° itens distribuidos devem ser novos, lacrados e aprovados pela UGQSP.

6.7. Critérios de autorizacdo especifica para areas criticas
Para cada acdo em area critica, o processo devera incluir:

° Formulario de cadastro de atividade (NTOH);
° Parecer técnico da unidade assistencial;

. Autorizacdo formal da UGQSP;

° Anuéncia da UNUT, se houver alimentos;

. Registro em SEI com fluxos e responsaveis.

6.8. Situagdes que resultam em proibi¢cdo imediata do voluntariado em areas criticas
° surtos epidemiolégicos;

° falta de equipe para supervisao;

° risco grave a integridade do paciente;

. irregularidades sanitarias identificadas;

° descumprimento de normas institucionais.

SUS ospital de Clinicas - Wy
Universidode Foderal
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7. CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DOS VOLUNTARIOS
O voluntario podera ser desligado automaticamente ou por decisdo administrativa do
NTOH, AVHC ou CARE, conforme o caso.

7.1. Desligamento automatico
Ocorre quando o voluntario:

° Nao realiza a capacitacao obrigatéria dentro do prazo de 30 dias apds o cadastro;
° Fica 12 meses consecutivos sem participacao em atividades cadastradas;
. Solicita formalmente seu desligamento por e-mail.

7.2. Desligamento administrativo
Ocorre quando o voluntario:

° Descumpre normas, protocolos ou regulamentos institucionais;

° Circula em dreas restritas sem autorizacao;

° Exerce atividades n3do autorizadas ou fora do escopo aprovado;

. Apresenta documentos ou informagdes falsas no momento do cadastro;

° Reincide em atrasos, faltas, descumprimento de regras ou falhas éticas;

° Realiza registros de imagem sem autorizagao institucional;

° Desrespeita pacientes, acompanhantes ou trabalhadores;

° Traz alimentos, objetos ou materiais sem autorizacdo e/ou incompativeis com normas de
seguranga;

° Causa dano patrimonial ou compromete a seguranca institucional;

° Apresenta conduta inadequada, assédio, proselitismo religioso ou politico.

7.3. Processo de desligamento

. O fato é registrado e comunicado ao NTOH, AVHC ou CARE;

° A comissao competente analisa o ocorrido e registra o parecer em SEl;
° O voluntario é notificado por e-mail;

° O acesso ao hospital é suspenso e o cadastro é cancelado.

7.4. Possibilidade de retorno
Somente possivel mediante:

° nova inscri¢ao;
° nova capacitacao;
. avaliacdo e aceite do NTOH/CARE/AVHC.

8. INDICADORES DE MONITORAMENTO
. N2 de voluntarios ativos
° % de formularios validados dentro de 15 dias.
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Raquel Bessa Ribeiro Rosalino, chefe da Unidade de Gestdo da Qualidade e Seguranga do Paciente (UGQSP)
Aprovacio — data: 22/9/2025

Luciana Paiva, chefe do Setor de Gestdo da Qualidade

Registro, valida¢do de forma e revisdo — data: 27/11/2025

Ana Paula Corréa Gomes, coordenadora da Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental

Elaboragio da versdo 3 — data: 15/7/2024

Luana Pereira Cunha Barbosa, coordenadora do Grupo de Trabalho em Humanizagdo (GTH)

Validagao

Raquel Bessa Ribeiro Rosalino, chefe da UGQSP

Registro, andlise e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de Planejamento, Gestdo de Riscos e Controles Internos (UPLAG)
Aprovagao

Colegiado Executivo

Elaboragdo da versdo 2 — data: 18/7/2022

Luana Pereira Cunha Barbosa, coordenadora do GTH
Luana Caroline Campos Cunha, relagdes publicas da Unidade de Comunicagdo Social
Validagao

Luana Pereira Cunha Barbosa, coordenadora do GTH
Raquel Bessa Ribeiro Rosalino, chefe da UGQSP
Registro, andlise e revisdo

Maria Aparecida Ferreira, enfermeira da UPLAG

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da UPLAG
Aprovagao

Colegiado Executivo

Elaboragdo da versdo 1 — data: 18/5/2020

Luana Pereira Cunha Barbosa, coordenadora do GTH

Luana Caroline Campos Cunha, relagdes publicas da Unidade de Comunicagao
Validag¢do

Luana Pereira Cunha Barbosa, coordenadora do GTH

Registro, analise, formatagdo e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de Planejamento

Aprovagao

Colegiado Executivo

ospital de Clinicas I

&
SUS mNl
-)

Uniwversidade Fedeoral
do Triangulo Mineiro




Procedimento. Gestdo dos Voluntdrios em Humanizagao.

POP.HC-UFTM-GTH.001 — versdo 4

Pagina 10 de 10

APENDICE A - Fluxograma
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ENVIO DO CERTIFICADO DE CAPACITAGAD [prazo méximo: 30 dias)
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