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Capitulo |

Disposig¢des iniciais

Art. 1.2 Este regulamento foi elaborado com o intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar
as atividades e rotinas da Unidade de Ambulatério com foco principal no atendimento especializado,
eficaz e de qualidade aos usudrios do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), e
instituicdes de saide da Macrorregido do Triangulo Sul, vinculadas ao Sistema Unico de Satde (SUS).

Art. 2.2 O conteudo deste regulamento possibilitara o acesso as informagdes necessarias ao
funcionamento da Unidade de Ambulatério, além de definir os fluxos dos procedimentos e as
orientacdes sobre as condi¢des de trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe
interna e externa, facilitar a tomada de decisGes; proporcionar meios de delegar autoridade; fazer
com que o servico funcione de maneira harmonica e efetiva; disciplinar os procedimentos; ordenar
as atividades, bem como definir e estabelecer responsabilidades.

Art. 3.2 Aimplantacdo das normas constantes nesse documento facilitard a identificacao, a andlise e
a correc¢ao dos pontos criticos e de possiveis inconformidades que vierem a ocorrer em cada etapa
do processo de trabalho, possibilitando aos gestores uma visdo global e ao mesmo tempo detalhada
da estrutura funcional e organizacional da Unidade, propiciando uma base para a realizacdo de um
planejamento adequado de um programa de capacitacdo técnica-cientifica e humanitaria.

Capitulo Il
Caracterizacao

Secao |
Caracterizacdo geral

Art. 4.2 A Unidade de Ambulatério do HC-UFTM, caracteriza-se da seguinte forma:

| - Titulo: Unidade de Ambulatorio;

Il - Sigla: UAMB;

Ill — Localizacdo e ambientes de trabalho:

a) Ambulatério Maria da Gléria (AMG): Rua Frei Paulino, s/n - Bairro Abadia — Uberaba/MG;
b) Ambulatdrio de Pediatria: Avenida Getulio Guaritd, s/n - Bairro Abadia — Uberaba/MG;

c) Ambulatdrio de Especialidades: Avenida Getulio Guarita, 331 - Bairro Abadia — Uberaba/MG;
IV - Vinculagao:

a) Divisdo de Enfermagem;

b) Geréncia de Atencdo a Saude;

c) Superintendéncia.

V - Cargo de gestao: chefia de unidade.
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Secao ll

Estrutura fisica
Art. 5.2 Compdem a estrutura fisica da Unidade de Ambulatdrio do HC-UFTM:

| — Ambulatério Maria da Gldria:
Classificagdo Objetivo
Sala da Chefia -
Sala da Administracao -

Consultérios Médicos Consultas médicas.

Sala de Procedimento Ortopédico (Ala 2/1.2 Gesso, curativo e raio X.
Piso)

Sala de Procedimento (Térreo) Curativo.

Sala de Procedimento Otorrinolaringologia Nasofibroscopia.
(Ala1e2/2.2Piso)
Sala de Procedimento Urologia (Ala 3 e 4/2.2 Urologia e Proctologia.

Piso)
Sala de Procedimento (Ala 5/3.2 Piso) Pequena cirurgia.
Sala de Procedimento(Ala 6/3.2 Piso) Provas funcionais.

Sala de procedimento Endoscopia (3.2 Piso) Exame de endoscopia, Recuperagdo Pds Anestesia (RPA),
colonoscopia, estudo urodinamico, bidpsia de préstata,
manometria e colonoscopia.

Guichés de Atendimento Atendimento ao publico, marcagdo de consultas,
marcagao de presenca e falta dos usuarios, solicitagdo de
prontudrios ao Servico de Arquivo Médico (SAM) e
atualiza¢do de cadastro dos usuarios.

Il — Ambulatério de Pediatria:

Classificagao Objetivo
Sala da coordenagdo -
Consultorios Médicos Consultas médicas, coleta de sangue, liquor, retirada de

pontos, biopsia de pele e linfonodo superficial, ordenha
mamaria nos consultdrios 5, 6 e 11.

Sala de Atendimento Multiprofissional Reabilitacdo orofacial, estimulacdo de motricidade
GAMA — Grupo de Apoio as Maes que orofacial, observagdo clinica, atendimento psicologico,
Amamentam. sala de antropometria, espago de educagdo/promogdo de

salde, espaco de convivéncia/reunido multidisciplinar
com pais e usuarios, reunido de equipes profissionais,
ordenha mamdria.

Sala de Vacinagdo Aplicacdo de vacinas, recebimento de vacinas e sua
distribuicdo para as demais unidades do HC-UFTM,
controle de estoque de vacina e insumos para aplicacao de
imunobioldgicos, cadastro de vacinas de todas as unidades
do HC-UFTM no SIPNI (Sistema de Informacdo do
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Guichés de Atendimento

Ala Interna

Il — Ambulatério de Especialidades:

Classificagdo
Sala da coordenacdo
Consultdrios Médicos
Sala de Coleta
Bloco Cirurgico
Guichés de Atendimento

Capitulo Il
Responsabilidades

Secao |
Missao

Programa Nacional de Imunizagdo), digitalizacdo e
cadastro de imunoglobulinas e soros no SIPNI, bem como
estatistica mensal de uso de todos os imunobioldgicos
utilizados no HC-UFTM. Recebimento, cadastro e
aplicagdo de palivizumabe em todas as criangas da
Macrorregiao Triangulo Sul, acolhimento e
encaminhamento de processos de requisicio de
imunobioldgicos especiais de usuarios do HC-UFTM para a
central de wvacinas do municipio de Uberaba.
Administracdo de imunobioldgicos especiais de usudrios
internados. Estoque de imunobioldgicos e insumos
relacionados (Gelox®, seringas, etc.).

Atendimento ao publico, marcacdo de consultas,
marcacao de presenca e falta dos usuarios, solicitacdo de
prontuarios ao SAME, atualizacdo de cadastro dos
usudrios.

Acolhimento e orientacdo de usudrios, recebimentos e
organizacdo de prontuarios, controle de estoques de
formularios, medicamentos e insumos, acolhimento e
organizacao de receitas e relatdrio de usudrios que estdo
fora do periodo de reconsulta.

Objetivo
Consultas Médicas.
Doencas Infecciosas e Parasitarias e Hematologia.
Cirurgias Ambulatoriais e RPA.
Atendimento ao publico, marcacdo de consultas,
marcacao de presenca e falta dos usuarios, solicitagcdo de
prontuarios ao SAM, atualizacdo de cadastro dos usuarios.

Art. 6.2 A Unidade de Ambulatdrio tem por missdao promover atendimento ambulatorial de atencdo
secunddria e tercidria, de forma eficiente e humanizada aos usuarios do SUS pertencentes a
Macrorregido do Tridngulo Sul, associada ao ensino, a pesquisa e a extensdo de qualidade.

Secao ll
Visao
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Art. 7.2 A Unidade de Ambulatério tem por visdo ser referéncia no atendimento ambulatorial pela
exceléncia no acolhimento e atendimento ao usudrio em suas especificidades, na formacdo
académica e educacdo permanente de trabalhadores na area de salde e administrativa.

Secao Il
Valores

Art. 8.2 S3o valores da Unidade de Ambulatério, em consonancia com os valores do HC-UFTM:
respeito e comportamento ético em relagdo ao ser humano, ao ambiente de trabalho e a legislacgao;
humanizag¢ao, cooperagao e integrac¢ao, solidariedade, empatia, responsabilidade social, respeito ao
meio ambiente, inclusdo social, equidade e universalidade no atendimento.

Secgao IV
Produtos

Art. 9.2 Constituem produtos da Unidade de Ambulatério:

| - ensino: formacgao de recursos humanos na area da saude em nivel de graduacao e pds-graduacao
em suas areas de ensino;

Il — pesquisa e extensdo: producdo académica e intelectual por meio dos projetos de pesquisas e
extensdo nas dreas de ensino da instituicdo;

Il - assisténcia: consultas multiprofissionais, procedimentos a nivel ambulatorial, invasivos ou nao,
aos usudrios do sistema SUS da Macrorregidao do Triangulo Sul;

IV - assisténcia efetiva (avaliacdo e tratamento) ao usudrio com os devidos registros;

V - referéncia e contrarreferéncia aos servicos envolvidos;

VI - melhoria constante de processos de trabalho e integracdo institucional;

VIl - monitorizacdo de consultas, procedimentos ambulatoriais e informacgdes aos servicos envolvidos;
VIl - atuacdo em conjunto com os Nucleos de Seguranca do Paciente (NSP) e da Qualidade
Assistencial com andlise critica dos eventos adversos, visando a melhoria da técnica, dos processos e
procedimentos, controle de ndo conformidade e minimizacdo de riscos;

IX - elaboracdo de protocolos, manuais de normas, rotinas e procedimentos atualizados;

X - confecgdo de relatdrios de gestdo com informacgGes sobre alcance das metas, seguindo indicadores
e sistematica de avaliacdo tracada.

Secao V
Clientes

Art. 10. S3o pacientes da Unidade de Ambulatédrio:
| - internos:

a) usuarios, familiares e/ou acompanhantes;

b) unidades organizacionais e assistenciais;

c) areas de apoio;

d) colaboradores;
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e) comunidade académica do HC-UFTM,

Il - externos:

a) usudrios e seus acompanhantes;

b) 6rgdos publicos ligados a saude e assisténcia.

Sec¢ao VI
Fornecedores

Art. 11. Sdo fornecedores de servicos e de informagbes em favor da Unidade de Ambulatoério:

| - unidades organizacionais, assistenciais e administrativas do HC-UFTM;

Il - comunidade académica da UFTM e demais convénios de ensino e estdgio firmados com a UFTM e
o HC;

lll - comunidade em geral, interessada na qualidade dos servicos prestados pela Unidade de
Ambulatoério;

IV - prefeituras e secretarias de saude de Uberaba e dos municipios que comp&em a Macrorregidao do
Triangulo Sul;

V - institui¢cdes de ensino superior parceiras em projetos de ensino e pesquisa.

Capitulo IV
Capital humano

Secao |
Deveres

Art. 12. A Unidade de Ambulatério deverd manter colaboracdo reciproca e intercambio de
informacdes com a finalidade de permitir, da melhor forma, a consecucdo dos objetivos da
instituicao.

Art. 13. S3o deveres gerais dos trabalhadores lotados na Unidade de Ambulatdrio os constantes no
Regulamento de Pessoal da Ebserh (/ink nas referéncias) e na Lei 8.112/1990, ou outros que venham
a substitui-los.

Secao ll
Demais regras

Art. 14. S3o regras para os profissionais que prestam assisténcia Unidade:

| - médicos, docentes e os profissionais das especialidades multiprofissionais deverao ficar sob a
responsabilidade das Unidades Funcionais as quais estdo subordinados ou das disciplinas em que
foram concursados, realizando a integracdo e a normatizacdo de condutas com a Unidade de
Ambulatoério;
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Il - os médicos concursados que trabalham sob as normas do Regime Juridico Unico (RJU) terdo a
opcao de se integrarem ao ensino ou de permanecerem apenas realizando a assisténcia, conforme
as prerrogativas do regulamento interno da Instituicao;

Il - os profissionais assistenciais e/ou multiprofissionais ndo deverdo realizar consultas e/ou
orientagdes nos corredores em nenhuma situagao;

IV - no caso de afastamento para congresso e de férias, as solicitacdes deverdo ser feitas 60 dias antes
do evento em sua Unidade Funcional de lota¢dao, Unidade de Regulacao Assistencial e a Unidade de
Ambulatério;

V - em caso de alteracGes de datas dos congressos e/ou do gozo de férias num periodo inferior a 60
dias, o profissional deverd comunicar imediatamente a Unidade de Regulacdo Assistencial para
acordar em que datas serao realizadas as remarcag¢des das consultas agendadas para esses dias.

Secao lll
Cargos, fungdes e requisitos para ocupacao

Art. 15. Os requisitos para ocupacdo dos cargos encontram-se nos respectivos editais de concurso e
0s requisitos para ocupacdo das fungbes gratificadas encontram-se na Norma Operacional
“Procedimentos a serem aplicados para selecdo e nomeacgao das fungdes gratificadas e cargos
comissionados”, link nas referéncias.

Capitulo V
Organizacgao interna

Secao |
Funcionamento

Art. 16. Os ambulatdrios da Unidade de Ambulatdrio funcionam de segunda-feira a sexta-feira, das 7
as 17 horas.

Art. 17. As escalas de trabalho sdo de responsabilidade de cada segmento que compde a Unidade,
devendo ser elaboradas até o dia 15 do més anterior ao més descrito na escala, para andlise e
aprovacado da chefia e obrigatoriamente publicizadas no sitio eletrénico da Instituicdo.

Secao ll
Conselho gestor

Art. 18. A Unidade de Ambulatério devera ter um Conselho Gestor de natureza consultiva,
deliberativa, e de carater permanente constituido pela chefia e representantes dos segmentos que a
compdem com a finalidade de auxiliar na tomada de decisdes relacionadas a funcionalidade do
servigo.

Art. 19. S3o objetivos do Conselho Gestor:
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| - promover o alinhamento das acdes das diretrizes estratégicas da Unidade de Ambulatério;

Il - promover e apoiar a priorizacao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades
e estratégias de planejamento da Unidade de Ambulatodrio;

Il - implementar oportunidades de melhorias para que a Unidade de Ambulatério possa se adaptar
rapidamente a mudangas de circunstancias tecnoldgicas ou de gestdo e a novas demandas
operacionais.

Art. 20. Comp&em o Conselho Gestor da Unidade de Ambulatério:

| - a chefia, como coordenadora do conselho;

Il - um representante do Ambulatério Maria da Gldria;

[l - um representante do Ambulatério de Especialidades;

IV - um representante do Ambulatdrio de Pediatria;

V - um representante da enfermagem;

VI - um representante da area médica;

VIl - um representante dos docentes;

VIl - um representante da equipe administrativa;

IX - um representante das empresas terceirizadas.

§ 1.2 Nas auséncias e impedimentos legais da chefia da Unidade de Ambulatdrio assumira a
coordenacdo do conselho seu substituto legal.

§ 2.2 O secretdrio do conselho serd escolhido dentre os representantes de cada segmento da Unidade
de Ambulatdrio representado no conselho, se a mesma ndo possuir o servico de secretariado.

Art. 21. SGo competéncias do Conselho Gestor:

| - propor atualizagao do regulamento interno, quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da Unidade de Ambulatério, para o exercicio subsequente;
Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacdo e execucdo das atividades da Unidade de
Ambulatério;

IV - definir prioridades na formulacdo e execucdo de planos e projetos relacionados a expansdo da
Unidade;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do
inicio das atividades;

VI - propor a criagdo de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisdes do Conselho Gestor, definindo sua composicdo, objetivos e prazo para
conclusdo dos trabalhos;

b) comporem o centro de custo da unidade, com o objetivo de fazer levantamento das demandas de
materiais de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como acompanhar o andamento
das aquisicdes;

VIl - desenvolver as atividades do Plano Diretor Estratégico, especificas para a Unidade.

Art. 22. Cabera ao secretdrio do Conselho ou ao representante do segmento com a func¢do de
secretario do Conselho:
| - organizar a ordem do dia;
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Il - receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser
examinados e/ou reexaminados nas reunides do Conselho;

IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de atas, e
de registro de deliberagdes, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunidoes do Conselho;

VIl - elaborar relatdrio mensal das atividades do Conselho;

VIII - providenciar, por determina¢do do coordenador, a convocacdo das sessdes ordindrias e
extraordindrias, que devera conter a pauta das reunides;

IX - realizar outras fungdes determinadas pelo coordenador, relacionadas ao Conselho.

Secao lll
Reunides

Art. 23. As reunides ordinarias do Conselho Gestor, e acontecerdo mensalmente, com agendamento
prévio de cinco dias Uteis e registro em ata.

Paragrafo Unico. Reunides extraordindrias poderdao ser convocadas a qualquer momento, com
antecedéncia minima de trés dias Uteis, seja pelo coordenador ou pela subscricdo de 2/3 de seus
membros/metade/qualquer nimero.

Art. 24. Cada membro do Conselho Gestor ficara responsdvel por realizar reunides com suas equipes,
conforme demanda de suas dareas.

Art. 25. A definigdo das condutas a serem tomadas inerentes a Unidade de Ambulatério sera
determinada pelo Conselho Gestor, seguindo as exigéncias da Instituicdo e obedecendo as normas
legais.

Art. 26. As decisOes do conselho serdo tomadas pela maioria simples presente a reunido, cabendo ao
coordenador o voto de desempate.

Art. 27. Os atos do Conselho Gestor serdo consubstanciados em recomendacdes, indicacdes ou
diligéncias registradas em ata e formalizados em relatdrios oficiais.

Capitulo VI
Indicadores de gestao

Art. 28. Os indicadores de gestdo da Unidade de Clinica Cirurgica estdo elencados no Contrato Interno
de Gestdo da Unidade, disponivel no site do HC-UFTM na pagina da Unidade.

Capitulo VII
Disposigdes finais
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Art. 29. O funcionamento da Unidade de Ambulatdrio, além dos critérios, regras e recomendacdes
contidas neste regulamento, deverd observar a legislacdo brasileira pertinente, o Estatuto, o
Regimento Geral da Ebserh e as regras estabelecidas internamente pela Instituicdo.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da Unidade de Ambulatério devem ser tratados em
documento préprio (manual de normas e rotinas e/ou Procedimentos Operacionais Padrao).

§ 2.2 O descumprimento das determinagdes previstas neste regulamento é passivel de san¢des, em
conformidade com os regimentos internos e legislacGes aplicaveis a cada vinculo dos trabalhadores.

Art. 30. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussao e deliberagdao do Conselho Gestor com a
chefia imediatamente superior.
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3. BRASIL. Lei Federal. Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Federais.
Disponivel em:
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1990/lei-8112-11-dezembro-1990-322161-
normaatualizada-pl.pdf Acesso em 7/1/2023.
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