REGIMENTO INTERNO
ITR - ALICE TORRES PEREIRA
DE CARVALHO

Serra Talhada, novembro de 2024



REGIMENTO INTERNO

INSTITUTO DE TERAPIA RENAL (ITR) ALICE TORRES PEREIRA DE CARVALHO

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Instituto de Terapia Renal (ITR) Alice Torres Pereira de Carvalho, inscrito no CNPJ
23.598.589/0003-39, esta situado em Serra Talhada — PE, na rua Conselheiro Oliveira Neto n°
434, Bairro Sdo Sebastiao, CEP 56906-500.

Art. 2° - O ITR é uma Unidade de Saude filantrépica conveniada ao Sistema Unico de Saude
(SUS), e sua prestacao de servigos € totalmente gratuita aos pacientes atendidos, sempre em

obediéncia as normas regidas pelo SUS.

Art. 3° - O ITR atua oferecendo servigo de alta complexidade em Nefrologia (Hemodialise) para
a terceira macrorregional de Saude do Estado de Pernambuco, que inclui as Geréncias
Regionais de Saude X Geres, cuja abrangéncia inclui os municipios de Afogados da Ingazeira,
Brejinho, Carnaiba, Iguaraci, Ingazeira, Itapetim, Quixaba, Santa Terezinha, Sao José do Egito,
Solidao, Tabira e Tuparetama; e Xl Geres, cuja abrangéncia inclui os municipios de Betania,
Calumbi, Carnaubeira da Penha, Floresta, Flores, Itacuruba, Santa Cruz da Baixa Verde, Séo

José do Belmonte, Serra Talhada e Triunfo.

Art. 4° - O presente regimento interno disciplina o funcionamento dos diversos setores do ITR
visando a organizagdo e o bom andamento do servigo, garantindo qualidade no atendimento

prestado a populagéao.

CAPITULOII

DA FINALIDADE

Art. 5° - O ITR tem por finalidades:
I. Prestar assisténcia especializada em Nefrologia, de carater ambulatorial, oferecendo

tratamento de Hemodialise gratuito para pacientes portadores de doenga renal cronica e
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VI.

injuria renal aguda que ainda ndo apresentaram recuperacao de fung¢do renal e nao
podem ser mantidos em tratamento conservador;

Realizar consultas médicas especializadas para os pacientes em acompanhamento,
atendimento multidisciplinar, servicos de apoio diagnostico e terapéutico e
procedimentos cirurgicos ambulatoriais como implantes de cateteres de hemodialise e
confecgao de fistulas arteriovenosas para hemodialise;

Promover, prevenir, recuperar e reabilitar a saude dos pacientes em acompanhamento
Nno servigo;

Servir de campo de ensino, pesquisa, extensao e treinamento na area da saude;
Assegurar assisténcia médica gratuita e de qualidade aos pacientes em
acompanhamento no servigo, atendendo aos principios e diretrizes do SUS;

Ser um modelo de exceléncia na assisténcia a saude da populagéo.

CAPITULO Il

DO FUNCIONAMENTO

Art. 6° - O ITR funciona das 06 (seis) as 20 (vinte) horas, de segunda a sabado, sob o regime

de turnos de atendimento aos pacientes que realizam hemodialise ambulatorial.

Art. 7° - As especialidades da equipe multidisciplinar compreendem Enfermagem, Nutrigéo,

Psicologia e Servigo Social.

Art. 8° - A fiscalizagdo dos servigos contratados sera exercida pelo 6rgdo competente da

Secretaria Estadual de Saude (SES) — Pernambuco, responsavel pelo acompanhamento e

fiscalizacdo do contrato de gestao.

Art. 9° - O atendimento ambulatorial realizado no ITR compreende:

l.
Il.
[l.
V.
V.
VI.

Realizacdo de sessdes de hemodialise;

Ambulatério de especialidades médicas (Nefrologia e Cirurgia Vascular);
Ambulatério multiprofissional de Nutrigdo e Psicologia;

Atendimento diario de demandas pelo Servigo Social;

Realizacédo de procedimentos de implante e retirada de cateteres de hemodialise;

Confeccgao e reabordagem de fistulas arteriovenosas para hemodialise;
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VII. Realizagdo de exames de apoio diagndstico e terapéutico, incluindo eletrocardiograma,

exames bioquimicos e hemoculturas (estes dois ultimos em convénio com laboratoério

terceirizado).

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 10° - O ITR, para exercicio de suas fungdes, possui estrutura basica, instalacbes e

equipamentos especificos, e de pessoal proprio ou terceirizado para o seu funcionamento, com

a seguinte estrutura organizacional:

1. Superintendéncia

2. Setor Administrativo

a.

g.
h.

Direcao Administrativa

b. Setor de Pessoal

c. Saude Ocupacional
d.
e
f

Faturamento e Arquivo

. Almoxarifado

Farmacia
Informatica / Tecnologia da Informacgao (TI)

Patriménio

3. Servicos Médicos

a.
b.
C.
d.

Responsavel Técnico
Médicos Assistenciais (Nefrologistas)
Médicos Assistenciais (Plantonistas)

Cirurgiao Vascular

4. Equipe de Enfermagem

a.
b.

C.

Responsavel Técnico
Enfermeiros plantonistas

Técnicos de Enfermagem

5. Equipe Multiprofissional

a.
b.

C.

Nutricao
Servigo Social

Psicologia

6. Servigos Gerais

Pagina 4 de 43



a. Portaria / Vigilantes
b. Recepgéao e arquivo médico
c. Maqueiro
7. Unidade de Operacgoes
a. Copa
b. Rouparia
c. Limpeza e Higienizagao
d. Manutencao geral e predial
e

. Manutencao elétrica

§ 1° Constituem servigos terceirizados, cujas competéncias sdo descritas em documento
préprio quando da realizacdo de contratos / convénios: Transporte de Agua Potavel; Coleta,
Transporte, Tratamento e Destinagdo final de residuos do segmento de saude; Dedetizagao,
Desratizagdo e Descupinizacao; Servigos de Lavanderia; Servigo de Alimentagao; Sistema de
prontuario eletrébnico Nephrosys; Servigos Médicos; Central de Materiais e Esterilizacdo (CME);
Manutencdo de Maquinas de Hemodialise; Servico de Tratamento e Manutencdo da Agua
Tratada para Hemodialise; Laboratério de Analises Clinicas; Climatizagcdo; e Servico de

Imagenologia (radiografia de térax).

§ 2° Os exames anuais de ultrassonografia de rins e vias urinarias serdo realizados em
servicos do SUS, mediante encaminhamento e/ou pactuacdo com as secretarias municipais de
saude dos municipios de origem dos pacientes.

Art. 11° - O cargo de Responsavel Técnico (RT) é exclusivo ao profissional de nivel superior, e
€ um orgao administrativo, em assuntos que se referem a Medicina e Enfermagem, estando
diretamente ligado ao Médico RT e Enfermeiro RT, respectivamente, sendo responsaveis por
responder judicial e eticamente perante instancias superiores.

§ 1° O Médico Responsavel Técnico também realizara as fungbes de Diretor Médico.

§ 2° O Enfermeiro Responsavel Técnico também realizara as fun¢cdes de Coordenador de

Enfermagem.

§ 3° Para cada RT ha um RT substituto, que respondera pelo RT na auséncia deste.
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Art. 12° - Constituem Orgéos auxiliares da Diretoria do ITR as seguintes comissdes
permanentes e obrigatorias:

1. Comissao de Controle de Infecgdes Relacionadas a Assisténcia (CCIRAS);

2. Nucleo de Seguranga Paciente (NSP);

3. Nucleo de Educagao Permanente (NEP);

4

. Comisséao Interna de Prevencéao de Acidentes (CIPA).

Paragrafo unico. As competéncias das comissdes permanentes estdo estabelecidas em

regimento proprio.
CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS
Sec¢ao 1 — Da Superintendéncia

Art. 13° - Compete a Superintendéncia:
I. Assessorar a Diretoria Administrativa e Diretoria Médica na execugao, avaliacdo e
controle de propostas e planos de agéo para os diversos setores do ITR;
[I. Coordenar as atividades relativas ao controle orgcamentario e financeiro, bem como as
atividades da contabilidade;
lll.  Apresentar periodicamente as diretorias do ITR relatérios sobre a posigao financeira da
Instituicao e simulacao de cenario futuros;
IV. Apresentar a Diretoria Administrativa e Diretoria Médica o or¢gamento anual da
Instituicao;
V. Estabelecer normas de controle e avaliagdo da utilizacido dos recursos financeiros na
execucgao das atividades da Instituicao;
VI.  Coordenar e supervisionar as se¢des e setores sob sua responsabilidade;
VII.  Desenvolver o planejamento das atividades administrativas;
VIIl.  Providenciar servigos terceirizados, caso indisponiveis no ITR, sob regime de contrato
ou convénio, se for o caso, conforme protocolo do Ministério da Saude;
IX. Analisar sob o ponto de vista administrativo todas as propostas para execugao de
servigos por terceiros;
X. Estabelecer normas de controle e avaliacdo da utilizacdo dos recursos materiais e

humanos na execucao das atividades da institui¢ao;
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XI.
XII.

X1

XIV.

Desenvolver e implantar novas técnicas de gestao dos servigos administrativos;
Gerenciar o corpo de funcionarios da Instituigdo, garantindo satisfagdo no trabalho
através de educacédo continuada, melhoria do ambiente de trabalho e alcance das metas
de produtividade;

Visitar com regularidade as dependéncias do ITR e outras areas fisicas, com o objetivo
de detectar os problemas ou pendéncias apresentadas;

Propor e aprovar normas, rotinas e procedimentos dos setores geridos.

Secao 2 — Do Setor Administrativo

Art. 14° - Compete a Diregao Administrativa:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
X1

XIV.

Participar da formulacdo do Plano Diretor para cada exercicio, em consonancia com a
politica e diretrizes da SES;

Coordenar o desenvolvimento dos planos tracados para as atividades médicas, técnicas,
administrativas e financeiras do ITR;

Constituir comissdes permanentes e transitérias para o estudo dos problemas médicos,
técnicos e administrativos;

Coordenar a elaboragao do orcamento anual de despesas, receitas e investimentos no
ITR, bem como controlar a execugido do mesmo;

Aprovar e encaminhar a SES os relatérios gerenciais mensais;

Instruir e aprovar normas, rotinas, fluxos e procedimentos internos da unidade e solicitar
a revisao e atualizacdo dos mesmos anualmente, ou quando se fizer necessario;
Aprovar meios para controle das infecgdes hospitalares;

Assegurar, no limite de sua autoridade, o cumprimento deste Regimento Interno bem
como as normas, rotinas e procedimentos técnicos;

Zelar pela qualidade dos servigos prestados na unidade;

Manter um sistema de cooperacdo com a demais unidade de saude;

Realizar reunides periddicas com as coordenagdes dos diversos servicos;

Controlar a aquisigao de todo material no que se refere a qualidade e custo;

Autorizar ou prestar informagdes ao Poder Judiciario, dentro dos preceitos estabelecidos
pelos Codigos de Etica;

Cobrar o cumprimento do PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos
de Saude da Unidade;
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

Coordenar e supervisionar as atividades de seguranga no trabalho, visando a redugao/
eliminacao de acidentes por intermédio da CIPA (Comissao Interna de Prevencéo de
Acidentes), assim como prover recursos necessarios para a execugao de suas
atividades;

Gerir a carteira de contas a pagar no sentido de assegurar a liquidagdo dos débitos nos
prazos pactuados de acordo com a disponibilidade de caixa;

Elaborar os fluxos de caixa programado e realizado para acompanhamento e tomada de
decisdo do Superintendente;

Assegurar o correto faturamento dos contratos de prestagéo de servigos celebrados pelo
ITR;

Manter o controle de vencimentos de contratos e convénios celebrados com terceiros a
fim de acionar em tempo habil a sua renovagao, quando conveniente;

Gerenciar os recursos disponiveis no sentido de assegurar o seu controle e a
maximizagao do seu rendimento e a capacidade de pagamento do ITR;

Efetuar os controles de pagamentos e recebimentos do ITR;

Assegurar o recolhimento dos tributos e encargos legais com base nas guias especificas

recebidas da contabilidade.

Art. 15° - Compete ao Setor de Pessoal:

VI.
VII.

VIII.

Desenvolver uma politica de gestao de pessoas condizente com as diretrizes do ITR;
Promover a integracdo dos colaboradores recém-admitidos com a apresentacdo dos
caracteres organofuncionais da Instituicao;

Planejar, coordenar e supervisionar os cursos, treinamentos e eventos desenvolvidos do
ITR;

Desenvolver programas instrucionais a partir do LNT (Levantamento de Necessidades
de Treinamento), que devera ser feito anualmente;

Executar as atividades de administracdo de pessoal referentes a recrutamento, selecéao,
treinamento, capacitagao, preparo de pagamentos (folha de pagamento) e classificagéo
de cargos e salarios;

Consolidar as escalas de trabalho enviadas pelas coordenagdes do ITR;

Realizar o controle de frequéncia dos funcionarios da Instituicdo através do cartao de
ponto;

Preparar a folha de pagamento de todos os funcionarios da Instituicdo, identificando os
valores de salarios, horas extras, acréscimos legais, as férias indenizadas, aviso previo,

como também os descontos exigidos por lei;
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IX. Manter e atualizar, sempre que necessario, o cadastro de todos os funcionarios da
Instituicdo, com todos os dados pessoais e profissionais, inclusive curriculum vitae;
X.  Orientar os funcionarios da Instituicdo quanto as obrigagdes trabalhistas, assim como

instituir normas para o tratamento de reclamagdes individuais, faltas e atrasos.

Paragrafo Unico. A competéncia para transferir colaborador de setor é restrita ao Diretor

Administrativo.

Art. 16° - Compete ao Setor de Saude Ocupacional:

I.  Avaliar a capacidade laborativa dos colaboradores;

.  Manter e promover a saude dos colaboradores através de exames periodicos,
entrevistas periédicas para aconselhamento meédico-social e exames especiais
relacionados ao risco ao qual o trabalhador esta exposto;

lll.  Manter arquivados os resultados de exames dos colaboradores, bem como coépia de
suas carteiras de vacinacgao;

IV. Orientar e encaminhar a assisténcia os casos de acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais, doengas nao-ocupacionais e readaptacao funcional,

V. Fazerinspegéo de seguranga nas diversas areas do ITR;

VI.  Participar de intercambio cientifico com outras instituicbes e atividades de consultoria
para a melhoria da saude dos colaboradores;
VII. Desenvolver pesquisas, objetivando identificar e estabelecer o controle dos riscos
ocupacionais;
VIIl.  Executar e acompanhar o cumprimento das “Normas de Saude Ocupacional”, segundo
legislacao e diretrizes basicas em vigor;

IX.  Apresentar estatisticas do setor.

Art. 17° - Compete ao Setor de Faturamento e Arquivo Médico:
[.  Atualizar os registros de profissionais e servigos no CNES;

[I. Organizar exames durante o més, e conferir sempre os implantes de cateter e fistulas
realizados durante o més;

V. Realizar conferéncia de exames realizados durante o més e inserir mensalmente os
exames realizados no resumo de procedimentos realizados por cada paciente;

V. Solicitar nova APAC (Autorizagdo de Procedimento Ambulatorial de Alta Complexidade)
para os pacientes em continuidade e pacientes admitidos no més;

VI. Alimentar boletim diario de hemodialises;
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VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

Faturar exames, hemodialises, implantes de cateter e/ou fistula e consultas médicas
realizadas pelo Nefrologista;

Fechar faturas mensais;

Conferir diariamente fichas de frequéncia e fichas de hemodialise antes do envio para
faturar;

Alimentar diariamente a planilha de riscos;

Ao final do més sempre realizar a conferéncia do boletim diario junto com a folha de
frequéncia;

Sempre que houver algum obito, seja na clinica ou em outro local, solicitar de imediato
ao familiar/responsavel a declaragao de o6bito ou a certiddo de 6bito e sempre anexar
copia junto a documentacao enviada para faturar;

Arquivar documentos dos pacientes, escanea-los e anexa-los ao prontuario eletronico;
Arquivar prontuarios, quando necessario, no setor de arquivo;

Preencher todo inicio do més a folha de resumo de exames com o nome do paciente, e
no decorrer do més anexar as fichas necessarias para o faturamento, incluindo a
numeracao de APAC, laudo para solicitacdo de APAC e folha de frequéncia;

Conferir se foi realizado o exame de eletrocardiograma para faturamento;

Solicitar nova APAC no sistema Apacnet para os pacientes em continuidade (a cada 3
meses), pacientes admitidos no més, fistulas e cateters de longa permanéncia;

Faturar exames, hemodialises, implantes de cateter, cateteres de longa permanéncia
e/ou fistula, consultas médicas realizadas pelo Nefrologista/Vascular, eletrocardiograma
e radiografia de torax, caso sejam realizados;

Conferir exames duplicados para ajustar cobranga no BPA,;

Fechar faturas mensais até a data estabelecida;

Conferir folhas de frequéncia antes do faturamento;

Organizar prontuarios fisicos dos pacientes para arquivar apés 6bito, transferéncia, alta
melhorada ou transito, sempre do ano que o paciente iniciou na clinica, até o ano que
ele saiu;

Articular com a equipe multiprofissional a revisdo dos registros em prontuario médico

sempre que 0 mesmo seja solicitado pelo paciente e/ou familiar.

Art. 18° - Compete ao Almoxarifado:

Conferir compras de acordo com pedido;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Receber os materiais adquiridos, certificando/conferindo a especificacdo, validade,
marca de fabricacio, qualidade e quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razao Social da
Empresa fornecedora;

Fazer controle de entrada e saida de tudo que foi adquirido pela empresa, para
alimentar o sistema;

Realizar o planejamento e controle do estoque de materiais: expediente, informatica,
manutencao, lavanderia, descartaveis em geral, gases medicinais e dentre outros
estocaveis;

Acompanhar/Supervisionar o cumprimento do prazo de entrega de todos os materiais
adquiridos pelos fornecedores, montar/instruir processo de entrega e avisar de imediato
a mercadoria que chegou aos que a solicitaram;

Verificar as condigbes do produto, identificar suas caracteristicas, armazenar conforme
manual, controlar sua localizacido, analisar frequentemente suas condi¢des, distribuir e
manter o estoque minimo;

Entregar os materiais somente ao solicitante e conferir se o material esta em perfeitas
condi¢des para que nao haja divergéncias;

Elaborar o relatério mensal de entrada e saida de materiais, bem como outros relatorios
quando solicitado pela dire¢ao;

Elaborar pedido de compra mensal;

Organizar arquivo;

Usar o programa de registro de estoque do Nephrosys maneira correta e clara para que

se tenham bons retornos quando necessario.

Paragrafo unico. As compras de insumos e medicamentos utilizados no ITR s&o realizadas

pelo setor de Finangas e Compras do IBESP, instituto ao qual o ITR esta ligado, e as

competéncias deste setor sdo mencionadas no regimento interno do IBESP.

Art. 19° - Compete a Farmacia:

Assessorar o corpo clinico do ITR com relagdo aos aspectos farmacologicos dos
medicamentos;

Responsabilizar-se tecnicamente pelas aquisicbes de medicamentos e produtos
farmacéuticos, garantindo sua qualidade e adequada conservacao;

Elaborar a previsdo e o consumo dos medicamentos, produtos farmacéuticos e

saneantes quimicos usados na unidade;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.
XIl.

X1

Estabelecer um sistema de recebimento, estocagem e distribuicdo de medicamentos,
seguro e eficiente, capaz de suprir as unidades de assisténcia com os medicamentos
prescritos pelo corpo clinico da instituicao;

Exercer de forma efetiva o gerenciamento do estoque de medicamentos, mantendo
registro de consumo, perda e extravio para fins de baixa ou substitui¢ao;

Participar em estreita colaboracdo com a equipe médica dos estudos de casos
programados e na manutencido da vigilancia continua sobre os efeitos adversos dos
medicamentos;

Elaborar relatérios, estatisticas ou inventarios peridodicos dos medicamentos estocados
de acordo com orientacdo da Administragao;

Receber as requisicbes das prescrigdes, triar e dispensar as medicagbes em doses
individualizadas e identificadas;

Controlar, diluir e distribuir os saneantes quimicos e produtos afins, segundo
padronizacao e normas da CCIRAS, obedecendo a indicagao e utilizacdo dos mesmos;
Executar programas de educacdo em servigo, promovendo a orientagdo técnica do
pessoal da Farmacia;

Observar o cumprimento a legislagéo vigente;

Realizar a conferéncia mensal das medicagcdes do carro de parada, anotando lote e
validade em tabela que deve estar junta do carro de parada;

Controlar a movimentagdo de medicamentos e correlatos, em especial, dos

entorpecentes e psicotrépicos.

Art. 20° - Compete a Informatica / Tecnologia da Informagao (TI):

VL.

Coordenar as atividades das areas integrantes e analisar sob o ponto de vista
econdmico-financeiro, propostas para execugao de servigos por terceiros;

Estabelecer politicas e diretrizes relativas a informatizagao e informagao das areas do
ITR;

Executar o papel de agente principal nos relacionamentos externos do ITR, em todos os
temas relacionados a Informatica e Informatizacao;

Coordenar a geragao e disseminagao de informagdes hospitalares e gerenciais, entre as
diversas unidades do ITR;

Elaborar, manter e garantir a execugao das atividades de Planejamento Estratégico de
Informatica do ITR;

Proporcionar atendimento as requisi¢gdes dos usuarios do ITR;
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.
X1

XIV.

XV.

Acionar empresa de manuteng¢ao dos equipamentos e Internet em caso de necessidade
de reparo, informando a Diregdo Administrativa;

Desenvolver programas de capacitagdo em informatica a todo o pessoal vinculado ao
ITR;

Executar treinamentos informativos sobre temas discutidos e acordados entre a Diretoria
do ITR e as demais areas da Instituicao;

Realizar a manutencéo da rede existente no ITR, garantindo a correta transmissao de
dados e informagdes da Instituicao;

Colaborar nos planos de expansao da rede de informacdes, analisando tecnicamente a
necessidade de infraestrutura adequada para a Instituicao;

Garantir a seguranca e a integridade dos dados e informagdes geradas pelo ITR;
Garantir a seguranca e o controle sobre 0 acesso dos usuarios aos sistemas existentes
na Instituicao;

Garantir o desenvolvimento e utilizacdo dos sistemas de natureza central, que
contemplam procedimentos que devam ser executados de maneira uniforme em todos
os orgaos do ITR, provendo para tal recursos préprios ou subcontratados;

Participar de seminarios e palestras sobre novos sistemas de informagdes.

Art. 21° - Compete ao Setor de Patriménio:

VI.

Elaborar e manter atualizada a relacdo de todos os bens permanentes do ITR, assim
como da localizagdo dos mesmos;

Registrar a entrada de bens adquiridos, identificando-os e disponibilizando-os para a
area destino;

Controlar a movimentagao dos bens permanentes da Instituicao;

Elaborar a “Autorizagcdo de Saida” no caso de manutencdo dos bens, assim como
controlar e registrar a sua devolugao;

Elaborar a relagdo de baixa patrimonial para os bens inserviveis da Instituicéo,
providenciando o correto envio dos mesmos para a Secretaria de Saude;

Realizar anualmente o Inventario do ITR, indicando divergéncias e informando as

mesmas a Direcdo do ITR.
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Secao 3 — Dos Servigos Médicos

Art. 22° - Compete ao Responsavel Técnico Médico:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIlI.

X1

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.
XVIII.

Checar habilitacdo dos médicos plantonistas perante o Conselho Regional de Medicina
(CRM) e solicitar cépias de documentos para arquivo;

Elaborar escalas médicas e solucionar problemas das mesmas;

Readequar dias e turnos de hemodialise conforme necessidades internas e feriados;
Acompanhar junto do servico de farmacia e almoxarifado o estoque e compra de
materiais de hemodialise (insumos), medicamentos e alimentos;

Checar abastecimento de produtos, disponibilidade e estoque de cateteres e materiais
de procedimentos especificos da hemodialise;

Checar funcionamento de maquinas de hemodialise, cobrando dos responsaveis a
manutengao preventiva e corretiva, se necessario;

Participar do controle de qualidade da agua tratada utilizada para a dialise, cobrando e
tomando ciéncia mensalmente dos resultados das avaliagcbes de qualidade do
tratamento;

Acompanhar pacientes com infecgbes relacionadas a assisténcia (IRAS) e auxiliar o
enfermeiro RT na notificacdo a ANVISA;

Capacitar equipe assistencial quanto a seguranga do paciente e protocolos da unidade;
Estimular e fiscalizar a aplicagdo de normas de biosseguranca;

Aprovar e cobrar o cumprimento do PGRSS da Unidade;

Checar funcionamento do sistema de tratamento de agua para hemodialise (SATDH) e
reuso/reprocessamento de linhas e capilares, de acordo com o preconizado pela
ANVISA;

Acompanhar status sorolégico da hepatite B (anti-HBs) de todos os funcionarios da
clinica e encaminhar para vacinagao aqueles ndo imunizados, e orientar manutencao do
cartao de vacina atualizado;

Certificar-se da qualidade da assisténcia prestada ao paciente, através dos padroes
formais da avaliacao:

Instituir, avaliar e controlar os registros de assisténcia aos pacientes;

Monitorar os registros médicos no prontuario médico, bem como as avaliagbes mensais
realizadas pelos nefrologistas de plantao;

Coordenar e supervisionar médicos plantonistas;

Estimular a realizagao da passagem de plantdo médico;
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XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Registrar eventos em livro de ocorréncias e elaborar mensalmente relatério da
responsabilidade técnica para a direcao administrativa e superintendéncia;

Integrar e participar das reunides mensais das comissdes permanentes do ITR
(CCIRAS, NSP e NEP);

Acompanhar o funcionamento no Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), notificagédo e
investigacado de eventos adversos, auxiliando o enfermeiro RT na notificagdo a ANVISA;
Realizar atualizagdes dos censos brasileiros de hemodialise;

Participar das reunides do Nucleo de Educagdo Permanente (NEP), elaborar
cronograma de atividades, elaborar e revisar protocolos e monitorar sua aplicagao;
Incentivar a participagédo de todos os funcionarios em eventos cientificos;

Encaminhar pacientes para avaliagao da cirurgia vascular (confecgao ou abordagem em
fistulas arteriovenosas);

Acompanhar a situagao dos pacientes em pré-transplante renal,

Discutir com a equipe de Enfermagem e se necessario com a administracdo do servigo
sobre as intercorréncias e propostas administrativas;

Ser responsavel pela atualizacdo e resposta aos questionamentos, quando pertinente,
dos dados do servigo junto as instancias superiores (Secretarias de Saude, ANVISA,
Ministério da Saude, Sociedade Brasileira de Nefrologia etc.);

Representar a unidade junto as autoridades sanitarias e demais casos previstos por Lei,
guando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir normas e portarias que regulamentam os servigos de dialise.

Art. 23° - Compete aos Médicos Assistenciais Nefrologistas:

VI.

Realizar admissao de pacientes;

Orientar o médico plantonista quanto as rotinas do servico e auxilia-lo nas
intercorréncias;

Prescrever as sessdes de hemodialise, incluindo duracéo, fluxos de sangue e dialisato,
composic¢ao do dialisato, ultrafiltragdo maxima e dose de heparina;

Solicitar exames conforme protocolo do Ministério da Saude, entrega-los ao setor de
recepgao para envio ao laboratério terceirizado;

Avaliar mensalmente os pacientes em dialise através de consulta médica, com exame
clinico, solicitagdo e checagem de exames pertinentes conforme diretrizes de cuidado ao
paciente com DRC,;

Promover reunides mensais dos casos em hemodialise para discutir e orientar as

alteracgdes clinico-terapéuticas necessarias;
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VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

Encaminhar os pacientes para avaliacdo pré-transplante renal, quando pertinente;
Solicitar exames de admissdo dos pacientes, cobrar as sorologias e informar a
enfermagem o resultado das mesmas;

Orientar e fornecer receitas dos medicamentos necessarios aos pacientes;

Informar, mensalmente, resultado de exames aos pacientes, orientando-os;

Encaminhar os pacientes para avaliagdo com a Nutricdo e consultas de especialidades,
quando necessario;

Registrar em prontuario médico o historico de acessos para dialise, intercorréncias,
transfusdes, prescricdio de medicamentos e solicitacdo e resultados de exames
laboratoriais e de imagem;

Solicitar ao Assistente Social, através de impresso proprio, a transferéncia de pacientes
para outros centros/servigos, quando necessario;

Fazer relatérios de transferéncia para outros centros/servicos, quando pertinente.

Art. 24° - Compete aos Médicos Assistenciais (Plantonistas):

VI.

Avaliar diariamente os pacientes submetidos a hemodialise no servigo, registrando tal
avaliacao em formulario proprio;

Atender as intercorréncias clinicas, quando necessario, durante as sessoes, inclusive de
pacientes dialiticos da unidade que nao estejam em seu turno, porém compare¢gam ao
servico;

Orientar e fornecer receitas dos medicamentos necessarios aos pacientes;

Fazer relatério médico de transferéncia, incluindo orientagbes sobre prescricdo, apos
contato com o hospital de retaguarda, quando necessario internar os pacientes da
clinica de didlise e apos estabilizagdo clinica, sempre comunicando a enfermagem
assistente;

Registrar no prontuario intercorréncias, transfusdes, prescricdo de medicamentos e
solicitacdo e resultados de exames laboratoriais e de imagem,;

Elaborar passagem de plantdo ao final do turno.

Art. 25° - Compete ao Cirurgiao Vascular:

Realizar a avaliagao inicial de pacientes para confeccido de fistula arteriovenosa para
hemodialise e solicitar exames complementares pertinentes;
Agendar a confecgéao de fistula arteriovenosa para hemodialise;

Confeccionar e reabordar fistulas arteriovenosas para hemodialise;

Pagina 16 de 43



Acompanhar o pos-operatorio e liberar para primeiro uso as fistulas arteriovenosas para
hemodialise;
Encaminhar o paciente para avaliagdo complementar e terapéutica em servico terciario,

quando necessario.

Secdo 4 — Da Equipe de Enfermagem

Art. 26° - Compete Responsavel Técnico da Enfermagem:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Planejar, programar, coordenar e supervisionar todas as atividades e recursos
disponiveis para a prestacao de assisténcia de enfermagem aos pacientes da
Instituicao;

Identificar as necessidades das Unidades em relagdo a equipamentos, instalagdes,
bens permanentes e instrumental, em articulagdo com a Diretoria Administrativa,
promovendo a disponibilizagado destes itens;

Avaliar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem aos usuarios;

Zelar pela qualidade da assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes da
Instituicdo, como também garantir a integridade das atividades médicas e assistenciais;
Avaliar a assisténcia de enfermagem e o desempenho da unidade, com o intuito de
obter informagdes detalhadas para a tomada de decisdes que interfiram diretamente no
aprimoramento e aperfeicoamento da assisténcia de enfermagem;

Estudar a implantagdo de novas técnicas de trabalho, visando a constante atualizagéo
da enfermagem do ITR aos progressos técnico-cientificos;

Garantir a elaboragdo de manuais de normas, rotinas e procedimentos, o seu devido
cumprimento nas Unidades operacionais e atualizacdo anual dos mesmos;

Elaborar e apresentar periodicamente a Diretoria da Instituicdo, os relatérios sobre o
desenvolvimento das execugdes das atividades de assisténcia de enfermagem, como
também de suas necessidades;

Implantar, desenvolver, acompanhar e avaliar a Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem — SAE;

Praticar e disseminar em sua area de atuagdo todos os principios e diretrizes
gerenciais adotadas pela Instituicéo;

Coordenar, acompanhar e avaliar o servico de enfermagem e sua equipe técnica em
relacdo a qualidade da assisténcia prestada através das areas que compdem a

Coordenacéao de Enfermagem;
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XII.

X1

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Interagir com a Diretoria Médica em assuntos médicos ou técnicos, e com as demais
coordenagdes da Instituicdo para assuntos relacionados a cada area, buscando
otimizar os processos operacionais;

Implantar e acompanhar os processos operacionais visando o controle dos custos nas
Unidades;

Desenvolver estratégias de acompanhamento e avaliagdo com vistas a alcangar as
metas definidas.

Promover a assisténcia de enfermagem aos pacientes;

Promover o encaminhamento correto dos pacientes quando da realizacdo de exames e
procedimentos terapéuticos;

Promover programas de assisténcia sanitaria a servigo da comunidade, através de
acdes de orientagao e controle;

Manter um controle rigoroso da utilizagdo dos prontuarios, assim como da correta
tramitacao e garantia da integridade dos mesmos;

Planejar e programar a quantidade e qualidade dos recursos humanos e materiais a
serem utilizados a fim de garantir a prestacao de assisténcia de enfermagem com
qualidade e compromisso com o bem-estar dos pacientes da Institui¢ao;

Promover medidas de prevencéo e controle das transmissdes de infec¢des pelo material
processado no setor;

Realizar o planejamento quantitativo e qualitativo do material médico-hospitalar frente as
metas estipuladas para a unidade, a fim de prover o suprimento dos mesmos aos
diversos setores, em colaboragao com as devidas chefias;

Realizar um controle efetivo sobre todos os materiais em uso nos diferentes servigos e
unidades do ITR, mantendo o inventario de materiais sempre atualizado;

Elaborar escala de plantdo de enfermeiros e técnicos de enfermagem, escala de folgas
mensais e de férias de sua equipe;

Realizar reunides mensais com sua equipe;

Realizar reciclagem e treinamento da sua equipe;

Realizar avaliagcdo de desempenho dos funcionarios de sua unidade, anualmente e
sempre que detectar necessidade;

Solicitar agendamento de consulta especializada via GRAMB/CMCE;

Encaminhar pacientes interessados para consulta pré-transplante, agendando-as via
GRAMB/CMCE, e, para os pacientes que nao desejem realizar transplante renal,
solicitar assinatura de termo de recusa e anexa-lo ao prontuario;

Atualizar periodicamente a soroteca dos pacientes em pré-transplante renal;
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XXX.
XXXI.
XXXIL.

XXXII.

Notificar mensalmente a ANVISA as IRAS relacionadas a hemodialise;

Alimentar diariamente a planilha de riscos;

Notificar mensalmente no NOTIVISA os eventos adversos que ocorreram na unidade,
bem como investigar tais eventos e disseminar a cultura de seguranga do paciente;
Elaborar protocolos assistenciais e procedimentos operacionais padrdao (POP) acerca da

assisténcia de enfermagem em hemodialise, e atualiza-los periodicamente;

Art. 27° - Compete aos Enfermeiros plantonistas:

l.
Il.
Il
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

Realizar a passagem de plantdo ao final do turno de trabalho;

Cumprir e fazer cumprir normas e portarias que regulamentam os servigos de dialise;
Orientar os pacientes nefropatas e familiares;

Assistir ao paciente em dialise;

Avaliar diariamente os pacientes submetidos a hemodialise no servico, bem como sua
evolucao durante a terapia, registrando tal avaliagcdo em formulario proprio;

Avaliar o paciente em sua chegada ao servigo de dialise;

Prevenir complicacdes durante o tratamento dialitico;

Colaborar ativamente com a CCIRAS;

Participar do controle de qualidade da agua tratada utilizada para a dialise;

Realizar técnicas especializadas do enfermeiro: curativo de cateter venoso central,
assisténcia direta a pacientes graves, pungao de fistulas e proteses;

Participar nas discussdes mensais do tratamento dialitico dos pacientes, bem como nas
mudancgas de prescri¢cao;

Realizar testes para avaliar a permeabilidade das fistulas arteriovenosas para
hemodialise;

Realizar a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem;

Realizar a avaliacédo e evolugéo clinica diaria dos pacientes em seu turno;

Orientar a equipe da limpeza;

Elaborar escala diaria de trabalho;

Alimentar diariamente a planilha de riscos;

Acompanhar junto com a equipe médica a transferéncia de pacientes para o hospital em
situagdes de emergéncia;

Encaminhar os materiais de uso para limpar, preparar, esterilizar, armazenar e distribuir

todos os materiais esterilizados e/ou sanitizados para o CME;
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XX.

XXI.

Encaminhar todos os materiais e roupas para o servigco terceirizado para que eles
possam receber, processar e distribuir a roupa esterilizada para uso dos servigos
cirurgicos e demais servigos que delas necessitem na instituigao;

Checar diariamente carro de emergéncia e materiais da sala de procedimentos e de

intercorréncias.

Art. 28° - Compete aos Técnicos de Enfermagem:

VI.
VILI.
VIII.

XI.

Executar a prescricao de enfermagem;

Executar a prescricdo médica,;

Avaliar diariamente os pacientes submetidos a hemodialise no servico, bem como sua
evolugao durante a terapia, registrando tal avaliagdo em formulario proprio;

Auxiliar no controle de material de consumo, prezando pela farmacoeconomia e respeito
ao meio ambiente;

Operar os equipamentos da area,;

Cuidar da limpeza e conservacao dos equipamentos;

Seguir normas de biosseguranca;

Identificar corretamente e fazer com que o paciente cheque simultaneamente as linhas e
capilares em uso;

Realizar técnicas de assisténcia de enfermagem;

Realizar o preparo dos capilares para serem usados nos pacientes, antes e depois do
uso, quando estiverem escalados para trabalho no setor de reprocessamento de
capilares (reuso);

Auxiliar o médico na realizagao de procedimentos.

Secao 5 — Da Equipe Multiprofissional

Art. 29° - Compete ao Nutricionista:

Realizar/supervisionar a triagem de risco nutricional quando da admissao do paciente;
Estabelecer e executar protocolos técnicos do servigo segundo niveis de assisténcia em
nutricio;

Definir, planejar, organizar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos clientes
da instituicao;

Avaliar o estado nutricional do cliente a partir do diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

Elaborar o diagnodstico de nutri¢ao;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Elaborar a prescricdo dietética, com base nas diretrizes do diagndstico de nutricéo e
considerando as interagdes drogas/nutrientes e nutriente/nutriente;

Registrar em prontuario dos clientes/pacientes/usuarios a prescricdo dietética e a
evolucado nutricional, de acordo com protocolos pré estabelecidos pela Unidade de
Nutricdo e Dietética;

Promover agdes de educacdo alimentar e nutricional para clientes/pacientes/usuarios,
cuidadores, familiares ou responsaveis;

Orientar e supervisionar a distribuicdo de dietas orais e enterais, verificando o percentual
de aceitagao e tolerancia alimentar;

Elaborar relatérios técnicos de nao conformidades e respectivas acdes corretivas,
impeditivas da boa pratica profissional e que coloquem em risco a saude humana,
encaminhando-os ao superior hierarquico e as autoridades competentes, quando
couber;

Interagir com nutricionistas responsaveis pela produgdo de refei¢des, definindo
procedimentos em parceria;

Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os
procedimentos complementares a prescricao dietética;

Solicitar exames laboratoriais necessarios a avaliacdo nutricional, a prescricao dietética
e a evolugao nutricional dos clientes/pacientes/usuarios;

Prescrever suplementos nutricionais, bem como alimentos para fins especiais e
fitoterapicos, em conformidade com a legislagao vigente, quando necessario;

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagéo,
promovendo o intercambio técnico-cientifico;

Participar do planejamento e supervisao de estagios para estudantes de graduagao em
nutricdo e de curso técnico em nutricdo e dietética e programas de aperfeicoamento
para profissionais de saude, desde que sejam preservadas as atribuigdes privativas do
nutricionista;

Supervisionar e controlar os equipamentos e utensilios utilizados pelo setor;

Garantir a higienizacdo do material, equipamentos e areas de trabalho, garantindo a
seguranca alimentar;

Supervisionar e estabelecer um sistema de recebimento, estocagem e distribuicdo de
géneros alimenticios, seguro e eficiente;

Prestar assisténcia nutricional com relacdo a prescricdo dietoterapica a ser servida aos
acompanhantes e funcionarios da Instituicio;

Prestar orientacao dietoterapica, acompanhamento e educacao alimentar aos pacientes;
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XXII.
XXIII.

XXIV.

Manter um sistema de avaliacdo da assisténcia dietética prestada aos pacientes;
Acompanhar o tratamento dos pacientes apdés a avaliagdo clinica, com a evolucéo
dietoterapica;

Elaborar mensalmente cardapio adequado ao quadro clinico dos pacientes.

Art. 30° - Compete ao Servigo Social:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.
X1

XIV.

XV.
XVI.

Acolher, orientar e encaminhar o paciente e seus familiares no primeiro dia de
atendimento da hemodialise;

Orientar sobre as normas de funcionamento do programa de hemodialise da clinica;
Orientar sobre a inclusdo em lista de transplante renal, providenciando a transferéncia
para servico de avaliagdo pré-transplante junto com o enfermeiro responsavel pelo
agendamento de consultas pré-transplante;

Agendar transporte, fornecido pela secretaria de saude do municipio de origem do
paciente, quando necessario;

Preparar e entregar documentos, resultados de exames e relatério médico do paciente
para a clinica de dialise de destino, em caso de transferéncia;

Orientar sobre os direitos de portadores de necessidades especiais visando acesso a
melhores condi¢cdes de vida, tais como isencdo no imposto de renda, isencao de tarifas
de transporte (conforme leis municipais), condigdes especiais para a compra de
automovel e sobre direito previdenciario;

Solicitar atendimento de hemodialise para pacientes em transito que desejam viajar para
outros municipios/estados;

Realizar entrevista social, estabelecendo o plano de intervengao do Servico Social;
Orientar o paciente, familiares ou responsaveis quanto ao transporte dos pacientes;
Elaborar, implantar, coordenar e avaliar a execugao e desenvolvimento de planos,
programas e projetos do Servigo Social, através do acompanhamento sistematico;
Elaborar e adotar manual de normas, rotinas e procedimentos, onde sejam
estabelecidas as atribuigdes do profissional no servico;

Proceder acompanhamento social do tratamento de saude;

Orientar os usuarios a utilizarem adequadamente os recursos institucionais, sociais e da
comunidade, face as situacdes constatadas;

Desenvolver o trabalho em grupo com usuarios e/ou seus responsaveis, de acordo com
as necessidades apresentadas e visando o desenvolvimento dos aspectos sociais;
Interpretar a situag&o social do paciente e sua familia junto a equipe multiprofissional;

Realizar campanhas educativas, elaboradas a partir das necessidades identificadas;
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XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Estimular o usuario a participar do seu tratamento de saude;

Participar com os demais membros da equipe de saude do processo de transferéncia,
assim como dos avisos de o6bitos, prestando aos familiares as orientagdes concernentes
a situacéo;

Organizar as admissdes de pacientes na unidade conforme vagas e manter contato com
equipe da Secretaria de Saude;

Comunicar as secretarias municipais de saude quanto as mudancas de rotinas na
clinica, notadamente quanto ao horario de inicio das sessdes de hemodialise ou
transferéncia de turno dos pacientes;

Informar a GRAMB a disponibilidade de vagas ociosas para admissdo de novos
pacientes;

Informar mensalmente a SES os ébitos ocorridos na unidade;

Acompanhar na Central Estadual de Regulacdo Ambulatorial (GRAMB/CMCE) as
solicitagdes de implante de cateteres de longa permanéncia e avaliagdo especializada
da Cirurgia Vascular (confecgdo e reabordagem de fistulas arteriovenosas para
hemodialise) para posterior organizagcao do translado do paciente a unidade executante
junto ao setor de Tratamento Fora de Domicilio (TFD) do municipio de origem do
paciente;

Disponibilizar um formulario para reclamacgéao e/ou sugestdes sobre os servigos do ITR;
Receber e apurar reclamacgdes relativas a quaisquer acdes ou omissdes dos
colaboradores do ITR;

Promover recomendagdes, propostas e gestdes em colaboragdo com os demais setores

buscando aprimorar o atendimento oferecido.

Art. 31° - Compete a Psicologia:

Promover a humanizagao do atendimento, facilitando a relagéo equipe/paciente;
Realizar atendimento psicolégico aos pacientes em hemodialise mediante agendamento
de consulta na prépria unidade ou, na impossibilidade do paciente deslocar-se ao ITR
em outro dia/turno que ndo aquele em que esteja realizando as sessdes de hemodialise,
durante as sessdes de hemodialise beira-leito;

Auxiliar o paciente e a familia na compreensdo da doencga e tratamento, tornando-os
ativos no processo de cuidado;

Trabalhar de forma integrada com os demais profissionais de saude, colaborando assim
para uma visao global do paciente dentro de um enfoque multidisciplinar e possibilitando

a assisténcia e apoio técnico a equipe;
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VI.
VII.

VIII.

Preparar pacientes para transplante a fim de que possam lidar com aspectos praticos e
de rotina de uma esperancga de dias melhores, bem como as fantasias que advém desta
situacao;

Encaminhar o paciente para atendimento médico psiquiatrico caso julgue necessario;
Trabalhar os conflitos intrapsiquicos gerados ao adoecer, melhorando a qualidade de
vida dos pacientes;

Trabalhar e/ou preparar o paciente para mudangas em seu esquema corporal a fim de
aceitar melhor seu novo estado fisico;

Amenizar e elaborar sentimentos depressivos, de angustia e inseguranga, trazendo o
sentido de realidade e de conhecimento dos limites determinados pela prépria doenca,

transmitindo confianga em suas possibilidades e apoiando suas realizagdes.

Secao 6 — Dos Servigos Gerais

Art. 32° - Compete ao servigo de Portaria / Vigilantes:

VI.
VILI.
VIII.

XI.
XIlI.
X1

XIV.
XV.
XVI.

Recepcionar, atender e orientar pacientes e clientes externos;

Ordenar e controlar o acesso de pacientes, acompanhantes, colaboradores e o publico
em geral na Unidade, realizando os devidos registros;

Controlar o fluxo de veiculos que tém acesso aos estacionamentos da institui¢cao;
Controlar o acesso de pessoas;

Controlar a entrada e saida de equipamentos e materiais;

Garantir a seguranca de colaboradores, visitantes e pacientes da instituicéo;

Fazer cumprir a Politica de Acesso da instituigao;

Prestar informacdes ao publico sobre a localizagcdo das unidades hospitalares, seus
pacientes e servidores;

Exercer vigilancia permanente das dependéncias de circulagdo do publico,
principalmente das entradas e saidas da Unidade;

Elaborar relatorio diario com anotagdes de intercorréncias e ocorréncias do plantéo;
Participar do Programa de Educagéo e Treinamento da institui¢cao;

Controlar a iluminacao das areas externas da Unidade;

Manter sob vigilancia permanente as dependéncias da unidade, especialmente as areas
de circulagao de pessoal;

Controlar o acesso dos fornecedores e prestadores de servigos as dependéncias do ITR;
Recepcionar e encaminhar os visitantes aos diversos setores da clinica;

Fiscalizar a entrada e saida de objetos e/ou equipamentos;
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XVILI.
XVIII.
XIX.

XX.

Conferir a entrada de pertences de pacientes e visitantes;

Prestar informacdes sobre a localizagao dos diferentes servicos prestados na unidade;
Fazer rondas continuas nas dependéncias do ITR, promovendo a garantia da vigilancia
diurna e noturna da Instituicéo;

Acionar os sistemas de emergéncia caso necessario.

Art. 33° - Compete ao servigco de Recepcgao:

VI.
VILI.
VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

Controlar a movimentacao dos pacientes na Instituicdo desde o registro até a saida dos
mesmos;

Gerenciar o montante de prontuarios médicos fisicos, zelando pela integridade, clareza,
exatidao e conservagado dos mesmos;

Cadastrar pacientes em admissao e atualizar os sistemas de prontuario quando ocorrer
Obito, alta ou transferéncia;

Alimentar diariamente a planilha de riscos;

Enviar ao laborat6rio terceirizado pedidos de exames feitos pelo nefrologista e receber
do laboratério e langar resultado de exames no sistema;

Atender chamadas telefénicas e direciona-las quando necessario;

Conferir diariamente e-mail da recepcgéo;

Imprimir mensalmente as frequéncias e fichas de hemodidlise, e conferi-las
mensalmente, mantendo na ficha da sala de hemodialise aquelas do ultimo més e
arquivando as demais;

Entregar laudos e receitas especializadas (LME) ao paciente para o recebimento de
medicamentos pela Secretaria de Saude, quando solicitado, e manter planilha de
solicitagao e entrega atualizada;

Elaborar relatério diario com anotagdes de intercorréncias e ocorréncias do plantao;
Organizar documentos do paciente, escanea-los e anexa-los ao prontuario eletrénico;
Realizar atualizacdo cadastral semestral de todos os pacientes;

Imprimir trimestralmente prontuarios apds aposicao de assinatura eletrbnica pelos
funcionarios;

Imprimir fichas de reuso;

Orientar os pacientes e acompanhantes a assinarem sua folha de frequéncia
corretamente;

Realizar diariamente e mensalmente a conferéncia de folha de frequéncia dos pacientes;
Manter os documentos organizados por turno e faceis de encontrar;

Sinalizar equipe assistencial caso algum paciente intercorra na sala de espera;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIL.

Organizar diariamente as pastas da sala de hemodialise;

Organizar as pastas dos pacientes admitidos;

Sempre que ocorrer algum o6bito na clinica, guardar a declaragao de 6bito de cor rosa
para arquivar, e entregar a amarela aos familiares e a branca a secretaria de saude,
protocolando em livro especifico;

Confeccionar e imprimir os materiais internos quando solicitado pelos setores
(manutencgéo, reuso, sala de HD, DML, rouparia);

Confeccionar e imprimir etiquetas para o reuso com informagdes dos pacientes para
serem coladas nas HEMOBOX;

Realizar ligacdes telefénicas quando solicitado;

Comunicar a equipe médica, de enfermagem e multiprofissional a ocorréncia de 6bitos
para devido registros no prontuario médico, solicitando a familia uma cépia da
declaragao de obito;

Contactar e atualizar-se junto a familia sobre a situagdo de pacientes internados,
incluindo previséo de alta;

Articular com motorista o envio de amostras de sangue e a busca de bolsas de sangue
para hemotransfusdo conforme protocolo;

Orientar os pacientes quanto a comunicagao de faltas programadas ou n&o;

Nao permitir a entrada de acompanhantes na sala de hemodialise sem autorizagao da
equipe de enfermagem;

Organizar a entrada de acompanhantes na sala de hemodialise para auxiliar o paciente
no momento do lanche, conforme lista repassada ao setor;

Confeccionar e entregar solicitagdes de TFD para marcagao de sessdes extra quando
solicitado pela equipe de enfermagem;

Confeccionar e entregar declaragdo de comparecimento aos motoristas quando
solicitado;

Confeccionar e entregar crachas de identificagdo dos pacientes.

Art. 34° - Compete ao Maqueiro:

Realizar a remocdo do paciente em maca e/ou cadeira de rodas, visando a
movimentacgao segura clinica, até o setor indicado pela recepgao e/ou enfermagem;
Cuidar das cadeiras de rodas e macas;

Realizar a locomogao dos pacientes na entrada e saida das sessdes de hemodialise e

nos casos de intercorréncias dentro da clinica;
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V.

Auxiliar a equipe de enfermagem na locomogao dos pacientes para ambulancia para

altas, transferéncia, ocorréncia e o6bitos.

Sec¢ao 7 — Da Unidade de Operagoes

Art. 35° - Compete a Copa:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI.
VILI.
VIII.

XI.

Organizar o lanche dos pacientes, conforme o cardapio;

Organizar o balcao para uso pelos funcionarios;

Organizar o carrinho de distribuigao;

Distribuir lanche dos pacientes;

Servir as refeicdes dos funcionarios;

Informar a Nutricdo queixas e/ou sugestdes dos pacientes e funcionarios;

Higienizar isopor, lavar panos de prato e bebedouros usados no dia;

Antecipar o preparo das frutas a serem servidas no 1° turno do dia seguinte;

Registrar dados na planilha da Nutrigao;

Elaborar relatério de plantao;

Aos domingos, organizar o refeitério (lavar janelas, cadeiras, paredes, mesas, portas,
bancadas, pias e piso), limpar e organizar geladeira, armarios, cafeteira, higienizar frutas

e verduras.

Art. 36° - Compete a Rouparia:

VI.
VILI.
VIIL.

Fazer registro diario dos servigos prestados;

Receber do Servigo de Lavanderia (servigo terceirizado) a roupa lavada e passada,
devidamente embalada, registra-la e distribui-la mediante protocolo interno,
encaminhando ao destino;

Controlar o tempo de vida util das roupas em uso, para reposicao;

Separar e encaminhar ao Servigo de Costura, para reparos, as roupas danificadas;
Fiscalizar e controlar a roupa em circulagdo, mantendo o numero suficiente de pecas
que assegure O repouso das mesmas;

Montar os kits dos pacientes separando por nome e turnos;

Conforme necessidade, encaminhar os cobertores para lavanderia;

Identificar kits de cobertores dos pacientes;

Encaminhar material para o CME e receber quando necessario;

Abastecer a sala de hemodialise, a cada término de turno;
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XI.

XIl.

Repor material dos consultérios médicos, sala de procedimento e intercorréncia e estar
médico diariamente;
Manter contato com a Supervisdo de Lavanderia, Rouparia e Costuraria objetivando a

eficiéncia administrativa dos servigos prestados.

Art. 37° - Compete ao servigo de Limpeza e Higienizagao:

VI.

VII.

Realizar a higienizagdo de todas as areas do ITR utilizando as técnicas descritas nos
procedimentos do setor, priorizando a qualidade do servigo prestado;

Realizar toda a limpeza predial da unidade, promovendo as condigcdes adequadas de
trabalho;

Realizar a coleta, classificagdo, segregacdo e acondicionamento adequados dos
residuos hospitalares, conforme legislagéo vigente e PGRSS do ITR;

Processar os residuos coletados de maneira adequada, caso haja infraestrutura, ou
garantir o tratamento de dispensagdo adequado ao mesmo quando executado por
terceiros;

Zelar pela correta execugédo das lavagens terminais das areas afins, com o objetivo de
garantir total asseio e qualidade dos servigos prestados;

Promover programas de conscientizagdo da necessidade da higienizac&o da instituicéo,
resultando na diminui¢gao da infecgao hospitalar;

Promover e trabalhar em sinergia com a CCIRAS com o objetivo de reduzir/eliminar os

casos de infecgao relacionada a assisténcia.

Art. 38° - Compete ao servigco de manuteng¢ao Geral e Predial:

VI.

VII.
VIII.

Realizar troca de torneiras e valvulas das pias conforme necessidade;

Acompanhar o recebimento de agua potavel trazida pelo carro pipa;

Realizar limpeza dos reservatérios de agua potavel e desinfeccédo do sistema de
tratamento de agua para hemodidlise (STDAH) conforme periodicidade definida pelo
técnico responsavel pelo STDAH;

Realizar registros de controle diario da agua potavel e agua tratada para hemodialise,
conforme protocolo do Ministério da Saude e coordenado por empresa terceirizada;
Verificar os gases medicinais, hidrantes e extintores periodicamente;

Realizar limpeza de ralos, grelhas e verificacdo externa do prédio em busca de avarias
estruturais;

Abrir e fechar lixeiras conforme dias de coleta dos residuos;

Auxiliar na substituigdo das maquinas da sala de hemodialise por maquinas reserva;

Pagina 28 de 43



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Elaborar em conjunto com a area de compras, a relagdo de todas as pecgas e insumos
visando garantir a reposicdo dos mesmos quando necessario, seja por manutencao
corretiva ou preventiva;

Elaborar o Plano de Manutengao Preventiva e Corretiva para os equipamentos e demais
recursos do ITR;

Manter atualizado o Prontuario do Equipamento, documento individual para cada
equipamento cadastrado e existente nas dependéncias do ITR;

Elaborar a relacdo de manuais e especificagdes de todos os equipamentos existentes na
Instituicao;

Manter arquivo de enderecos e contatos com todos os fabricantes dos equipamentos e
prestadores de servigos de manutengao, objetivando sanear possiveis ocorréncias;
Elaborar condutas de ordem técnica e administrativa para os reparos de equipamentos e
instalagdes a serem realizados;

Garantir a operacao continua dos recursos existentes na Instituicio;

Prestar atendimento de emergéncia as unidades da Instituigdo quando for o caso, a fim
de promover a continuidade das atividades;

Manter um registro de ocorréncias de quebras de equipamentos, analisando as
estatisticas e indices de eficiéncia dos mesmos, objetivando por meio dos indicadores, a
real taxa de disponibilidade dos equipamentos do ITR;

Manter um controle rigido sobre as ferramentas e dispositivos adequados para a
atividade corretiva e preventiva da infraestrutura do ITR;

Manter a planta da Instituigdo aprovada tecnicamente pelos érgdos competentes;
Cumprir os programas de manutencdo, reparos, adaptagdes e/ou ampliagdes da
estrutura do ITR mediante orientacdo técnica e aprovagdo da planta pelos 6rgaos
competentes;

Avaliar e atestar os servigos executados por terceiros, seja por contratos de manutengéo
ou periddica, a fim de garantir a qualidade dos bens;

Realizar atividades referentes a consertos de materiais e equipamentos hospitalares, no
proprio servigco ou terceirizados, solicitando autorizagao da Diretoria Administrativa;
Estabelecer cronograma de manutengao preventiva dos equipamentos;

Estar presente nas dependéncias do ITR enquanto houver paciente em hemodialise;
Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado;
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XXVIL.

XXVIII.

XXIX.
XXX.

Operar, manter e executar revisdo peridédica e conserto nas instalacbes de agua e
esgotos do ITR, colocando-os em condi¢cées de operagao continua, confiavel, segura e
econdbmica;

Proceder a limpeza, pintura e/ou recuperacao da estrutura fisica e dos moveis do ITR,
mantendo-os em condi¢cdes de apresentacao e funcionalidade;

Realizar servigos correlatos, quando autorizados pela Direcéao;

Registrar em ata todas as intercorréncias ou ocorréncias do setor.

Art. 39° - Compete ao servico de manutencgao Elétrica:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Operar e manter em regular funcionamento os equipamentos geradores de energia
elétrica, fazendo revisdes periddicas dos mesmos e de suas redes de distribuicio;
Realizar teste de carga automatica do gerador conforme protocolo institucional;

Realizar vistoria visual elétrica, mecanica e leitura das tensdes do gerador;

Realizar manutencédo de tomadas quando necessario;

Realizar periodicamente manutencao dos quadros elétricos;

Verificar funcionamento e temperatura das luminarias e das luzes de emergéncia
periodicamente;

Verificar exaustores e tomadas de emergéncia periodicamente;

Verificar funcionamento dos aparelhos de ar condicionado e se necessario solicitar a
visita do técnico responsavel pela manutengdo dos mesmos;

Realizar manutengéo preventiva periddica dos motores dos portdes e das bombas de
agua das cisternas;

Registrar em ata todas as intercorréncias ou ocorréncias do setor.

Realizar vistoria visual elétrica, mecéanica e leitura das tensdes do gerador, nivel do
combustivel, agua do radiador, nivel do 6leo do motor; carga da bateria; verificar teste
automatico, tensao e RPM e temperatura; companhar teste automatico de partida teste
conforme a programacgao de segunda a sexta as 07:00 as 07:10h;

Realizar testes periddicos nas bombas dos bombeiros;

CAPIiTULO VI

DAS SUBSTITUIGOES

Art. 40° - Serao substituidos, em seus impedimentos eventuais e temporarios:

O Diretor Administrativo sera substituido no seu impedimento pelo Superintendente;
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. O Responsavel Técnico (RT) Médico sera substituido no seu impedimento pelo
Nefrologista RT substituto, conforme estabelecido em termo de compromisso;
lll. O Responsavel Técnico (RT) Enfermeiro sera substituido no seu impedimento pelo

Enfermeiro RT substituto, conforme estabelecido em termo de compromisso.

§ 1° As substituicbes somente serdo remuneradas, nas hipéteses previstas em lei e quando o

afastamento do dirigente for autorizado ou reconhecido pela autoridade competente.
CAPITULO VII
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 41° - O horario de trabalho para cada categoria profissional é o estabelecido na legislagao

vigente, ou contrato de prestagao de servigo.

Art. 42° - Os colaboradores da unidade nado poderdao ausentar-se do servigco, durante seu

horario de trabalho, sem a presenca do seu substituto.

Paragrafo Unico. A prorrogacéo do horario de trabalho e as chamadas “dobras de servigo”, sé

serao permitidas se praticadas em consonancia com a legislagéao especifica em vigor.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS INERENTES AO PESSOAL

Secao | — Do quadro de pessoal

Art. 43° - O ITR tera quadro préprio de pessoal regido pela Consolidacédo das Leis do Trabalho

e legislagdo complementar.

§ 1° O processo de selecao de empregados do ITR sera feito mediante avaliagao de Curriculo,
Carta de intencdo e Entrevista, realizados pela Diregdo Administrativa, ou por indicagao (cargo

de confianga) da Superintendéncia.

§ 2° Para a execugao de suas finalidades institucionais, o ITR podera contratar a prestagéao de

servicos técnicos e cientificos especializados, mediante exame de curriculum vitae e de
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entrevistas de candidatos nos termos de instrucdes baixadas pelo setor correspondente,

devidamente aprovada pela Diretoria.

§ 3° O ITR mantera unidade propria para cadastramento de pessoal, notadamente para serem
selecionados para as agoes e atividades de natureza temporaria ou como mao-de-obra para

servigos sazonais, de emergéncia ou de urgéncia.

Art. 44° - A admissdo e demissdo de empregados do ITR é condicionada a realizagdo de
exames de selecdo técnica e avaliacdo médica, mediante apresentagdao dos documentos
exigidos, segundo Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, no prazo legal ou
fixado pelo empregador. Serdo feitas segundo a exigéncia dos servigos e se sujeitardo ao
regime da Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT, permitindo-se contratacées de servigos

profissionais autbnomos e prestadores de servigo, caso necessario.

Art. 45° - As compras e as contratacbes de servicos e obras serdo feitas segundo as
necessidades do ITR, em estrito cumprimento aos seus objetivos estatutarios, se sujeitardo ao
regime do Codigo Civil Brasileiro observados os principios da moralidade, legalidade,

economicidade, publicidade e especificidade.

Secao Il - Dos Deveres, obrigacoes e responsabilidade dos empregados

Art. 46° - Todo empregado, além das disposi¢gdes contratuais e legais, deve atender com rigor
as seguintes disposicdes:
I.  Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,
com zelo, espirito de colaboragao, atengcao e competéncia profissional;
II.  Acatar com presteza e consideragdo as ordens e instrucbes emanadas de superiores
hierarquicos e chefes imediatos;
[ll.  Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimento;
IV.  Observar a maxima disciplina no local de trabalho;
V. Zelar pela organizagdo, manutengcdo e asseio no local de trabalho, bem como nas
demais dependéncias da empresa,;

VI.  Fazer as refeigdes no local disponibilizado para esta finalidade;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, produtos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que |he forem confiados, comunicando as
anormalidades notadas;

Evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, gases medicinais e alimentos;
Zelar e atender por todas as normas de seguranga, usando 0s equipamentos de
protecao individual ou coletiva conforme indicado em seu local de trabalho, evitando
acidente proprio e/ou com outros empregados;

Comparecer a aulas ou reunides de instrucdo sobre prevencgao de acidentes, combate a
incéndio, inundacdes, entre outras;

Usar o cracha (elemento de identificagdo) fornecido pela empresa e responsabilizar-se
por sua conservagao;

Prestar toda colaboracdo ao ITR e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao e
mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol dos objetivos da empresa;

Informar ao Departamento de Pessoal qualquer modificacdo em seus dados pessoais,
tais como estado civil, militar, aumento ou redugao de pessoas na familia, mudanga de
residéncia etc.;

Deixar os pertences pessoais no guarda volumes, sendo vedado guardar objetos de
valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito e/ou débito, aparelho de celular etc.);
Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiver contato por motivo de emprego;

Trabalhar com a atengdo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;
Indenizar os prejuizos causados ao ITR por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omiss&o), caracterizando-se a responsabilidade por:
Sonegacao de valores e/ou objetos a si confiados;

Danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou
sujeito a sua fiscalizagao;

Erro de calculo doloso contra a empresa; e

Multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuagdo em sua

Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

§ 1° A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou

criminal.

§ 2° As indenizacgdes e reposi¢des por prejuizos causados serdao descontadas dos salarios.
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XVIIl.  Ter consideragdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no
local de trabalho, dentro dos padrbes normais de cortesia e respeito ao préximo, como
por exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas,
atropelos, exclusao social e uso de palavras de baixo cal&o;

XIX. Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho
corretamente vestido, em condicdes normais de higiene e utilizando os EPIS
necessarios para a realizagao de suas atividades;

XX. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas
neste Regulamento;

XXI. Informar imediatamente ao |Instituto sempre que houver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que n&o esteja de acordo com os principios mencionados neste
Regulamento;

XXIl.  Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a
empresa o matricular;

XXIl.  Submeter-se ao PPRA, LTCAT, PCMSO, vacinagdes, tratamento e medidas preventivas,

sempre que para isso seja designado ou convocado.

Secao Il - Do horario de trabalho e da marcagao de ponto

Art. 47° - O horario de trabalho é estabelecido de acordo com as normas e rotinas, assinatura
do contrato de trabalho ou conveniéncia de cada setor do Instituto e deve ser cumprido
rigorosamente por todos os empregados, podendo ser alterado pelo Instituto sempre que se

fizer necessario.

Paragrafo unico. Os colaboradores terdo acesso de forma pessoal, individual e diario a

marcacao de ponto, por meio eletronico e/ou filipeta, diretamente no ponto biométrico.

Art. 48° - A jornada de trabalho possui como base os contratos de trabalho e as indicagdes
constante nos cartdbes de ponto, respeitados os periodos de descanso estabelecidos pela
Instituicdo, independentemente do dia e/ou horario de entrada e/ou saida do empregado,

computando inclusive para fins de horas extraordinarias.

Art. 49° - Os empregados deverao realizar a marcagéao de ponto biométrico de forma pessoal e
impreterivelmente estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos

atrasos, exceto somente se motivados por forga maior.
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Paragrafo unico. Os empregados n&o poderdo se ausentar do local de trabalho antes do

término da jornada, salvo se previamente autorizados por suas chefias imediatas.

Art. 50° - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de forca maior, ficando o
empregado obrigado a prestagao de servigos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas

as disposigoes legais vigentes.

Art. 51° - O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotar o livro ponto, no inicio e no

término da jornada, assim como nos intervalos para refeicéo e repouso.

§ 1° A dispensa de marcacdo do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera ser
concedida a titulo precario, o que ndo exonera o empregado de observar rigorosamente o seu

horario de trabalho.

§ 2° Os equivocos na marcagao do cartdo ponto/ponto eletrénico ou livro ponto deverao ser
comunicados imediata e diretamente ao Departamento de Pessoal, ndo se admitindo quaisquer

emendas, rasuras ou alteracdes.

Art. 52° - A marcacédo do ponto para outro empregado constitui falta grave e ato de ma fé,

podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, serem dispensados por justa causa.

Art. 53° - A falta de marcacao do cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotacédo do livro ponto

podera importar no ndo computo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

Secao IV - Do Pagamento

Art. 54° - O ITR pagara a remuneragcao dos empregados em moeda corrente do pais ou
mediante depdsito, até o quinto dia util do més subsequente, em conta corrente bancaria aberta

especialmente para esta finalidade.

Paragrafo unico. Os colaboradores terdo acesso de forma pessoal aos contracheques, por

meio eletronico.

Pagina 35 de 43



Art. 55° - Eventuais erros ou diferengcas de valores devem ser comunicados ao Setor de

Pessoal, no primeiro dia util apds o pagamento.

Art. 56° - Os adiantamentos de salarios serdao concedidos de acordo com a necessidade e
disponibilidade do ITR.

Secao V - Das Férias

Art. 57° - As férias serao gozadas apds o periodo aquisitivo, em periodo a ser fixado pelo
empregador, ressalvadas as excegdes legais, no prazo maximo de 12 (doze) meses, podendo

ser em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias seguidos.

Art. 58° - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniario, devendo requerer a conversio, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do
término do periodo aquisitivo.

Secao VI - Das Disposi¢coes Exclusivas

Art. 59° - Compete aos ocupantes de cargos de chefia:
I. Zelar pela harmonia no servigo, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboragcao
com relacdo a seus subordinados e superiores;
[I.  Manter a boa ordem e seguranga no servigo de sua responsabilidade;
lll.  Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
IV. Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;

V.  Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

Art. 60° - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros
meios de comunicagcido internos da empresa, sdo responsaveis pelo uso correto destes

recursos, considerados ferramentas com o propdsito de contribuir para o trabalho diario.
Paragrafo unico. O uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o envio de

e-mails ou mensagens que nao sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar

em adverténcia, suspensao e demissao.
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CAPITULO IX
DOS DIREITOS E DAS PROIBICOES E/OU VEDAGOES
Secgao | — Dos Direitos

Art. 61° - Todo empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de
constrangimentos, contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom

relacionamento e integracéo de todos os trabalhadores.

Art. 62° - Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar e trabalhar com sentido de

equipe, forma mais eficaz para realizagao dos fins e objetivos da Empresa.

Art. 63° - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos, independentemente de posicao hierarquica. O ITR nao tolerara atitudes
de discriminagdo, seja por raga, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem,

orientagdo sexual, ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 64° - A instituicdo n&o tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como os
maus-tratos aplicados ao individuo, derivado de uma légica perversa na relagdo de poder
existente no local de trabalho. O assédio moral esta relacionado a presenca de agdes e
condutas por parte do detentor do poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por
humilhagbes, xingamentos e perseguigdes, cuja repeticdo e permanéncia acabam por

desencadear um processo de diminuicdo da sua autoestima.
Art. 65° - A diretoria do ITR , através do Departamento de Pessoal, deve procurar, sempre que
solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solugéo de problemas e questbes de
ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

Secao Il - Dos Deveres e Vedagoes
Art. 66° - E expressamente proibido ao empregado:

a) Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao;

b) Ingressar na instituicdo por vias ndo determinadas, salvo ordem expressa;

Pagina 37 de 43



d)

f)

g)

h)

i)
)
k)
1)

Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servigo, bem
como a utilizagdo de maquinas, computadores, telefones, celulares, fotos disponiveis no
ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizagao superior;

Promover algazarra, brincadeiras, compartilhar fatos pessoais e de terceiros durante
jornada de trabalho e em ambientes hospitalares e promover ou aderir a discussoes,
discursos politicos, religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a
moralidade e respeito; promover atropelos e correrias nas ocasides de marcagcao do
ponto; transitar com veiculo em velocidade superior a 20 Km/h nas dependéncias da
empresa;

Fumar dentro dos recintos do ITR;

Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem prévia
autorizagao, em especial pacientes custodiados;

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto,
produtos ou documento de propriedade da Empresa;

Prestar servigo, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja
concorrente da Empresa;

Propagar ou incitar a insubordinagao no trabalho;

Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Instituicao;

Utilizar de impressos da Instituicdo para assuntos n&o relacionados ao servico;

Exercer comércio interno, efetuar negdcios, jogos ou atividades alheias ao servico;

m) Em eventos promovidos pela empresa e seus fornecedores, é proibido e sera

n)

0)

P)

considerado como falta grave, qualquer relacionamento furtivo entre os empregados;
Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do
empregador;

Apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;

Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se
apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente,
ainda que licito;

Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria autorizacio;
Entreter-se no horario de servico em conversacgao, leitura e ocupagdes nao relacionadas
ao servico;

Utilizar aparelho de telefonia celular nas dependéncias da empresa para videos, fotos ou
gravagdes de voz, salvo em caso de o uso ser inerente a atribuicdo de suas fungdes,

devidamente autorizado pelo empregador;
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t)

Utilizar equipamentos eletrbnicos de entretenimento ou usar pen-drives nos
computadores da empresa;

Entrar no recinto da empresa com aparelhos eletrénicos (computadores, notebooks,
filmadoras, maquinas fotograficas, etc) de uso pessoal, sem autorizagao do empregador;
Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salario e
demais verbas recebidas da instituicao;

Fazer servigo para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais da empresa, sem autorizagdo do empregador;

Recusar-se a execugao de servico fora de suas atribuicdes, quando decorrente de
necessidade imperiosa;

Recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPIs e EPCs);

Nao cumprir as obrigagcdes contidas em ordens de servigos apresentadas pela empresa;

aa)Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalgo, ou ainda, com calgado que

nao oferega seguranga aos pes;

bb)Receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que estejam em relagéo

de negocios com a Instituigao.

§ 1° E expressamente proibido aos empregados e sera considerado como ato de violagdo de
segredo profissional e ato de improbidade, tomar anotagcdes ou copias de detalhes técnicos e
administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades industriais e
comerciais da empresa, para fins particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada das

dependéncias da empresa.

Art. 67° - A permuta de plantdo so6 sera permitida mediante prévia autorizagcao da coordenagao

imediata.

Art. 68° - E proibido a todos os colaboradores serem substituidos nos seus plantdes por

profissionais nao pertencentes ao quadro de pessoal do ITR.

CAPITULO X

DAS PENALIDADES

Art. 69° - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as

seguintes penalidades:
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I.  Adverténcia verbal;
Il.  Adverténcia escrita;
lll.  Suspenséo; e

IV. Demissao.

§ 1° A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento do ilicito que

praticou, informando-lhe das consequéncias que poderao advir, em caso de reincidéncia.

§ 2° A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicagdo de uma ou mais adverténcias,

nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave.

Art. 70° - As penalidades serao aplicadas segundo a gravidade da infragcao, pelo Departamento

de Pessoal, nos termos da legislagao em vigor.

CAPITULO XI

DOS PACIENTES E ACOMPANHANTES

Art. 71° - A admissdo de pacientes sera efetuada mediante vaga concedida pela Secretaria

Estadual de Saude, nao cabendo ao ITR escolher qual a prioridade de admissdes.

Art. 72° - Os prontuarios médicos e os documentos relacionados com a assisténcia dos
pacientes, serdo arquivadas no arquivo médico do ITR bem como em backup (prontuarios

eletrénicos).

Art. 73° - Os Prontuarios séo de propriedade do ITR e ndo poderao ser retirados, salvo sob

pedido judicial e através de fotocopia solicitada pelo paciente ou seu representante legal.

Art. 74° - Para os pacientes sera servido lanche durante a sessdo de hemodialise, conforme

estabelecido pelo setor de Nutri¢ao.

Art. 75° - Todos os pacientes deverdo vir com acompanhante nos dias das sessdes de
hemodialise, e este acompanhante podera permanecer junto do paciente no transcorrer de toda
ou parte da sessdo, caso a equipe assistencial julgue necessario; demais acompanhantes

deverdo aguardar o término da sesséo na recepcéo do ITR.
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Paragrafo unico. O acompanhante ndo podera estar trajando roupas inadequadas (sem
camisa, roupas transparentes, minissaia, decote avantajado etc.), ter menos de 12 anos de
idade, apresentar sintomas de embriaguez ou utilizacdo de drogas ilicitas, fumar nas
dependéncias do ITR, estar abalado emocionalmente de forma a prejudicar o paciente, estar
sem o cracha de identificacdo de acompanhante ou estar apresentando qualquer doenga

infectocontagiosa.

Art. 76° - E de responsabilidade do servico social e equipe de enfermagem realizar as
orientacdes cabiveis para acompanhantes, principalmente no que diz respeito aos deveres e

higienizagdo das méaos conforme rotina do ITR.

Art. 77° - E proibido ao acompanhante circular na sala de hemodialise, visitar outros pacientes

na sala de hemodialise ou sentar-se na poltrona dos pacientes.

CAPITULO XII

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 78° - Servigos terceirizados séo regidos por regimento préprio.

Art. 79° - E proibido a todos os colaboradores do ITR receber honorarios, gratificagdes ou
quaisquer outros tipos de remuneragdo ou pagamento, praticados a qualquer titulo, por

pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 80° - Os prontuarios, bem como todos os documentos relacionados com a assisténcia
prestada aos pacientes, pertencem ao ITR, e todos os profissionais e colaboradores devem
respeitar o sigilo, com base nos dados registrados no prontuario eletrénico do paciente ou por

outros meios.

§ 1° A divulgacgao de informagdes sobre o paciente cabe exclusivamente ao médico plantonista

ou RT. A ndo observancia do sigilo médico sera considerada falta grave.

§ 2° Sera seguido, no ITR, o sistema unitario integrado e centralizado para os prontudrios

meédicos do paciente.
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§ 3° Nenhum paciente podera ser admitido sem estar devidamente registrado.

Paragrafo Unico. Excetuam-se desta determinacdo os casos de extrema urgéncia.

Art. 81° - Pacientes que necessitem de internacdo hospitalar deverdao ser encaminhados ao
hospital acompanhados de meédico ou n&o, dependendo do seu estado clinico, e em meio de
transporte apropriados as suas necessidades (carro proprio, ambulancia do municipio de

origem, do SAMU ou corpo de bombeiros).

§ 1° Os pacientes devem ser encaminhados ao hospital apos obten¢do de senha pelo médico

plantonista, concedida pela Central Estadual de Regulacao de Leitos.

§ 2° Pacientes encaminhados via SAMU ou via corpo de bombeiros (independente para qual
unidade hospitalar) e ao Hospital Regional Professor Agamenon Magalhdes (HOSPAM) — Serra

Talhada, ndo necessitardo de senha, devendo adentrar ao hospital em demanda espontanea.

§ 3° Pacientes encaminhados para internagcdo deverdo estar com acompanhante e deverao

levar relatério médico elaborado pelo médico plantonista.

Art. 82° — Ao empregado € garantido o direito de formular sugestdo ou reclamagao acerca de

qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da Empresa.

Paragrafo unico. As sugestdes ou reclamagdes podem ser encaminhadas aos coordenadores

e administradores, que poderao premiar os empregados que tiverem sugestdes aprovadas.

Art. 83° — O acobertamento de faltas praticadas por qualquer empregado implica em falta

idéntica, com suas consequéncias decorrentes.

Art. 84° - Objetos e dinheiro que porventura forem encontrados dentro do recinto da Instituicdo
deverédo ser entregues ao Departamento de Pessoal e, se ndo forem procurados pelo legitimo

dono dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serao devolvidos a pessoa que 0s encontrou.

Art. 85° - Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares, ordens de

servico, Avisos, Comunicados e outras instru¢des expedidas pelo empregador.
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Art. 86° - O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente Regulamento,
mantendo a coépia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e
estar de acordo com todos os seus preceitos.

Art. 87° - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser
substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de

eventuais alteragdes da legislagcao trabalhista.

Art. 88° - Os casos omissos ou hao previstos serao resolvidos pela instituicdo a luz da CLT e

da legislagcdo complementar pertinente.

Art. 89° - Em caso de urgéncia, os casos omissos serdao resolvidos pela Diretoria

Administrativa.

Art. 90° - Este Regimento Interno podera ser complementado ou modificado pela Diretoria

Administrativa.

Art. 91° - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 92° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Serra Talhada, 20 de novembro de 2024.
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