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REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE PERNAMBUCANA
DE ATENCAO ESPECIALIZADA — UPAE

INTRODUCAO

Este Regimento representa a estrutura de funcionamento das Unidades
Pernambucanas de Atencdo Especializada — UPAE — que compdem o HCP Gestdo. O
presente Regimento traz, em linhas gerais, os aspectos diretivos, estruturais e institui as
normas gerais de funcionamento do servico aplicavel a todos os profissionais lotados nestes

Servigos.
CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO DA UPAE E DA FINALIDADE

Art 1° A Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada é uma unidade
ambulatorial com funcionamento de segunda a sexta feira das 07 as 17hs, ofertando consultas
médicas especializadas, consultas de outros profissionais de nivel superior, servico de apoio
diagnostico e terapéutico e sessbes de reabilitacdo nas UPAE Porte |, acrescendo as cirurgias

ambulatoriais nas UPAE Porte Il.

Art 2° A Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada gerida pelo HCP Gestéao

tem as seguintes diretrizes:

l. Realizar atendimento assistencial (ambulatorial e/ou hospitalar), dentro das
especialidades previstas contratualmente, em obediéncia aos principios e
diretrizes do Sistema Unico de Saude;

Il Assegurar que a assisténcia prestada aos pacientes regulados seja gratuita e
obedeca a territorialidade previamente definida pelo contratante;

Il Prestar assisténcia a saude com qualidade, constituindo-se em um modelo de

exceléncia para a populacao.
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DA FISCALIZACAO DO CONTRATO DE GESTAO

Art. 3° A fiscalizacdo do Contrato de Gestdo se da através do monitoramento das
metas estabelecidas pelos indicadores de producdo e de qualidade previstos contratualmente,

gue podem sofrer variacdo ao longo da vigéncia contratual.

CAPITULO I

DA ESTRUTURAGAO E DAS ATRIBUICOES DA GESTAO DA UPAE

Art. 4° - A Unidade Pernambucana de Atencdo Especializada apresenta a seguinte

estrutura organizacional gestora:

l. Coordenacao Geral da Unidade
II.  Coordenacao Médica
1B Coordenacao Multidisciplinar
V. Coordenacao Administrativa Financeira

V. Coordenacao de Manutencdo Geral

Art. 5° - As Comissdes Permanentes estdo constituidas como érgaos auxiliares da
UPAE.

Paragrafo Unico: As Comissdes Permanentes constituidas nas unidades do HCP
Gestdo possuem 0s seus respectivos Regimentos que estabelecem as normas para o seu
funcionamento e a existéncia das mesmas em cada unidade varia conforme necessidade, perfil

da unidade e previsao contratual.

Art 6° Compete a Coordenacéo Geral da Unidade:

I.  Garantir a execucdo das atividades técnicas assistenciais e administrativas da
UPAE;
Il. Monitorar e executar o planejamento econémico financeiro estabelecido pelo
HCP Gestdo em consonancia com o programa anual tracado para a UPAE;
lll.  Validar as agendas mensais e envia-las em tempo oportuno para a Regulagao

conforme previséo contratual;
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VI.

VII.

VIII.

Validar e encaminhar ao HCP Gestéo e ao Contratante os relatérios gerenciais
solicitados;

Zelar pela qualidade dos servigos prestados na unidade;

Manter um sistema de cooperagdo com as demais unidades que compdem a
Organizacdo Social de Saude e com a rede de salde do territério;

Acompanhar as aquisicoes feitas para a unidade no que se refere a qualidade
e ao custo;

Participar das reunides de avaliacdo do contrato de gestdo realizadas pelo
Contratante;

Monitorar e cumprir os indicadores e metas previstos em contrato de Gestéo;
Prestar informagdes para envio aos diversos 6rgdos de controle dentro dos

preceitos estabelecidos pelos Cédigos de Etica profisionais;

Art 7° Compete a Coordenacédo Médica da unidade:

VI.

VII.

VIII.

Dirigir e coordenar o corpo clinico da unidade;

Responsabilizar-se tecnicamente junto aos Conselhos Federal e Regional de
Medicina e representar a unidade hospitalar/HCP Gestdo junto as autoridades
pertinentes e perante o juizo, conforme legislacdo vigente;

Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica da unidade
hospitalar;

Monitorar o preenchimento integral de todos os documentos obrigatérios, tanto
0 prontuario do paciente bem como demais documentos solicitados pela
Organizagdo Social de Saude;

Zelar pela utilizac@o de profissionais capacitados e habilitados para realizagao
de procedimentos, conforme especialidade médica;

Zelar para que a prescricdo obedeca a padronizacdo dos medicamentos
implantada pela Organiza¢éo Social de Saude;

Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos assistenciais médicos
definidos pela Organizacdo Social de Saude e elaborar as normativas e
procedimentos internos, conforme especificidade técnica do servico;

Zelar pela ética profissional;

Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso, ético, entre os

profissionais médicos e demais profissionais atuantes na instituic&o;
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Art 8° Compete a Coordenacao Multidisciplinar:

VI.

VII.

Supervisionar todas as atividades para a prestacdo de assisténcia pela equipe
multidisciplinar aos pacientes da unidade;

Elaborar escala funcional da equipe multidisciplinar e monitorar o cumprimento
da carga horéria;

Desenvolver trabalho integrado com todos os setores da unidade, buscando
observar fatos relacionados a prevencéao e ao controle de infeccdo hospitalar;
Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos definidos pela
Organizacdo Social de Salde e elaborar as normativas e procedimentos
internos, conforme especificidade do servico;

Agir de forma integrada com a Coordenagdo Médica nas questBes técnicas
assistenciais, e com as demais coordenacdes da unidade para assuntos
relacionados a cada area, buscando otimizar os processos operacionais;
Realizar controle do preenchimento dos prontuarios pela equipe
multidisciplinar, assim como a correta tramitacdo e garantia da integridade dos
mesmos;

Convocar, coordenar e elaborar pautas das reunides da Equipe Multidisciplinar;

Art 9° Compete a Coordenacdo Administrativa Financeira da unidade:

Atuar de forma integrada com a Coordenacgéo Geral e Coordenac¢édo Médica na
execucdo, avaliacdo e controle das ac¢des administrativas para o perfeito
funcionamento da unidade.

Coordenar as atividades locais relativas ao controle de patrimdnio,
almoxarifado, servicos gerais, recep¢do, portaria, compras, manutencdo e
contabilidade;

Analisar sob o ponto de vista administrativo a execucdo de servicos prestados
por terceiros contratados;

Monitorar e controlar a utilizagdo dos recursos materiais e humanos na
execucdo das atividades da unidade;

Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos definidos pela
Organizacdo Social de Saude e elaborar as normativas e procedimentos

internos, conforme especificidade do servico;
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VI.

Coordenar e supervisionar as atividades de seguranca no trabalho, visando a
reducao/ eliminacdo de acidentes por intermédio da CIPA (Comissao Interna

de Prevencao de Acidentes).

Art 10 Compete a Coordenacédo de Manutencgéo Geral da unidade:

VI.
VII.

VIII.

Zelar pela manutencéo preventiva das instalacfes fisicas e equipamentos da
unidade;

Supervisionar as atividades relativas aos servi¢os de limpeza e seguranca;
Solicitar a contratagdo e acionar fornecedores contratados para prestar
assisténcia técnica quando necessario;

Manter a estrutura externa e as dependéncias da unidade limpas e em bom
estado de conservacgao;

Responsabilizar-se pelo reparo de maquinas, aparelhos, moveis e utensilios da
unidade;

Zelar pela manutencédo e ordem dos equipamentos contra incéndio;

Monitorar e registrar as ocorréncias atendidas diariamente, com detalhamento
da producéo executada;

Atender com urgéncia e eficiéncia os chamados da unidade;

Visitar com regularidade as dependéncias da unidade e outras &reas fisicas,

com o objetivo de detectar os problemas ou pendéncias apresentadas.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURACAO DAS ATRIBUICOES DO CORPO TECNICO ASSISTENCIAL

Art 11 Compete a Supervisao de Enfermagem:

Responsabilizar-se tecnicamente junto aos Conselhos Federal e Regional de
Enfermagem e representar a unidade hospitalar/Organizacdo Social de Saude
junto as autoridades competentes e perante o juizo, conforme legislacao
vigente;

Assegurar relacdo atualizada junto ao Conselho Regional de Enfermagem dos
profissionais de enfermagem que atuam sob sua responsabilidade;

Garantir o cumprimento do Caodigo de Etica pelos profissionais de enfermagem;

Coordenar a equipe de enfermagem da unidade;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Supervisionar todas as atividades e recursos disponiveis para a prestacéo de
assisténcia de enfermagem aos pacientes da unidae;

Garantir a assisténcia de enfermagem em todas as areas de atendimento da
unidade com qualidade;

Coordenar a implantacdo das normas e rotinas dos Protocolos Assistenciais de
Enfermagem;

Inserir e acompanhar o profissional de enfermagem nas comissdes existentes
na instituicao;

Implementar normativas, rotinas, fluxos e procedimentos definidos pelo HCP
Gestdo e elaborar as normativas e procedimentos internos, conforme
especificidade do servico;

Agir de forma integrada com a Coordenagdo Médica nas questBes técnicas
assistenciais, e com as demais Coordenacdes da unidade para assuntos
relacionados a cada area, buscando otimizar os processos operacionais;
Realizar controle rigoroso para preenchimento dos prontuarios, assim como, da

correta tramitacdo e garantia da integridade dos mesmos.

Art 12 Compete ao Enfermeiro:

VI.

Atender as solicitacdes da Supervisdo de Enfermagem;

Realizar assisténcia direta aos usuarios que exijam conhecimentos de base
cientifica e técnica;

Supervisionar a realizagdo dos procedimentos técnicos;

Prestar assisténcia ao paciente respeitando os principios técnicos, éticos e
cientificos;

Participar das atividades da Educagéo Permanente;

Realizar consulta e encaminhamento para equipe multidisciplinar.

Art 13 Compete ao Técnico de Enfermagem:

Efetuar procedimento técnico de sua competéncia;

Realizar preparo e triagem de pacientes para consultas, exames e tratamentos;
Realizar cuidados diretos e orientacdo aos usuarios quanto ao cumprimento
das orientacdes médicas e de enfermagem;

Auxiliar na realizacdo de exames e procedimentos;
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VI.

Realizar lavagem e esteriizagdo de equipamentos utlizados nos
procedimentos nao descartaveis;

Efetuar atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel pelo setor que
ndo estejam aqui descritas, mas que facam parte de suas atribuicdes,
conforme Lei n°® 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87.

Art 14 Compete ao Técnico em Radiologia:

Preparar materiais e equipamentos para exames radiologicos;

Operar aparelhos de imagem para produzir graficos funcionais auxiliando o
diagnéstico;

Prestar assisténcia aos pacientes zelando pelo seu conforto e bem estar;

Enviar imagens dos exames realizados para a sala de emisséo dos laudos.

Art 15 Compete ao Setor de Farmécia da unidade:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Controlar os medicamentos fornecidos;

Controlar o estoque otimizando a utilizacdo do mesmo, evitando faltas de
medicamentos, vencimentos ou subestoques na unidade;

Potencializar a utilizacdo da ferramenta de tecnologia disponivel (SISTEMA
ERP) para planejamento, organizac¢é@o e controle das atividades do setor;
Participar da padronizagdo dos medicamentos utilizados nas unidades geridas
pela Organizagdo Social de Saude, respeita-la e sugerir alteraces mediante
autorizagdo do Gestor Médico da unidade;

Cooperar com as pesquisas terapéuticas que possam vir a ocorrer nas
unidades geridas pela Organizacdo Social de Salde;

Dispensar medicamentos através do sistema adotado pela Organiza¢édo Social
de Saude;

Ser responsavel pelo reabastecimento e pela validade dos medicamentos
utilizados para os casos de emergéncia,

Monitorar registro de consumo, perda e extravio de medicamentos;

Manter a vigilancia continua sobre os efeitos adversos dos medicamentos;
Receber as requisi¢des das prescri¢des e dispensar as medicacdes;

Cooperar com a Comissdo de Farmacia e Terapéutica nas atividades de

desenvolvimento e andlise para a padroniza¢cao dos medicamentos em uso.
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Art 16 Compete ao Servigo Social da unidade:

VI.

VII.
VIII.

Atender pacientes, familiares e acompanhantes;

Discutir casos com equipe multiprofissional,

Orientar sobre os direitos sociais e de cidadania;

Sensibilizar sobre aspectos que interferem no processo saude/doenca;
Articular com a rede de salide e demais servigos sOcios assistenciais;

Intervir em situag@es de risco e vulnerabilidade social visando o fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitarios;

Acompanhar 0os casos mais graves de pacientes reincidentes;

Registrar no prontuario do paciente as evolucdes sociais;

Apresentar estatisticas mensais dos atendimentos do Servi¢o Social.

Art 17 Compete ao Servico de Fisioterapia da unidade:

VI.
VII.

Atender pacientes, realizando fisioterapia respiratoria e motora conforme
necessidade funcional;

Orientar familiares e acompanhantes sobre o trabalho de reabilitacéo;

Realizar consultas de reavaliacdo do paciente;

Eleger e quantificar as intervengdes e condutas fisioterapéuticas apropriadas;
Estabelecer prognéstico, reavaliando condutas e decidindo a situacdo de alta
fisioterapéutica;

Discutir casos com equipe multiprofissional;

Sensibilizar sobre aspectos que interferem no processo saude/doenca.

Art 18 Compete ao Servi¢o de Psicologia da unidade:

Promover a humanizacdo do atendimento, faciltando a relacdo equipe/
paciente;

Promover atendimento psicolégico ambulatorial;

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

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

multidisciplinar e possibilitando a assisténcia e apoio técnico a equipe.
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Art 19 Compete ao Servico de Terapia Ocupacional da unidade:

Realizar os procedimentos de terapia ocupacional nos pacientes em regime
ambulatorial;

Promover a prevencéo e realizar atendimentos em individuos portadores de
alteracdes cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou nao
de distlrbios genéticos, traumaticos ou de doencas adquiridas por meio da
utilizacdo da atividade humana como base de desenvolvimento de projetos
terapéuticos especificos;

Proporcionar ampliacdo do campo de acgdo, desempenho, autonomia e
participagdo, considerando recursos e necessidades de acordo com o

momento e lugar, estimulando condi¢des de bem-estar e autonomia.

Art 20 Compete ao Servico de Fonoaudiologia da unidade:

VI.

Atuar precoce e preventivamente através de avaliacdo, orientacdo e
tratamento;

Reequilibrar alteracdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos
fonatérios e cognitivos;

Participar de equipe multiprofissional atuando em terapéuticas que levem ao
bom prognéstico;

Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiélogos e planejar o tratamento
visando o restabelecimento das fun¢des vitais.

Avaliar as deficiéncias dos pacientes realizando exames fonéticos, da
linguagem, e demais técnicas préprias;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuacao.

Art 21 Compete ao Servico de Nutricdo da unidade:

Realizar diagnéstico nutricional e elaborar planejamento alimentar dos
pacientes;
Fazer acompanhamento nutricional, juntamente com outras especialidades
médicas;

Trabalhar em conjunto com a equipe multidisciplinar.
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CAPITULO IV

DA ESTRUTURAGAO E DAS ATRIBUICOES DO SETOR DE APOIO

Art 22 Compete ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME), chefiado por

profissional devidamente qualificado:

VI.

Controlar o fluxo de tramitacdo dos prontuarios na unidade hospitalar;

Ordenar, guardar e conservar os Prontuarios dos Pacientes registrados, zelando
pela sua clareza, exatiddo e pelo completo preenchimento de todos os dados
necessarios;

Proibir o acesso ao prontuario do paciente por pessoas nao autorizadas para esta
finalidade, bem como todos os documentos relacionados com a assisténcia
prestada, devendo ser respeitado o sigilo por todos o0s profissionais e

colaboradores.

Art 23 Compete ao Setor de Faturamento da unidade:

Proceder corretamente os mecanismos de cobranca da producdo executada
mediante os sistemas do DATASUS;

Receber os documentos relativos as autorizagbes e cobrancas de procedimento
médico dando o devido encaminhamento;

Encaminhar em tempo habil o envio dos arquivos consolidados para fins de
faturamento da unidade;

Responsabilizar-se pelo monitoramento de eventuais glosas dentro do prazo
possivel para ajuste;

Elaborar rotinas e normativas técnicas internas para o funcionamento do setor.
Implementar as rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestéo

para o funcionamento na unidade.

Art 24 Compete ao ponto focal do setor de tecnologia da informacéo (TI) na unidade:

Manter controle de todos os equipamentos de informética e das licencas dos
Softwares instalados nos diversos setores da unidade;
Responsabilizar-se pelo suporte aos usuérios de aplicativos instalados na unidade;

Controlar todos os setores informatizados da unidade;
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V. Monitorar o sigilo, a seguranca, disponibilidade e guarda das informacdes;
V. Manter o parque tecnolégico em pleno funcionamento;
VI. Implementar as rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestéo

para o funcionamento na unidade.
Art 25 Compete ao ponto focal de recursos humanos na unidade:
l. Apoiar o fechamento mensal da folha de pagamento da unidade;

Il. Monitorar a frequéncia dos funcionérios da unidade;

1B Monitorar a movimentacao de pessoas da unidade;

V. Analisar as medidas disciplinares cabiveis, se reportando ao setor de recursos
humanos da OSS;

V. Implementar o programa de desenvolvimento definido pelo HCP Gestdo na
unidade;

VI. Implementar as rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestédo

para o funcionamento na unidade.

Art 26 Compete ao ponto focal do setor de suprimento na unidade:

l. Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir materiais e insumos utilizados
na unidade;

Il Classificar os itens/produtos no sistema de compras, com as respectivas
exigéncias de padronizagéao;

1. Estabelecer e monitorar o ponto de ressuprimento dos itens/produtos;

V. Estabelecer o estoque minimo (de seguranca) e maximo dos itens/produtos;

V. Manter os itens/produtos em condicdes adequadas de uso (controle de
temperatura e umidade, ambiente climatizado) e preservacdo da integridade
durante o periodo de estocagem, evitando possiveis perdas por desvio de
gualidade, vencimento ou movimenta¢bes ndo autorizadas até o momento de
utilizacéo;

VI. Implementar rotinas e normativas técnicas internas definidas pelo HCP Gestéo

para o funcionamento do setor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art 27 Devem ser observados 0s seguintes aspectos no que diz respeito ao

funcionamento geral da unidade:

Os seguintes setores atuam de forma centralizada na realizagdo das tarefas
administrativas visando prestacdo de servigcos padronizados para todas as
unidades geridas pelo HCP Gestao:

e Setor Financeiro
e Setor de Contabilidade

e Setor de Compras e Suprimentos
e Setor de Recursos Humanos
e Setorde Tl

Paragrafo Unico: Os setores centralizados possuem pontos focais nas unidades

visando a realizacdo de atividades locais, sempre em consonancia com as definicdes

estabelecidas pelo HCP Gestéo para 0s mesmos.

VI.

VII.

VIII.

O horério de trabalho para cada categoria profissional é estabelecido no
contrato de trabalho, conforme legislacéo vigente;

Os profissionais e colaboradores ndo poderdo receber qualquer tipo de
pagamento de pacientes e/ou familiares referentes aos servi¢cos prestados
durante sua jornada normal de trabalho;

Nenhum paciente podera ser admitido sem estar devidamente registrado;

As Unidades Pernambucanas de Atencgéo Especializada deverdo funcionar em
estrita observancia as normativas técnicas assistenciais e administrativas
elaboradas pelo HCP Gestdo, evitando praticas ou normas internas que
desrespeitem tais normativas;

Todas as normativas técnicas complementares a este Regimento sao
elaboradas em obediéncia as especificidades técnicas e ao perfil assistencial
de cada unidade do HCP Gestéo;

Nenhum colaborador lotado em unidade hospitalar gerida pelo HCP Gestéo
podera alegar o desconhecimento deste Regimento Interno ou das
determina¢des aqui contidas;

Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pela Organizagao
Social de Saude — HCP Gestéo.




