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APRESENTACAO

A UPA de Rio Doce tem papel diferencial como unidade de pronto atendimento e
retaguarda das unidades de atengdo primaria em satde. Nossa proposta ¢ acolher a
populagdo, prestar um atendimento de qualidade em urgéncia e emergéncia e redirecionar
as queixas avaliadas como nao urgentes, as respectivas unidades de atengdo primaria de

acordo com suas areas programaticas, garantindo a inser¢do do usudrio no sistema tinico

de saude, além de direcionar os casos de internag@o através da central de regulagdo de
leitos.

O presente regimento interno visa assegurar a qualidade e a seguranca das
praticasassistenciais, assim como legitimar e padronizar as a¢des executadas nesta unidade

de saude.
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1. DESCRICAO DA UNIDADE DE SAUDE

e Unidade de Pronto Atendimento 24 Horas
¢ Endereco: Av. Rio Doce. s/n — Rio Doce, Olinda-PE. CEP:53070-300
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2. DEFINICAO

VI.
VII.

VI

XI.

XII.

X,

XIV.

@ s UPA

Conforme o disposto pelo Ministério da Satide na portaria
N° 1.185, de 5 de Junho de 2012. a UPA Rio Doce é classificada
como porte I. Conforme a portaria citada anteriormente descreve
como competéncias e/ ou responsabilidades da UPA:
Funcionar nas 24 horas do dia em todos os dias da semana:;
Acolher os pacientes e seus familiares sempre que buscarem
atendimento na UPA:
Implantar processo de Acolhimento com Classifica¢do de Risco.
considerando a identificagdo do paciente que necessite de
tratamento imediato. estabelecendo o potencial de risco. agravos a
satide ou grau de sofrimento em sala especifica para tal atividade e
garantindo atendimento ordenado de acordo com o grau de
sofrimento oua gravidade do caso;
Estabelecer e adotar protocolos de atendimento clinico. de triagem
e de procedimentos administrativos;
Articular-se com a Estratégia de Satide da Familia, Aten¢do Bésica.
SAMU 192, unidades hospitalares, unidades de apoio diagnostico e
terapéutico e com outros servigos de aten¢do a saude do sistema
locorregional, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia
e contrarreferéncia e ordenando os fluxos de referéncia através das
Centrais de Regulagdo Médica de Urgéncias e complexos
reguladores instalados;
Possuir equipe interdisciplinar compativel com seu porte:
Prestar atendimento resolutivo e qualificado aos pacientes
acometidos por quadros agudos ou agudizados de natureza clinica,
e prestar primeiro atendimento aos casos de natureza cirurgica ou
de trauma, estabilizando os pacientes e realizando a investiga¢io
diagnostica inicial, definindo. em todos os casos. a necessidade ou
ndo, de encaminhamento a servigos hospitalares de maior
complexidade;
Fornecer retaguarda as urgéncias atendidas pela Atengdo Bésica;
Funcionar como local de estabilizagdo de pacientes atendidos pelo
SAMU 192;
Realizar consulta médica em regime de pronto atendimento aos
casos de menor gravidade;
Realizar atendimentos e procedimentos médicos e de enfermagem
adequados aos casos criticos ou de maior gravidade.
Prestar apoio diagnostico (realizacdo de raios-x, exames
laboratoriais, eletrocardiograma) e terapéutico nas 24 horas do dia;
Manter pacientes em observagdo, por periodo de até 24 horas, para
elucidagdo diagndstica e/ou estabilizagdo clinica;
Encaminhar para internag@o em servigos hospitalares os pacientes
que ndo tiverem suas queixas resolvidas nas 24 horas de observagdo
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acima mencionada por meio do Complexo Regulador:;

Prover atendimento e/ou referenciamento adequado a um servigo de
saude hierarquizado, regulado e integrado a rede locorregional de
Urgéncia a partir da complexidade clinica e traumatica do usuario;
Contrarreferenciar para os demais servigos de atenc¢do integrantes
da rede proporcionando continuidade ao tratamento com impacto
positivo no quadro de saude individual e coletivo;

Solicitar retaguarda técnica ao SAMU 192, sempre que a
gravidade/complexidade dos casos ultrapassarem a capacidade
instalada da Unidade;

Garantir apoio técnico e logistico para o bom funcionamento da

Unidade

(MINISTERIO DA SAUDE NA PORTARIA N° 1.185. DE 5 DE
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3. AESTRUTURA
A UPA de Rio Doce dispde de:
o 0I sala de recepgdo para cadastro dos pacientes;

e 01 sala de classifica¢do de risco;

e 01 sala do servigo social;

e 05 consultérios médicos (2 pediatricos e 3 clinicos):
e 01 sala de sutura/eletrocardiograma:

e 01 sala de administra¢do de medicamentos;

e 01 sala de inalagao;

e 01 leito de isolamento;

02 leitos de sala vermelha;

04 leitos de observagdo adulto;

03 leitos de observagdo infantil;

01 central de limpeza e desinfec¢do de insumos de suporte inalatério;
e 01 sala de coleta de exames;

e 01 sala de radiografia;

e 02 ambulancias (01 basica e 01 de suporte avanc¢ado);

e 01 arsenal;

e 01 farmacia;

Mari inelli
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¢ 01 almoxarifado;
e 01 fracionamento:;

e 01 Rouparia.

4. COMPETENCIAS DOS SITIOS FUNCIONAIS

4.1 Registro: Registrar em prontuario eletronico os dados cadastrais de cada

usudrio, como: nome completo sem abreviagdes, nome da mae. endereco.
telefone contato. identidade e CPF, além de orientar quanto ao local de espera

para classificag@o de risco.

4.1.1 Classificacdo de Risco: Estratificar o risco de cada usudrio, conforme

protocolo de manchester para estratificagdo onde os riscos sdo divididos em:

Cor Vermelha — Paciente com risco iminitente de morte. Devera ser encaminhado
junto com o enfermeiro direto para sala vermelha, equipe ou acompanhante

finaliza o cadastro posteriormente.

Cor Laranja — Paciente com risco intermediario. Devera ser acompanhado pelo
enfermeiro para cadastro, se condi¢des, seguindo posteriormente para
atendimento. Caso ndo tenha, segue para atendimento e finaliza cadastro

posteriormente.
— Paciente urgente.
Cor Verde — Paciente pouco urgente.

Cor Azul — Paciente segue para cadastro na recep¢do em seguida para

atendimento com o servigo social. Nao urgente.
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4.1.2 Consultéorio Médico — Consultério destinado a avalia¢do/reavaliagdo

clinica dos usuarios

4.1.3 Sala de Sutura e Eletrocardiograma: destinada a realiza¢do de
procedimentos terapéuticos imediatos como suturas, curativos e realiza¢do de

eletrocardiograma.

4.1.4 Sala de Administracio de Medicamentos: area destinada para preparo ¢

administra¢do de medicamentos.

4.1.5 Sala de inalacdo: anebulizagdo ¢ um procedimento terapéutico que
desobstrui as vias aéreas. possibilitando a passagem do ar mais rapidamente e
aliviando os sintomas incomodos, como chiado e respira¢do curta,

proporcionando a sensagdo de alivio e bem-estar ao paciente.

4.1.6 Leito de Isolamento: destinado para isolamento dos paciente com

diagnostico suspeito ou confirmados de doengas infectocontagiosas.

4.1.7 Sala de Observacio: area destinada a observagdo de pacientes que
necessitarem de investigagdo diagndstica e/ou tratamento por um periodo maximo

de até 24 horas.

4.1.8 Sala de Observacdo Infantil: drea destinada a observagado de criangas que
necessitarem de investiga¢io diagndstica e/ou tratamento por um periodo maximo

de até 24 horas.

4.1.9 Sala vermelha:

o Art.3° da portaria 1020 de 2009 do Ministério da Satde Define
como Sala de Estabiliza¢do a estrutura que, compondo a rede
organizada de atengdo as urgéncias, funcione como local de
estabilizacdo de pacientes para posteriormente referencia-los para a

rede de atencdo a saude. ] ,
(MINISTERIO DA SAUDE, 2009)
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4.1.10 Central de Limpeza e Desinfec¢do: darea destinada a limpeza e

desenfec¢do de materiais ventilatorios e materiais diversos.

4.1.11 Sala de Coleta de Exames: area destinada para coleta dos exames

laboratoriais.

4.1.12 Sala de Radiografia: area destinada para realizacdo de radiografias.

4.1.13 Ambuléancia: devera ser utilizada para transferéncias dos pacientes,

quando houver necessidade.

4.1.14 Farmacia: destinado para armazenamento e dispensagdo de

medicamentos.

4.1.15 Arsenal: destinado para o armazenamento dos materiais estéreis e

desinfectados.

4.1.16 Almoxarifado: local destinado para armazenamneto dos insumos.

4.1.17 Fracionamento: local destinado ao fracionamento dos medicamentos

antes de sua dispensagdo.

ﬂjﬁMar\aﬂ “;f}}\‘
‘"ﬁ%j" Dpreto: ioaos?




S.  FLUXOS INTERNOS

5.1 FLUXO OPERACIONAL COMPREENDENDO CIRCULACAO DOS
USUARIOS EM ATENDIMENTO, EM ESPERA E EM AREAS RESTRITAS.

5.1.2 FLUXO OPERACIONAL PARA MATERIAL MEDICOS HOSPITALAR E
MEDICAMENTOS.

O pedido a farméacia deve ser realizado via sistema, informatizado, por paciente de
acordo com a prescrigdo médica. O plantonista da farmacia recebe via sistema o pedido e
faz a separagdo dos medicamentos e materiais solicitados. A enfermagem atesta o

recebimento, apds a conferéncia.

Para dispensacdo de medicamentos psicotropicos a
notificagdo da receita ndo sera exigida para pacientes internados nos
estabelecimentos hospitalares, oficiais ou particulares, porém a

dispensacdo se fard mediante receita ou outro documento
equivalente. (PORTARIA 344, 1998)

Para pedidos de abastecimento do setor, deve ser obedecida a cota por item

anteriormente estabelecida entre a farmacia e a enfermagem.

Deverio ser realizadas, de forma sistematica, visitas aos setores com estoque de
medicamentos e materiais para verificagdo da cota pré estabelecida e recolhimento dos

€XCEeSSO0S, s€ necessario.

A listagem dos itens padronizados na UPA fica disponivel aos profissionais. A
solicitagiode medicamentos e materiais ndo padronizados s6 podera ser atendida apds

analise da justificativa médica e autorizag@o da diretoria da UPA.
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6. FLUXO OPERACIONAL PARA ABERTURA DE OS

Os pedidos aos setores de manutengdo, higieniza¢do, nutricdo e informatica
devem ser realizados via sistema, informatizado. Os gestores responsaveis pelos servi¢os

citados na unidade, recebem via sistema o pedido e bucam a resolugao.

7. PROCESSOS INTERNOS

7.1 LOGISTICA DE SUPRIMENTOS

7.1.2 QUALIFICACAO DO FORNECEDOR:

O processo da aquisi¢do de materiais em geral serd feito baseado em consumo

médio mensal e de acordo com a verba disponivel para este fim.

Exigimos do fornecedor os seguintes documentos:

e Para materiais de expediente, descartiveis, alimentacio e
manutencio:

o Contrato social;
o Cartdo do CNPJ;
o Inscrigdo estadual;

o Licen¢a de funcionamento da empresa.

o Para material médico hospitalar e higienizacdo/limpeza:
e Contrato social;
e Cartdo do CNPJ;

o Inscrigdo estadual;

- inelli
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o Certificado de regularidade técnica do técnico responsavel:
o Licenga de funcionamento da vigilancia sanitaria;

o Laudos comprovatorios de eficacia. quando couber.

¢  Medicamentos:
o Contrato social;
e Cartdo do CNPJ;
e Inscri¢do estadual;
e Autorizagdo de funcionamento do Ministério da Saude;

o Certificado de autorizagdo especial do ministério da saude
para medicamentos especiais;

o Boas praticas de fabricagao;

o Laudo técnico do lote fabricado.

Obs. Para material médico hospitalar e saneantes devemos seguir além das

recoemdacoes citadas o fluxo abaixo:

SCIH Recebe Intengdo de Aquisigdo de Novos

Prestadores de Servigos ou Insumos B E———

Sim Nao Setor faz nova proposta

Emite Parecer para €—————  Aprovada?  —— e encaminha

Setor de Compras

novamente a SCIH
e Maria
Diret
i Maix
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Ao ser encaminhado o produto para teste, seguem as recomendacdes:

e Produto deve ser entregue lacrado (no minimo 3 amostras) e protocolado;
e Rotulo do produto com especificagdes do fabricante;
e Ficha Técnica:

e E nome do Fornecedor.

Os testes deverdo ser registrados através de pareceres, podendo ter videos e/ou fotos,

contendo as seguintes informagoes:

- Numeragdo ¢ ano da emissao do parecer;
- Fornecedor;

- Marca do Produto;

- Especificagdes do produto;

- Data da realizag@o do teste.

www.s3saude.org.br m n
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8. AQUISICAO DOS PRODUTOS

A compra ¢ realizada através dos seguintes critérios para aquisi¢ao:

e Menor preco — com relagdo a este critério, o produto requerido ¢ langado no
portal de compras que retorna para a unidade o mapa de cota¢do, em nivel

nacional. Nas situagdes em que o portal de compras ndo apresenta cotagio do

produto ¢ realizado buscativa com no minimo trés fornecedores locais. Nos
casos de criticidade do produto, podendo sua falta gerar risco de vida ao

paciente, a compra € realizada no fornecedor cotante.

e Qualidade do produto — com relagéo a este critério, o produto € avaliado no
seu uso didrio e, em caso de parecer técnico desfavoravel, o fabricante é

desqualificado.

e Condicoes de pagamento — com relacdo a este critério, sdo consideradas

possibilidades de prazo e parcelamento de pagamento.

e« Tempo de entrega — com relacdo a este critério, ¢ levado em considerag@o a

criticidade do produto no momento da compra.

Apos andlise das condigdes acima exigidas, o setor de compras emite uma ordem
de compra que ¢ autorizada via sistema pelo diretor geral da UPA. A ordem de compra ¢
registrada no sistema de controle de infomatica e o recebimento dos itens ¢ feito pela

farmacia e almoxarifado.

MarianaEpjnell
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8.1 COMPRAS MENSAIS

As compras mensais so solicitadas via sistema e enviadas por email para a matriz

que seguira os critérios acima descritos.

8.2 COMPRAS PONTUAIS

O setor solicitante justifica por email a necessidade da quebra do fluxo mensal através

do envio da solicitagdo. O almoxarifado recebe a solicitag@o e inicia o processo de cotagao
que devera ser no minimo 3 (trés). Apos a cotagdo ser finalizada, seguird para aprovagéo
da diretoria geral da UPA. Apos aprovado a solicitagdo. serd enviada a matriz para

segunda aprovagdo e pagamento.
9. RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM E DISTRIBUICAO

O RECEBIMENTO - De acordo com a ordem de compras e conferéncia da nota fiscal
e da mercadoria pelo setor, o material é recebido. Realiza-se. ento, a entrada dos produtos
no sistema de controle de estoque e a nota fiscal atestada ¢ enviada via email para matriz.

A matriz ficara responsavel em enviar a nota fiscal para o financeiro.

A ARMAZENAGEM - O armazenamento dos materiais ¢ monitorado diariamente com
medicdo de temperatura e umidade do ambiente através do termo-higrometro. O material
¢ armazenado de maneira a garantir que o “primeiro que vence ¢ o primeiro que

sai”, evitando a perda por validade vencida.

A DISTRIBUICAO - E realizada atendendo a pedido do setor via sistema de informatica
e devidamente dispensado. Nos casos de medicamentos controlados e antibioticos, a

dispensagdo ¢ feita por paciente.

BSaloioineet
i F ra Gera
A Dl 5093982

www.s3saudeorgbr [ K3
4 ntato@s3saude com t

o)



10. RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1 - REGULAMENTO DE SELECAO E CONTRATACAO DE
PESSOAL

1 OBJETIVO

Definir as premissas para capta¢do, selecdo e contratagdo de recursos humanos,
objetivando suprir as demandas das vagas previstas na S3 Estratégias e Solugdes em
Saude, incluidas aquelas oriundas de relagdes contratuais, convénios ou outras avencas
firmadas com 6rgaos publicos ou empresas privadas, através de técnicas que visam avaliar
os conhecimentos gerais, competéncias e potencialidades dos candidatos, em

conformidade com o perfil exigido para o preenchimento das vagas.

2 APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam a todas as areas que
demandam necessidade de contratagio de pessoal ou substitui¢do de vagas nas areas
médica. assistencial, administrativa, manuteng@o, logistica. e outros profissionais de

saude nao médicos.

3  GLOSSARIO

3.1 Ampla concorréncia: corresponde as vagas gerais disputadas, separadas daquelas

destinadas aos portadores de necessidades especiais.

3.2 Avaliacdo curricular: corresponde a avaliagdo de habilitagdes académicas e

profissionais.

3.3 Competéncia: corresponde ao conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes

www.s3saude.org.br m n
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que sdo os diferenciais de cada individuo e afetam seus resultados em tudo o que

realizam.

3.4 Demandante: setor ou departamento que solicita a contratacéo.

3.5 Edital: forma de divulgagio oficial.

3.6 Entrevista por Competéncia: instrumento que busca investigar comportamento

¢ caracteristicas que confirmam ou néo a presen¢a de determinados atributos ou

competéncias.

3.7 Processo seletivo: conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da institui¢io, que
baseia-se na observancia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
publicidade, da moralidade e da isonomia, previstos no artigo 37 da Constitui¢fio

Federal.

3.8 Recrutamento: captacdo de recursos humanos existentes no mercado de

trabalho, objetivando suprir a demanda de vagas na instituigéo.

3.9 Selecdo: utilizagdo de técnicas que visam medir os conhecimentos gerais,
competéncias e potencialidades dos candidatos, alinhadas as competéncias

definidas pela institui¢@o.

www.s3saude.orgbr [l

®



¥ sw 24}_] o
11 i b ..
i L L

4 DAS ATIVIDADES
Observacdes gerais:

a) Nao ¢é permitida discriminagdo de cor, estado civil, religido, nacionalidade. credo

politico, sexo, orientagdo sexual e idade;

b) O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis para ocupagdo da

vaga, podendo sofrer alteragdes decorrentes de obrigagdes oriundas de pactos

firmados com entidades publicas ou privadas e/ou do demandante;

¢) O recrutamento podera acontecer, a depender da origem da demanda, através de
divulgag¢do em edital ou antincio de vaga em sites (Gupy, CATHO, Curriculum,
INFOJOBS, etc.) e/ou nos sistemas de intermediag¢@o de mao de obra como Casa do

Trabalhador e SINE — Sistema Nacional de Emprego, dentre outros;

d) Naio ha limite de nimero de candidatos para participagdo no processo seletivo. no
entanto, apenas serdo indicados para a entrevista individual, caso corresponda a
ultima fase da selegdo, até 06 (seis) candidatos classificados a mais da quantidade
de vagas disponiveis, e assim sucessivamente, até o encerramento, com sucesso, da

selecdo;

e) O quantitativo de vagas disponiveis sera definido pelo demandante, através de

formulario especifico a ser disponibilizado pelo RH;
f) A aprovagdo no processo seletivo apenas classificara o candidato para futura
contratacdo. A S3 reserva-se o direito de proceder as contratagdes conforme a

necessidade do servigo;

g) Podera ser responsabilidade de consultoria externa contratada o processo de

www.s3saude.org.br m n
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recrutamento para captagao e triagem dos candidatos conforme exigéncia da vaga e

requisitos estabelecidos pela S3;
h) Para a contratag@o dos servi¢os de consultoria externa especializada sera realizado
o processo de cotagdo, nos termos do Regulamento proprio da S3. sendo escolhida

a que apresentar melhor relagdo custo x beneficio;

i) A consultoria contratada devera observar os critérios estabelecidos pelo setor de RH,

o presente Regulamento a outras orienta¢des da equipe de RH.
RESPONSABILIDADES DO DEMANDANTE

a) Imprimir e preencher o impresso Solicitagdo de Abertura de Vaga, a ser

disponibilizado pelo RH, definindo o perfil especifico da vaga;

b) Justificar a necessidade da vaga através de relatorio e providenciar as devidas

aprovagdes, de acordo com o tipo de contratagdo, e envia-lo ao RH;

¢) Participar da selegdo quando a analise exigir conhecimento técnico conforme perfil

solicitado;

d) Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando o seu parecer final,

observadas, se for o caso, as exigéncias contidas no edital de selegdo;

e) Informar ao RH o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e data(s) de admissao,

para que seja dada continuidade no processo de contratag@o.

RESPONSABILIDADES DO RH

a) Cobrar do setor responsavel todos os impressos necessarios para o inicio do

=
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processo de recrutamento;

b) Complementar o termo de referéncia para selegéo, base para o edital, quando for o

€aso;

c) Providenciar meios de anuncio elaborando edital, quando necessario, e/ou
providenciando divulgagdo em outros meios (sites, consultoria externa, jornais e/ou sistema

de intermediagéo de médo de obra), conforme exigéncias contratuais e perfil da vaga;

d) Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratagio de consultoria

externa;
e) Elaborar, com o solicitante da vaga, a descri¢do de fun¢do que devera nortear os
processos seletivos de substitui¢do;

f) Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato:

g2)  Encaminhar ao demandante os finalistas e reservar um dia para que ocorram as

entrevistas;
h)  Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;
1) Manter atualizados os candidatos participantes, preferencialmente através de e- mail,

conforme o andamento da seleg@o;

1) Seguir o plano de remunerag@o estabelecido para o contrato de gestdo em questdo,

ouo plano de remuneragdo estabelecido pela S3 para contratagdes da sede;
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1) Realizar estudo de remunerag@o junto a Diretoria da area solicitante, para cargos de
lideranca, considerando a ultima ou a atual remuneragéo e beneficios do candidato

aprovado, comparando a remuneracdo e beneficios oferecidos;

j) Informar ao candidato a modalidade de contratagdo em periodo de experiéncia de 90

dias e solicitar os documentos para admissao;

m) Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de recrutamento, selegio e

admissao:

*Maximo de 30 dias, a contar da data da solicitagdo da vaga, para aumento de quadro;

*Maximo de 20 dias para substitui¢d@o de quadro.
5 SELECAO

O processo seletivo respeitard as exigéncias definidas como perfis para ocupagdo da
vaga, podendo sofrer alteragdes decorrentes de obrigagdes oriundas de pactos firmados

com entidades publicas ou privadas e/ou do demandante:

(A) O RH podera se valer de todos os meios regulares de captagao de candidatos, dentre
os quais: selegdio publica mediante publicagéo de edital; antncios em sites, jornais

e servigos de intermediagfo de mdo de obra; contratagdo direta, etc:

(B) As selegdes realizadas mediante sele¢do piblica com publicagdo de edital seguirdo

rotina especifica a ser definida para cada unidade de gestao;

(C) Os textos integrais dos editais serdio publicados no sitio da S3 na rede mundial de

computadores, além de outros veiculos indicados;

(D) Sera de responsabilidade do RH acompanhar o processo seletivo juntamente com o
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demandante da vaga;

(E) Poderdao ser utilizadas as seguintes formas de avaliagdo, separada ou

simultaneamente, a depender das exigéncias que lastrem a contratacio:

[.  Avaliagdo pratica;

II. Avaliagdo curricular;

I1I. Avaliacdo através de entrevista individual por competéncia.

As avaliagdes poderdo ter carater eliminatdrio e/ou classificatorio, dependendo das
exigéncias que lastrem a contratagdo, incluidas aquelas constantes de pactos firmados com

entes publicos ou empresas privadas, e/ou perfil da vaga.

Todo processo seletivo promovido pela S3 terda carater classificatorio e/ou

eliminatorio conforme exigéncias para o preenchimento das vagas.

6 INSTRUMENTOS
6.1 Avaliagao Pratica

A Avaliacdo Pratica destina-se a avaliar a adequabilidade do candidato na execugdo

das tarefas tipicas da vaga escolhida.

Os critérios de avalia¢do serdo estabelecidos conforme as habilidades exigidas pela

vaga.

A Avaliacdo Pratica podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de

escolaridade, conforme o caso.

4l 2 Ma“a {\\BQ“\
",:_Sas D'“'et Gera\
T "ot 5893982

www.s3saudeorgbr [ K3
contato@s3saude.com br

®




OLINDA

£t Al .
YV B bl L b . B wad T TR

A Avaliagdo Pratica poderad ser utilizada em carater eliminatorio/classificatorio.

6.2 Avaliaciao Curricular

A Avaliagdo Curricular compreende a analise de cursos realizados, titulos,

experiéncias de trabalho e produgéo cientifica, com contagem de pontos conforme tabelas

especificas para cada cargo.

Os critérios de apresentacdo dos documentos deverdo ser especificados na

divulgacdo do processo seletivo.

Podera ser utilizada para as vagas de nivel médio/técnico e/ou nivel superior.

A Avalia¢do Curricular podera ser utilizada em carater classificatorio/eliminatdrio.
6.3 Avaliag¢io através de entrevista individual por competéncia

E um instrumento que busca avaliar a capacidade do candidato, em sua declarag@o
comportamental, fornecer resposta estruturada conforme uma situagdo que tenha ocorrido

em seu historico profissional e/ou pessoal.

A entrevista individual por competéncia podera ser utilizada para selegdo de

candidatos de qualquer nivel de escolaridade e tem carater classificatério e/ou eliminatorio.
7 ADMISSAO / CONTRATACAO

(A) O processo de admissdo/contratagdo sera realizado mediante convocagdo do RH da
S3. obedecendo ao interesse € a conveniéncia da associagdo e as regras constantes

do edital de sele¢do, quando for o caso.
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Na hipdtese de seleg¢@o realizada mediante edital publico, decorrente de exigéncia
constante de avengas firmadas entre a S3 e entes publicos, antes da publicagdo do
resultado final, o processo devera ser remetido ao Departamento Juridico da S3 a

fim de analisar a regularidade do processo, devendo se manifestar no prazo maximo
de 24h.

Apos finalizag@o do processo seletivo, o RH deve solicitar que candidato entregue
os documentos para admiss@o. Devera informar o periodo de experiéncia, que sera

de 60 dias, prorrogavel por mais 30 dias totalizando o periodo maximo de 90 dias.

No momento da entrega dos documentos o candidato serd encaminhado para a
realizag¢@o dos exames admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada, de
acordo com o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO. O
médico que realiza os exames faz a analise e emite parecer final quanto as condigdes
de saude para a contratagdo. Nenhum colaborador poderd comegar a exercer suas

atividades profissionais, antes de realizar todos os exames.
Havendo incompatibilidade insanavel, atestada por junta médica, entre o cargo
pretendido e a patologia porventura identificada no candidato aprovado, este ndo

podera ser contratado.

O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias uteis em

sistema diario (SD);

Os colaboradores deverdo ser cadastrados no sistema de ponto, sendo de

responsabilidade do RH fazer o cadastro e orientar a rotina do Ponto.

E papel do RH averiguar se o colaborador possui conta bancaria. Se positivo,
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solicitar todos os dados da conta. Caso ndo tenha., o RH devera orientar sobre

abertura de um nova conta.

8. CUSTOS

(A) Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selegdo de profissionais

devem ser previstos, acordados e faturados no centro de custo da area requisitante.

(B) Material a ser utilizado em recrutamento e sele¢do, sera solicitado com

antecedéncia, com a autoriza¢ao da Coordenagdo de RH.

9. OBSERVACOES GERAIS

A contratacdo de colaboradores para ocupar cargos de chefia, dire¢do e
assessoramento superior ndo se submetem as regras do presente regulamento, sendo

livremente escolhidos pelo Diretor Presidente da S3, e pelos Diretores Regionais.

CAPITULO II - ATRIBUICOES

10. ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Aos dirigentes deverdo seguir com o compromisso ético e responsavel para o
funcionamento da unidade de satide — UPA Rio Doce — PE, sob orientagdo e aprovagao
institucional da S3 Gestdo em Saude, em simultineo as atribui¢des as coordenagdes
vinculadas a unidade dos servigos técnicos, assisténcias e administrativos do, que a ele

ficam subordinados hierarquicamente, na forma a seguir:

Diretoria Geral: Responsavel pela coordenag@o das agdes estratégicas, administrativas
e financeiras da unidade, para a execugdo correta, garantindo a liquidez e o pleno
funcionamento assistencial, sob as areas estratégicas e assistenciais, incluindo Recursos

Humanos, Abastecimento, Compras, Lavanderia, Higienizagdo, Patrimonio, Transporte,

www.s3saude.org.br m Ki
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dentre outros setores. envolvidos no funcionamento da unidade.

Coordenacio Técnica (Médicos): Responsavel pela coordenagdo do corpo clinico, bem
como, das condi¢des adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis a uma boa
pratica médica; supervisionar e coordenar todos os servigos técnicos desenvolvidos no
estabelecimento de saude, além de observar o cumprimento das normas em vigor,
devendo, ainda, assegurar o funcionamento pleno e auténomo das Comissdes de Etica
Meédica da instituicdo de todo corpo clinico da unidade; Além disso, manter as
informagdes prestadas perante os Conselhos Federal e Regionais de Medicina, dentre

outras atividades vinculadas a fungéo.

Coordenacao Assistencial (Nao Médicos): Responsavel pela coordenagdo dos servigos
assistenciais ndo meédicos, incluindo o planejamento, execu¢do e apoio a unidade de
saude, de forma a definir dimensionamento de pessoal assistencial, como enfermeiros,
técnicos assisténcias e suas especialidades multidisciplinares; realizar o
acompanhamento e planejamento da manuten¢do corretiva e preventiva dos
equipamentos, controle dos estoques de materiais e medicamentos, a limpeza e até
destinagdo dos residuos hospitalares, patrimonio, lavanderia, servigos de facilites, dentre
outras atividades inerentes a fun¢do.

CAPITULO III - DAS PENALIDADES

A S3 Gestdo em Saude em consonamia ao regimento interno da unidade, repudia
qualquer atitude de desrespeito e invasdo de privacidade, assim como a utilizagdo do cargo

para intimidar pessoas, caracterizando danos morais e/ou assédio sexual.

Para nos ¢ inaceitdvel qualquer conduta caracterizada como discriminatoria, bem
como tratamento pejorativo e depreciativo junto ao seu quadro de colaboradores € os seus

usuarios.

Desta forma, fica expressamente proibido, cabendo sansgdes disciplinares, de acordo

com a C.L.T, como adverténcia por escrito, suspenséo e/ou justa causa, descritas a seguir:

www.s3saude.orq.br m n
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o Portar qualquer tipo de arma que coloque em risco as pessoas dentro da

unidade geridas pela instituigao;

e Promover ao aderir a manisfestagdes de agrado ou desagrado dentro da unidade
que venha a provacar desordem, agressdo fisica e/ou danos ao patrimoénio,

interferindo no bem-estar dos pacientes e demais colaboradores;

o Comparecer ao trabalho alcolizado e/ou sob efeito de drogas;

e Usar material, maquinas, ferramentas e veiculos da unidade para fins

particulares;

e Filmar e/ou fotografar ambientes internos das unidades, bem como

procedimentos de assisténcia e pacientes, sem autorizagao;

e Qualquer ag@o que traga prejuizo ou Onus ao patriménio publico e/ou seu

usuario, dentre outras ocorréncias internas neste .
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