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ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO HOSPITALAR

1. O QUE E ADMINISTRACAO?

7

Administracdo € a tomada de decisdo
sobre recursos disponiveis, trabalhando com e
através de pessoas para atingir objetivos; € o
gerenciamento de uma organizacdo, levando em
conta as informacgbes fornecidas por outros
profissionais e também pensando previamente as
consequéncias de suas decisdes. E também a

ciéncia social que estuda e sistematiza as préaticas

usadas para administrar.
Os principios para administrar algo sao planejar, organizar, dirigir e controlar, sendo
gue as principais funcdes administrativas séo:
o fixar objetivos;
o analisar, conhecer os problemas;
o solucionar os problemas;
o organizar e alocar os recursos, tanto financeiros, quanto tecnolégicos e humanos;
o liderar, comunicando, dirigindo e motivando as pessoas;
o negociar;
tomar decisoes;
o controlar, mensurando e avaliando.
O bom desempenho da administracdo depende de que o profissional consiga ser
um bom lider, capaz de lidar com pessoas, negociando e comunicando, e também apto a

tomar decisbes, tendo uma viséo sistémica e global da situagéo que administra.

FUNCOES DA ADMINISTRACAO

O Planejamento, a organizacdo a direcdo e o controle, quando considerados
separadamente constituem as fun¢des administrativas. Quando visualizadas no conjunto
para o alcance dos objetivos organizacionais formam o processo administrativo.
1) Planejamento

De forma resumida, planejamento € definir os objetivos e os meios para alcanca-

los.
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2) Organizacao

A organizagdao é a funcdo administrativa que se incumbe de identificar, organizar e
agrupar as atividades e recursos necessarias para se atingir os objetivos propostos.
3) Direcéao

A direcdo é a fungdo administrativa que orienta, conduz e coordena as pessoas na
execucao das atividades planejadas e organizadas.
4) Controle

O controle refere-se a funcdo administrativa de analisar o trabalho que esta sendo
desenvolvido, comparando o que foi feito ou esta sendo feito, com o que deveria ser feito
ou alcancado. Tem como objetivo apontar desvios em relacdo ao planejado e propor

alternativas para superar as dificuldades encontradas e atingir os objetivos esperados.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

PLANEJAMENTO -b | ORGANIZAGAO ® DIRECAO = CONTROLE
< o O o G o &
- Definir misséo - Dividir trabalho - Designar as pessoas - Definir padroes
- Formular objetivos - Designar atividades - Coordepar esforcos - Monitorar desempenho
- Definir planos - Agrupar atividades - Con'wmcar - Avaliar o desempenho
- Programar atividades em orgdo e cargos ~Mativar - Agéo corretiva
- Alocar recursos - Liderar
- Orientar

“Chiavenalo (2000)
HABILIDADES DO ADMINISTRADOR

O administrador € aguele que exerce a fungdo de administracdo em uma empresa
ou organizacdo publica ou privada. Academicamente dizendo, é o bacharel formado em
Ciéncia da Administracdo. Exerce as funcdes de planejamento, organizacdo, direcao e
controle.

Para adquirir um bom desempenho profissional, 0 administrador necessita ter trés
tipos de habilidades, que segundo o criador dessa tipologia, Katz (1955 apud
CHIAVENATO, 2003), sdo de natureza: técnica, humana e conceitual .

1) Habilidade Técnica

Habilidade técnica € a maneira pela qual se compreende e domina determinado
tipo de atividade. Envolve conhecimento com o fazer pratico, com objetos fisicos e
concretos; consiste em saber utilizar métodos e equipamentos necessarios para realizacao
de tarefas especificas.

2) Habilidade Humana

E a capacidade e aptiddo de trabalhar com pessoas para obter resultados eficazes
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por meio delas, refere-se a facilidade de relacionamento interpessoal e em equipe. Envolve
a capacidade de se comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos. Esta
relacionada a interacdo com pessoas e por meio delas .

Implica possuir facilidade para o desenvolvimento da cooperacao dentro da equipe

e 0 encorajamento da participacdo dos mesmos.

3) Habilidade Conceitual

E a habilidade que requer maior conhecimento, pois exige visualiza¢cdo do conjunto
organizacional com suas partes integradas, formando um conjunto harmonioso. Implica a
facilidade em trabalhar com idéias e conceitos, teorias e abstracdes.

As habilidades conceituais estéo relacionadas com o pensar, com o raciocinar, com
o diagnéstico das situacdes e com a formulacéo de alternativas de solucéo de problemas.

A adequada combinacao dessas habilidades varia & medida que um individuo sobe

na escala hierarquica da organizagao.

NIVEL CARGO HABILIDADE ADMINISTRATIVA
; Conceituais
DIRECAO
Tatico GERENCIA Humanas

....................................................................................................................................................

SUPERVISAO Técnicas

Operacional

COMPETENCIAS DO ADMINISTRADOR

Competéncia pode ser definida como a qualidade de quem é capaz de analisar
uma situacao, apresentar solugdes e resolver assuntos ou problemas (CHIAVENATO,
2003).

Ainda, segundo o0 mesmo autor, para ser plenamente capaz de administrar uma
organizacao, o administrador deve ter algumas competéncias que séo essenciais:
1) Executar as tarefas que séo de sua propriedade e considerar a dependéncia mutua de
outras funcgoes;
2) Trabalhar em equipe, buscando e fornecendo informacdes, e mantendo sua lideranca;

3) Ser pro-ativo (trabalhar participativamente) em todos os setores da organizacgao;
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4) Ser comunicativo, negociador e mantenedor de relacbes de natureza profissional e

interpessoal.

2. O QUE E HOSPITAL?
Segundo a Organizacdo Mundial de Saude (OMS) o hospital € um organizador de
carater médico-social, que deve garantir assisténcia médica, tanto curativa como preventiva,

para a populacéo, além de ser um centro de medicina e pesquisa.

Além da atencéo especial a enfermidades, com diagndstico, tratamento, reabilitacéo
e atendimento de emergéncias, o ambiente hospitalar ainda se ocupa com a prevencao, que
€ o controle de doencas infecto-contagiosas, a saude ocupacional e a promocado a saude,

por exemplo.

3. ADMINISTRACAO HOSPITALAR

Administracdo hospitalar € o conjunto de praticas empregadas na gestdo de sistemas
de saude. Ela engloba recursos humanos, materiais e processos, buscando qualidade no
atendimento e eficiéncia.

Também chamada de gestdo hospitalar, a administracdo contribui para o bom
funcionamento de todos os setores em organizac¢des publicas ou privadas que atuem na area

da saude.
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Para administrar hospitais, clinicas, ambulatorios, consultérios e outras instituicbes
com sucesso, € imprescindivel utilizar técnicas de gestdo, considerando as particularidades
do setor da saude. Por isso, os profissionais que respondem pelo gerenciamento dos
sistemas de saude costumam combinar anos de experiéncia em unidades médicas ao

aprendizado avancgado sobre gestéo.

COMO FUNCIONA A ADMINISTRACAO HOSPITALAR?

A administracdo hospitalar funciona a partir de uma estrutura semelhante a qualquer
outra organizacdo. Isso envolve equipe multidisciplinar, divisdo em setores, funcbes e
responsabilidades, além do atendimento ao cliente — neste caso, ao paciente.

Mas, as unidades de saude costumam apresentar particularidades que impactam
diretamente na gestdo. Muitos hospitais, por exemplo, funcionam 24 horas por dia; iSso
implica na necessidade de contar com mais profissionais, a fim de cobrir todo o horéario de
atendimento.

A natureza do servico prestado também tem grande peso nas decisfes da administracao
hospitalar, pois a saude ndo pode ser oferecida tdo somente com o objetivo de obter lucro
financeiro.

E preciso observar, ainda, uma série de leis que amparam pacientes em situacéo

vulneravel, como idosos e gestantes.

4. A IMPORTANCIA DA GESTAO EFICIENTE EM ENFERMAGEM

Uma gestéao realizada com profissionalismo
e ética € capaz de eliminar vicios recorrentes na
administracdo de entidades complexas, como o
desperdicio e a corrup¢do. Para isso, o ideal € que
todo o corpo de colaboradores e, se fizer sentido,

até os pacientes, estejam envolvidos em atividades
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de gestéo.

Um exemplo foi o trabalho realizado no Hospital Municipal de Mogi das Cruzes/SP
(HMMC), conforme descrito neste artigo pelo consultor Moacir Lazari. O hospital
informatizou a gestdo da qualidade, implantando um sistema que integra 0s principais
processos de gestdo e capacitou seus funcionarios para usar a tecnologia. Nesse cenario,
os beneficios da administracdo hospitalar sdo evidentes.

Os ganhos vao desde equipes motivadas e com autonomia, até agilidade em
processos administrativos e no atendimento aos pacientes. Essa celeridade impacta na
gqualidade de vida de maneira positiva, diminuindo o tempo de espera para exames,
consultas e atendimento emergencial.

Um atendimento de qualidade é outro ganho essencial para 0s pacientes, que
levardo uma vida com mais saude. Quando os profissionais estdo bem orientados, também
€ possivel encaminhar os pacientes para diferentes esferas de atendimento, reduzindo a

pressdo sobre a equipe do pronto-socorro.

RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos é a aplicacdo de um

conjunto de conhecimentos e técnicas
administrativas especializadas no
gerenciamento das relagbes das pessoas com
as organizacdes, com 0 objetivo de atingir os

objetivos organizacionais, bem como

proporcionar a satisfacdo e a realizagdo das

pessoas envolvidas.

1. O ADMINISTRADOR HOSPITALAR

O administrador de hospital €
responsavel por toda a rotina de gestdo da
unidade de saude, coordenando cada setor a
fim de garantr o bom funcionamento da
organizacao.

Cabe a esse profissional planejar,
organizar, dirigir e coordenar as atividades,

solucionar guestdes administrativas,

burocraticas, gerir as equipes, estoque e
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eguipamentos.
Um dos maiores desafios do administrador hospitalar esta no aumento da eficiéncia
do servico, sem perder o foco na assisténcia ao paciente. Isso porque hospitais, clinicas e
outras unidades de saude costumam demandar grandes investimentos em pessoal
qualificado, tecnologia e materiais especificos.

Como afirma neste artigo Gonzalo Vecina Neto, superintendente corporativo do
Hospital Sirio-Libanés, o gestor precisa saber olhar a saude de forma integrada,
subordinando a eficiéncia a eficacia e a seguranca.

Politicas publicas em saude, questbes
operacionais dentro de instituicdes de saude, logistica e
epidemiologia sdo alguns dos temas que precisam ser
dominados pelo administrador hospitalar. Também é
interessante que ele desenvolva visdo estratégica,

habilidades de comunicacdo, capacidade de liderar,

criatividade e compromisso social.

2. ATRIBUICAO DE DEMAIS PROFISSIONAIS

MEDICO

Realizar consulta e atendimento médico,
anamnese, exame fisico, propedéutica
instrumental, atendimentos de urgéncia e
emergéncia; interpretar dados de exame clinico e
exames complementares e diagnosticar estado de ¢ |
saude de clientes; discutir diagndstico,

prognostico, tratamento e prevengdo comclientes,

responsaveis e familiares;

planejar e prescrever tratamento de clientes e praticar intervencdes clinicas e cirdrgicas;
prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreviniveis,
fitoterapicos e cuidados especiais; implementar acées para promocdo da saude, elaborar e
avaliar prontuarios, emitir receitas e realizar procedimentos operacionais padréo; efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; participar de equipes interdisciplinares e
multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas médicas, discussédo
de casos, reunibes administrativas, visitas domiciliares etc; participar, conforme a politica

interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissfes, convénios e programas de
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ensino, pesquisa e extensdo; elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando convocado; trabalhar segundo
normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcao.

ENFERMEIRO

eNFERMAGEN
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Direcdo do 6rgdo de Enfermagem integrante daestrutura basica da instituicdo de saude,
publica ou privada, e chefia de servigo e de unidade deEnfermagem; organizacdo e direcao
dos servicos de Enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas empresas

prestadoras desses servicos;

planejamento, organizacdo, coordenacao, execucao e avaliacdo dos servigos da assisténcia

de Enfermagem; consultoria, auditoria e emisséo de parecer sobre matéria de Enfermagem;

consulta de Enfermagem; prescricdo da assisténcia de Enfermagem; cuidados diretos de
Enfermagem a pacientes graves com risco de vida; cuidados de Enfermagem de maior
complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de
tomar decisfes imediatas; participacdo no planejamento, execucdo e avaliacdo da
programacdo de saude; participacdo na elaboracdo, execucdo e avaliagdo dos planos
assistenciais de saude; prescricdo de medicamentos previamente estabelecidos em
programas de saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; participacdo em
projetos de construcdo ou reforma de unidades de internacdo; prevengcdo e controle
sistematico da infec¢cdo hospitalar, inclusive como membro das respectivas comissoes;
participacdo na elaboracdo de medidas de prevencédo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem; participacdo na
prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia
epidemioldgica; prestacao de assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera
e ao recém-nascido; participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

acompanhamento da evolucéo e do trabalho de parto;

execucdo e assisténcia obstétrica em situacdo de
emergéncia e execucdo do parto sem distocia;
participacdo em programas e atividades de educacéo

sanitaria, visando a melhoria de saude do individuo,

da familia e da populacdo em geral;

participacdo nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada; participacdo nos programas de
higiene e seguranca do trabalho e de prevencgéo de acidentes e de doencgas profissionais e
do trabalho; participacdo na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e

contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude; participacdo no

eNFERMAGEY

11



ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de saude; participacdo em bancas
examinadoras, em matérias especificas de Enfermagem, nos concursos para provimento de

cargo ou contratacdo de Enfermeiro ou pessoal Técnico e Auxiliar de Enfermagem.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao e orientacdo das atividades de
enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem em estado grave, na
prevencdo e no controle sistematico da infeccao hospitalar, na prevencao e controle de

danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

executar atividades de assisténcia de enfermagem na saude do paciente critico, excetuadas
as privativas do enfermeiro; executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; organizar o
ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantfes; trabalhar em conformidade as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; prestar assisténcia segura,
humanizada e individualizada aos pacientes criticos; realizar demais atividades inerentes ao

cargo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
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Preparar pacientes para consultas e exames; realizar e registrar exames, segundo
instrucbes médicas ou de enfermagem; orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes
relativas a higiene, alimentacdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em

tratamento de saude;

verificar em unidades hospitalares os sinais vitais e as condicfes gerais dos pacientes,
segundo prescricdo médica e de enfermagem; coletar leite materno no lactario ou no
domicilio; colher e ou auxiliar paciente na coleta de material para exames de laboratério,
segundo orientacdo; cumprir as medidas de prevencédo e controle de infeccdo hospitalar;
auxiliar nos exames admissionais, periddicos e demissionais, quando solicitado; efetuar o
controle diario do material utilizado; cumprir prescricbes de assisténcia meédica e de
enfermagem; realizar imobilizacdo do paciente mediante orientagdo; realizar os cuidados
com o corpo apés a morte; realizar registros das atividades do setor, acfes e fatos
acontecidos com pacientes e outros dados, para realizacdo de relatérios e controle
estatistico; preparar e administrar medicacdes por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo meédica; executar atividades de

limpeza, desinfeccéo, esterilizacdo do material e equipamento, bem como seu preparo,

armazenamento e distribuicdo; realizar procedimentos prescritos pelo médico ou pelo
enfermeiro; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do

setor, inerentes a sua funcao.

RECEPCIONISTA
Atendimento a pacientes; abertura defichas
ambulatoriais; organizagcdo de processos de

atendimento; direcionamento de clientes para

consultérios e salas de exames; preparacdo e

abastecimento das salas de exames, de coletas e

box de atendimento;

reunides diarias com profissionais para organizacéo de rotinas e agendas; manutencao dos
documentos organizados e de facil acesso; garantia de um fluxo de informacgdes satisfatorio;
respostas de davidas de pacientes; registro de novos pacientes e atualizacao daqueles ja
existentes.
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FARMACEUTICO
Estabelecer uma relacao de cuidado centrada no paciente; desenvolver acdes para a
promocédo, protecdo e recuperacdo da saude; participar ativamente na formulacdo e no

acompanhamento da farmacoterapia; realizar intervencdes farmacéuticas;

conhecer as informacgdes constantes no prontuario do paciente; prescrever no ambito de sua
competéncia profissional, acompanhar a adesao dos pacientes ao tratamento, e realizar
acOes para a sua promocao; estabelecer processo adequado de comunicacdo com 0S
pacientes, os cuidadores, as familias, equipes de saude e sociedade; fornecer informacgéao
sobre medicamentos a equipe de saude; orientar e educar os pacientes, a familia, os

cuidadores e a sociedade sobre temas relacionados a saude; desenvolver e participar de

programas de treinamento e educacao continuada de recursos humanos na area de saude;
realizar a gestdo de processos e projetos, visando a qualidade dos servigos clinicos
prestados; participar da elaboracdo de protocolos de servicos e demais normativas que
envolvam as atividades clinicas; desenvolver a¢Bes para prevencao, identificacdo e

notificacéo de incidentes relacionados aos medicamentos e outras tecnologias em saude.

ASSISTENTE SOCIAL

Planejar solugcdes, organizar e intervir em
guestbes relacionadas a saude e manifestacdes
sociais do trabalhador e do paciente critico, para

elaboracdo, implementacdo e monitoramento do

servico social, com foco na promoc¢ao da saude;
contribuir e participar nas acdes de saude ocupacional; realizar acompanhamento
psicossocial de pacientes, prestar servicos sociais orientando pacientes, acompanhantes,

familias, sobre direitos, deveres, servigos e recursos sociais; formular relatérios, pareceres
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técnicos, rotinas e procedimentos; prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada
aos pacientes criticos; realizar demais atividades inerentes ao cargo.
BIOMEDICO

Andlises Clinicas: analisa os agentes encontrados em exames clinicos, como exames
de sangue e elabora o laudo com o resultado. Diagndstico por Imagem: aqui o trabalho do
biomédico é fazer exames de imagem, como tomografia e assinar o laudo. Analise Ambiental:
estudar elementos fisicos, quimicos e microbiolégicos da agua e esgoto para elaborar

laudos. Sanitarista: trabalho em empresas de atuacdo em vigilancia sanitéria.

\‘\ u '_
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Biofisica: valendo-se de fundamentos da fisica, esta especializacdo da bioquimica estuda a
fisiologia dos seres vivos. Bioguimica: analisa a estrutura quimica de vegetais e animais.
Biologia Molecular: investiga questdes relacionadas ao DNA (acido desoxirribonucleico) e
RNA (&cido ribonucleico). O biomédico especializado em biologia molecular trabalha com a
fertilidade humana e animal. Genética: estudar como 0s genes atuam para a definicdo de
caracteristicas e também como caracteristicas hereditarias sdo transmitidas. Citologia: o
biomédico com énfase em citologia investiga tudo relacionado a estrutura e composicao das
células. Imunologia: estudo do sistema imunoldgico do ser humano com objetivo de
desenvolvimento de remédios e vacinas. Microbiologia: analise de bactérias, fungos e virus.
Farmacologia: investigacdo da estrutura, da interferéncia de elementos fisiologicos e
bioquimicos e empregos das substancias ativas de medicamentos. Embriologia: analise de

orgaos e tecidos humanos e animais.

Histologia: estudo de 6rgéos e tecidos de plantas e
animais. Toxicologia: estudar a toxidade de
substancias presentes em medicamentos,
inseticidas e cosmeéticos. Parasitologia: investigar

organismos de animais e vegetais que tem sua

sobrevivéncia atrelada a outros organismos.

TECNICO EM

enFERMAGEY
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Psicobiologia: associacfes existentes entre comportamento humano e sistema nervoso.
Patologia: investigacdo, diagnostico e tratamentos de patologias. Analises Bromatoldgicas:
andlise da composicdo dos alimentos nas etapas de producédo e transporte. Biotecnologia:
modificar substancias para fabricacdo de cosméticos, alimentos e medicamentos. Docéncia
e Pesquisa: dar aulas para alunos de graduacéo, pos-graduacdo, mestrado e doutorado e

realizacdo de pesquisas.

NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes criticos da uti; orientar responsaveis e/ou
familiares quanto a alimentacdo a ser seguida pelo paciente apés a alta da uti; participar de
programas de educacdo nutricional; prestar assisténcia segura, humanizada e

individualizada aos pacientes criticos; realizar demais atividades inerentes ao cargo.

ol

PSICOLOGO
Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais dos pacientes criticos internados na uti, com a finalidade de analise, tratamento e

orientacdo; diagnosticar e avaliar distdrbios emocionais e mentais e de adaptacéo social,

elucidando conflitos e questbes e acompanhando o paciente durante o processo de
tratamento ou cura; avaliar alteracdes das func¢des cognitivas, buscando diagndéstico ou

deteccédo precoce de sintomas; promover a reabilitacdo neuropsicolégica,;

eNFERMAGEY
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auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando informacdes e documentos sobre as
condi¢cOes ocupacionais ou incapacidades mentais; prestar assisténcia segura, humanizada
e indivi dualizada aos pacientes criticos; realizar demais atividades inerentes ao cargo.

PROCEDIMENTOS DE ORGANIZACAO

O QUE E UM PROCESSO ORGANIZACIONAL?

Processo organizacional é uma série de
atividades relacionadas entre si, envolvendo
pessoas, procedimentos, equipamentos e
informacdes.

Sua execugdo transforma  insumos

(entradas) em produtos e servigos (saidas) para ¥

. . ) ) e
atender as necessidades de clientes internos ou | Z"’ N s
externos, agregando valor para seu publico e a ~ s S asf

prépria organizacao.
As entradas ou insumos de um processo podem ser matérias-primas, equipamentos,
informacgdes e conhecimento, além de outros bens tangiveis ou intangiveis. J& as saidas sédo

0s produtos ou servigos em seu formato final, da maneira que sao comercializados.

QUAIS SAO OS TIPOS DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS?
Existem diversos tipos de processos. Compreender cada um deles é importante para

saber 0 que a empresa deve priorizar e onde precisa investir mais energia.

eNeERMAGEN Y
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Processos primarios
Processos primarios ou processos finalisticos sédo aqueles que geram 0 Servigco ou 0

produto para o publico externo. Por meio deles, a organizacéo atende as necessidades da
sua persona ou cliente.

Além disso, esse tipo de processo caracteriza o ramo no qual a empresa atua.
Estamos falando do “core business”, isto é, de tarefas relacionadas a atividade principal da
marca.

Devido a sua importancia, € comum que um processo primario receba apoio de outros

processos coadjuvantes. Tudo isso ajuda a gerar o produto ou servico final.

'ﬁ| fF)o‘ﬂ’ ;

Processos de apoio
Processos de apoio ou processos de suporte séo aqueles que ndo tém relacdo com o

publico externo. Aqui, o objetivo é fortalecer ou auxiliar o processo primario.

Normalmente, processos de apoio estdo ligados as areas que afetam o processo
primario, garantindo que ele ocorra adequadamente. Assim, a empresa pode entregar seus
produtos sem interrupgdes na oferta.

Processos gerenciais

Processos gerenciais sao aqueles que estao ligados a gestéo estratégica da empresa.
Por isso, estéo relacionados aos outros dois tipos.

E a partir desse tipo de processo que as demais atividades podem ser continuamente

monitoradas e aprimoradas. Ou seja, processos gerenciais ajudam a trazer mais eficiéncia.

COMO FUNCIONA A HIERARQUIA DOS PROCESSO0S?

Em uma empresa, é importante estabelecer
prioridades de execucao. Nesse sentido, ahierarquia
dos processos auxilia na gestao de tarefas, além de
trazer mais clareza sobre a importancia de cada

conjunto de atividades.

eNFERMAGEY
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Macroprocessos
Os macroprocessos, normalmente, envolvem dois ou mais departamentos, fungoes,

cargos ou competéncias. Sua realizagcdo tem um impacto significativo nos resultados e na
maneira como a empresa funciona. Por isso, esse tipo de processo estd no topo da
organizacdo. Em uma montadora de automoéveis, 0 macroprocesso seria a fabricacdo de um
carro.
Processos

S&o conjuntos de atividades de alta complexidade, como subprocessos ou tarefas
distintas e interligadas, que buscam entregar um objetivo especifico.

Uma caracteristica interessante € que 0s
processos iniciam e terminam com o cliente
externo. Assim, recebem entradas e entregam
saidas. Em uma montadora de automoveis, 0s
processos incluiriam a engenharia do carro, o
desenvolvimento do projeto e a producéo de pecas

e componentes.

Subprocessos
Sdo conjuntos de tarefas de média a alta complexidade, sendo compostos por

atividades distintas e interligadas. Realizam um objetivo especifico que da apoio a um
processo. Em uma montadora de automaoveis, 0s subprocessos seriam usinagem, pintura e
montagem.
Atividades

Sdo operacdes de complexidade média. Ocorrem dentro de um processo ou
subprocesso, sendo usualmente desempenhadas por um departamento especifico e com um
objetivo determinado. Em uma montadora de automoveis, as atividades englobariam corte,
furacédo e acabamento.
Tarefas

S&o conjuntos de trabalhos a serem executados.
Envolvem um prazo determinado, esforgo, rotina e
desafios. Em uma montadora de automéveis, haveria
tarefas como programacao, preparo e

acompanhamento.

1. ORGANOGRAMA

eNFERMAGEY
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O organograma € um método de estruturacéo de equipes dentro de uma empresa.
O objetivo dessa ferramenta € organizar 0s espagos nos quais cada profissional estara
inserido, além de esclarecer a qual nivel cada um dos outros niveis deve se comunicar e
prestar contas.

Um organograma é elaborado com
caixas que contém, cada uma, 0s cargos
existentes na corporagcao, como CEO, vice-
presidente, diretor, gerente, auxiliar,

estagiario, entre outros. Linhas ligam as Funcionério ff Funcionério Jill Funcionério lf Funcionario

caixas para demonstrar as hierarquias.
Uma ferramenta como essa oferece uma visdo panoramica sobre a organizagao
e é interessante ndo apenas para 0s gestores, mas também para os colaboradores em

todos os niveis.

QUAIS SAO OS PRINCIPAIS MODELOS DESSA FERRAMENTA?
Apesar da proposta de organizacdo permanecer a mesma em todos eles, existem
diferentes modelos de organograma. Na sequéncia, separamos alguns dos principais

utilizados no mercado corporativo.

1. Classico

O modelo classico dessa ferramenta évertical PRERENTE

e coloca o presidente ou CEO no topo da piramide.

|
Abaixo, aparecem diretores, como 0 comercial, o  |freProducia| \Gerrtede | | Gerere Comercil

administrativo ou o técnico, sendo seguidos pelos

gerentes e Suas equipes. Setor C m
=) =

2. Horizontal

Setor Producdo
Setor de
Marketing
DIRETORIA GERAL

Setor de Finangas
Setor de Recursos
Humanos
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O organograma horizontal também deixa marcadas as hierarquias da empresa.
No entanto, a estruturacgdo é feita para a lateral, e ndo de cima para baixo. O intuito é mostrar

gue as relacdes de poder tém menos importancia, sem que se perca a ideia de organizagao.

Presidente

3. Circular
Nesse modelo, a relevancia do trabalho em
equipe é acentuada ao expor os cargos lado a lado em

forma de circulo. No centro do circulo estd o CEO ou

(]
o
3 =
& S
() =
@ o
3 =
g a
&

g 4032.41Q
gopedaidwy

presidente, e o restante da hierarquia caminha para as
extremidades da figura.

4. Setorial

Diretoria
administrativa

Departamento
de
Recursos Humanos

Departamento de
suprimentos
' Almoxarifado \ ' Compras \l Pessoal \' Recrutamento \
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O organograma setorial obedece ao mesmo padrao do tradicional, com a diferenca
de fazer referéncia a um setor especifico da empresa. Isso é adequado para grandes

corporagdes que contam com times bem estruturados e muitos profissionais.

5. Matriz
Pode ser usado em projetos especificos para

DIRETOR

PROJETO 2 PROJETO 3 PROJETO 4

demonstrar quais setores véo trabalhar juntos e a
guem prestardo contas.

GERENTE

GERENTE

COMO ELABORAR UM ORGANOGRAMA FUNCIONAL

A grande diferenca do organograma tradicional

GERENTE COLABORADOR

dada as funcdes em detrimento dos cargos hierarquicos. Entretanto, a estrutura para
elaborar o modelo do segundo permanece a mesma.
Para criar um organograma funcional, € fundamental seguir alguns passos.

Entenda abaixo cada uma dessas etapas.

1. Estudo das funcdes

Primeiramente, é necessario que haja um entendimento profundo do
funcionamento de todas as areas da empresa e, para isso, é crucial fazer um mapeamento
minucioso. E preciso entender quais séo as funges desempenhadas por cada colaborador
e como elas se posicionam na construcdo de resultados da equipe e da empresa. A fim de
realizar esse estudo, € possivel fazer um acompanhamento das rotinas dos times, incluindo

entrevistas com os profissionais e com os gestores.

2. Identificacdo de lideres
Durante esse processo de observacdo, também €& importante identificar os

JJECNICO EM
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profissionais que sao lideres das equipes, ou seja, € preciso pontuar 0S responsaveis
pelas estratégias e pelo direcionamento das acdes.
Além disso, recomenda-se conversar com esses profissionais em posicdo de

lideranca para entender quais sédo suas responsabilidades.

3. Oficializacéo

Para finalizar a elaboracdo do organograma do seu negoécio ou organizacgao, é
preciso conferir a legitimidade das informagbes com 0s gestores das equipes e 0 setor
administrativo, garantindo que o documento represente a realidade da empresa.

Por fim, compartilhe essa estrutura com todos os profissionais da empresa e use-

a estrategicamente para pensar em melhorias e formas de integragao.

QUAIS SAO AS PRINCIPAIS DICAS PARA A CRIACAO DE UM ORGANOGRAMA
FUNCIONAL?

Na sequéncia, separamos algumas dicas valiosas que podem ajudar vocé a criar

um organograma funcional:

o separe 0s niveis por cores diferentes;

o use ferramentas digitais para elaborar o organograma;

o conte com profissionais externos que tenham especializagdo no assunto e fiquem
responsaveis pela identificacdo das funcoes;

o reveja organogramas antigos da empresa para entender como o funcionamento da
organizagdo mudou;

o garanta que os profissionais estardo integrados ao processo de elaboracao;

o desenvolva formas de apresentar as informagdes de forma clara e objetiva.

Elaborar um organograma € um passo importante para uma empresa que deseja
ter uma visdo ampla sobre as relacdes e 0 processo do ambiente corporativo. Ele é uma
excelente ferramenta para tomada de decisdes e entendimento de estruturas.

O modelo de organograma funcional é uma alternativa estratégica para
organizacfes que buscam aproximar e valorizar as pessoas, mostrando como todas estéao
integradas e sao valiosas para o bom funcionamento da companhia. Que tal criar o seu hoje

mesmo?

2. FLUXOGRAMA

i

7

Fluxograma € um tipo de diagrama, e v
pode ser entendido como uma representagcao SZ{/T\*’
esquematica de um processo ou algoritmo, muitas ‘FT:\' \/ ___/
[ cursO jjZeNlee] \ - <\
eNFERMA A N
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vezes feito através de gréaficos que ilustram de
forma descomplicada a transicdo de informagdes
entre os elementos que o compdem.

E a sequéncia operacional do desenvolvimento de um processo, o qual
caracteriza: o trabalho que esta sendo realizado, o tempo necessario para sua realizacao,

a distancia percorrida pelos documentos, quem esta realizando o trabalho e como ele flui
entre os participantes deste processo.

O termo fluxograma designa uma representacdo grafica de um determinado
processo ou fluxo de trabalho, efetuado geralmente com recurso a figuras geométricas
normalizadas e as setas unindo essas figuras geométricas. Através desta representacao
grafica € possivel compreender de forma réapida e facil a transicdo de informagbes ou

documentos entre os elementos que participam no processo em causa.

documentacdo

Funcionario . .
Venda recebe . Analista avalia
D verifica o
solicitagdo solicitagéo —‘

Sim Gera

documentacgéo e

libera empréstimo
h

Empréstimo
aprovado?

i Sim
Superintenente Excessdo Analista

avalia . X
. aprovada? comunica cliente
recomendgdo N&o

O fluxograma pode ser definido também como o grafico em que se representa o
percurso ou caminho percorrido por certo elemento (por exemplo, um determinado
documento), através dos varios departamentos da organizacao, bem como o tratamento que
cada um vai lhe dando.

Para melhorar os processos em empresas, precisa- se entender como ele funciona
e se comporta; compreender o fluxo do processo e como as etapas se relacionam entre si.

Um método importante para realizar esta tarefa € o mapeamento de processo.

eNFERMAGEY
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O mapeamento de processo por meio do fluxograma € uma importante estratégia
de diagnéstico para projetos de melhoria. Um bom fluxograma é fundamental para que a
equipe consiga compreender como 0 processo funciona atualmente. A existéncia de
fluxogramas para cada um dos processos € fundamental para a simplificacéo e racionalizacdo
do trabalho, permitindo a compreenséo e posterior otimizagdo dos processos desenvolvidos

em cada departamento ou area da organizagao.

3. NORMAS
Conjunto das regras e instru¢des para definir procedimentos, métodos e organizacéo.
Orientam os executantes no cumprimento de uma atividade.

Define o0 qué, como e quando fazer as tarefas. Devem se fundamentar nos principios
ético legais. O documento deve ser feito com linguagem clara e objetiva, com divulgacéo
ampla e extensiva a todos os funcionarios/colaboradores/servidores. As normas serao
construidas em acordo com as caracteristicas da unidade de salude e podem ser publicadas
isoladamente ou em conjunto com as rotinas.

EXEMPLOS DE NORMAS: Jornada de trabalho dos profissionais de enfermagem;
Fardamento dos profissionais de enfermagem; Envio de amostras biolégicas ao laboratorio;
Pedido de materiais e medicamentos.

JJECNICO EM
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4.ROTINAS

Representam as instrucdes técnicas para execucdo de uma tarefa especifica de
assisténcia em enfermagem. Descrevem sistematicamente todos os passos para a
realizagdo de uma tarefa. Nao descrevem procedimentos, pois estes serdo discriminados
nos POPs.

EXEMPLOS DE ROTINAS: Registro dos atendimentos de enfermagem; Controle do
carro de emergéncia; Preparo da sala de vacina e Controle de imunobiol6gicos; Notificacdo

de doencas transmissiveis.

5.POP

Os POP representam a descricdo detalhada e sequencial de TECNICAS de
enfermagem. A importancia da elaboragcdo desse instrumento reside na necessidade de
uniformizar a assisténcia prestada de acordo com o0s recursos disponiveis e as
caracteristicas da clientela.

EXEMPLOS DE POP: Administracdo de medicamentos via IM; Curativo;
Reanimacdo cardiopulmonar; Coleta de amostra para citopatolégico; Lavagem das maos;
Aplicacdo de bandagem.

JJECNICO EM
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HOSPITAL REGIONAL DE GUANAMBI

FEER LA LR MATERNIDADE ALA “B”

GUANAMBI

O CONHECIMENTO FERTO DE VOCE

Procedimento Operacional Padrao - POP

Ambiente: Nome do POP: Conferéncia do Carro de Emergéncia

Maternidade Ala “B”

Elaborado por discentes do 9° semestre de enfermagem: Analia de Oliveira, lani Magalhaes,

Joana Angélica, Joao Victor Dias, Liliana de Barros, Pollyana Souza.

Finalidade: Garantir a funcionalidade dos materiais e|Orientadora: Mariza
equipamentos do Carro de Emergéncia, com o objetivo de
prestar uma assistencia adequada e segura ao paciente

durante a emergéncia.

MATERIAL NECESSARIO:
m  Impresso proprio de conferéncia;

m  Caneta.

PROCEDIMENTOS:
1. Checar e manter o carrinho ligado a rede elétrica;

2. Verificar a data de validade e integridade dos involucros de materiais estéreis e medicamentos

que estdo no carro de emergéncia (impresso proprio);
3. Testar o funcionamento do cabo e laminas de laringoscdpio e condigoes das pilhas;
4. Testar o funcionamento do aparelho de desfibrilacao;

5. Checar em impresso proprio a quantidade de materiais e medicamentos existentes, realizando a

reposi¢ao dos mesmos quando necessaria.

SISTEMAS DE INFORMCOES EM SAUDE

No setor saude a informacdo deve ser entendida como redutor de incertezas,
instrumento para detectar focos prioritarios, conhecimento da realidade socioecondmica,
demografica e epidemioldgica, propiciando o planejamento, gestéo, organizagéo e avaliacao
nos varios niveis do SUS, fazendo com que ac¢lBes sejam realizadas no sentido de
condicionar a realidade as transformacdes necessarias.

O processo de gestao do setor saude




ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

exige a tomada de decisbes de alta
responsabilidade e relevancia social. As
informagdes podem funcionar como um meio
para diminuir o grau de incerteza sobre
determinada situacéo de saude, apoiando o
processo de tomada de decisdes.

A informac&o em saude nédo se refere somente a produzida pelo setor Saude, dados
relacionados a qualidade de vida, sédo importantes para a avaliagdo do nivel de saude da
populacéo, tais como:

o Condi¢cdes demograficas;

o Alimentacao;

o Educacéo;

o Condicdes de trabalho e emprego;
o Transporte e condi¢gdes de moradia;
o Saneamento basico;

o Lazer e seguranca;

o Acesso aos servigos de saude.

Sao condi¢des que relacionam as politicas de desenvolvimento social e econémico
as politicas de saude.

A Organizacdo Mundial de Saude (OMS) define Sistema de Informacdo em Saude
(SIS):

“..6 um conjunto de componentes que atuam de forma integrada por meio de mecanismos
de coleta, processamento, analise e transmissdo da informacéo necessaria e oportuna para
implementar processos de decisfes no Sistema de Saude. Seu propdsito é selecionar dados
pertinentes e transforma-los em informacdes para aqueles que planejam, financiam, provém

e avaliam os servicos de saude”. (OMS, 1981:42)

SISTEMA DO CADASTRO NACIONAL DE ESTABELECIMENTOS DE SAUDE (SCNES)

eNFERMAGEY
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Seu objetivo é cadastrar todos estabelecimentos de saude, hospitalares e
ambulatoriais, componentes da rede publica e privada, existentes no pais, e manter
atualizados os bancos de dados nas bases locais e federal, visando subsidiar os gestores na
implantacdo/implementacdo das politicas de saude, muito importante para areas de

planejamento, regulacao, avaliacdo, controle, auditoria e de ensino/pesquisa.

CNES

Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satide

O cadastro compreende o conhecimento dos Estabelecimentos de Saude nos
aspectos de Area Fisica, Recursos Humanos, Equipamentos, Profissionais e Servicos
Ambulatoriais e Hospitalares.

Consultas ao CNES podem ser realizadas através do link abaixo:
http://cnes2.datasus.gov.br/Index.asp?home=1

Manual CNES:
http://cnes.datasus.gov.br/pages/downloads/documentacao.jsp _

SISTEMA DE INFORMACOES AMBULATORIAIS (SIA-SUS)

Este é o sistema que processa todas
as apresentacdes ambulatoriais de Atencéo
Béasica, Média e Alta Complexidade gerando S::;'l‘ja‘::r'|’;:;";z93§5
arquivo para compor o banco dedados SIASUS
nacional dos atendimentos ambulatoriais.

Foi implantado nacionalmente na década de noventa. Ao longo dos anos, vem sendo
aprimorado para ser efetivamente um sistema que gere informagdes referentes ao
atendimento ambulatorial e que possa subsidiar os gestores estaduais e municipais no
monitoramento dos processos de planejamento, programacao, regulacdo, avaliacdo e
controle dos servigos de saude, na area ambulatorial.

Manual Técnico Operacional SIA/SUS:
ftp://arpoador.datasus.gov.br/siasus/Documentos/sia/MANUAL _OPERACIONAL_SIA.pdf

eNFERMAGEY
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O documento basico de registro dessas informacfes é o Boletim de Producao
Ambulatorial (BPA), preenchido pelos estabelecimentos que ofertam procedimentos
ambulatoriais. O BPA contém o numero de atendimentos realizados por tipo de procedimento
e, dependendo deste, o grupo populacional. As informacdes ndo sao individualizadas no BPA

Consolidado, porém existem alguns procedimentos que exigem registro por BPA
Individualizado.

. SUS el SISTEMA DE INFORMAGAO AMBULATORIAL- SIA/SUS
B \f de Saide  Satde Boletim de Produgio Amb fal | BPA (C lidado)
—;;osc,.
—CNES do Estabeiecimenio— NOME DO ESTABELECIMENTO DE SAUDE
Wl |
—UF— I:Ms‘rIi AM)——] —rcmmj
ATENDIMENTO REALIZADO
SEQUENCIA PROCEDIMENTO cs0 AOE QUANTDADE
(ae) DI NiIed Errriey drvy Levw i
02 o O T O L] 100 e
) ddyaiitiadst ldagisd 4aal LLEn il
04 5 1 ) 05 1 1 1 1 1 L] L ]
05 "5 O I S T L) 1 (5
o O P B 160 2 O 0 5
07 110 T T 0 i O | \
LT L1t

Para procedimentos ambulatoriais de alta complexidade e alto custo (hemodialise,
terapia oncoldgica), o SIA/SUS tem como documento basico de registro a Autorizacdo para
Procedimentos de Alto Custo/Complexidade (APAC). As informacdes séo individualizadas e
bastante detalhadas.

enFERMAGEY
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NUMERO DA APAC

—SUS 3':}_%“" APAC- | - AUTORIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS
T oesaooe || AMBULATORIAIS DE ALTA COMPLEXIDADE/CUSTO

I—NOME DO PACIENTE |
et rrrr) et rrrra |

——SOLICITAGAO

,—NOME DA UNIDADE SOLICITANTE | |—CODIGO CNES —|

,—NOME DO PROFISSIONAL SOLICITANTE |

I—CNS DO PROFISSIONAL SOLICITANTE I | CPF DO PROFISSIONAL SOLICITANTE _|

—— AUTORIZAGAO

PROCEDIMENTO(S)MEDICAMENTO(S) AUTORIZADO(S) [lels]lcTe}

|—ORGi\0 AUTORIZADOR | | coDIGO I

I—NOME DA UNIDADE PRESTADORA DE SERVIGOS ODIGO I

CNP.
|NE AR A A AN

CNS DO AUTORIZADOR CPF DO AUTORI|ZADOR
oL Lttt Lot

PERIODO DE VALIDADE
f

ASSINATURA E CARIMBO —I
a L | |
APAG,_ 10082000 wd

SISTEMA DE INFORMACOES HOSPITALARES (SIH-SUS)

Disp0e de informagdes sobre recursos destinados a cada hospital que integra a rede

do SUS, as principais causas de internacdo no Brasil, a relagdo dos procedimentos mais
frequentes realizados mensalmente em cada hospital, municipio e estado, a quantidade de

leitos existentes para cada especialidade e o tempo médio de permanéncia do paciente no
hospital.

Manual Técnico Operacional SIH/SUS:
ftp://ftp2.datasus.gov.br/public/sistemas/dsweb/SIHD/Manuais/MANUAL SIH janeiro 2015.
pdf
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ANEXO 1
%:I sSus LAUDO PARA SOLICITACAO DE INTERNACAO/AUTORIZACAO HOSPITALAR

IDENTIFICACACO DO ESTABELECIMENTO
TES TARET T T3 STIICT TAN T s I

I.‘-F.STABEL:L TERTO EXECUTANTE Ia.r:ﬂ: = I

IDENTIFICACAO DO PACTENTE

TNGME D0 PALIENTE I-.:xr PRI T L ART

T T A Thiasculloe | Teniaie
! I I :I

I TAIGOE I =T I| =TT

LALUDO TECNICD EJUSTIFICATIVA DA INTERNACAO

TT-FRINCIPALS STHATS § SN TOMAS CLINIOR

T ONDITOES QUL JUS TIFIC AN A INTERR AL

T0=DILATEN DS LRC0 DNICLAL Z1-CLD 10 FRINCIFAL EEE S e I N e S Tl 10 CALSAS ASSOCTATIAS

PROCEDIMENTO SOLICTTADO
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O Laudo para Solicitacdo de AIH é o documento para solicitar a autorizacdo de
internagdo hospitalar.. Pode ser utilizado em suporte fisico ou digital. Os laudos em suporte
fisico devem ser legiveis, sem abreviaturas e com a assinatura do profissional solicitante e
autorizador com respectivo carimbo. Estes deverdo ser impressos em via Unica, que deve
ser anexada ao prontuario do paciente, ndo sendo mais necessario a manutencao de uma

via destes nos orgdos autorizadores.

SISTEMA NACIONAL DE AGRAVO DE NOTIFICAQAO (SINAN)
Seu objetivo é coletar, transmitir e

disseminar dados gerados rotineiramente pelo

SINAN _\Slsiemu de
( o D ) kg sistema de vigilancia epidemioldgica, nas trés

v de Agravos

de Nofificacao esferas de governo, para apoiar processos de
investigacdo e de andlise das informacgfes

) DATASUS Moo

sobre doencas de notificacdo compulsoéria.

Critérios para inclusdo de doenca e agravos na lista de notificacdo compulsoria:
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o Vulnerabilidade;
o Compromissos internacionais;
o Ocorréncia de epidemias, surtos e agravos inusitados a saude;
o Magnitude;
o Potencial de disseminacéo;
o Transcendéncia (severidade, relevancia social, relevancia econdmica).
Ha dois documentos basicos, que complementam entre si as informacdes sobre
cada caso notificado:

o Ficha Individual de Notificacdo (FIN): preenchida pelas unidades assistenciais a
partir da suspeita clinica da ocorréncia de algum agravo de notificacdo compulséria
ou outro agravo sob vigilancia. E utilizada também para a Notificac&o Negativa;

o Ficha Individual de Investigacao (Fll): contém campos especificos de orientacédo
para a investigacdo do caso. Permite levantar dados que possibilitam a identificacédo
da fonte de infec¢cdo e dos mecanismos de transmissao da doenca.

Constam ainda do sistema a planilha e o boletim de acompanhamento de surtos,
assim como os boletins de acompanhamento de hanseniase e tuberculose.

A partir da alimentacdo do banco de dados do SINAN pode-se:
o Realizar diagnostico dindmico da ocorréncia de um evento na populacao;
o Fornecer subsidios para explicac6es causais dos agravos de notificacdo compulséria;
o Indicar riscos aos quais as pessoas estdo sujeitas, contribuindo na identificacdo da

realidade epidemiolégica de determinada area geografica;

o Calcular a incidéncia, prevaléncia, letalidade e mortalidade.

Lista Nacional de Doencgas e Agravos de Notificacdo Compulsoria:
http://www.ebserh.gov.br/documents/222346/1207905/portaria20417fevereiro2016+DNC.pd
f/8873ac5f-8e2c- 42d9-bcfb-d78a2376aed6

SISTEMA DE INFORMACOES SOBRE NASCIDOS VIVOS (SINASC)

Desenvolvido para reunir informacdes epidemiologicas referentes aos nascimentos
informados em todo territorio nacional. Propicia um aporte significativo de dados sobre
nascidos vivos no pais, como natalidade, morbidade e mortalidade infantil e materna e sobre

as caracteristicas da atencao ao parto e ao recém-nascido.
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SINASE

Sistema de Infom;aﬂo 7 ;”
sobre Nastido§ Vivos

O acompanhamento da evolucdo das séries historicas do SINASC permite a
identificacdo de prioridades de intervencgao, o que contribui para efetiva melhoria do sistema
e para a atencéo integral a saude da mulher e da crianca.

O documento basico de registro de informacdes é a Declaracdo de Nascido Vivo
(DN), padronizada nacionalmente e distribuida pelo Ministério da Saude. As variaveis mais
importantes sdo sexo, peso ao nascer, tipo de parto, local de ocorréncia, duracdo da
gestacdo, consultas pré-natais realizadas, grau de instrucdo da mae. Indicadores de
interesse: proporcdo de nascidos vivos de baixo peso, propor¢cdo de nascimentos

prematuros, proporgao de partos hospitalares.

SISTEMA DE INFORMACAO SOBRE MORTALIDADE (SIM)

O SIM é o mais antigo sistema de
informacédo de saude no pais, dispondo de dados
consolidados nacionalmente a partir de 1979. A
partir da criagcdo do SIM foi possivel a captacao

de dados sobre mortalidade, de forma

abrangente, para subsidiar as diversas esferas de

SIM

Sistema de Informacgédo
sobre Mortalidade

gestdo na saude publica. Com base nessas
informacdes é possivel realizar andlises de
situacdo, planejamento e avaliacdo das acoes e

programas na area da saude de uma regiao.

O documento basico de registro das informacées é a Declaracdo de Obito (DO),
padronizada nacionalmente e distribuida pelo Ministério da Saude. As variaveis mais
importantes sdo causa bésica, sexo, idade, grau de instru¢cdo, ocupacédo habitual, local de

ocorréncia, assisténcia médica.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DO SUS - DATASUS

Criado com a premissa de que a informacao € fundamental para a democratizacéo
da Saude e o aprimoramento de sua gestado, e a informatizacdo das atividades do Sistema
Unico de Saude (SUS), dentro de diretrizes tecnoldgicas adequadas, é essencial para a
descentralizacéo das atividades de saude e viabilizacdo do Controle Social sobre a utilizacao

dos recursos disponiveis.

+) DATASUS

Departamento de Informatica do SUS

E possivel obter dados sobre a rede hospitalar e ambulatorial do SUS e sobre alguns
dos principais sistemas de informacdo em saude: mortalidade, atencdo béasica, orcamentos
publicos em saude, imunizacdo, cancer de colo do Utero e mama. Além destes, também
estdo disponiveis no site do DATASUS, dados cuja fonte € o IBGE: pesquisa assisténcia
médico-sanitaria, populacédo residente, alfabetizacdo, abastecimento de agua, esgoto e
coleta de lixo.

LANTAS E RECURSOS FISICOS

Para estruturar os estabelecimentos de saude, a Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitéria, através da Resolu¢do- RDC n° 50, de 21 de fevereiro de 2002, disp8e sobre o
Regulamento Técnico para planejamento, programacéo, elaboracdo e avaliagdo de projetos
fisicos de estabelecimentos assistenciais de saude. Sendo assim, fica organizada da

seguinte forma:
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7. Apoio administrativo

,

I. Atendimento em regime ambulatorial
e de hospital-dia

6‘ E[]ﬂ'“ﬂ ¢ pCSL]LlIh'il . Alend}l"ﬂnlﬂ ||"Cd1n|[l(] . B 8. Ap(”() I(}glbll(_l)

3. Atendimento em regime de internagio

4. Apoio ao diagnéstico e terapia

A

5. Apoio técnico

A Realizacdo de ac¢Oes basicas de saude faz parte da atengéo a saude, incluindo
atividades de promocao, prevencao e vigilancia a saude da comunidade. Para isso, a
unidade de saude deve ter:
1-Prestacado de atendimento eletivo de assisténcia a salude em regime ambulatorial-
atendimento a pacientes externos, programado e continuado. A estrutura exigida pela
Anvisa devera atender:

UNIDADE/ AMBIENTE

Enfermagem

Sala de preparo de paciente (consulta de enfermagem)
Sala de servicos

Sala de curativos / suturas e coleta de material

Sala de reidratacéo (oral e intravenosa)

Sala de inalacdo

Sala de aplicacdo de medicamentos

Consultorios

Consultorio indiferenciado

Consultério de servigo social - consulta de grupo

Consultério de ortopedia

Consultério diferenciado (oftalmo, otorrino, odonto, servigo social, etc )
Consultorio odontolégico coletivo

Centro Cirurgico Ambulatorial e Endoscopias

Area de recepcao e preparo de paciente

TECNICO EM
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Area de escovacéo

Area de guarda e preparo de anestésicos
Sala de induc&o anestésica

Sala pequena de cirurgia e endoscopias
Sala média de cirurgia

Posto de enfermagem e servigos

Area de prescricdo médica

Sala de recuperacédo pos-anestésica

2-Prestacao de atendimento imediato de assisténcia a saude - atendimento a pacientes
externos em situacdes de sofrimento, sem risco de vida (urgéncia) ou com risco de vida

(emergéncia). A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:
UNIDADE/ AMBIENTE

Atendimentos de Urgéncia e Emergéncia
Urgéncias (baixa e média complexidade)

Sala de triagem médica e/ou de enfermagem
Sala de servigo social

Sala de higienizacéo

Sala de suturas / curativos

Sala de reidratacéo

Sala de inalacao

Sala de aplicacdo de medicamentos

Sala de gesso e reducao de fraturas

Sala para exame indiferenciado

Sala para exame diferenciado (oftalmo, otorrino, etc)
Atendimentos de Urgéncia e Emergéncia
Urgéncias (baixa e média complexidade)

Area externa para desembarque de ambulancias

Area de recepcao de pacientes

Sala de servico social

Sala de higienizagéo

Posto de enfermagem / prescricdo médica

Sala de servicos
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Sala de isolamento

Sala coletiva de observacédo de pediatria/adolescente

Salas coletiva de observacédo de adulto - masculina e feminina
Sala de procedimentos especiais ( invasivos )

Area de escovagio

Sala de gesso e reducéo de fraturas

Sala de emergéncias (politraumatismo, parada card., etc)

3-Prestacdo de atendimento de assisténcia a salde em regime de internacédo-
atendimento a pacientes que necessitam de assisténcia direta programada por periodo
superior a 24 horas (pacientes internos). A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:

UNIDADE/ AMBIENTE

Internacéo geral

Posto de enfermagem / prescricao médica
Sala de servigo

Sala de exames e curativos

Area para prescricdo médica

Sala de preparo e higienizagéo de lactente
Enfermaria de lactente

Quarto de crianca

Enfermaria de crianca

Quarto de adolescente

Enfermaria de adolescente

Quarto de adulto

Enfermaria de adulto

Area de recreacéo / lazer / refeitorio
Internacdo geral de recém-nascido (neonatologia)
Posto de enfermagem / prescricdo médica
Area para prescricdo médica

Sala de servigos

Area de trabalho e higienizacéo

Bercario de observagéo
Bercario de sadios

Bercario de prematuros
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Bercério de patoldgicos

Bercério de isolamento

Internacdo intensiva-UTI/ CTI

Posto de enfermagem / prescricdo meédica

Area para prescricdo médica

Area de servigos

Quarto de recém-nascido (isolamento)

Area coletiva de recém-nascido

Quarto de lactente, crianca (isolamento)

Area coletiva de lactente crianca

Area coletiva de adulto ou de adolescente
Quarto de adulto ou de adolescente (isolamento)
Internacao Para Tratamento de Queimados-UTQ
Posto de enfermagem / prescricao médica

Area para prescricdo médica

Sala de servigos

Quarto

Enfermaria de adulto, de adolescente e crianca
Sala para tratamento de balneoterapia

Banco de pele

4-Prestacdo de atendimento de apoio ao diagnostico e terapia- atendimento a
pacientes internos e externos em acgdes de apoio direto ao reconhecimento e recuperagao

do estado da saude (contato direto). A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:
UNIDADE/ AMBIENTE

Patologia Clinica

Box de coleta de material

Sala para coleta de material

Area para classificaco e distribuicdo de amostras
Sala de preparo de reagentes

Sala de lavagem, preparo e esterilizacdo de material

Laboratério de hematologia

Laboratério de parasitologia: - Sala de preparo - Sala de microscopia

Laborat6rio de urinalise
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Laboratorio de imunologia (celular e humoral): - Camara de
imunofluorescéncia.
Laboratorio de bacteriologia ou microbiologia.
Laboratorio de micologia
Laboratorio de virologia: - AntecAmara - Sala de manuseio de células
Laboratorio de bioquimica: -Area para eletroforese
Laboratorio de suporte a U.T.I., UTQ ou alto risco
Laboratorio de emergéncia
Imagenologia
Radioloqi
Sala de preparo de pacientes
Sala de preparo de contraste
Sala de inducéo anestésica e recuperacdo de exames
Sala de servigos
Sala de exames (com comando): Geral/ Odontolégico/ Mama/ Outros
Sala de exames telecomandados (1)
Sala de comando
Sala de interpretacéo e laudos
linami
Consultorio indiferenciado
Area de recepcéo e preparo de pacientes
Area de escovacio
Sala de comando e componentes técnicos
Sala de exames e terapias (1)
Posto de enfermagem e servigos
Sala de inducéo e recuperacao pds-anestésica
Sala de interpretacdo e laudos (leitura de filmes)
Tomoarafia
Sala de exames de tomografia (1)
Sala de comando
Sala de inducéo e recuperacao anestésica
Posto de enfermagem e servigos
Sala de componentes técnicos (computadores, etc)

Sala de laudos e interpretacao
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Ultra-sonoagrafia
Sala de exames e terapias de ultra-sonografia
- Geral
- Oftamolégico
Litotripcia extracorpérea e ultra-sonog.intervencionsta
Sala de componentes técnicos (para litotripcia)
Sala de ecocardiografia
Sala de interpretacdo e laudos
R nancia magnéti
Area de deteccéo de metais
Sala de inducéo e recuperacao anestésica
Sala de exames de ressonancia magnética
Sala de comando
Area para atendimentos de urgéncias
Posto de enfermagem e servigos
Sala de laudos e interpretacéo
Sala de componentes técnicos (computadores, compressor hélio, etc)
Qutros
Sala de exames oftamoldgicos(retinografia, paquimetria, campimetria, etc)
Métodos gréficos
Cabine de audiometria
Sala de otoneurologia
Sala de potenciais evocados
Sala de eletroencefalografia - EEG
Sala de eletromiografia
Sala de fluxo vascular continuo (Doppler)
Sala de eletrocardiografia - ECG
Sala de eletrocardiografia continua - (Holter)
Sala de ergometria
Sala de fonomecanocardiografia
Sala de funcéo pulmonar
Sala para estudos do sono

Area de comando para: audiometria; EEG, potenciais evocados e estudo do

sono

Sala de interpretacdo e laudos
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Medicina nuclear

Laboratério de manipulacdo e estoque de fontes em uso
Deposito de rejeitos radioativos
Box para coleta de sangue
Laboratério de radioimunoensaio
Sala de administracdo de radiofarmacos
Sala ou box de pacientes "injetados"

Salas de exames de medicina nuclear

- Gama-camara

Cintilografo
Sala de laudos e arquivos
Anatomia Patologica
Area de guarda de cadaveres (com camara frigorifica)
Sala de necrépsia
Sala de biépsia de congelagéo (suporte ao C. Cirargico
Sala de clivagem e preparo de pecas / macroscopia
Laboratério de histopatologia (pecas)
Laboratério de citopatologia (células)
Sala de microscopia
Arquivo de pecas, laminas e fotografias
Centro Cirurgico
Area de recepcéo de paciente
Sala de guarda e preparo de anestésicos
Sala de inducéo anestésica
Area de escovacio
Sala pequena de Cirurgia ( oftalmologia , endoscopia , otorrinolaringologia, etc)
Sala média de cirurgia (geral)
Sala grande de cirurgia ( ortopedia, neurologia, cardiologia, etc )
Sala de apoio as cirurgias especializadas
Area para prescricdo médica
Posto de enfermagem e servigos
Sala de recuperagao pos-anestésica
Centro Obstétrico

Area de recepcéo de parturiente
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Sala de exame, admisséo e higienizagdo de parturientes
Sala de pré-parto

Sala de guarda e preparo de anestésicos

Sala de inducao anestésica

Area de escovacéo

Sala de parto normal

Sala de parto cirdrgico / curetagem

Area para assisténcia de R.N.

Area de prescricdo médica

Posto de enfermagem e servigos

Sala de recuperacao pos-anestésica

Reabilitacéo

Fisioterapia

Box de terapias

Sala para turbilhdo

Piscina

Saldo para cinesioterapia e mecanoterapia

Terapia ocupacional

Consultério de terapia ocupacional - consulta individual
Sala de terapia ocupacional-consulta de grupo
Fonoaudiologia

Consultério de fonoaudiologia

Sala de psicomotricidade e ludoterapia

Hemoterapia e Hematologia

Sala para recepcéo e registro de doadores

Arquivo de doadores

Sala para triagem hematolégica

Consultério indiferenciado

Sala para coleta de sangue de doadores

Sala de aféreses

Sala para recuperacao de doadores

Sala para processamento de sangue: Area para fracionamento/ Area para
centrifugacdo/ Camara asséptica com antecAmara: Area para pré-estoque/

Area para rotulagem
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Area para estocagem de hemocomponentes

Laboratério de compatibilidade

Sala de distribuicéo

Sala de coleta de material

Sala de transfusdo: Box de transfusdo individual (isolamento)/ Area de

transfusao coletiva

Sala de aféreses terapéutica

Posto de enfermagem e servigos

Radioterapia

Consultério indiferenciado

Sala de preparo de pacientes

Posto de enfermagem

Sala de servicos

Oficina para confecgdo de moldes e mascaras

Sala do simulador

Sala de planejamento e fisica médica

Laboratério (depésito) de material radioativo

Sala de comando

Sala de terapia

- Sala da bomba de cobalto

- Sala de braquiterapia (terapia de contato)

- Sala de hipertermia

- Sala do acelerador linear

- Sala de raios X - terapia superficial

- Sala de raios X - terapia profunda

Quimioterapia

Consultério indiferenciado

Sala de aplicagdo de quimioterapicos

- Curta duracao (poltronas)

- Longa duracéo (leito)

Crianca (leito)

Depésito de quimioterapicos ja preparados

Posto de enfermagem e servigos

Dialise

Consultorio indiferenciado
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Area de prescrigdo médica

Sala de recuperacéo de pacientes

Sala para tratamento de agua e reservatério

Sala para dialise peritoneal ambulatorial continua- (D.P.A.C.)
Sala para dialise peritoneal intermitente

Sala para hemodialise

Sala de isolamento para hemodialise

Posto de enfermagem e servigcos
Sala de processamento de capilares infectados para reuso
Sala de processamento de capilares para reuso
Sala de treinamento para D.P.A.C. (C.A.P.D.)
Banco de leite
Sala para recepcéo e registro de doadores
Area de recepcao de coleta externa
Arquivo de doadores
Sala para coleta
Area para processamento de leite
- Selecado
- Classificacéo
- Pasteurizagédo
Liofilizac&o
Area para estocagem de leite
Laboratério de controle de qualidade
Sala de lavagem, preparo e esterilizacdo de material

Area de distribuic&o

5-Prestacédo de servigcos de apoio técnico- atendimento direto a assisténcia a saiude em

funcdes de apoio (contato indireto). A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:
UNIDADE/ AMBIENTE

Nutricdo e Dietética

Cozinha (tradicional)

Area para recepcao e inspecéo de alimentos e utensilios

eNFERMAGEY

45



ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Despensa de alimentos
- area para alimentos em temperaturaambiente
- area e/ou camara para alimentos resfriados
area e/ou camara para alimentos congelados
Area para guarda de utensilios
Area de distribuicdo de alimentos e utensilios

Area para preparo de alimentos
- area para verduras, legumes e cereais
- area para carnes

area para massas e sobremesas

Area para cocgao de dietas normais

Area para coccao de desjejum e lanches
Area para coccio de dietas especiais
Area para porcionamento de dietas normais
Area para porcionamento de dietas especiais
Area para distribuicdo de dietas normais e especiais
- Copa de distribuicédo
Balc&o de distribuicao
Refeitorios
- Refeitoério para paciente
- Refeitorio para funcionario
- Refeitorio para aluno
- Refeitorio para publico
Lanchonete para doador de sangue
Area para recepcéo, lavagem e guarda de loucas, bande- jas e talheres
de pacientes
Area para recepcao, lavagem e guarda de loucas, bandejas e talheres
de funcionarios, alunos e publico
Area para lavagem e guarda de panelas
Area para recepcao lavagem e guarda de carrinhos
Lactério
Area para recepcéo e lavagem de mamadeiras
Area para esterilizacdo de mamadeiras
Area para preparo e envase de formulas lacteas e néo lacteas

Area para estocagem e distribuicdo de mamadeiras
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Nutricdo Enteral

Area para recepcéo e lavagem de recipientes
Area para esterilizacdo de recipientes
Farmécia
Area para recepcao e inspecio
Area para armazenagem e controle (CAF)
- Matéria prima: Inflamaveis/ N&o inflamaveis
- Material de embalagem e envase
- Quarentena
- Medicamentos
- Termolabeis (23° a25°)/ Imunobioldgicos (4°C a 8°C
e - 18C a - 20°C) /Controlados/ Outros

- Materiais e artigos médicos descartaveis

- Germicidas

- Solucdes parenterais de grandes volume
Correlatos
Area de distribuicéo
Area para dispensacéo (farméacia satélite)

Farmacotécnica

Sala de manipulacdo, fracionamento de doses e reconstituicdo de
medicamentos

Area de dispensacéo (dose unitaria)

Sala de preparo de misturas endovenosas ( nutricdo parenteral ) com
antecamara

Sala de fracionamento e diluicdo de citostaticos com antecamara

Sala para preparo e diluicdo de germicidas

Laboratério de controle de qualidade

Sala de lavagem, preparo e esterilizacdo de material

Centro de informacédo sobre medicamento

Central de Material Esterilizado

Area para recepcéo, desinfeccdo e separacdo de materiais

Area para lavagem de materiais

Sala para lavagem e preparo de luvas (entalcamento)

Area para recepcéo de roupa limpa

Area para preparo de materiais e roupa limpa
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Area para esterilizacao fisica
Area para esterilizagdo quimica liquida
Area para esterilizacio quimica gasosa (1)
- Ante camara
- Sala de esterilizagéo
- Depésito de armazenamento de cilindros

Sala de aeracédo
Area para armazenagem e distribuicio de materiais descartaveis

Sala de armazenagem e distribuicdo de materiais e roupa esterilizada

6-Formacao e desenvolvimento de recursos humanos e de pesquisa - atendimento
direta ou indiretamente relacionado a aten¢éo e assisténcia a saude em funcdes de ensino

e pesquisa. A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:

UNIDADE/ AMBIENTE

Sala de Ensino
- Sala de aula
Anfiteatro / auditério

Sala de estudo ( trabalho individual )
Sala de professor
Biblioteca
- Area parareferéncia
- Area para acervo
- Area para leitura

Sala para processos técnicos

7-Prestacgéo de servigos de apoio a gestao e execugdo administrativa- atendimento ao
estabelecimento em func¢des administrativas. A estrutura exigida pela Anvisa devera

atender:
UNIDADE/ AMBIENTE
Servigos Administrativos/ Servi¢cos Clinicos, de Enfermagem e
Técnico
Sala de direcéo

Sala de reunides

Sala administrativa
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Area para execucdo dos servicos administrativos, clinicos, de
enfermagem e técnico
Arquivo administrativo
Area para controle de funcionério (ponto)

Area para atendimento ao publico
Protocolo / Tesouraria/ Posto de informacdes (administrativas e/ou
clinicas)
Documentacéo e Informacéo
Area para registro de pacientes / marcagéo
Area para notificacdo médica de pacientes de atendimento imediato
Posto policial

Arquivo médico

e Arquivo ativo

Arquivo passivo

8-Prestacao de servicos de apoio logistico- atendimento ao estabelecimento em fungdes

de suporte operacional. A estrutura exigida pela Anvisa devera atender:
UNIDADE/ AMBIENTE

Processamento de Roupa

Sala para recepcéo, separacéo e pesagem
Area para lavagem e centrifugacéo

Area de secagem

Area de passagem (calandra, prensa e ferro)
Area de dobragem

Area para armazenagem

Area de distribuic&o

Rouparia

Sala de costura

Central de Administracdo de Materiais e Equipamentos

Area para recepgéo, inspecao e registro
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Area para armazenagem
- Equipamento
- Mobiliario
- Pecas de reposicdo
- Utensilios
- Material de expediente
Roupa nova
Area de distribuicéo
Deposito de equipamentos / materiais
Area para guarda de macas, cadeira de rodas e carro para transporte de
recém-nascidos
Revelacéo de Filmes e Chapas
Laboratério de processamento
- Céamaraescura

Sala receptora de chapas processadas

Arquivo de chapas e/ou filmes e/ou fotos

Manutencéao

Area de recepgao e inspecdo de equipamentos, mobiliario e utensilios

Oficina de manutencgéo
- Serralharia / Marcenaria e carpintaria/ Pintura/ Elétrica/ Hidraulica/

Refrigeracdo/ Gasotécnica/ Mecéanica/ Eletronica

Eletromecéanica/ Otica/ Mecanica fina/ Usinagem/ Estofaria

Area de guarda e distribuicdo de equipamentos, mobiliario e utensilios
Area de inserviveis

Necrotério

Sala de preparo e guarda de cadaver

Sala para velério

Area externa para embarque de carro funerario

Conforto e Higiene

Sala de recepcdo e espera para paciente, doador, acompanhante de
paciente

Sala de estar para paciente interno, acompanhante de paciente e
visitante de paciente

Sala de recreacao para paciente interno

Box de vestiario para paciente
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Sanitario para paciente, doador e publico

Banheiro para paciente interno

Area para guarda de pertences de paciente, doador e publico
Sala de estar para funcionarios e alunos

Quarto de plantéo para funcionarios e alunos
Vestiario central para funcionarios e alunos
Sanitario para funcionarios, alunos

Banheiro para funcionarios e alunos

Vestiario para funcionarios e alunos

Area para guarda de pertences de funcionarios e alunos
Sala de espera para publico

Limpeza e Zeladoria

Depésito de material de limpeza com tanque (DML)
Sala de utilidades

Sala de preparo de equipamentos / material
Seguranca e Vigilancia

Area para identificacdo de pessoas e/ou veiculos
Intra-estrutura Predial

Sala para grupo gerador

Sala para subestacéo elétrica

Area para caldeiras

Sala para equipamentos de ar condicionado

Casa de bombas / maquinas

Abrigo de residuos sdlidos ( lixo )
Deposito (com boxes )/ Camara refrigerada/ Sala de compactacao/ Incinerador
Sala de residuos
Area para tanques de gases medicinais
Area para centrais de gases (cilindros)
Tratamento de esgoto

Garagem e estacionamento

GESTAO DE ESTOQUE

A administracdo dos recursos materiais tem por objetivo assegurar que o material

esteja disponivel, no momento e no local adequado, para prestacdo de um servico eficiente.
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A dificuldade em realizar a previsdo dos recursos materiais e em estabelecer a relacao entre
oferta de servicos e demandas de saude é reflexo da qualidade da assisténcia a saude que

temos no Brasil.

O hospital é uma organizacdo complexa, que exige uma vasta divisdo do trabalho
com alta especializacao e requer uma administracao eficiente de modo a oferecer servico de
gualidade aos seus clientes.

A gestdo de materiais, de forma
geral, refere-se ao planejamento, realizacdo e
o controle do fluxo de materiais dentro da
instituicdo, que vai desde a solicitagdo do
material, passando pela compra e pelo efetivo

consumo, até o descarte final, sendo este

processo realizado de forma eficiente.
No ambiente hospitalar, os estoques desempenham um papel de grande

importancia, eles tornam o atendimento passivel de ser realizado, por se tratar de uma
necessidade muitas vezes desconhecida e uma demanda variavel, viabilizando, assim, a
prestacdo de servicos aos pacientes e, por esse motivo, devem ser geridos de forma
eficiente.
7 BOAS PRATICAS DE CONTROLE DE ESTOQUE HOSPITALAR

o Observe a validade dos medicamentos e demais produtos;

o Na&o deixe faltar equipamentos de seguranca em saude;

o Controle entrada e saida de produtos;

o Atente-se aos produtos descartaveis;

o Facainventérios periodicamente;

o Cuide da armazenagem dos produtos;

o Use ferramentas de gestao.
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1. MODELO DE REPOSICAO CONTINUA

O modelo de reposicao continua funciona da seguinte maneira: se ao retirar uma
quantidade de um determinado item do estoque, a quantidade restante for menor que uma
predeterminada, chamada de ponto de ressuprimento, entdo é disparado um novo pedido de
compras de um lote de ressuprimento.
As vantagens desse sistema sao:
) a disponibilidade do material no estoque, pois o material € comprado sempre que o nivel
de estoque atinge o ponto de ressuprimento;
II) o estoque de seguranca sera menor, pois, atende apenas o tempo de ressuprimento; e
[1) permite utilizar o lote econdmico. E a desvantagem é que nao permite compras em grupos
devido a variacdo das datas para aquisicao

2. MODELO DE REPOSICAO PERIODICA

O sistema das revisdes periddicas determina que a reposicdo de material seja
realizada periodicamente em ciclos de tempo regulares, chamados periodos de revisdo e a
guantidade é variavel, de acordo com a necessidade da demanda do préximo periodol6.

A vantagem desse sistema é permitir agrupar os materiais de acordo com sua
natureza facilitando a compra dos mesmos em um Unico dia. A desvantagem é que nao é
possivel fazer uso do lote econémico de compra, sendo o lote de compra calculado em cada
colocacao de pedido. Além disso, demandam estoques de seguranca maiores para um

mesmo nivel de servigo.

3. ALMOXARIFADO HOSPITALAR
O almoxarifado desempenha um papel de apoio as atividades primarias e tem como

principal objetivo abastecer os diferentes setores da instituicdo de saude de forma segura e

racional. Para que se alcancem tais objetivos é preciso que as atividades anteriores ao

CNFERMAGEN >



ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

consumo do material sejam gerenciadas de forma eficiente e eficaz, por exemplo, o controle
dos estoques, planejamento, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacao de
materiais, para tornar o material disponivel quando demandado.

Um planejamento mal realizado e a
auséncia de pessoas capacitadas para
desempenhar a funcao de gestado de material de
um hospital de grande porte pode transformar o

almoxarifado em um lugar cheio de materiais,

, , - mas sem utilidade.

Neste cenério, o almoxarifado de um hospital tem a dificil missdo de gerir uma
grande variedade de itens e graus de diversidade para atender as diferentes interacdes
assistenciais.

Dentro de uma unidade publica de saude, a falta de material hospitalar pode gerar
consequéncias irreversiveis, por isso € de suma importancia realizar niveis de atendimento

cada vez mais eficazes.

4. INVENTARIO DE ESTOQUE
Inventario de estoque € uma listagem completa de todos os produtos armazenados
no estoque de uma empresa. Esse inventario identifica, classifica e determina o valor de

cada produto.

O inventério de estoque serve para certificar que o seu controle de estoque esta de
fato correto. Ou seja, se a sua empresa realmente possui 0 estoque que acredita possuir.
Dessa forma, caso sua industria tenha comprado produtos e materiais em excesso ou caso
tenham ocorrido extravios e perdas do estoque, o inventario verifica as informacdes e

permite que sua equipe haja de forma eficaz para solucionar o problema.
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O inventério de estoque traz diversos beneficios para a empresa, como por
exemplo:
o Melhoria na gestéo de estoque,;
o Melhoria no atendimento ao cliente;
o Melhoria na organizacao do estoque;
o Reducéao de perdas;
o Reducdo de desperdicios;
o Reducéo de custos;
o Auxilio para atender requisitos da legislacéo.

Com o estoque inventariado regularmente, sua industria consegue atender melhor
os pedidos de seus clientes, evitando atrasos e problemas com o estoque. Além disso, seu
estoque fica mais organizado, o que reduz perdas e desperdicios. Assim, ha uma reducédo
geral dos custos deste setor tdo importante em uma industria; o inventario de estoque auxilia
a sua industria a entregar informacdes fiscais para o governo, evitando diferencas entre os

dados.

COMO FAZER O INVENTARIO DE ESTOQUE?

Para fazer um bom inventario de estoque sua empresa precisa seguir alguns
passos para evitar erros. Listamos abaixo os mais importantes, confira:
Passo 1: classificacdo de produtos

Para comecar, sua industria precisa definir classificacfes e entdo classificar todos
0s produtos e materiais no estoque. O ideal é usar grupos e conjuntos para otimizar a

classificacdo do seu estoque. Nessa etapa também é importante lembrar que o ideal é sua

industria possuir um sistema de cédigo de barras para facilitar a identificacéo e listagem dos

L 2

itens do estoque.

Passo 2: identificac&o da rotatividade do estoque
O préximo passo é definir qual a rotatividade do seu estoque ou o seu giro de
estoque. Ou seja, é preciso saber quando um estoque € utilizado e precisa ser reposto em

JECNICO EM
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um periodo determinado.

Estipule um intervalo em que o
seu estoque precisa ser reposto e
assim sua equipe consegue trabalhar
de forma muito mais assertiva. Desde a
etapa de compras, producdo e até as
vendas.

Passo 3: definicdo da periodicidade do inventario de estoque

Agora que a rotatividade do seu estoque esta identificada e estipulada, € preciso
fazer o mesmo para o seu inventario de estoque. Ou seja, é preciso determinar de quanto
em quanto tempo sua industria ird fazer a contagem de produtos no estoque.

O objetivo é melhorar a confiabilidade das informac¢des, aumentar a seguranca do
seu estoque e evitar declaracbes com erros para o fisco. Isso porque caso algum produto
desapareca do seu estoque, vocé s precisara investigar até o periodo do ultimo inventario.
Além disso, sua industria precisa enviar informacdes para o governo e um inventario

confiavel pode ajudar enormemente sua empresa.

Os trés formatos mais comuns para essa periodicidade sdo: inventério de estoque
rotativo, inventério de estoque periodico e inventario de estoque permanente.

Como funciona o inventério de estoque rotativo: Nessa modalidade o estoque tem

seus itens contados em intervalos de periodos pré-definidos, como por exemplo: diério,
semanal, mensal, bimestral etc. Cada empresa determina qual o melhor intervalo para sua
realidade e aplica o inventario de estoque no periodo.

Como funciona o inventario de estogue peridédico: Nessa modalidade de inventario

de estoque, a empresa determina um periodo final para o inventario. O objetivo é atualizar
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o controle de estoque, corrigindo falhas e problemas, para assim gerar demonstrativos

financeiros mais confiaveis e detalhados.

Como funciona o inventario de estoque permanente: Existe também o chamado

inventério de estoque permanente, onde a empresa faz o controle de forma automatizada.
Cada movimentacdo de entrada ou saida do estoque gera uma atualizagcdo no status do
produto. Esse tipo de inventario de estoque ndo requer um periodo determinado, ja que

ocorre continuamente.

Passo 4: definicdo detalhada de dias para o inventério de estoque

Além de determinar a periodicidade do inventario de estoque, é importante definir
guais serdo os dias e até horarios em que o inventéario sera feito. O objetivo € garantir que
o inventario seja feito mesmo que haja excesso de demanda ou outros problemas, como
feriados e troca de equipe. Escolha dias e horarios com pouco movimento e que tenham

mais seguranca para realizar o inventario de estoque com seguranca.

Passo 5: checagem com confirmacao

O ideal é conferir cada contagem com
pelo menos dois colaboradores. Dessa forma se
ambos chegarem ao mesmo numero quer dizer
gue a contagem foi feita com sucesso. Isso é

importante para eliminar qualquer possibilidade

de falha humana no processo do inventario.

Passo 6: verificacdo de dados com sistema de controle de estoque

Depois que concluir o seu inventario de estoque e possuir em maos os dados dos
seus produtos e materiais, cruze as informagdes com o seu sistema de controle de estoque.
Dessa forma vocé podera identificar falhas no controle e mantera as informacdes de

estoque atualizadas para sua equipe se planejar com seguranca.

EXERCITANDO
e s

1. Um profissional de saude precisou fazer um levantamento sobre todos os
estabelecimentos de saude de um determinado municipio. Com base nas informacgdes

disponiveis no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude — CNES, assinale V para
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a(s) afirmativa(s) verdadeira(s) e F para a(s) falsa(s).

() No CNES podem-se obter informacdes sobre a quantidade de leitos dos
estabelecimentos de saude publicos e privados.

( ) O sistema disponibiliza a ficha cadastral completa de todos os funcionéarios das
unidades de saude, inclusive informacdes sobre salario.

() As informacdes disponiveis no sistema abrangem apenas as unidades de saude
publica, incluindo hospitais e ambulatorio.

A sequéncia correta é:

AV, F,F;

B)F,V,V,

C)V,V,F

D)F,F,F;

E)V,V, V.

2. A lideranca pode ser definida como uma influéncia interpessoal exercida em uma dada
situacao e dirigida por meio do processo de comunicagao para a consecucdo de um ou
mais objetivos especificos. Sobre os tipos de poder que um lider pode possuir, de acordo
com Chiavenato, relacione a Coluna 1 a Coluna 2.

Coluna 1l

1. Coercitivo.

2. Recompensa.

3. Legitimado.

4. Competéncia.

5. Referéncia.

Coluna 2

() E o poder com base na especialidade, nas aptidées ou no conhecimento técnico da
pessoa.

() O liderado percebe que o fracasso em atender as exigéncias do lider pode levar a
alguma penalidade.

( ) Poder que decorre do cargo.

( ) Apoia-se no reconhecimento que o liderado espera do lider.

( ) E fundamentado na atuacdo e no apelo. O lider € admirado por certos tracos de
personalidade.

A ordem correta de preenchimento dos parénteses, de cima para baixo, é:
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A)1-2-3-4-5.
B)1-4-3-2-5.
C)4-1-2-5-3.
D)3-2-4-5-1.
E)4—-1-3-2-5

3. Quando um gestor de saude consegue proporcionar uma assisténcia de qualidade,
dentro do prazo previsto e utilizando a menor quantidade de recurso possivel, ele esta
colocando em pratica o seguinte pilar da qualidade:

A) eficécia;

B) equidade;

C) eficiéncia;

D) otimizacao;

E) efetividade.

4. A gestédo de conflitos consiste em um aspecto importante da geréncia de enfermagem.
O estudo desse campo permite ao(a) enfermeiro(a) manejar os conflitos presentes no
cotidiano da pratica em equipe, sendo a negociacdo um dispositivo empregado.
Destacam-se alguns estilos de negociacdo, como:

A) Mediador e estratégico.

B) Estratégico e organizado.

C) Confrontador e amigavel.

D) Provocador e articulador.

E) Elaborador e comunicador.

5. As atividades gerenciais do(a) enfermeiro(a) tém como objetos de trabalho a
organizagédo do trabalho e os recursos humanos de enfermagem. Entretanto, para a
execucdo desse processo, € utilizado um conjunto de instrumentos proprios da geréncia,
do qual se destacam:

A) O aprazamento e o levantamento das necessidades de saude.

B) O dimensionamento de pessoal de enfermagem e a supervisao.

C) A avaliacéo de desempenho e a educacéo hospitalar.

D) O recrutamento de pessoal e o levantamento de dados.

E) A educacao hospitalar e o levantamento das necessidades gerenciais.
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6. Considere:

I. 0 sujeito que planeja faz parte da realidade juntamente com 0s outros.
[I. admite-se que ndo ha uma realidade Unica estética.

lll. prega-se a neutralidade cientifica do planejador.

IV. ndo ha dinamicidade nos fendmenos.

V. reconhece o conflito e as relagdes de poder com os quais trabalha.

Sao caracteristicas do Planejamento Estratégico Situacional as que constam APENAS

em:

Al lleV.
B)lell

C) I, lllelV.
D)1, IVeV.

7. No que se refere a gestdo do planejamento e organizagdo da assisténcia em
enfermagem, algumas fun¢des sdo consideradas de suma importancia para uma geréncia
ocorrer de forma adequada, sendo estas funcdes que integram o papel do enfermeiro.
Neste sentido, relacione as colunas abaixo:

Coluna 1- Funcodes

1. planejar 2. controlar 3. dirigir 4. organizar

Coluna 2- Descricéao

( ) que se relaciona com a motivagao, a lideranca e a atuagao.

() é estabelecer um plano com 0s meios necessarios para cumprir os objetivos. () é
determinar de que forma ocorrerdo os planos elaborados no planejamento. ( ) tem o
objetivo de medir, qualitativa e quantitativamente, a execucéo dos planos e o seu éxito.
Assinale a alternativa que indica a sequéncia correta, de cima para baixo.

A)1+2+3+4

B)2+1+3+4

C)3+14-2

D)3+2<4-1

E)43+2-1

8. Analise as afirmativas a seguir:

I. O servidor, ao realizar o atendimento em uma instituicdo de servi¢os de salde, ndo deve
manter a calma mesmo com pessoas menos educadas.

II. As acOes de atendimento ao cidaddo em uma instituicdo de servicos de saude néo
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devem cumprir o principio constitucional da impessoalidade.
Marque a alternativa CORRETA:

A) As duas afirmativas séo verdadeiras.

B) A afirmativa | € verdadeira, e a Il é falsa.

C) A afirmativa Il é verdadeira, e a | € falsa.

D) As duas afirmativas séo falsas.

9. Os estilos de lideranca podem influenciar diretamente a eficiéncia de uma organizagao
e a qualidade dos resultados obtidos (NARCISO, 2018). Ao encontro disso, um dos estilos
comuns de lideranca € o laissez-faire, ou entdo, lideranca liberal. Isso posto, sdo
caracteristicas deste tipo de lideranca:

A) Inclui os liderados nas decisdes e faz com que participem ativamente da construgéo de
solucbes e resultados. Sempre consulta a opinido da equipe, dando espago para que
proponha novas maneiras de dissolver os problemas e conquistar as metas e resultados
planejados.

B) O lider € o centro das decisfes e, como tal, centraliza o poder em si e ndo permite que
os liderados participem de decisdes.

C) Tem énfase no grupo, auséncia de controle, oferece pouca ou nenhuma orientacéo,
usa a comunicacao de forma verticalizada entre os membros e dispersa por todo o grupo
a tomada de deciséo.

D) E exercida de acordo com o nivel de maturidade dos profissionais da empresa e
também com base nas situagfes apresentadas na organizacao.

E) Cobra intensamente por resultados, pressiona e ndo considera as demais sugestoes,

além de nao permitir que intervenham ou contestem suas acoes.

10. Entre as habilidades que todo trabalhador de saide deve NAO buscar desenvolver,
esta:

A) Sentir-se confortavel para falar sobre o0 assunto a ser debatido.

B) Ser gentil, favorecendo o vinculo e uma relacdo de confianca.

C) Ter conhecimentos basicos em saude e ser leigo em se tratando de doencas.

D) Ter tolerancia aos principios e as distintas crencas e valores que nao sejam 0s seus

proprios.

11. Dentre os instrumentos empregados para a administragcdo dos Servigcos de
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eNFERMAGEY

61



ADMINISTRACAO EM ENFERMAGEM

Enfermagem esta o seu Regimento, cuja finalidade é:

A) organizar, orientar e documentar todo o desenvolvimento do Servigo de Enfermagem,
visando cumprir sua missao.

B) desdobrar ou detalhar atos normativos das instituicdes de saude, a fim de que possam
ser cumpridos pelos profissionais de enfermagem.

C) criar regras que irdo conduzir o trabalho de forma a garantir o entrosamento da equipe
e a seguranca de todos.

D) uniformizar os procedimentos de forma a se obter a racionalizagdo de métodos, o
aperfeicoamento de sistema de comunicacao e a economia de recursos.

E) garantir a integracdo dos diversos subsistemas organizacionais em favor do

protagonismo da Enfermagem.

12. Em uma instituicdo hospitalar, apds finalizada a construgdo de cada protocolo de
enfermagem, a equipe responsavel por sua elaboracdo confecciona um fluxograma para
representar esses processos de forma clara e concisa, usando a simbologia padréo.
Considere os simbolos padréo utilizados para essa finalidade e relacione as colunas do
guadro a seguir de modo a tornar correta a associacdo entre o simbolo e seu significado/
interpretacao.

Simbolo padrao utilizado na construcéo de fluxogramas

Significado/interpretacao

| Indica inicio e fim do processo

Il Indica a acdo

[l Indica momentos da tomada de decisdo (questionamento)
Assinale a alternativa que apresenta a associagao correta.
A)a—Illl;b—-1I;c—1.

B)a—Il;b-1;c—1.

C)a-ILb=1l;c-Il
D)a-Il;b—=1I;c—1l.
E)a-I;b—1;c—Ill.

13. Quando um gestor de salde consegue proporcionar uma assisténcia de qualidade,
dentro do prazo previsto e utilizando a menor quantidade de recurso possivel, ele esta

colocando em pratica o seguinte pilar da qualidade:
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A) eficacia;

B) equidade;
C) eficiéncia,
D) otimizacao;
E) efetividade.

14. Analise as afirmativas a seguir:

I. O conceito de cultura organizacional se refere ao universo de valores, de préticas, de
crencas, de expectativas e de normas que sdo adotados dentro de uma determinada
organizagdo. Quando esses fatores estdo alinhados com o objetivo de satisfazer os
usuarios dos servigos, € comum gue a instituicdo seja reconhecida por um atendimento
de baixa qualidade.

[I. Um bom atendimento requer do servidor realizar muitas criticas a instituicdo onde atua,
negar-se a ouvir sugestdes de melhorias e evitar dar atencéo as demandas dos usuarios
dos servicos.

Marque a alternativa CORRETA:

A) As duas afirmativas sédo verdadeiras.

B) A afirmativa | é verdadeira, e a Il é falsa.

C) A afirmativa Il é verdadeira, e a | é falsa.

D) As duas afirmativas sao falsas.

15. Para uma boa comunicacdo em equipe, o enfermeiro deve tratar os colegas com
respeito, ouvir as ideias de outros membros da equipe sem interrompé-los, explorar a
forma como os funcionarios pensam, ser honesto e direto ao se comunicar.

Tais atitudes esperadas de um enfermeiro caracterizam uma comunicagao

A) hierarquica

B) aberta

C) funcional

D) sistematica

E) assistencial

16. Julgue os proximos itens a respeito da estrutura organizacional e dos servicos de
enfermagem.

Na estrutura organizacional do servigo de enfermagem, devem ser conhecidos aspectos
como divisédo de trabalho, hierarquia, centralizacao e formalizagdo, entre outros, 0os quais

sdo importantes para caracterizar cada organizacao.
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A) Certo
B) Errado

17. Na instituicdo de saude existe um grafico que mostra, de forma imediata, os 6rgaos
componentes da organizacao, o fluxo da autoridade e responsabilidade e as linhas formais
de comunicacao. Esta representacdo é denominada

A) diagrama de Hubble.

B) fluxograma de fase.

C) estruturalismo.

D) organograma.

E) organizacéo linear.

18. A administracdo é uma ciéncia, ou seja, possui um corpo de conhecimentos que Ihe é
proprio. O que os profissionais da enfermagem fazem é utilizar esse corpo de
conhecimentos, aplicando-os em sua pratica profissional. Dentre as fungbes do
enfermeiro, assinale a principal funcdo administrativa:

A) Método de administracao.

B) Planejamento.

C) Organizacao.

D) Treinamento.

19. A supervisao técnica nas atividades do Auxiliar ou Técnico de Enfermagem em uma
instituicdo de saude (Posto de Saude) é realizada pelo:

A) Enfermeiro

B) Médico da Equipe

C) Secretario (a) Municipal de Saude

D) Todas as respostas estéo corretas

20. Leia as afirmativas a seguir:

I. Na enfermagem, a funcdo administrativa, compreende, entre outros aspectos, 0
planejamento da assisténcia e o provimento de recursos fisicos, humanos, materiais e
financeiros.

II. O trabalho em saude envolve um trabalho profissional, realizado por trabalhadores que
dominam o0s conhecimentos e técnicas especiais para assistir o individuo ou grupo com

problemas de saude ou com risco de adoecer, em atividades de cunho investigativo,
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preventivo, curativo ou com o objetivo de reabilitacéo.
Marque a alternativa CORRETA:

A) As duas afirmativas sao verdadeiras.

B) A afirmativa | € verdadeira, e a |l é falsa.

C) afirmativa Il é verdadeira, e a | é falsa.

D) As duas afirmativas séo falsas.
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