ESTADO DO PIAUI
Prefeitura Municipal de Bertolinia

A porta dos Cerrados Piauiense

LEI N°204 de 19 DE MARCO DE 2001.

Dispde sobre o Regulamento, Regimento,
Organograma e Projeto Fisico Funcional do
Hospital Municipal Rita Martins.

d O Prefeito Municipal de BERTOLINIA, ESTADO DO PIAU, faco saber

que 2 Camara aprovou e eu sanciono a seguinte lei.

Art. 1° - 1. Regulamento, Regimento, Organograma e Projeto Fisico-
funcional do Hospital Municipal Rita Martins.

1.1 Administragdo Superior:
DIRETOR

1.2 Administragio Executiva:
DIRETOR ADMINISTRATIVO
DIRETOR TECNICO -

1.3 Corpo Clinico

Art. 2° - Para a operacionalizagio fisico-funcional do Hospital Municipal Rita
Martins ficam instituidos os seguintes cargos e vagas:

CARGOS VAGAS
Médico 02
Enfermeiro 02
Odontdlogo . 01
Técnico em Laboratério \\ 01
Técnico em Radiologia ™S 01

' Técnico em Enfermagem _05

L5
Parsgrafo Unico - A fonte de provimento para custear os salrios deste profissionais ser4
atraves do Programa Médico da Familia e Fundo Municipal de Sadde
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Art. 3 A admissio deste profissionais no servigo publico municipal far-se-a mediante
processo seletivo através de Concurso Publico.

Art. 4° - FEsta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposigdes em contrario

Gabinete do Prefeito Municipal de Bertolinia, em 19 de marco de 2001

]\ \ B A

\y&‘T(‘)'NIO JOSE. DE. SOSUA MARTINS

Prefei unicipal

Wedo_-
VERA LUCIA ROCHA VELOSO CORREIA
Secretaria

Numerada, registrada e publicada a presente Lei, por afixagio na sede da Prefeitura
Municipal a0s dezenove dias do més de marco do ano de dois mil e um.

1\1\4‘0&?\)\/
VERA LUCIA ROCHA VELOSO CORREIA
Secretaria
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PROJETO DE LEI PARA ~REGULAMENTO, REGIMENTO,
ORGANOGRAMA E PROJETO FISICO-FUNCIONAL DO HOSPITAL
MUNICIPAL RITA MARTINS.

BERTOLINIA — 01/03/2001
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1. REGULAMENTO, REGIMENTO, ORGANOGRAMA E PROJETO
FISICO-FUNCIONAL DO HOSPITAL MUNICIPAL RITA MARTINS.

1.1 Administragdo Superior:

Diretor

1.2 Administragdo Executiva:

Diretor Administrativo

Diretor Técnico

1.3 Corpo Clinico:

O Corpo Clinico do HM.R.M. subordinado administrativamente a
Secretaria Municipal de Saide de Bertolinia ( S.M.S. ) prestara
atendimento Ambulatorial Médico, especialmente no que diz respeito as
acOes basicas de saude, isto é, aos Programas Especiais como o de
Hipertensdo, Puericultura, Pré-Natal, Saide da Familia etc. possuira
atendimento diario a nivel ambulatorial € urgéncia.

Devera ser constituido por uma equipe composta de:

Os cargos comissionados serdo essencialmente escolhidos para
admissdo na Secretaria Municipal de Saude segundo critérios proprios.



1.4 Servi¢o de Enfermagem:

Possuira uma equipe composta por enfermeira, técnico em enfermagem
e auxiliares de enfermagem. Prestara atendimento em conjunto com a
equipe multiprofissional nas consultas aos pacientes atendidos no
H.M.R.M. tendo como atribuigdes:

e Colaborar nos programas de Educagdo Sanitaria,

e Cooperar no atendimento aos pacientes executando as atribui¢des
especificas do servigo:

e Realizar treinamento e colaborar em Programas de Ensino;

e Fazer pedidos de material € equipamentos necessario a seu
e trabalho;

e Elaborar escalas de trabalho;

¢ Orientar estagiarios;

e Executar outras atividades afins quando solicitado e ndo descritas
acima.

1.5 Servigo de Nutrigao:

, Comparar com o0 apoio de nutricionista que prestara atendimento €
5 orientagdo dietética principalmente aos clientes dos Programas Especiais
de Sande como o de Leite é Saude, Pré-Natal, Hipertenséo etc.



Tera como atribuigdes:

e Controlar e orientar a alimentagdo geral dos pacientes atendidos
nos Programas Especiais de Satde desenvolvidos no HMR.M.
em estreita colaboragdo com o corpo Clinico € 0 Servigo de
Enfermagem,;

e Organizar o manual de dietas de sua clientela;

e Flaborar relatorio mensal sobre as habilidades desenvolvidas €
enviar a Secretaria Municipal de Saude;

e Executar outras atividades afins nao citadas acima, quando
necessario. '

1.6 Servigo de Arquivo Médico e Estatistica ( SAME ):
Possuira funcionarios de nivel médio no setor que desenvolve as
seguintes atribuigdes:
e FElaborar a Ficha Clinica na entrada do H.M.R.M. dos pacientes
atendidos;

e Controlar os Prontuarios e Exames realizados no HM.R.M;
e Ordenar, guardar € conservar prontudrios de pacientes;
e Fornecer informagdes, encaminhar aos ambulatorios;

e Coleta e Analise do movimento dos pacientes € dos diagndsticos;

e Executar outras tarefas afins quando necessarias e nao citadas
acima.




1.7 Servigo de Farmacia:

Contara com funcionario de nivel médio desempenhando as seguintes
as seguintes atribuigdes:
e Manter estoque dos medicamentos usados no HM.R.M;

e Controlar a validade ¢ o estoque dosa medicamentos utilizados no
HMRM;

e Controlar a saida dos medicamentos controlados (psicotropicos);
e Desenvolver outras atividades correlatas quando necessario ao
bom funcionamento do HM.R.M.

1.8 Servigo de Vigilancia Sanitaria:

O HMRM devera informa-los casos de notificagdo compulsoria
através de aerograma de notificagdo a Secretaria Municipal de Saude ou a
Diretoria Regional de Saude.

1.9 Servigo de Odontologia:

Funcionara diariamente com dentista nos turnos manhd e tarde,
realizando servigos basicos de atendimento como restaura¢des com
amalgama ou resina composta e extragoes;



v

1.10 Programa Materno Infantil:

Funcionara no HM.R.M. os seguintes Programas Especiais de Saude:

Leite € Saude;
Imunizagao;
Hipertensao
Puericultura;
Pré-Natal e
PSF.

O O O 0O OO

Desempenhara as seguintes atribuigdes:

e Acompanhamento a gestante com encaminhamento daquelas de
alto risco para acompanhamento especializado;

e Selegdo de clientela para o Programa Leite ¢ Saude;
e Programa de Controle e orientagdo Alimentar para hipertensos;

e Planejamento Familiar com distribui¢io de contraceptivos.

1.11 Servigo Diagnostico por Imagem;

Funcionara com o servico de Radiologia e Ultra-sonografia.

2.0 SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

o Recepgdo:

Sera feita por funcionarios assim distribuidos: auxiliares de
administragdo, assistente de administragdo, auxiliar de servi¢o e vigilante.



Serdo responsaveis pela abertura de fichas, encaminhamento para
atendimentos e informagdes em geral.

o Almoxarifado:

O servigo sera responsavel pelo controle e estoque de materiais usados
no HM.R.M. , sendo desenvolvido por funcionarios de nivel médio onde
todo o material de consumo interno sera ser solicitado més a més a
Secretaria Municipal de Satide desenvolvendo as seguintes atribuigdes:

e Controlar a aquisi¢do e guarda de materiais de usodo HM.R.M;

e Manter atualizada as estatisticas de consumo de materiais
utilizados no HM.R.M

e Realizar outras atividades afins quando necessario.

3.0 REGULAMENTO DO HM.R.M.:

Objetivo:

O HM.R.M. devera ser mantido pela Prefeitura Municipal de Bertolinia
( Secretaria Municipal de Saude ) em convénio com o Sistema Unico de Saude
( SUS).



CAPITULO I

DAS FINALIDADES

Art. 1°O HM.RM. tera por finalidades:

L

1.

1L

V.

VL

Prestar assisténcia médica ¢ ambulatorial a adultos € criangas que
necessitam de atendimento clinico;

Realizar imunizagoes,

Realizar atendimentos odontologicos;

Manter um centro de atendimento a prevengdo de DST (Doengas
Sexualmente Transmissiveis), Planejamento Familiar, Assisténcia
Pré- Natal e a Prevengdo do cancer Ginecologico;

Contribuir para o controle € prevengdo das doengas do coragao;

Contribuir para a educagao sanitaria da comunidade para O
controle de endemias como O dengue, colera, raiva ete.

CAPITULO 11

DA MANUTENGAO

s Art. 2° O HM.RM. serd mantido pela Secretaria Municipal de Saude (
Prefeitura Municipal de Bertolinia-PMB) e recursos oriundos do SUS.



CAPITULO III

DA ORGANIZACAO

Art. 3° O HIM.R .M tera a seguinte estrutura administrativa :

I. Secretario Municipal de Saude;

II. Diretor do HM.R.M..

SECAO1

DA DIRECAO DO HM.R. M.

Art.4° Ao diretor do HM.R.M. compete:
I. Praticar na area administrativa todos os atos necessarios a
exceléncia nos servigos de saude e a disciplina pessoal;

II. Fiscalizar as execugdes dos programas especiais oferecido pelo
HMRM.;

III. Expedir Portarias, Ordens, Instru¢des de Servigos ou outros
documentos relativos a administragio do HM.R.M.;

IV. Convocar e presidir reunides;

V. Representar o HM.RM. em todas instincias que fizerem
necessario;

VI. Desenvolver atividades correlatas.




SECAO 11

DA DIRETORIA TECNICA

Art. 5° A Diretoria Técnica € dirigida por médico que compete:

I. Colaborar com o Corpo Clinico e Equipe Multiprofissional no

desenvolvimento dos programas do HM.R.M..

Art. 6° A Diretoria Técnica se constitui de:

L Setor de Ambulatorio

II.  Setor de Enfermagem

II.  Setor de Arquivo

IV.  Setor de Farmacia e Almoxarifado
V. Setor de Imunizagio

VI.  Setor de Esterilizagio

VII.  Setor Odontolégico

VIII. Setor de Nutrigdo

IX.  Setor de Radiologia

Art. 7° Ao Setor de Ambulatdrio compete:

II.

III.

IV.

VL

controle e erradicacdo de doengas transmissiveis;
servigo de pré-natal;

prevengado do cancer ginecoldgico;

servigo de pediatria;

prescri¢ao de medicamentos;

tratamento clinico;



VII. participar da programagao educativa do HM.R.M.;

VIII. encaminhamentos a outras Unidades de Saide quando ndo
estiver na competéncia do mesmo.

Art. 8°. Ao servigo de Enfermagem compete:

II.

1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX

executar as atribuigdes especificas do cuidado do paciente ¢ as
atividades técnicas ¢ auxiliares de enfermagem,

triagem da clientela para receber atendimento;,

receber e preparar pacientes para consultas e exames;
ajudar a0 médico em exames clinicos quando solicitado;
aplicagdo de medicamentos prescritos pelo Corpo Clinico;
registro e coleta de dados de produgdo do HM.R.M.;
preparar e esterilizar todo o material usado no HM.R.M.
aplicar inje¢des, fazer curativos etc.;

colaborar num trabalho Educativo e Preventivo dos Pacientes;

. participar das atividades de Vigilancia Epidemiologica, através

da coleta de dados notificagdo de doengas, encaminhamento e
investigagao de casos.

Art. 9°. Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME):

I. controlar os prontuarios e exames realizados no HM.R.M.;

II. ordenar, guardar conservar prontudrios de pacientes;



[II. fornecer informagdes, encaminhar aos ambulatorios :
IV. coleta e analise do movimento dos pacientes e dos diagnosticos;

V. executar outras tarefas afins quando necessario e ndo citadas acima.

Art.10. Ao Setor de Farmacia compete:

. manter os estoques dos medicamentos usados;

II. ao fazer distribuigdo do medicamento, esclarecer sobre uso, dose,
via, horario, etc.;

[II. manter o estoque de medicamento dentro da validade e cuidados
; especificos;
- b

IV. fazer pedidos ao Setor de Almoxarifado na data determinada para
estoque de uso diario.
Art.11. Ao Setor de Imunizagdo compete:

L. utilizar as Normas Técnicas de Utilizagdo, Aplicagio e Conservagio
de Vacinas;

II. verificar a temperatura, estocagem e armazenagem das vacinas
recebidas pelo HM.R.M;

III. fazer controle de estoque de vacina por tipo, nimero de partida,
validade etc;

IV. fazer todas as anotagdes, proceder com a estatistica, , limpeza e
arrumagdo do Setor;



Ar. 127 O Setor de Esterilizagdo, compete:

L. recolher o material em uso do HM.R.M., fazer lavagem e esterilizagio;
II. trocar as solugdes de esterilizantes em uso;
II. preparar o material usado diariamente;
IV. proceder a esterilizagdo do material odontologico;
V. verificar e repor pacotes de curativos, gazes, algoddo em uso;

VI. executar outras tarefas afins quando necessario;
Art. 13° Ao Setor de Odontologia compete:

I. atendimento no campo da dentisteria ou exodontias;

II. drenagem de obcessos;

III. consultas e tratamentos odontologicos;

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
- Art. 14°. Os recursos gerados pelo HM.R.M. serdo geridos pela Secretaria

Municipal de Satde através de conta exclusiva para estes fins, aberta no
Banco do Brasil;




Am. 15° Os funciondrios para prover o adequado funcionamento do
HMRM. serdo contratados pela Sec. Municipal de Saide através de
concurso publico;

Art. 16°. Os recursos para o pagamento da folha de pessoal e demais despesas
provenientes do Sistema Unico de Saude (SUS) e Fundo Municipal de
Saude ¢ o pagamento ficara a cargo da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 17°. A todos os funcionarios do HM.R.M. compete:

I. interpretar a orientagdo que for distribuida sobre o servigo;

II. manter contato permanente com a chefia imediata para a resolugdo
dos problemas apresentados no HM.R.M..

[II. cumprir o horario de trabalho e as obrigagdes contratuais e
funcionais;

IV. executar tarefas que lhes forem determinadas;

V. manter-se no local de trabalho, ausentando-se somente a objeto de
servigo ou quando autorizado;

VI. comunicar a chefia imediata irregularidade de servigos d que tiver
conhecimento.

Art. 18°. Nenhum servidor do HM.R.M. podera receber pagamento ou
gratificagdo sob qualquer forma; em reconhecimento pelos servigos a que
esta obrigado a prestar em fungdo do seu cargo.

Art. 19°. O presente Regulamento, diretamente interpretado pelas normas e
rotinas, devera ser obedecido por todas as pessoas que trabalham no
H.M.R.M. empregados ou ndo.




Art. 20°. As noticias ocorridas no ambito do HM.R.M., sé poderdo serem
oferecidas para divulgagdo com autorizagdo da Secretaria Municipal de

Saunde.

Art. 21°. Este regulamento entrara em vigor na data de publicagdo.



REGIMENTO

SERVICO DE ENFERMAGEM - S.E.

CAPITULO 1

DO OBJETO

Art. 1°. O Servigo de Enfermagem — S.E. dirigido por Enfermeiro, tem por
finalidade:

I executar as atribuigdes especificas do cuidado do paciente ¢
atividades técnicas e auxiliares de enfermagem;,

II. cooperar com o Corpo Clinico no atendimento de pacientes, no
ensino e na pesquisa,

1. propiciar ambiente adequado para o desenvolvimento de pequenas
cirurgias;

IV. executar os servigos técnicos do Centro de Material Esterilizado;
V. colaborar nos programas de educagao sanitaria;
¥ V1. promover a elevagdo do padrio profissional,
VIL realizar treinamento do pessoal em Servigo;
VIIL. colaborar no programa de ensino;

[X. manter a limpeza e o higiene dos locais de trabalho.
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CAPITULO Il

DA POSICAO

Art. 2°. O S.E. faz parte da Dirctoria Técnica — D.T. estando o seu chefe
dirctamente subordinado ao D.T..

CAPITULO I

DA COMPOSICAO

Art. 3% O S.E. se constitut de:

. Unidade Ambilatonal — U.A.;

II.  Expediente.

CAPITULO IV

DA COMPETECIA

% Art. 4. Ao S.E. da U.A . competce:
I Colaborar com o Corpo Clinico no desempenho de  suas
atividades;
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1. Executar prescrigdes médicas e interpretar aos pacientes ¢
acompanhantes os tratamentos presccritos e as determinagdes
médicas;

I11.  Desenvolver programas de educagido sanitaria;

IV. Executar a limpeza ¢ higienizagdio dos locais de trabalho,
colaborando na manutengdo daquela realizada pelo servigo
competente; €

V. Manter controle de material, roupas, €quipamentos €
medicamentos.

Art. 5°. Ao expediente compete:

I Executar o expediente do S.E.;
II.  Maiter assentamentos atualizados sobre o pessoal do S.E. com:
» dados de identificagao
» dados de avaliagio [uncional; ¢
» escalas de servigos ¢ de fénas.
[I. manter assentamentos sobre o movimento de material usado pelo
SE.:
~ requisi¢oes;
» buixas;
~ conserlos;
» reposighes; e

»~ cstoque.
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CAPITULO V

DO PESSOAL

Art. 6°. O pessoal do S.E. se distribui pelos seguintes cargos ou fungoes:

Enfermeiro chefe do S.E.;
Supervisor;

Técnicos em enfermegem,
Auxiliares em enfermagem;
Agente administrativo;

Auxiliares de servigo geral;

Art. 7°. Ao chefe do S.E. compete:

il

V.

Chefiar 0 S.E. executando ¢ fazendo exccutar 0s atos necessirios a
coordenacdo, eficiéncia ¢ boa ordem dos servigos que lhe sdo
subordinados e a disciplina do pessoal;

Cumprir, fazer cumprir das determinagdes de seu chefe imediato e do
Diretor do HM.R.M_;

Verificar na U.A . e Centro de Material Esterilizado se as atividades
especiais, técnicas e auxiliares de enfermagem se desenvolvem de
acordo com as rotinas estabelecidas;

Estudar com os supervisores a padronizagio das téenicas de trabalho,
submetendo-as a aprovagao superior;



VI,

IX.

vi.

Vil.
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Incentivar o pessoal sob sua chefia, visando a melhoria do nivel de
conhecimentos;

Manter-se atualizado com o progresso da técnica da administragdo de
enfermagem;

Providenciar o suprimento permanente do S.E., com o material
necessario ao desempenho das tarefas de enfermegem,;

Cooperar com os programas de saide do Ambulatorio e da
comunidade; e

Colaborar com instituicdes especializadas no desenvolvimento de
programas de formag¢do de pessoal, treinamento ¢ atualizagio de
conhecimentos.

Art. 8°. Ao Supervisor compete:

1.

1.

v,

Vil

Substituir o Chefe do S.E. em seus impeduinentos;

Fiscalizar a U.A . e demais locais de trabalho e os cuidados de
enfermagem dispensados aos pacientes;

Estudar com o Enfermeiro- Chefe planos de trabalho ¢ medidas para
corrigir falhas no servigo,

Manter contato permanentc com o enfenmeiro — chefe, realizando
reunides periddicas;

Colaborar com o chefe do S.E. e com o enfermeiro chefe na execugio
de programas de ensino, treinamento e educagao;

Fiscalizar a situagdo dso estoques necessarios as diferentes unidades,
zelando por sua conservagao e economia; ¢

Arnzlizar e avaliar o trabatho dos servidores das unidades.
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Art. 9°. Ao Enfermeiro — Chefe compete:

i. Colaborar e estabelecer as atribuicdes de seus subordinados, de
maneira a garantir eficiente assisténcia, conforto e higiene;

1. Colaborar com o Corpo Clinico, facilitando-lhe o desempenho de suas
atividades de assistécia, pesquisa, ensino e educagdo sanitaria;

ii. Providenciar e fiscalizar o cumprimento das determinagoes e
prescrigdes médicas, executando os tratamentos que, por sua natureza
ou condigdes, exijam maiores conhecimentos téenicos:

iv. Orientar os novos servidores, ministrando-lhes conhecimentos
indispensaveis ao exercicio de suas fungdes, e executar, em
colaboragdo com o supervisor, programas praticos de ensino e
treinamento;

Implantar as rotinas de trabalho; e

vi. Promover reunides com seus subordinados para manté-los atualizados
sobre as rotinas e determeinagdes recebidas pelo seu superior
hierarquico.

Art. 10°. Ao Enfermeiro compete:
i.  Dustribuir as tarefas a seus auxiliares, fiscalizando e orientando a sua

execugao;

t.. Cooperar com o Corpo Clinico, facilitando-lhe o desempenho de suas
atividades assisténeiais, pesquisa, ensino ¢ cducagdo sanitiria;

ii. Providenciar ¢ fiscalizar o cumprimento das determinagoes e
prescrigdes médicas;

tv. Participar da execugdo de programas praticos de ensino e treinamento:
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v. Substituir o enfermeiro -chefe em seus impedimentos, quando
designado.

Art. 11°. Ao Auxiliar de Enfermagem compete:
1. Cooperar com o Corpo Clinico, facilitando-lhe o desempenho de suas

atividades assisténcias, pesquisa, ensino e educagao sanitaria; e

i Participar da execugdo de programas praticos de ensino e treinamento.
Art. 12°. Ao Auxiliar de Administrativo compete:

i. Cumprir as determinagoes superiores;

> : * Manter organizado o expedicnte do S.E.;

iii. - Manter atualizado e organizado o inventério de material do S.E.;
iv. Redigir oficios, cartas, memorandos, informagoes; ¢

v. Datilografar:

~ Oficios, cartas e memorandos:
~ Relatorios, informagoes ¢ pareceres:
~ Estudos e outros trabalhos: e

~ Fichas e relagoes.
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Art. 13° Ao Auxiliar de Servigo Geral compete:

i. Fazer a limpeza e higieniza¢io da Unidade Ambulatorial:
1. Auxiliar seus superiores no desempenho de suas fungdes: e

li. Desempenhar terefas afins.
Art. 14°. A todo o pessoal do S.E. compete:

i. Cumprir o regulamento da Unidade Ambulatorial, este Regimento,
Normas ¢ Rotinas em vigor; ¢

1. Apresentar relatérios periddicos de suas atividades.
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ORGANOGRAMA DO HOSP
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