UNINOVAFAPI ‘ Afya

CENTRO UNIVERSITARIO

s

’H

=
A=
Ya= -
o s
|
le
2
18R

s A

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS
CENTRO INTEGRADO DE SAUDE



f CENTRO
A YA universTArIO

TERESINA - PI

IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Edemilson Marques

Reitor

Iracema Rebeca de Medeiros Fazio

Pré-Reitora de Graduacéo

Salmon de Souza Farias

Pro-Reitor Administrativo-Financeiro

Renata Aparecida Miyabara

Pro-Reitora de P6s-Graduacdo, Pesquisa, Extensdo, Inovacao e
Internacionalizacao

Marcia Mylena Neves Leite

Secretaria Geral

Vanessa Hidd Basilio

Procuradora Institucional

Eduardo de Lacerda Aguiar

Coordenadora Ambulatorial

AFYA - CENTRO UNIVERSITARIO - TERESINA-PI
Rua Vitorino Orthiges Fernandes, 6123 - Bairro: Uruguai -CEP: 64073-501 - Teresina-PI - (86) 3142-0572
www.uninovafapi.edu.br



f CENTRO
A YA universTArIO

TERESINA - PI

FICHA CATALOGRAFICA

M294

Manual de normas e rotinas centro integrado de salide do centro universitario uninovafapi
(uninovafapi | afya).Edemilson Marques; Salmon de Souza Farias; Vanessa Hidd Basilio;

Iracema Rebeca de Medeiros Fazio; Renata Aparecida Miyabara; (organizadores) —
Teresina: UNINOVAFAPI, 2024.

32. p.;il. 23cm.

Manual de normas e rotinas centro integrado de saude do Centro Universitario
Uninovafapi | Afya — UNINOVAFAPI, Teresina, 2024.

1. Normas. 2. Acesso aos servicos. 3. Especialidades médicas. Titulo. Il.
Marques, Edemilson. Ill. Farias, Salmon de Souza. IV. Basilio, Vanessa
Hidd. V. Fazio, Iracema Rebeca de Medeiros. VI. Miyabara, Renata
Aparecida.

CDD 362.11

Catalogacao na publicacéo

Francisco Renato Sampaio da Silva— CRB/1028

AFYA - CENTRO UNIVERSITARIO - TERESINA-PI
Rua Vitorino Orthiges Fernandes, 6123 - Bairro: Uruguai -CEP: 64073-501 - Teresina-PI - (86) 3142-0572
www.uninovafapi.edu.br



¢ CENTRO
A YA universiTArIO

TERESINA - PI

SUMARIO
1 APRESENTACAO ...ttt naanens 5
2 0 1= N ] =5 1V OO 5
3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO ....co.oiiiisieiesiieeees s ssessessssssesess s 6
4 ACESSO AOS SERVICOS PRESTADOS........ocovieieieeiressessessssseessessesesssssessessens 6
5 SERVICOS OFERECIDOS.........coiviiieeeieeseeeseeeeseie s essesssssessessssns s seness s 7
5.1  ESPECIALIDADES MEDICAS .......ooiiiiitisisiesesesessssessssessseeses s esesnesnens 7
52  CLINICA ODONTOLOGICA .....oocveceeieeseeeeeeeesvese s 7
5.3 NUTRICAO. ...ttt se s asnaanens 7
5.4 FISIOTERAPIA......ooooioeeeeeee e eeetessesses s ssss s snesses st enessesneanens 7
T = (0 11V =] [0 | NPT 8
6 ESTRUTURAFISICA .....ooooieeeceetee et eee st tene st enesess st sess e sanenes 8
7 NORMAS GERAIS DO FUNCIONAMENTO DO AMBULATORIO ESCOLA 16
8 ATRIBUICOES DO COORDENADOR AMBULATORIAL.......cccvevveririreirnens 17
9  ATRIBUICOES DARECEPCAOQ ......cooviiieieeeeeeeeee ettt 18
10  ATRIBUICOES TECNICOS E ENFERMEIRO........cccooviviesrneresienieeereenesnene, 19
11 ATRIBUICOES DOS PROFESSORES .........coovveieieiieeereesssesiessesseneeseeseenesnen, 20
12 ATRIBUICOES DOS ALUNOS.........covieveeerreeiieeeeeseesessssssessesseneen s, 21
13 ACIDENTE COM MATERIAL BIOLOGICO.......cccoovveeeesesreeesereeerenseene, 23
13.1  CUIDADOS LOCAIS .....oooveeeeieeieeeeereseesenes s s esessessesses s sensn s 24
13.2 RESPONSABILIDADE DO ACIDENTADO ........cccooviveieiesenrereeeerisresnennens 24
13.3 RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR......ccccovieieeieesesensensieeesessesnennens 24
134 RESPONSABILIDADE DO ALUNO........c.coiiviieeieeieeseeseessessessenssseenessesnennens 25
13.5 RESPONSABILIDADE DO COLABORADOR .......ccccoovveivrieierieiersrisneeens 26
14  AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS ......coovveveeieeeeeeeseeseseseneee s, 26
(ST ] =5 (@ 1T 27
16 REFERENCIAS. ..ottt sesestene s es st tna s 33

AFYA - CENTRO UNIVERSITARIO - TERESINA-PI
Rua Vitorino Orthiges Fernandes, 6123 - Bairro: Uruguai -CEP: 64073-501 - Teresina-PI - (86) 3142-0572
www.uninovafapi.edu.br



f CENTRO
A ya UNIVERSITARIO

TERESINA - PI

Cadigo: IT- 001

UNINOVAFAPI ' Afya Instrucéo de Trabalho| versao: 0001

CENTRO UNIVERSITARIO Data de edig&o: 22/06/2024

Data da revisao:00/00/0000

Titulo: NORMAS E ROTINAS CENTRO INTEGRADO DE Area responsavel:  Coordenag&o
SAUDE Ambulatorial

1 APRESENTACAO

O Centro Integrado de Saude-CIS da Uninovafapi presta servicos de saude
voltados para os casos de baixa complexidade e que ndo oferecam risco imediato a vida
do paciente.

Vinculado aos cursos de Medicina , Odontologia, Fisioterapia, Biomedicina,
Nutri¢do, busca reforcar o principio de integralidade, priorizando as a¢cdes preventivas,
interdisciplinar e humanizada na area de saude, visando o avango do conhecimento
cientifico, a formacédo dos alunos garantindo um ambiente seguro aos USUSArios.

Este manual tem como funcéo, fornecer informacgées aos usuarios do
Ambulatdrio sobre as rotinas e acGes estabelecidas em determinadas situacdes e/ou
circunstancias.

Todas as regras e instrugcdes foram fundamentadas nos principios éticose legais
que definem procedimentos, métodos e organizacdo com o objetivo de orientaros
executantes no cumprimento de suas atividades diarias. O manual é uma ferramentade
gestdo de qualidade importante para garantir o funcionamento adequado do
ambulatdrio.

As normas e rotinas operacionais foram criadas com o intuito de estabelecer
regras minimas de seguranca e qualidade das atividades desenvolvidas no ambulatorio,

exigindo compromisso e disciplina por parte de todos os usuarios do ambulatorio.

2 OBJETIVO

o Criar oportunidade para que o aluno vivencie as mais diferenciadas
situacOes e experiéncias em todas as ac¢des clinicas de ambito ambulatorial, de

modo a desenvolver suas habilidades intelectuais e cientificas, sua postura ética,
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moral e sua capacidade de relacionamento interpessoal e interdisciplinar;

e Manter um padréo elevado de qualidade no atendimento através de
planejamento, execucdo e avaliacao;

e Promover um atendimento humanizado, centrados no escutar,
informar,acolher, de maneira satisfatoria;

e Atender as necessidades de saude de maneira satisfatoria,
proporcionandoassim uma melhoria da qualidade de vida;

e Atender as necessidades da comunidade na promocdo da
qualidade devida, com intuito de garantir um ambiente seguro aos
usuarios que buscam assisténcia;

e Exceléncia, transparéncia, humanizacéo, ética, trabalho em equipe,
profissionalismo, competéncia, seguranca nos atendimentos oferecidos a

comunidade.

3 HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O Ambulatério Escola funciona de segunda-feira a sexta-feira nos seguintes
horarios das 07:00h as 19:00h horas, podendo ter seu horério estendido ou alterado se

necessario; exceto em recessos dispostos no calendario académico ou em feriados.

4  ACESSO AOS SERVICOS PRESTADOS

Nossos atendimentos sdo regulados pela Secretaria Municipal de Salude de
Teresina - Piaui ou através de demanda espontanea através de uma taxa no qual a
primeira consulta para medicina e nutri¢do custa o valor de R$ 20,00 e retorno gratuito
dentro do pazo de 30 dias. Odontologia e fisioterapia a consulta custa R$ 10,00 retorno
R$ 5,00.
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5 SERVICOS OFERECIDOS |

O Ambulatdrio oferece as especialidades através dos cursos sendo elas:
5.1 ESPECIALIDADES MEDICAS:

Alergia e Imunologia pediatrica, Angiologia, Cardiologia adulto e pediatra,
Dermatologia, Endocrinologia adulto e pediatrica, Gastroenterologia adulto e
pedriatrica, Geriatria, Ginecologia, Hematologia, Mastologia, Nefrologia, Neurologia,
Urologista, Obstetricia, Pequenas Cirurgias, Pneumologia adulto, Psiquiatria,
Reumatologia, Urologia, Otorrinolaringologia e fonoaudiologia.

e Clinica Cirargica: Procedimentos de Pequenas Cirurgias.
5.2 CLINICA ODONTOLOGICA:

Consulta Odontolégica, Radiologia Periapical e Panoramica; Cirurgia;
Odontopediatria; Dentistica; Odontogeriatria; Periodontia; Endodontia; Proteses,

Ortodontia, Atendimento a pacientes com necessidades especiais.
5.3 NUTRICAO:

Diagnostico nutricional, estabelecendo metas conforme a realidade e
necessidade de cada paciente, com os procedimentos: Avalia¢do nutricional /

Orientacdo nutricional / Prescricdo dietética; Exame de Bioimpedancia;
5.4 FISIOTERAPIA:

Reabilitacdo nas areas de Fisioterapia Musculoesquelética, Neuroldgica,
Cardiolégica, Pneumofuncional, Uroginecoldgica, Gerontoldgica; Pediatrica e

Reumatologica;
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Exames Hematologicos, Bioquimicos, Urinalise (Urina) e Parasitologico

(Fezes).

6 ESTRUTURA FISICA

AMBIENTE

LOCALIZACAO

Prédio Anexo — Pavimento

QUANTIDADE

AREA (m?)

Recepcéo | Atendimento ) 1 359,08m?
Térreo
Recepcio | Guiches Prédio Anexlo — Pavimento 1 79 5m2
Térreo
- - Prédio Anexo — Pavimento )
Sanitario Feminino AT 1 22,71m
Sanitario Masculino Predig Anexp s 1 20,47Tm?
Térreo
Sanitario PCD Prédio Anex,o —Pavimento 1 6,54m?
Térreo
Clinica odontologica PREEIE Anex,o ' avimento 1 570,22m2
Térreo
Clinica odontologica- CEO PREEIE Anex,o —Pavimento 1 80,15m?
Térreo
Hall Circulagéo — Sala de Predio Anexo —Pavimento 1 79 75m2
Térreo
espera
Sala de pilates Predio Anex/o —Pavimento 1 36,50m?
Térreo
Fisiotepraria Neurofuncional |  Prédio Anexo—Pavimento 1 20.26me
Térreo
Consultorio 01 Prédio Anex’o —Pavigeglg 1 19,22m?
Térreo
Consultorio 02 gLl Anex’o = 1 36,31m2
Térreo
Consultorio 03 FIEIOATO 1P 1 36.31m2
Terreo
. Prédio Anexo - Pavimento
Consultorio 04 Térreo 1 36.31m2
. Prédio Anexo - Pavimento
Consultorio 05 Térreo 1 36.31m2
Consultorio 06 Prédio Anexp - Pavimento 1 36.31m2
Térreo
8
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e LOCALIZACAO _ QUANTIDADE _ AREA (m?)
Consultorio 07 Prédio Anexo — Pavimento 1 B i
Térreo
Consultorio 08 Prédio Anexo — . -
PavimentoTérreo
Consultorio 09 Prédio Anexo — Pavimento 1 .
Térreo
Consultorio 10 Prédio Anexo —Pavimento . S
Térreo
Consultorio 11 Prédio Anexo — Pavimento . 73,052
Térreo
Consultorio 12 Predio Anexo —Pavimento .
Térreo
Consultorio 13 Predio Anexo —Pavimento .
Terreo
Consultorio 14 Predio Anexo —Pavimento .
Térreo
Consultorio 15 Predio Anexo —Pavimento .
Térreo
Consultorio 16 Prédio A“e>§0 — Pavimento .
Térreo
Consultorio 17 Predio Anexo —Pavimento .
Térreo
Consultorio 18 Prédio A“e>§0 — Pavimento .
Térreo
Consultorio 19 Predio Anexo —Pavimento ]
Térreo
Consultorio 20 Predio Ane>§o — Pavimento )
Térreo
Consultorio 21 Prédio A“e>f0 — Pavimento .
Terreo
RECUrsos Prédio Anexo — Pavimento A 46,490
eletrotermofotobioldgicos - 01 Terreo
RECUrsos Prédio Anexo — Pavimento A ..
eletrotermofotobioldgicos - 02 Terreo
RECUrsos Prédio Anexo — Pavimento A 63 503
eletrotermofotobioldgicos - 03 Térreo
Sala de Apoio Prédio Anexo — Pavimento A

Térreo
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Almoxarifado- Fisioterapia 1 Prédio Anexo —Pavimento 1 5.33m2
Térreo
Sanitario Feminino Predio Anexo — Pavimento 1 16.51m2
Térreo
Sanitario Masculino Predio Anexo —Pavimento 1 16.51m2
Térreo
Sanitario PCD Prédio Anexo — Pavimento 1 733m?2
Térreo
Almoxarifado Fisioterapia 02 Predio Anexo — PGS 1 7.55m2
Térreo
Casa de bomba Prédio Anexo — Pavimento 1 3.87m?2
Térreo
Laboratério de Predio Anexo — Pavimento 1 228.24m?2
hidrocinesioterapia VElizze
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AMBIENTE ‘ LOCALIZACAO QUANTIDADE AREA (m?)

Prédio Anexo — Pavimento

Biomedicina

Térreo

Cinesioterapia 1 131.90m2
Térreo
Geréncia Prédio Anexo — Pavimento 1 94.03m2
Térreo
I Prédio Anexo — Pavimento 1 8.0m2
Térreo
Hall Circulagio Predio Anexo — Payiieli 1 186.53m2
Térreo
SAME Prédio Anexo — Pavimento 1 38.12m2
Térreo
Almoxarifado geral PrediofieaEiaTE 1 46.16m2
Térreo
Arquivo permanente L A 1mento 1 46.16m2
Térreo
Sala de coleta- Biomedicina Predio ANexo - Pavimento 1 46.16m2
Térreo
Laboratério Biomedicina BIEWO Anexo - Pavimento 1 46.16m?2
Térreo
Laboratdrio de bioguimicae Predio Anexo - Pavimenio 1 46.16m2
liquidos corporais Terreo
Sala de PCR- Biomedicina Prédio Anexo - Pavimento 1 37.8m?2
Térreo
Vestiario — Biomedicina Predio Anexo - Pavimento 1 9,71m?2
Térreo
Ante sala biomol-Biomedicina Predio Anexo - Pavimento 1 2,60m2
Térreo
Parasitologia clinica Prédio Anexo - Pavimento 1 37,32m2
(microscopia) - Biomedicina Terreo
Lavagem e esterilizagéo- Prédio Anexo - Pavimento 1 5,78m?
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AMBIENTE LOCALIZACAO QUANTIDADE  AREA (m?)
Hall Circulagdo Predio Anexo - Pavimento 1 293,68m?
Superior
Hall Entrada — Sala de Espera Predio Anexo - Pavimento 1 12,46m?
Superior
Hall Circulagéo — Preparacéo Prédio Anexo - Pavimenig 1 10,99m?
de paciente Superior
Hall-Entrada de pacientes Predio Anexo - SRSIEEE 1 10,78m?2
Superior
Vestiario de pacientes Predio AneuiieiiEI 2 6,73m?
Masculino e feminino- CC S
CC- Hall Circulagéo eI e 1 70,97m?
Superior
Vestiario de colaboradores e Prédio Anexo - Pavimento 5 24,04m?
alunos CC — Masculino e Superior
feminino
Copa/ sala da enfermagem ji*10 Anexo - Pavimento 1 19,87m?
Superior
CC- DML Prédio Anexo - Pavimento 1 4,35m?
Superior
Procedimentos Cirargicos — Predio Anexo - Pavimegig 1 14,76m?
Sala 01 Superior
Procedimentos Cirdrgicos — Prédio Anexo - Pavimento 1 14,76m?
Sala 02 Superior
Procedimentos Cirargicos — RIECIBERIEXO - Pavimento 1 14,76m?
Sala 03 Superior
Procedimentos Cirdrgicos — Prédio Anexo - Pavimento 1 14,76m?
Sala 04 Superior
Procedimentos Cirdrgicos — Predio Anexo - Pavimento 1 19,26m?2

Sala 05

Superior
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AMBIENTE ‘ LOCALIZACAO QUANTIDADE  AREA (m?)
Procedimentos Cirlrgicos — Predio Anexo - Pavimento 1 18,40m2
Sala 06 Superior
Procedimentos Cirdrgicos — Prédio Anexo - Pavimento 1 18,40m?
Sala 07 Superior
CME- Area de peparacao Prédio Anexo - Pavimento 1 11,70m2
Superior
CME - Sala de esterilizaco Prédio Anexo ZRavimento 1 14,77m?2
Superior
CME- Armazenamento Prédio ANEX0 =Pavimento 1 25,18m2
Superior
Laboratorio de técnica e Prédio Anexo - Pavimento 1 85,24m?2
dietética sljpeio
Laboratorio de Analise Prédio Anexo - Pavimento 1 40,02m2
Sensorial Superior
Deposito 01 Prédio Anexo - Pavimento 1 6.65m2
Superior
Deposito 02 Prédio Anexo - Pavimento 1 2 80m2
Superior
Dispensa Prédio Anexo - Pavimento 1 2.80m2
Superior
Sala de descanso dos alunos Prédio Anexo = Pavimento 1 29,39m?2
Superior
Sala de Descanso dos Prédio Anexo - Pavimento 1 14,34m?2
colaboradores Superior
Depésito Prédio Anexo - Pavimento 1 14.34m2
Superior
Copa dos colaboradores Prédio Anexo - Pavimento 1 9,37m2
Superior
DML Prédio Anexo - Pavimento 1 12.23m2

Superior
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AMBIENTE ‘ LOCALIZAQAO QUANTIDADE AREA (m?)
Sanitario Feminino Predio Anexo - Pavimento 1 12,23m2
Superior
Sanitario Masculino Predio Anexo - Pavimento 1 12,23m2
Superior
Sanitario PCD Prédio Anexo - Pavimento 1 6.20m2
Superior
Afya medica Prédio Anexo - Pavimento 1 106,20m2
Superior
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AMBIENTE ‘ LOCALIZACAO QUANTIDADE  AREA (m2)
Hall Circulacéo — Sala de Predio Anexo - Pavimento 1 293,68m?2
Superior
espera

Sala de apoio Prédio Anexo - Pavimento 1 6,60m2
Superior

Consultério 01 Predio Anexo - Pavimento 1 20.45m2
Superior

Consultério 02 Predio Anexo - Pavimento 1 20.58m2
Superior

Consultério 03 Predio Anexo - Pavimento 1 20.47m2
Superior

Consultério 04 Predio Anexo = Pavimento 1 20,41m2
Superior

Consultério 05 Fredio Anexo - Pavimento 1 20.87m2
Superior

Consultério 06 Predio Anexo - Pavimento 1 20.52m2
Superior

Consultério 07 Predio Anexo - Pavimento 1 20.45m2
Superior

Consultério 08 Predio Anexo - Pavimento 1 20.58m2
Superior

Consultério 09 Predio Anexo - Pavimento 1 20.74m2
Superior

Consultério 10 Predio Anexo - Pavimento 1 20.41m2
Superior

Consultério 11 Predio Anexo - Pavimento 1 20,87m2
Superior

Consultério 12 Frédio Anexo - Pavimento 1 20,52m2
Superior

Consultério 13 Prédio Anexo - Pavimento 1 24,10m2
Superior

Consultério 14 Prédio Anexo - Pavimento 1 2410

Superior
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AMBIENTE ‘ LOCALIZAQAO QUANTIDADE  AREA (m?)

Consultério 15 Prédio Anexo - Pavimento 1 24.10m2
Superior

Consultério 16 Prédio Anexo - Pavimento 1 24.10m2
Superior

Consultério 17 Prédio Anexo - Pavimegg 1 24.10m2
Superior

Consultério 18 Predio Anexo - PauiiiEis 1 24,10m2
Superior

Consultério 19 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 20 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 21 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 22 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 23 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 24 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,58m2
Superior

Consultério 25 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior

Consultério 26 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior

Consultério 27 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior

Consultério 28 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior

Consultério 29 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior

Audiometria Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05m2
Superior
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AMBIENTE ‘ LOCALIZACAO QUANTIDADE  AREA (m?)

Audiometria Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05M2
Superior

Consultério 31 Prédio Anexo - Pavimento 1 8,05M2
Superior

Audiologia- Audio Cabine Prédio Anexo - Pavimenig 1 11,27m?2
Superior

Audiologia- Audio Cabine Predio Anexo - PEEHIEI 1 11,27m2
Superior

Audiologia- Audio Cabine Predio Ancxtiialiielie 1 11,27m?2
Superior

Antropometria Prédio Anexo - Pavimento 1 7.25m2
Superior

Consultério 32 Prédio Anexo - Pavimento 1 14.0m2
Superior

Sala de discussdo de caso 01 Reel2iagexo - Pavimento 1 14,0m2
Superior

Sala de discussao de caso 02 jiy10 Anexo - Pavimento 1 14,0m2
Superior

Sala de apoio ao professor - Prédio Anexo - Pavimento 1 16,77m2
NAPED Superior

7

NORMAS GERAIS DO FUNCIONAMENTO DO AMBULATORIO ESCOLA

e Os funcionarios deverao estar uniformizados de acordo com a padronizagéo

estabelecida;

e Iniciar suas atividades laborais no horério pré-estabelecido entre as partes e

constante da distribuicéo de local de atendimento e horario de trabalho;

e Naimpossibilidade de comparecer ao servigo todo colaborador devera avisar

com antecedéncia, exceto em casos especiais;

e Todo usuario devera retirar senha e aguardar o atendimento incial realizado na
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recepcao; o

e Nos atendimentos realizados aos usuarios devera ser respeitada a

individualidade e a privacidade;
e E vedada a presenca de pessoas nio identificadas no interior da unidade;

e E vedada a utilizacdo de maquinas fotograficas ou qualquer aparelho que faca a
captura de imagens dos setores, aparelhos, e usuarios, exceto com autorizagdo

expressa e antecipada da administracdo do ambulatério;

e E vedada o uso de imagens de usuérios e/ou aparelhos ambulatoriais sem
autorizacdo, colocadas em qualquer site, acarretara punicoes;

e Manter a organizacao e higienizacao da unidade;

e As informacdes sobre o estado de salde do paciente, tratamentos, exames
contidos nos prontuarios somente poderao ser fornecidos apés liberagédo do
médico e da coordenagdo do ambulatério;

e Ousuario e o colaborador deve zelar pelo patriménio da instituicao;
e Manter bom relacionamento interpessoal com a equipe ambulatorial;

e Qualquer documento, exames e materiais esquecidos por
usuarios/docentes/discentes devera ser entregue a Geréncia Administrativa da
unidade que precedera a guarda do mesmo até que seu dono venha retira-lo;

e Osagendamentos das consultas de retornos sao feitos diretamente na recepcgéo
com apresentacdo do formulério de encaminhamento.

8 ATRIBUICOES DO COORDENADOR AMBULATORIAL

e Zelar pelo bom funcionamento do Ambulatério, seguranga dos usuérios,
preservacao do patrimonio e pelo atendimento das necessidades existentes ao

longo de cada semestre;

e Planejar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas no Ambulatério
Escola;
17
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e Desempenhar demais atribuigdes decorrentes da funcao.

e Assegurar que as normas e protocolos estao sendo seguidos;

e Colaborar e incentivar atividades de ensino.

9 ATRIBUICOES DA RECEPCAO

e Dispomos de 08 guichés sendo dimensionados trés para medicina e
fonoaudiologia, trés para odontologia, dois para biomedicina, fisioterapia e
atendimento preferencial;

e Respeitar o dimensionamento dos guichés e acionar a senha conforme ordem de
chegada;

e Tratar o paciente pelo nome;

e Realizar o cadastro do paciente no sistema RM informando o horario de
chegada;

e ldentificar o paciente com a pulseira referente a localizacdo de atendimento e
orientar com a sinalizacdo visual, sendo:

e Rosa: Consultorios no 1° piso e Fonoaudiologia
e Auzul: Centro cirurgico

e Lilas: Odontologia

e Verde: Consultorios e fisioterapia no térreo

e Laranja: Biomedicina

e Prestar informacgéo ao paciente e ao publico em geral de maneira clara, objetiva,
cordial e respeitosa, procurando, sempre que possivel, atender as suas

necessidades;
e Todo o usuario devera ser escutado, objetivando a resolucao da sua necessidade;

e Oscolaboradores deverdo informar aos pacientes idosos (maiores de sessenta
anos),e menores de dezoito anos, acamados e cadeirantes que deveraol8
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comparecer ao ambulatorio para realizacao dje consultas e/ou exames com um

acompanhante. (Somente uma pessoa podera permanecer junto ao paciente).

e E vedado a circulaco de pacientes em outros setores no qual néo tera
atendimento;

10 ATRIBUICOES TECNICOS E ENFERMEIRO

e Seguir como norma o Codigo de ética Profissional do Conselho Regional de
Enfermagem (COREN);

e Tratar o paciente pelo nome;

e Realizar o preenchimento do formulario de solicitagdes de matérias/insumos
semanalmente obedecendo todas as informacdes contidas, garantido que tenha

matérias suficientes para o atendimento; (anexo I)

e Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo seu correto uso;

e Organizare identificar os consultorios para os atendimentos do dia;

e Entregar e receber os materiais necessarios para os alunos utilizarem nos
atendimentos;

e Auvaliar constantemente 0s instrumentais e equipamentos em uso NO Servico;
e Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo;

e Organizar impressos necessarios para os atendimentos;

e Recepcionar o usuario do Ambulatdrio esclarecer duvidas se necessario;

e Orientar o paciente e/ou publico geral o local que devera comparecer para
realizagdo da consulta;

e Checar ap6s o turno de trabalho se todas as salas e janelas estdo fechadas e se
todos os alunos e profissionais ja se ausentaram;

19
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e Orientar aos alunos e profissionais para descartar perfurocortantes no descartex;

e Auxiliar o preceptor e alunos se necessario em demandas pertinentes a sua
fungéo;

e Informar sobre equipamentos para conserto e manutencao quando danificados;

e Certificar que todos os locais de atendimentos estdo completos e 0s
equipamentos funcionando;

e Certificar-se o paciente apresanta alergia e esta com a pulseira de cor vermeha
identificando ( CC);

e Ap0s preencher todos os campos do formulario encaminhar para coordenacgéo as
solicitacGes e pecas de histopatologicos autorizadas;

e E vedado o uso de adornos, sapatos abertos, e roupas que n&o sao privativas
(CCICME);

e Realizar o recebimento de materias no CME perante preenchimento de
formulario, bem como s realizar a entrega mediante apresentacdo do mesmo-
CME, ( Anexoll)

e Realizar o checklist do carrinho de emergencia conforme formulario; (CC)

e Se houver medicamentos vencidos, retirar e entregar para coordenagéo;

11 ATRIBUICOES DOS PROFESSORES

e Respeitar os principios da ética e determinagdes legais da sua profissao;
e Zelar pelo patrimonio da Instituig&o;

e Colaborar na conservacéo das instalagdes e equipamentos existente no ambiente
de trabalho, e comunicar ao responsavel os casos de avarias ou danos para

providencias cabiveis;

e Orientar os alunos sobre a forma de execucao das atividades no Ambulatério,
minimizando a ansiedade dos alunos e evitando tumulto ou desordem:;
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e Na&o permitir o ingresso no Ambulatorio de aluno que nao esteja adequadamente
trajado e sem os equipamentos de protegéo individual (EPI) para as atividades e

atendimentos;

e Manter o minimo possivél de alunos no consultério para realizagdo de uma
consulta adequada ao paciente;

e Registrar as acOes realizadas no prontuario de cada usuario;

e Comunicar auséncia com antecencia se possivel e realizar o preenchimento do
formulario com a data para reagendamento da agenda na geréncia do CIS;(anexo

iy;

e Em auséncias com situacBes especias comunicar o setor de agendamento atraves
do contato: (86) 99428-4301 , se possivel informar data de reagendamento;

e Em situacdo de Day OFF o formulario da instituicdo devera ser entregue na
gerenciado CIS no minimo com 45 dias de antecéncia visto que é o0 prazo
estipulado pela regulacdo para blogqueio de agenda e informar a coordenacgéo de
medicina; (‘anexo I1I)

e Cumprir a carga horaria com pontualidade e responsabilidade;

e Zelar pelos materiais e equipamentos do Ambulatério, orientando os alunos
guantoao seu uso correto, evitando desperdicios ou danos;

e Avisar a equipe responsavel pelo setor, sobre qualquer dano aos equipamentos
oumateriais;

e Toda e qualquer solicitacdo de retorno do paciente e encaixe so sera permitido
peramente o preenchimendo dos formularios da institui¢do; (anexo V)

12 ATRIBUICOES DOS ALUNOS

e Apresentar-se em dia e horario correto;

o Vestir-se de forma adequada a atividade que ira realizar, usar como
fardamento obrigatdrio para ter acesso as dependéncias do ambulatério,jaleco e

sapatos fechado; (anexo V1)
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e Esta terminantemente proibido o uso de sandalias, roupas de academia, decotes,
bermudas, bonés;
e Lavar as maos antes e ap0s o atendimento;
e E proibido sentar no chio dos corredores do ambulatorio;

e E proibido se alimentar nos corredores, consultdrios, clinicas e salas;

e Evitar atender e utilizar telefone celular ou outros dispositivos eletronicos
durante o atendimento;

e E vedada a utilizacio de maquinas fotogréficas ou qualquer aparelho que faga a
captura de imagens dos setores, aparelhos e usuarios, exceto com autorizacdo

expressa e antecipada da Coordenacdo do Ambulatorio Escola e professores;

e O acesso aos consultdrios e pacientes s6 € permitido com a presenca dos
professor;

e Respeitar a privacidade e a individualidade de cada usuério, evitando conversas
e/ou comentarios desnecessarios proximos a ele, assim com outras pessoas que

ndo estejam envolvidas no atendimento;

e Apresentar-se para 0 paciente como aluno e evitar utilizar linguagem técnicas e
colocagdes que possam causar desconforto para o paciente;

e Cumprir os preceitos éticos e legais da profissdo, como exemplo, o sigilo
profissional;

e Respeitar as normas de funcionamento da unidade, bem como todos 0s
funcionérios;

e Respeitar e cumprir as atividades que sdo determinadas pela equipepreceptora
para cada dia de atividade pratica;

e Tratar o paciente pelo nome;
o Realizar aferi¢do de sinais vitais, curativos pertinentes ao atendimento prestado;

e O aluno deve chamar o paciente e direcionar o mesmo para o consultério de
atendimento;

e Realizar o preenchimento dos formularios completos e corretos;
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e Em caso de uso de materiais perfurocortantes durante o atendimento, descarta-
los ap6s o0 uso no DESCARTEX, tomando os devidos cuidados para evitar

acidentes, tais como: ndo reencapar agulhas;
e Descartar os lixos em lixeiras corretas e identificadas;

e S&o de inteira responsabilidade dos discentes os cuidados com osequipamentos
enquanto estiverem em uso;

e Qualquer objeto esquecido dentro do Ambulatorio sera entregue ao
departamento de achados e perdidos, a instituicdo ndo se responsabilizara pelos

mesmos;

e Em caso de acidente com material biologico avisar imediatamente ao professor/
preceptor e o técnico administrativo responsavel pelo turno;

e Deixe 0 consultorio/clinica do jeito que encontrou;
e Preencher todos os campos do formulario para entregar matérias no CME;

e Entregar o comprovante de entrega de matérias para retirada dos mesmos no
CME ; os matérias so serdo entregues mediante a apresentacdo do comprovante
(Anexo I1).

13 ACIDENTE COM MATERIAL BIOLOGICO

O acidente com exposi¢cdo a material biolégico é considerado uma urgéncia
médica e, portanto, as medidas de prevencdo secundaria, pds-exposicdo, devem ser
iniciadas IMEDIATAMENTE.

A referéncia para acidentes com material bioldgico é no Instituto de Doencas
Tropicais Natan Portela, localizado na Rua Governadoaimundo Artur de VVasconcelos,
151 - Centro (Sul), Teresina - Pl, CEP: 64002-510.

Ao chegar no Instituto de Doencas Tropicais Natan Portela devera encaminhar-
se ao guiché de atendimento, informando (acidente com material biol6gico), solicitando

atendimento urgéncia.
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e Cortes, perfuracdo ou escoriacdo na pele: limpar com agua e sabdo por mais ou
menos 10 minutos. N&o espremer o local. Se necessario cobrir o local com gaze

estéril;

e Respingo de secrec¢6es nos olhos, boca, ouvido ou outra mucosa: lavar comsoro
fisioldgico;

e EXxposicdo de secrecdo em pele integra: lavar com agua e sabdo por mais de 10
minutos;

13.2 RESPONSABILIDADE DO ACIDENTADO:

e Fornecer e cooperar para 0 preenchimento da ficha de notificacao;

e Procurar o atendimento inicial e realizar TODOS os exames soroldgicos
solicitados no Instituto de Doencas Tropicais Natan Portela;

e Realizar quimioprofilaxia apds decisdo conjunta com o médico;
e Realizar acompanhamento conforme orientagd medica;

e No caso de acompanhamento particular ou em outra regido, o acidentado devera
fornecer todas as informagdes ao Ambulatorio;

e Toda e qualquer desisténcia ou ndo realizacdo dos exames e/ou nao utilizacao
dos medicamentos recomendados pelo medico, sera de responsabilidade do
acidentado;

13.3 RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR

e Orientar imediatamente o aluno no momento que tiver ciéncia do acidente;

e Suspender o procedimento ou substituir o aluno imediatamente apos o acidente
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e Orientar o acidentado quanto a lavagem por 5 a 10 minutos, com agua e sab&o
em caso de acidente percutaneo ou somente agua quando mucosas;

e O professor da disciplina, que ocorreu o acidente, junto com o aluno e o paciente
(se houver) devera se direcionar para o setor de biomedicina e, preencherdo o
formul&rio de acidente com material biolégico, em 2 (duas) vias, uma via ficara
arquivada no setor e a 2° via sera encaminhada com o aluno para o Instituto de

Doencgas Tropicais Natan Portela (Anexo V).

13.4 RESPONSABILIDADE DO ALUNO:

e Informar o professor da disciplina imediatamente apds o acidente;
e Suspender o procedimento ou solicitar substituicéo;

e Realizar lavagem por 5 a 10 minutos, com agua e sabdo em caso de acidente
percutaneo ou somente com agua quando ocorrer exXposicao a mucosa,
IMEDIATAMENTE;

e Fornecer e cooperar para o preenchimento da ficha de notificacao;

e Procurar o atendimento inicial e realizar TODOS o0s exames sorol6gicos
solicitados;

e Realizar quimioprofilaxia apds decisdo conjunta com o médico;
e Realizar acompanhamento conforme orientagdo medica;

e No caso de acompanhamento particular ou em outra regido, o aluno devera

fornecer todas as informagdes, ao Ambulatorio;

e Toda e qualquer desisténcia ou ndo realizacdo dos exames e/ou nao utilizagao
dos medicamentos recomendados pelo médico, sera de responsabilidade do

aluno;
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13.5 RESPONSABILIDADE DO COLABORADOR

O colaborador deve informar seu gestor imediato, e junto ao gestor e o paciente
fonte (se houver), devera se direcionar para o setor de biomedicina e,

preencherdo o formulario de acidente com material bioldgico, em 2 (duas) vias,
uma via ficara arquivada no setor e a 2° via sera encaminhada com o acidentado

para o Instituto de Doencas Tropicais Natan Portela;

Notificar o setor de departamento pessoal para realizarem o acompanhamento.

14 AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS

Este setor € responsavel pela higienizacdo de todo o Ambulatério Escola.

Rua Vitorino Orthiges Fernandes, 6123 - Bairro: Uruguai -CEP: 64073-501 - Teresina-PI - (86) 3142-0572

Manter o ambiente organizado e limpo para um bom desempenho dasatividades;

Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral nas dependéncias internas

e externas do Ambulatorio,

Efetuar a limpeza e conservacéo de utensilios, mdveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso;

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de

biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

Cumprir agendamento de limpeza com os setores especificos (previamente
acordado com a equipe);

Toda a equipe em servico devera fazer uso de Equipamento de Protecéo
Individual;

Toda a equipe de auxiliar de servigo devera estar uniformizada de acordo com os
padrdes estabelecidos pela direcdo deste servigo;
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15 ANEXOS

ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MATERIAS

SOLICITACAO DE MATERIAIS
SETOR: MEDICINA

RESPONSAVEL:
DATA:
DESCRICAO PADRONIZACAO QUANTIDADE SOLICITADA
QUANT. ESTOQUE POR PEDIDO
ESPECULO P 50 UNIDADES
ESPECULO M 50 UNIDADES
ESPATULA DE AYRES 01 PACOTE
FIXADOR DE LAMINA 2 UNIDADES
LAMINA FOSCA 02 CAIXAS
ABAIXADOR DE LINGUA 02 PACOTES
ESCOVA CERVICAL 2 PACOTES
PAPEL LENCOL DESCARTAVEL 18 ROLOS
MASCARA 5 CAIXAS
LUVA DE PROCEDIMENTO P 06 CAIXAS
LUVA DE PROCEDIMENTO M 06 CAIXAS
LUVA DE PROCEDIMENTO G 05 CAIXAS
LUVA ESTERIL 6,0 20 UNIDADES
LLINA ESTERII 70 2N LINIDANDES
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ANEXO Il - FICHA DE CONTROLE DE MATERIAIS - CME

— : " CENTRO INTEGRADO DE SAUDE - CIS i

CENTRAL DE ESTERILIZAGAO DO LABORATORIO DE HAB. EM SAUDE
Nov : FAP"! : FICHA DE CONTROLE DE MATERIAIS c. S
i S PERIODO: DATA:___/ __/ __HR:
IECESCA0 DE MATERIAISUMPOS :

QUANT. i DESCRICAO DO MATERIAL | quant. | DESCRIGAO DO MATERIAL
S , | | :
bl
|
i TOTAL Obs:. Ass. Colaborador:
jA_\_c_g_)mmcwmwo EM: HR: ' 5 ASS. COLABORADOR: %4

ESTFRIIZACAO 5

P -.-n‘.':doT I Dato I / 7 l Obs:. l [Ass Colaborador: '

FNTRLOA DESATEMMS ESTERDIS. . - it OC R Lk ==

rorai :eceoid?[' e [“ba‘n':~ | 7 / [ Ass. Aluno: [ [ Ass. Colaborador. | ~3
D R A A B T O R s S Sk G
Eocdiecnuarsd® TRl SO M TRY i - TEE AR
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ANEXO Il - FORMULARIO DE CANCELAMENTO DE ATENDIMENTO

CANCELAMENTO DE ATENDIMENTO

Data:

Especialidade:

Periodo académico dos alunos:

Data do atendimento a cancelar:

Motivo do cancelamento:

REPOSICAO:

Data horario:

Assinatura e carimbo do Professor (a)
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE CONSULTA

FORMULARIO DE AUTORIZACAO

PACIENTE

PRONTUARIO DATA__ [/ /

AUTORIZO O AGENDAMENTO DE UMA CONSULTA DO PACIENTE
SUPRACITADO PARA ESPECIALIDADE DE:

ASSINATURA E CARIMBO

TERESINAPI, __ / /
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ANEXO V - FORMULARIO DE NOTIFICACAO DE ACIDENTE COM
MATERIAL BIOLOGICO

CINTRO UNIVERLITANIO Afya

FORMULARIO DE NOTIFICACAQ DE ACIDENTE COM MATERIAL
BIOLOGICO

1- DADOS DO PACIENTE ACIDENTADO

NOME:

DN: J /

ENDERECO: N
BAIRRO: CEP:
QDADE ESTADO: TELEFONE:
DISCIPLINA: PERIODO: SEMESTRE:
PROFESSOR RESPONSAVEL:

REALIZADO COLETA DE EXAMES NO AMBULATORIO ( }SIM( ) NAO

2- DADOS DO PACIENTE FONTE ( SE HOUVER)

NOME DO PACIENTE:

DN: SEXO: N¢ PRONTURARIO:
ENDERECO: Ne
BAIRRO: CEP:
CQDADE ESTADO: TELEFONE:

REALIZADO COLETA DE EXAMES NO AMBULATORIO ( ) SIM( ) NAO
TERMO ASSINADO ( ) SIM( ) NAO
3. DADOS DO ACIDENTE
DATA: __ /_ /
HORARIO

LOCAL QUE OCORREU O ACIDENTE:
{ ) CUNICA ODONTOLOGICA { ) CME( ) CENTRO CIRURGICO{ ) CONSULTORIOS

QUAL O AGENTE QUE PROVOCOU O CONTATO COM O MATERIAL BIOLOGICO?
{ JAGULHA
{) OUTRO. QUAL?

QUAL PARTE DO CORPO ATINGIDA:

6- DESCREVA COMO OCORREU O ACIDENTE:

RE SPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
NOME:
CARGO:

uninovafapi.edu.br
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ANEXO VI- NORMAS DE BIOSSEGURANCA

NORMAS DE BIOSSEGURANCA

Sandalia de dedo
Minissaia

Vestido

Salto alto
Bermudas e shorts
Croped

Boné

Adornos

e Sapato fechado ¢
* Jaleco
e Calca comprida

USO CORRETO DE EPI'S

Sandalia de dedo
Minissaia
Vestido

Salto alto
Bermudas e
shorts

Croped

Boné

Adornos

Sapato fechado
Mascara

Touca

Roupa Privativa
(Scrub)

Oculos de
protecado (se
necessario)
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16 REFERENCIAS

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS- FACIMPA- Faca Medicina - Facimpa
(afya.com.br) — Arquivo recebido via e-mail;

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS- ITPAC PALMAS - Afya Palmas

- Arquivo recebido via e-mail;
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