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CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este Regimento Interno tem como objetivo estabelecer normas de conduta, apresentagao
pessoal, responsabilidades, direitos, deveres e proibicdes a serem observadas por todos os

colaboradores das unidades da Sociedade Beneficente S3o Jose (SBSJ).

Art. 22 As disposi¢cdes aqui descritas aplicam-se a todos os colaboradores, independentemente do
cargo, fungdo, setor ou vinculo empregaticio, incluindo funciondrios efetivos, terceirizados,
estagidrios, residentes e prestadores de servicos, promovendo a harmonia, a seguranca, a qualidade
do atendimento prestado e o cumprimento das normas sanitarias vigentes.

PARAGRAFO UNICO: As normas do presente regulamento interno se aplicam ao Presidente, Diretor
Vice-Presidente, e todos os membros dos conselhos previstos no Estatuto Social da SBSJ, sem
prejuizo das normas previstas no proprio estatuto, em caso de conflito entre as normas prevalecera
o estatuto da organizacdo social. E vedado aos membros do conselho interferirem nas normas

internas da SBSJ previstas neste regimento interno.

Art. 32 O presente regulamento estd em conformidade com as normas da ANVISA, Cédigo de Etica
Médica, Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem, Cédigo de Etica das demais categorias

assistenciais, CLT e demais legislacdes pertinentes a area da saude.

CAPITULO Il - DOS DIREITOS DOS COLABORADORES

Art. 42 S3o direitos dos colaboradores:
| — Serem tratados com respeito, dignidade e cordialidade por colegas, superiores hierdrquicos,

pacientes e acompanhantes;

Il — Receber treinamento adequado e capacitacdo continuada para o desempenho de suas

fungdes, incluindo programas de educacdao permanente;

Il = Ter acesso a um ambiente de trabalho seguro, salubre, limpo e organizado, com

fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) adequados;

IV —Ter assegurado o sigilo de informac¢des pessoais fornecidas a instituicao;

V — Apresentar sugestdes, criticas construtivas e demandas a gestdo através dos canais
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apropriados;

VI— Ter acesso as normas, rotinas e protocolos institucionais necessarios para o exercicio

de suas fungoes;

VIl — Receber orientacdo clara sobre suas atribui¢cbes, metas e critérios de avaliacdo;
VIl — Usufruir dos intervalos para descanso e alimentacdao conforme previsto em lei;
IX—Ter acesso a programas de salide ocupacional e medicina do trabalho;

X — Participar de comissdes e grupos de trabalho quando indicado.

Xl — Além do horario de almoco e jantar, uma pausa de 15 minutos para café/lanche, a cada

periodo de 6 horas, manh3, tarde e noite.

CAPITULO Ill - DOS DEVERES DOS COLABORADORES

Art. 52 S30 deveres gerais de todos os colaboradores:
|—Cumoprir rigorosamente os horarios e escalas de trabalho, comunicando antecipadamente

eventuais impedimentos;

Il — Utilizar corretamente e de forma visivel o cracha de identificacdo durante todo o periodo de

trabalho;
Il - Tratar todos com urbanidade, empatia, cordialidade e profissionalismo, mantendo postura ética;

IV — Manter absoluto sigilo sobre informag¢des de pacientes, prontuarios médicos e assuntos

internos da instituicdo;

V— Zelar pela boa conservacdo e uso racional dos equipamentos, materiais, medicamentos

e instalagOes;

VI - Participar obrigatoriamente de treinamentos, reunides, capacitacGes e atividades convocadas

pela direcdo;

VIl — Seguir rigorosamente os protocolos assistenciais, rotinas de trabalho e normas de

biossegurancga estabelecidas;

VIII — Respeitar os hordrios de intervalo destinados as refeicdes e descanso, retornando

pontualmente as atividades;
IX — Evitar conversas paralelas prolongadas, ruidos excessivos nos corredores e areas de circula¢io;

X— Abster-se de discussGes pessoais e trocas de informacgdes irrelevantes durante o horario de
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expediente;

Xl — Dedicar-se integralmente as fun¢des durante o horario de trabalho;

Xl —Comunicar imediatamente a chefia qualquerirregularidade, acidente ouintercorréncia;
Xlll — Manter atualizada sua documentacao profissional, incluindo registros nos conselhos de classe;

XIV — Manter atualizado o cadastro funcional, como, endereco residencial, dependentes, e-mail

pessoal, contato telefonico, entre outras informacgées

XV — Colaborar com as acbes de controle de infeccao hospitalar;
XVI — Participar ativamente dos programas de qualidade e seguranga do paciente;

XVII - E prerrogativa exclusiva da equipe responsavel pela alimentacdo dos pacientes a entrega de
alimentos permitidos nos horarios estabelecidos, é vedado aos demais colaboradores fornecer
alimentos aos internados.

XVIII - Vedada a utilizacdo de sapatos abertos, rasteirinha, chinelos, sandalias, e uso de blusa sem

manga.
XIX - Ndo exceder o intervalo de 15 minutos para café

XX - Alimentacdo somente no refeitédrio e local apropriado

XX| - E proibido comer, beber, mascar chicletes e balas junto aos pacientes.

XXIl - E obrigatério participar de treinamentos e atualizacdes do sistema interno do hospital, bem

como, utilizar o sistema conforme orientado, todas as informagdes inerentes a fungao.

CAPITULO IV — DA APRESENTAGAO PESSOAL E VESTIMENTA

Art. 62 A aparéncia pessoal dos colaboradores deve estar sempre compativel com os padrées de

higiene, profissionalismo e seguranca exigidos pelo ambiente hospitalar.

Secao | — Dos Uniformes

§12 Uniformes obrigatdrios por setor:

| - Area assistencial (enfermagem, técnicos): Scrub ou jaleco branco com identificacdo da unidade e do

setor;

Il - Centro cirdrgico: pijama cirdrgico privativo, touca e propés;

Il - Laboratdrio: jaleco branco, calca comprida e sapato fechado;

IV - Radiologia: jaleco com protegdo radioldgica, quando necessario;
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V - Limpeza: uniforme padronizado da instituicao com identificagdo;

VI - Cozinha: uniforme branco completo, touca, avental impermedvel e sapato antiderrapante;

VII - Recepcao: uniforme social ou scrub conforme orientagdo da chefia;

VIII - Administrativo: Utilizar traje social, esporte fino ou casual, desde que seja discreto e adequado.

§22 Condigdes dos uniformes:

| - Devem estar sempre limpos, passados e em bom estado de conservacgao;

Il - Ndo é permitido o uso de uniformes fora do ambiente hospitalar, exceto em trajetos diretos;
Il - A troca de uniformes deve ocorrer dentro da instituicio guande-necessario;

IV - Uniformes danificados devem ser substituidos imediatamente.

Secao Il — Dos Acessorios e Adornos

§32 Nos setores assistenciais é proibido:

| - Uso de anéis, brincos, piercings, aliancas, pulseiras, relégios de pulso, correntes e, corddes e

outros adornos em ambientes de saude;

Il - Unhas compridas, e esmaltes escuros;

CAPITULO V — DAS NORMAS ESPECIFICAS POR SETOR
Secao | — Da Cozinha e Nutrigao

Art. 72 S3o normas especificas da cozinha:

| — Uso obrigatdrio de touca cobrindo completamente os cabelos;

Il — Proibido uso de adornos;

Il — Obrigatério o uso de avental impermeavel durante o preparo;

IV — Higienizagao das maos a cada mudanga de atividade;

V — Controle rigoroso de temperatura dos alimentos;

VI — Registro obrigatdrio das atividades em planilhas de controle;

VIl — Proibido comer, beber ou mascar goma durante o trabalho;
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VIl — Vedado o acesso a pessoas ndo autorizadas;

IX— Cumprimento das Boas Praticas de Manipulacdo de Alimentos.

Secao Il — Da Limpeza e Higienizagao

Art. 82 S30 normas especificas da equipe de limpeza:

| — Uso de EPIs especificos conforme o tipo de limpeza (luvas, mdscaras, 6éculos de protecao,

sapato/bota);

Il — Conhecimento e aplicacdo dos protocolos de limpeza e desinfeccao;

Il — Segregacdo adequada de residuos conforme classificacdo (comum, infectante, quimico);
IV —Uso correto de produtos quimicos e desinfetantes;

V — Limpeza terminal obrigatéria apds procedimentos contaminantes;

VI - Comunicac¢do de danos ou necessidade de manutencao;

VIl — Respeito aos hordrios de limpeza de cada setor;

VIl - Proibido misturar produtos de limpeza;

IX— Armazenamento adequado de materiais e equipamentos.

Secao lll — Do Laboratdrio de Analises Clinicas
Art. 92 S30 normas especificas do laboratério:
| — Uso obrigatdrio de jaleco, luvas e 6culos de protegao;
Il — Cabelos presos e uso de touca quando necessario;
Il — Proibido pipetagem com a boca;
IV — Descontaminac¢do da bancada apds cada procedimento;
V — Descarte adequado de materiais perfurocortantes;
VI - Controle de qualidade rigoroso dos exames;
VIl — Manutencao de registros de temperatura de equipamentos;
VIl — Comunicacdo imediata de acidentes com material biolégico;

IX—Vedado comer, beber ou fazer uso pessoal de cosméticos no laboratério.
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Secao IV — Da Radiologia
Art. 10 S3o normas especificas da radiologia:
| — Uso obrigatério de dosimetro individual;
Il - Verificagdo diaria dos equipamentos de protegao radioldgica;
Il — Uso de aventais plumbiferos quando necessario;
IV — Controle de acesso a sala de exame durante exposicoes;
V — Registro das doses aplicadas conforme protocolo;
VI—Manutengado preventiva regular dos equipamentos;

VIl - Comunicac¢do imediata de falhas nos equipamentos de protecao.

Sec¢do V — Da Enfermagem
Art. 11 S30 normas especificas da enfermagem:
| — Lavagem das maos antes e apds cada procedimento;
Il —Uso de luvas para todos os procedimentos;
Il — Verificacdo da identificacdo do paciente antes de qualquer procedimento;
IV — Registro imediato de todos os cuidados prestados;
V — Comunicagdo efetiva com a equipe multidisciplinar;
VI — Controle rigoroso de medicamentos e materiais;
VIl — Participacdo nas passagens de plantao;

VIl — Cumprimento dos protocolos de seguranca do paciente.

Se¢ao VI - Do Centro Cirurgico
Art. 12 S30 normas especificas do centro cirurgico:
| — Paramentagdo completa obrigatdria (pijama, touca, mascara, propés);
Il — Degermacdo das maos conforme técnica asséptica;

Il — Controle rigoroso de entrada e saida de materiais;
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IV —Manutencao da técnica estéril durante procedimentos;

V — Conferéncia de instrumentais antes e apds cirurgias;
VI - Registro de todos os procedimentos realizados;
VIl — Comunicacdo efetiva entre equipe cirurgica;

VIl — Vedado o acesso a pessoas ndo autorizadas.

Secao VIl — Do Necrotério
Art. 13 S3o normas especificas do necrotério:
| — Uso obrigatdrio de EPIs completos (luvas, mascaras, aventais impermeaveis);
Il — Higienizacdo rigorosa apds cada procedimento;
Il — Controle de acesso restrito a pessoas autorizadas;
IV — Manutencdo da temperatura adequada;
V — Registro de entrada e saida de corpos;
VI - Comunicac¢do imediata com familiares e autoridades quando necessario;

VIl — Descarte adequado de materiais contaminados.

Sec¢ao VIl — Do Almoxarifado

Art. 14 S3o normas especificas do almoxarifado:
| — Controle rigoroso de entrada e saida de materiais;
Il — Verificacdo de prazos de validade;

Il — Armazenamento adequado conforme especificacdes dos produtos;
IV — Inventario periédico dos estoques;

V — Comunicagdo de produtos préximos ao vencimento;

VI - Controle de temperatura quando necessario;

VIl — Registro de todas as movimentagdes.

Secao IX - Dos Setores Administrativos

Art. 15 S30 normas especificas dos setores administrativos (Financeiro, Faturamento, RH):
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|—Manutengao da confidencialidade de informacgdes;

Il — Organizacdo e arquivo adequado de documentos;
Il — Cumprimento de prazos legais e contratuais;

IV — Atendimento cordial ao publico interno e externo;
V — Backup regular de dados e informacoes;

VI - Uso adequado de sistemas informatizados.

Secao X — Da Recepgao

Art. 16 S3o normas especificas da Recepc¢ao:

I- Ser o primeiro ponto de acolhimento humanizado, garantindo escuta atenta, agilidade no
atendimento e orienta¢do adequada conforme a necessidade do paciente. Ouvir o paciente com

respeito, mesmo em situacdes de estresse ou urgéncia;

- E proibido repassar informac¢des médicas, diagndsticos ou resultados a familiares sem autorizagio

da equipe responsavel pelo paciente;

Ill- Responsavel pela primeira impressdo do hospital, acolhimento, registro de pacientes e

encaminhamento aos setores competentes;
IV- O atendimento deve seguir os principios de humanizacao, ética, confidencialidade e eficiéncia;

V- Comunicagao direta com enfermagem e médicos sobre chegada de paciente, informar quando o

paciente relatar ou o colaborar constatar a urgéncia, e preferenciais (idosos, gestantes, PCDs);

VI- Realizar o cadastro completo do paciente com atencdo a dados pessoais, contatos e responsavel,

conforme o sistema do hospital;
VII- Ndo abandonar o posto de trabalho sem substituicdo autorizada;
VIII- Em caso de conflito com pacientes, comunicar imediatamente o superior hierarquico;

IX - Envio de documentacdo ao faturamento e arquivo conforme protocolo interno.

Se¢ao Xl — Da Farmacia

Art. 17 S3o normas especificas da Farmacia:

| - O setor de farmacia é responsavel pela aquisicdo, armazenamento, controle, dispensacdo e
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rastreabilidade de medicamentos e correlatos;

Il - Manter controle rigoroso de estoque, com sistema informatizado e inventario mensal;

Il - Controlar medicamentos sujeitos a controle especial conforme Portaria n2 344/98 e exigir

receitas em duas vias;
IV - Garantir condi¢Oes adequadas de armazenamento (temperatura, umidade e ventilacido);

V - Proibir a guarda de medicamentos pessoais de colaboradores em geladeiras ou armdrios da

farmacia;

VI - Registrar a dispensacdo de medicamentos por paciente, com conferéncia dupla (técnico +

farmacéutico);

VIl - Medicamentos vencidos devem ser separados e descartados conforme PNRS (Lei n?

12.305/2010);
VIII - Assegurar presenga de farmacéutico durante todo o horario de funcionamento da farmacia;

IX - E vedado ao funciondrio fornecer medicamentos sem prescricido médica ou fora dos protocolos

internos;

X - O acesso ao estoque é restrito aos colaboradores designados, a farmacéutica é a autoridade

dentro do setor e responsavel por manter a ordem;
Xl - Comunicacdo imediata ao farmacéutico de qualquer desvio, perda ou danos a produtos
Xll Comunicacdo direta com médicos e enfermagem para ajustes de prescri¢io;

Xlll- Responsabilidade pela orientacdo técnica sobre diluicdo, compatibilidade e via de administracao

de medicamentos.

XIV - E vedado a todos os colaboradores entrarem na farméacia, bem como, retirar medicamentos

sem a presenca e prévia autorizacao da farmacéutica responsavel pelo setor.

CAPITULO VI - DAS PROIBICOES

Art. 18 E terminantemente proibido a todos os colaboradores:
| — Divulgar, comentar ou compartilhar informacdes sigilosas sobre pacientes, processos internos ou

dados institucionais;

Il — Utilizar aparelhos celulares pessoal e para fins pessoais durante o atendimento e horario de

10
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trabalho, salvo em situaces de emergéncia, ou colaboradores cujo uso do celular é inerente a sua

funcao;

IIl — Circular por setores onde ndo estd lotado sem necessidade justificada ou autorizac¢ao;
IV — Praticar qualquer ato de assédio moral, sexual, discriminacdo racial, religiosa ou de qualquer

natureza, contra colegas de trabalho, pacientes ou qualquer pessoa dentro da instituicao;

V — Utilizar linguagem inadequada, agressiva, ofensiva ou desrespeitosa, com colegas de trabalho,

pacientes e acompanhantes;

VI — Apropriar-se, subtrair ou fazer uso indevido de materiais, medicamentos, equipamentos ou

pertences da instituicao;

VIl —Registrar, fotografar, filmar ou divulgarimagens de pacientes, documentos ou dependéncias da

instituicdo sem autorizacdo expressa da direcado;
VIII — Dormir durante o expediente, exceto em areas e hordrios regulamentados para descanso;

IX—Trabalhar sob efeito de dlcool, drogas ilicitas ou medicamentos que comprometam a capacidade
funcional; — Realizar procedimentos para os quais ndo possui habilitacdo, capacitacdo ou

autorizagao;

X — Prolongar indevidamente intervalos ou utilizar refeitério para atividades nao relacionadas a

alimentacdo;

Xl — Realizar reunides informais nos corredores que prejudiquem a circulacdo e o ambiente

assistencial;

XIl — Utilizar fones de ouvido durante o expediente, salvo autoriza¢do especifica da chefia;

Xl — Produzir, postar ou compartilhar conteddos em redes sociais durante o horario de trabalho;

XIV — Fumar em qualquer dependéncia da instituicao;

XV — Introduzir bebidas alcodlicas ou substancias ilicitas na instituicdo;
XVI— Receber visitas pessoais no local de trabalho, salvo emergéncias;
XVIlI — Comercializar produtos ou servicos nas dependéncias hospitalares;
XVIII — Utilizar patrimonio da instituicdo para fins pessoais;

XIX — Ausentar-se do posto de trabalho sem comunicar a chefia;

XX — Alterar ou falsificar documentos, relatérios ou registros;

XXI — Divulgar informacdes falsas sobre a instituicdo, pacientes e colegas de trabalho.

11



Sociedade Beneficente

S

Sao José
Art. 18-A Os colaboradores ndo possuem prioridade para atendimento médico, exames ou consultas

apenas por serem colaboradores. O atendimento seguira os critérios técnicos e de equidade

estabelecidos para todos os usuarios.

CAPITULO VIl - DA SEGURANGCA DO PACIENTE

Art. 19 Todos os colaboradores devem:

| — Identificar corretamente os pacientes antes de qualquer procedimento;

Il — Comunicar eventos adversos e incidentes a chefia imediata;

Il — Participar das acdes de melhoria da qualidade e seguranca;

IV —Seguir os protocolos de seguranga do paciente;

V — Manter ambiente seguro e livre de riscos;

VI —-Promover a cultura de seguranca na instituicao;

VII- Evitar comentdrios, brincadeiras, apelidos ou gestos que possam constranger colegas;

VIII- Valorizar o espirito de equipe, colaborando com os demais setores, mantendo a harmonia no

ambiente hospitalar;

IX - Manter sigilo profissional, comunicagdao clara com a equipe e cumprimento rigoroso de

protocolos e prescri¢cOes;

X - Tratar todos os pacientes com empatia, paciéncia e atencdo, mantendo sempre a

confidencialidade das informacdes;

Xl — Nao fazer comentarios sobre o estado clinico de pacientes dentro e fora do hospital.

CAPITULO VIIl - DO CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR

Art. 20 S30 obrigacdes relacionadas ao controle de infec¢ao:

| — Higienizacao das maos conforme os "5 momentos" preconizados pela OMS;
Il — Uso adequado de EPIs conforme o risco de exposicao;
Il — Cumprimento das precaucées padrao e especificas;

IV — Notificagdo de infecgdes relacionadas a assisténcia;

12
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V — Participacdo em treinamentos sobre controle de infeccao;

VI —Uso racional de antimicrobianos quando aplicavel.

CAPITULO IX — DA GESTAO DE RESIDUOS

Art. 21 Todos os colaboradores devem:

| — Segregar corretamente os residuos conforme classificacdo da ANVISA;
Il — Utilizar recipientes adequados para cada tipo de residuo;

Il —N3o superlotacdo de recipientes;

IV — Fechamento adequado dos sacos e recipientes;

V — Comunicar falhas no sistema de coleta;

VI — Participar de treinamentos sobre gerenciamento de residuos.

CAPITULO X — DA COMUNICAGAO INTERNA

Art. 22 A comunicagao interna deve ser:

| — Clara, objetiva e respeitosa;

Il — Realizada através dos canais oficiais estabelecidos;
[l — Documentada quando necessario;

IV — Agil em situacdes de urgéncia;

V — Confidencial quando envolver informacdes sigilosas de colaboradores e pacientes.

CAPITULO XI — DAS PENALIDADES

Art. 23 Faltar ou deixar o local de trabalho sem justificativa durante o expediente, além do
desconto salarial do dia ou horas, serad considerado falta grave, a depender do impacto aos

pacientes e ao hospital.

Art.24 O descumprimento das normas deste Regimento acarretara as seguintes sangdes

disciplinares, conforme a gravidade da infragao:

| — Adverténcia verbal: para faltas leves e de primeira ocorréncia;

13
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Il — Adverténcia escrita: para reincidéncia de faltas leves ou faltas de gravidade média;

Il — Suspensao: para faltas graves ou reincidéncia de faltas médias, pelo periodo de 1 a 30 dias;

IV — Desligamento por justa causa: para faltas gravissimas ou reincidéncia de faltas graves.

8§12 A aplicacdo das penalidades considerard: a) Gravidade da infracdo; b) Circunstancias
atenuantes ou agravantes; c) Antecedentes disciplinares do colaborador; d) Impacto na

seguranca do paciente e qualidade assistencial.

§22 O colaborador tera direito a ampla defesa e contraditdrio em todos os processos

disciplinares.

§32 As penalidades serao registradas na ficha funcional do colaborador.

Paragrafo unico: Diante da negativa do colaborar em assinar adverténcia ou suspensao, sua
assinatura serd suprida por duas testemunhas e a cdpia ficard disponivel ao funcionario para

ciéncia.

CAPITULO XIl - DO PROGRAMA DE EDUCAGCAO CONTINUADA

Art. 25 A instituicdo mantera programa permanente de educagao continuada, sendo obrigatdria a

participacdo de todos os colaboradores em:

| — Treinamento admissional;

Il — Capacitagdes especificas por setor;

Il — Atualizagcdes em protocolos e rotinas;

IV —Treinamentos sobre seguranca do paciente;
V — Educacdo em controle de infeccao hospitalar;

VI - Programas de qualidade e acreditagao.

CAPITULO XIlIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovagao e data de distribuicdo a

todos os colaboradores.

14



Sociedade Beneficente

S

Sao José

Art. 27 Todos os colaboradores devem assinar termo de ciéncia e compromisso com as disposicées

deste Regimento.

Art. 28 O desconhecimento das normas aqui estabelecidas ndao exime o colaborador de suas

responsabilidades.
Art. 29 Os casos omissos serdo analisados pela Diregdo Geral, ouvidas as chefias competentes.

Art. 30 Este Regimento podera ser alterado a qualquer tempo, mediante comunica¢do prévia aos

colaboradores.

Art. 31 A gestdo do hospital é realizada e organizada através do Diretor, Coordenadora Geral,
Diretor Clinico, Enfermeira RT, bem como, a recepc¢ao, laboratdrio, farmacia, e cozinha tem os

responsaveis diretos, portanto, todos os colaboradores devem respeitar os responsdveis

hierarquicos gerais e de cada setor, acatando suas sugestdes e pedidos, para ndo incorrerem em

faltas disciplinares.

Consideragoes finais, a finalidade deste Regimento Interno é a ciéncia e boas praticas entre
colaboradores e gestores em prol dos pacientes, a fim de manter um ambiente de trabalho sério e
harmdnico visando principalmente o bem estar didrio dos nossos colaboradores e

consequentemente uma prestacao de servicos de exceléncia.

Revogam-se as demais disposi¢des em contrario.

Gerencia de Recursos Diretoria Executiva Presidéncia
Humanos Operacional/Assistencial
José Nilton Rufino dos Viviane Biazotti Godoi Rubens Sinsei Tanabe
Santos Keylla Juliane da Silva Rezende
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