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INTRODUCAO

A partir das avaliagOes realizadas pelos profissionais da Clinica Escola Integrada da
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul Campus de Trés Lagoas, foi constatada a
necessidade de sistematizar e padronizar normas, rotinas e protocolos técnicos que orientem as
atividades desenvolvidas na assisténcia em satde no ambito do ensino, pesquisa e extensao.

Dessa forma, elaborou-se 0 Manual de Normas e Rotinas da Clinica Escola Integrada
do Campus de Trés Lagoas (CEI/CPTL), com o propdsito de organizar o processo de trabalho
da equipe de técnica, docentes e dos alunos em formacdo, assegurando praticas seguras,
qualificadas e alinhadas as diretrizes institucionais e as regulamentacdes profissionais vigentes.

Este documento relne orientacdes sobre condutas assistenciais, administrativas e
técnicas, buscando promover a padronizacao dos atendimentos, a integralidade do cuidado e a
articulacdo entre os diferentes setores da clinica escola. Além disso, visa subsidiar a atuacéo
dos profissionais e académicos na consolidacdo de um ambiente de aprendizagem ético, seguro
e humanizado.

A elaboracéo deste Manual tem como objetivo reforcar o compromisso da CEI/CPTL
com a exceléncia no ensino em salde, garantindo qualidade na assisténcia prestada a

comunidade, seguranca aos pacientes e suporte adequado ao desenvolvimento académico.
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CAPITULO |

Disposicdes Gerais

Este Manual estabelece as normas e rotinas que norteiam as atividades da equipe de
salde da CEI/CPTL, visando padronizar préaticas, assegurar a qualidade assistencial e garantir
a seguranca dos USUarios.

O cumprimento das normas e rotinas € obrigatorio para toda a equipe de saude

(professores, técnicos, alunos e docentes).

CAPITULO 1l

Normas Gerais

As normas descritas a seguir devem ser observadas por todos os profissionais, docentes,
alunos e servidores que atuam na CEI/CPTL. O objetivo é assegurar a qualidade do
atendimento, a seguranca do paciente e a manutencao de um ambiente adequado para a pratica

assistencial, de ensino, pesquisa e extensao.

Dos Deveres

1. Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos para inicio e término das atividades,
respeitando a organizacdo dos servicos, o fluxo e a escala definida.

2. Garantir respeito a individualidade, dignidade e privacidade dos usuarios em todos 0s
atendimentos.

3. Apresentar-se ao usuario informando nome e funcdo, antes de realizar qualquer
procedimento, explicando de forma adequada o que sera executado.

4. Manter postura ética, cordial e respeitosa com usuarios, acompanhantes, alunos,
docentes e demais colaboradores.

5. Tratar todos os usuarios pelo nome ou pela forma como desejarem ser chamados,
promovendo acolhimento humanizado.

6. Zelar pelo patrimonio da CEI/CPTL, comunicando irregularidades ou danos e utilizando

equipamentos e instalacdes de forma responsavel.
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Preservar a confidencialidade das informacg6es dos usuarios, sendo este um dever de

todos os profissionais, docentes, alunos e técnicos.

Das Obrigacoes

1.

Atuar em conformidade com os principios do Sistema Unico de Satde (SUS) e com as
diretrizes pedagdgicas e institucionais da UFMS.

Observar e cumprir as normas de biosseguranca em todas as etapas da prética
profissional e académica.

Manter organizacdo e higienizacdo do setor de trabalho, responsabilizando-se pelo
correto uso e conservagao de materiais e equipamentos.

Utilizar vestuario ou uniforme limpo e em bom estado de conservacdo, jalecos ou
pijamas cirurgicos em atendimentos diretos, e portar cracha de identificacdo de forma
visivel.

Manter cabelos compridos presos, evitar perfumes fortes em ambientes de atendimento
e ndo utilizar adornos que comprometam a higienizagdo das méos. Unhas devem estar
curtas, limpas e sem esmaltes, unhas posticas ou decoracgdes; brincos devem ser
discretos.

Registrar todas as atividades e procedimentos em prontuario fisico ou eletrdnico, de
forma clara, objetiva e completa, sobretudo em casos de intercorréncia.

Garantir a correta devolucdo de materiais ap6s o0 uso, sendo higienizados e destinados
ao almoxarifado; quando necessario, encaminhar materiais para desinfeccdo ou

esterilizacdo na sala especifica da Unidade I1.

Das Proibicoes

1.

Realizar registros fotogréficos, filmagens ou divulgar informacdes de pacientes e
setores da clinica sem autorizacdo formal da coordenacao.

Utilizar roupas inadequadas, como pecas curtas, rasgadas, transparentes ou
excessivamente justas, camisetas de time, partido politico ou propagandas, bem como
chinelos e bonés.

Consumir ou armazenar alimentos e bebidas em &reas técnicas ou de atendimento.

Aplicar cosméticos em ambientes de atendimento.
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Dos Direitos

1. Exercer suas atividades em ambiente de trabalho seguro, higienizado e organizado.

2. Ter acesso a equipamentos, insumos e materiais em condi¢gdes adequadas para o
desempenho de suas funcgdes.

3. Ser tratado com respeito e dignidade por colegas, docentes, gestores e usuarios.

4. Ter assegurada a confidencialidade de seus registros e a preservagao de sua integridade
profissional e académica.

5. Ter respeitado o horario de trabalho estabelecido em escala, garantindo o equilibrio

entre suas responsabilidades profissionais e pessoais.

CAPITULO Il

Norma Interna na Ocorréncia de Acidente de Trabalho
Estabelecer o fluxo interno para comunicacao, registro e acompanhamento de acidentes
de trabalho ocorridos no ambito da CEI/CPTL, garantindo seguranca, conformidade legal e

suporte ao servidor e alunos envolvidos.

Comunicacéo imediata
O servidor, aluno ou colaborador que sofrer acidente de trabalho devera comunicar o

ocorrido ao responsavel imediato no mesmo dia do evento, sempre que possivel.

Servidor Publico:
Preenchimento do formulario de Comunicacéo de Acidente de Trabalho (CAT):

O servidor ou responsavel devera acessar a pagina da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Progep) da UFMS e procurar por “Comunicado de Acidente em Servigo” ou “Qualificacdo de

Acidente de Trajeto” se for o caso: https://progep.ufms.br/diretorias/dias/sesalab/servico-

medico-pericial/acidente-em-servico-trajeto/

Deverd ser devidamente preenchido o formulario “Comunicado de Acidente em
Servigo” (CAT) disponivel na pagina, em parte pelo servidor e outra pelo servico médico que

o servidor foi atendido.


https://progep.ufms.br/diretorias/dias/sesalab/servico-medico-pericial/acidente-em-servico-trajeto/
https://progep.ufms.br/diretorias/dias/sesalab/servico-medico-pericial/acidente-em-servico-trajeto/
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Caso haja necessidade de afastamento, 0 médico deve emitir atestado a ser anexado ao
formulério.
Em caso de acidente de transito, devera providenciar o boletim de ocorréncia de acidente

de transito ou ocorréncia policial, nos casos de acidente de trajeto.

Encaminhamento do documento
O formulério de CAT, devidamente preenchido e acompanhado do atestado (quando
aplicavel), deve ser encaminhado a Secretaria de Saude Laboral (Sesalab) da UFMS pelo

correio eletrénico: sesalab.progep@ufms.br.

O prazo legal para registro e encaminhamento da CAT é de ate 10 dias ap6s a ocorréncia

do acidente.

Pericia Médica da UFMS

O trabalhador devera passar por avaliagdo médica para comprovacdo do acidente e
registro adequado.

A Secretaria de Saude Laboral da UFMS sera responsavel por agendar o atendimento

pericial com o médico do trabalho, garantindo a devida anélise e formalizacdo do caso.

Acompanhamento do caso
A coordenacdo deverd monitorar a evolucdo do caso, orientando o acidentado sobre 0s

préximos passos e mantendo comunicacdo com o setor de gestdo de pessoas.

Alunos da Graduacéo e P6s-Graduacao:
Atendimento inicial
1. Interromper imediatamente a atividade.
2. Comunicar o responsavel técnico e/ou professor supervisor presente no setor.
3. Prestar os primeiros socorros conforme o tipo de acidente.
4. Caso necessario, acionar o servico de emergéncia (SAMU 192) ou encaminhar o aluno

para atendimento médico na unidade de salde de referéncia.


mailto:sesalab.progep@ufms.br

Servico Pdblico Federal
Ministério da Educacio
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

CAPITULO IV

Rotinas Assistenciais

As rotinas seguem os modelos recomendados pelo COREN-MS e sdo descritas a seguir:

Rotina 1 — Acolhimento do Usuario

Os servidores e alunos devem receber o usuério com cordialidade, conferindo o
agendamento, orientando-o quanto ao tempo médio de espera.

Em seguida, o Enfermeiro realiza o acolhimento com escuta qualificada e anamnese de
enfermagem, registrando todos os dados no prontuério do usuario.

Além disso, os profissionais de enfermagem devem orientar 0 usuario nos pos

atendimento quando houver retorno, exames e encaminhamentos.

Rotina 2 — Consultas
Consulta de Enfermagem

O Enfermeiro é responsavel por realizar a Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem (SAE), conforme a Resolugdo COFEN n° 358/20009.

O académico de Enfermagem e/ou profissional em treinamento supervisionado podera
participar da consulta e executar atividades compativeis com seu nivel de formacédo, sempre
sob supervisdo direta do enfermeiro responsavel.

O Técnico de Enfermagem e/ou o aluno supervisionado executam os procedimentos
prescritos pelo enfermeiro.

O Enfermeiro supervisiona e valida todas as a¢des realizadas, assegurando a qualidade

da assisténcia e a fidedignidade dos registros no prontuério.

Consulta Médica

O Médico é responsavel pela realizacdo da consulta médica, incluindo anamnese, exame
fisico, formulacdo de hipdteses diagnosticas, solicitacdo e interpretacdo de exames
complementares, definicdo de condutas terapéuticas e emisséo de prescrigdes, atestados, laudos
e encaminhamentos, conforme legislagdo vigente e normas do Conselho Federal de Medicina
(CFM).

10
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O académico de Medicina e/ou profissional em treinamento supervisionado podera
participar da consulta e executar atividades compativeis com seu nivel de formacdo, sempre
sob superviséo direta do médico responsavel.

O Meédico supervisiona, valida e registra todas as condutas realizadas, assegurando a
qualidade da assisténcia prestada, a seguranca do paciente e a fidedignidade das informacdes

registradas no prontudrio.

Rotina 3 — Auxilio da Equipe de Enfermagem nos Procedimentos Médicos

Garantir que a equipe de enfermagem preste suporte eficiente e seguro aos profissionais
médicos durante procedimentos clinicos e ambulatoriais.

Conferir a agenda de procedimentos médicos do dia; preparar o ambiente promovendo
a limpeza e desinfeccdo das superficies e equipamentos; disponibilizacdo de materiais e
instrumentos necessarios; verificacdo do funcionamento de aparelhos (oximetro, otoscopio,
oftalmoscopio, etc.); conferir e organizar medicamentos e solugbes que serdo utilizados,

respeitando protocolos e a prescricdo médica.

Rotina 4 — Controle de Infeccédo e Seguranca
1. Utilizar EPIs obrigatdrios em todas as atividades assistenciais.
2. Descartar residuos conforme normas da RDC n° 222/2018.

3. Notificar incidentes a chefia de enfermagem em até 24 horas.

CAPITULO V

Disposic¢des Finais

Este Manual devera ser revisado sempre que houver necessidade de atualizacdo
normativa.

Sua aplicacdo esta vinculada ao Regulamento da CEI/UFMS.

Casos omissos serdo avaliados pela coordenacdo da CEI/CPTL.

11
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