Hospital Universitario

MANUAL DE NORMAS E
CONDUTAS DO ALUNO
DE GRADUAGAO

Elaboracdo: COMEP/HU - 2023

2018




Material desenvolvido com conteudo fornecido
pelas unidades académicas responsaveis pelas disciplinas.

Organizagao COMEP

Projeto Visual CCOM
Jair Santos




APRESENTACAO DO MANUAL

Prezados Alunos,

Este manual tem como objetivo orientar as suas a¢gdes no Hospital Universitario da
Universidade de Sao Paulo. Esperamos que haja comprometimento no exercicio das
suas fungdes académicas, e em todos os atos de seu oficio, com padrdes elevados de

qualidade e embasados nos conceitos que envolvem a atencio a saude e a qualidade

de vida. Entenda, pratique e multiplique esses principios.

O momento & unico.

O momento é de afinar os instrumentos, pois os melhores instrumentos tocam as

melhores musicas nas melhores orquestras.

Camara de Ensino — HU/USP







ORIENTAGOES DA CCIH EM TEMPOS DE COVID

LEIA COM ATENGAO

E obrigatério seguir as normas da instituicdo para prevencdo de transmissdo de
coronavirus: Sao importantes para a sapude de todos: profissionais e pacientes.

» Usar mascara cirurgica durante toda a permanéncia no hospital, exceto durante a
refeicdo. Nao é permitida mascara de tecido.

* Higiene frequente das maos com alcool-gel.

» Nao utilizar adornos (anéis, pulseiras, colares, brincos, piercings).

» Usar paramentacao completa (mascara, 6culos ou faceshield, gorro, avental e luvas)

ao atender paciente com suspeita ou confirmacao de Covid.

» Manter distancia maior que um metro de todas as pessoas, em todas as situagdes.
A Unica excecdo permitida € a aproximacdo do paciente para exame fisico ou

procedimento.

» Obedecer sinalizacbes de numero maximo de pessoas nas salas.

» Obedecer as demarcacgoes no refeitério. Nao sdo permitidas mais que duas pessoas

em cada mesa. N&o juntar cadeiras.

* Apresentando sinais e sintomas sugestivos de Covid, o interno deve comunicar seu
preceptor e se ausentar imediatamente das atividades. Dirigir-se ao Gripario para

atendimento e orientacdes.







HISTORICO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA USP

O HU USP foiidealizado em 1967 e iniciou suas atividades em 1968. Teve implantada
a area de Pediatria e Obstetricia em 1981, a Clinica médica em 1985 e logo em 1986 a
Clinica Cirurgica.

Em 2000, visando melhorar a qualidade do atendimento passou por um

redirecionamento assistencial e finalmente em 2003 retomou sua missdo académica.

Localiza-se no campus da Cidade Universitaria ocupando 36.000 m? de area
construida, distribuidos em:

* 206 leitos

* Centro Cirurgico com 9 salas e 7 leitos de recuperagao
+ Centro Obstétrico com 4 salas

* UTI de adultos com 12 leitos

» UTI Pediatrica / UTI Neonatal com 10 leitos

* Ambulatério com 57 consultorios

* 5 Anfiteatros

18 salas de aula distribuidas por todo o hospital

No HU USP alunos de graduagéao e de pdés-graduacao das unidades ligadas a area
de saude: médicos, enfermeiros, odontélogos, nutricionistas, psicologos, fisioterapeutas,
terapeutas-ocupacionais, fonoaudidlogos e farmacéuticos, bem como os residentes

meédicos recebem ensinamentos praticos e tedricos que complementam sua formagao.




MISSAO DO HU

Desenvolver atividades de ensino e pesquisa na area de saude e assisténcia
hospitalar de média complexidade, preferencialmente as popula¢des do Distrito de
Saude do Butanta e da Comunidade Universitaria da USP prestando um servigo

diferenciado com atendimento de exceléncia.

VISAO
O Hospital Universitario devera se consolidar como referéncia para hospital de

complexidade média por possibilitar ensino adaptado a realidade e propiciar

pesquisa de tecnologias aplicaveis as demais institui¢des.

VALORES
Assisténcia e Ensino com conteudo integralizador de todo o processo de
diagndstico, tratamento, cuidado e reabilitagdo com énfase no recurso humano

por ser o capital principal do HU.




UTILIZAGAO DO CRACHA

» O cracha € o meio de identificagdo do profissional e sua utilizagdo é obrigatéria
nas dependéncias do Hospital,

* Deve ser posicionado na altura do térax, em local visivel,

* O cracha € pessoal e intransferivel;

* Em caso de extravio, comunicar prontamente a Secretaria onde vocé cumpre

estagio.

APRESENTAGAO PESSOAL

A apresentacdo pessoal € importante na vida profissional do Aluno. Assim, as

seguintes normas devem ser seguidas:

» Uso de uniforme completo ou jaleco, limpos;

* Os Alunos deveréao utilizar roupas privativas especificas da area. Estes trajes
deveréo ser retirados ao deixar o setor;

» Uso de calgado fechado preferencialmente com sola de

borracha;

No Centro Cirurgico € expressamente proibido qualquer tipo de adorno.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

O relacionamento entre os colegas de trabalho deve ser baseado no respeito mutuo,
cortesia, honestidade e lealdade, uma vez que o principio basico do relacionamento

profissional no HU é o trabalho em equipe agregado a um ambiente harmonioso.

CONDUTAS OBRIGATORIAS

» Manter-se atualizado frente as necessidades técnicas;

* Agir com profissionalismo e imparcialidade;

* Tratar a todos com educacéo e respeito;

* Manter o controle emocional diante de situa¢des de conflito;




* Demonstrar interesse pela solugdo dos problemas relacionados aos pacientes e
seus acompanhantes, auxiliando-os ou encaminhando-os para quem possa ajuda-
los;

* Informar o seu responsavel sobre atos inseguros, imprudentes ou negligéncias
ocorridas durante sua atividade profissional ou de seus colegas de trabalho;

» Cumprir com as orienta¢des contidas neste manual,

* Realizar descarte adequado conforme o Programa de Gerenciamento de Residuos
Solidos de Saude.

CONDUTAS INACEITAVEIS

Sé&o condutas inaceitaveis, cabiveis de penalidade:

* Iniciar ou dar sequéncia a boatos, falsas informacgdes e similares;

» Omitir informagdes que possam prejudicar o paciente, o colega ou a instituicao;

» Denegrir a imagem de colegas por meio de comentarios ou criticas sobre o seu
desempenho profissional ou conduta pessoal;

* Desrespeitar, desobedecer ou desacatar os seus responsaveis bem como
colaboradores da instituicdo deixando de cumprir ordens ou determinacdes
recebidas;

* Dirigir insultos a qualquer pessoa,;

» Agir de maneira a prejudicar o bom andamento das atividades do departamento,
acarretando desequilibrio moral ou produtivo;

» Comentar sobre assuntos inadequados de carater pessoal ou institucional, bem
como divulgar informagdes confidenciais aos pacientes e acompanhantes;

* Possibilitar o acesso de pessoas estranhas a empresa sem prévia autorizagao;

* Deixar de utilizar ou utilizar de modo incorreto os equipamentos de Protecao
individual;

 Escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes;

* Fazer propaganda, escrita ou falada, de qualquer natureza;

* Receber, sob qualquer forma de pretexto, dadivas de pacientes, acompanhantes
e pessoas que estejam em relagdes de negocios com a Empresa;

* Reproduzir imagem por meio de filmagem e/ou fotografia, de documentos,
procedimentos técnicos de qualquer natureza, bem como das dependéncias
institucionais;

« Utilizar enxoval hospitalar para uso pessoal,

* Transitar com alimentos no hospital;




* Consumir alimentos no ambiente de atendimento;
» Sair com alimentos do refeitorio;

* Divulgarimagens de pacientes ou da Instituicdo em qualquer meio de comunicagao.

INFORMAGOES IMPORTANTES

ACESSO AO HOSPITAL
O acesso e saida das dependéncias do hospital sdo feitos exclusivamente pela

portaria de funcionarios localizada no 1° e 3° andar.

Observagao: caso o Aluno, por qualquer motivo, ndo esteja portando o cracha,
deve-se dirigir ao controlador de acesso para que possa digitar seu N° USP para
entrada.

Nao sera permitida entrada e saida do aluno por qualquer outra portaria.

GUARDA DE PERTENCES PESSOAIS: BOLSAO
E o espaco destinado & guarda de pertences pessoais. Esta localizado no 1° andar.
Nao é permitida a entrada de bolsas, mochilas e malas para Aluno nas areas

assistenciais.

As normas de utilizacao deste espaco sao:

« E obrigatério o fechamento do bolsdo com cadeado, que deve ser providenciado
pelo Aluno;

* O bolséo é de uso individual.

ESTACIONAMENTO

O Hospital ndo dispde de vagas de estacionamento para alunos.

ALIMENTACAO
O Hospital dispde de um refeitério localizado no 1° andar.
Neste espaco, € permitido somente o consumo de refeicdes disponibilizadas pela




nutricao.

VESTIARIO/ CONFORTO
O Vestiario para uso dos Alunos esta localizado no 1° andar. As salas de Conforto
estao distribuidas nas diversas unidades e podem ser utilizadas por Alunos que

estiverem em atividade no setor.

Em todos os locais, as seguintes regras devem ser seguidas:

» Manter o local limpo e em ordem;

» Comunicar o responsavel em caso de limpeza inadequada;

* Nao deixar objetos/vestimentas de uso pessoal espalhados em local de facil

acesso.
Observacéao: o Hospital ndo se responsabiliza por extravio ou perda de qualquer

item pessoal.

BIBLIOTECA

O Hospital dispde de uma biblioteca localizada no 2° andar. O SBDC — Servico de
Biblioteca e Documentacéo Cientifica — tem como finalidade promover o acesso,
a disseminacao e a utilizacdo das informacgdes relativas as areas de atuacio do
Hospital Universitario da USP.

Nao é permitido beber, alimentar-se bem como portar-se de maneira inadequada.

Seu horario de funcionamento € de Segunda a Sexta das 08:00 as 17:00.

USO DE TABACO

E proibido fumar em toda e qualquer dependéncia do hospital de acordo com a
portaria MS 1050/1990 e lei estadual n° 13.541 de 07/05/20009.

USO DO TELEFONE FIXO
O telefone é destinado exclusivamente ao uso institucional, devendo ser utilizado

de forma racional.




USO DE TELEFONIA MOVEL

A utilizacdo de aparelhos celulares pessoais € restrita a situagbes de absoluta
necessidade, desde que o Aluno n&o esteja prestando atendimento assistencial ou
administrativo, de qualquer natureza.

E recomendado que se mantenha no modo silencioso.

UTILIZAQAO ADEQUADA DOS RECURSOS

Os recursos disponibilizados estdo dimensionados para atender as necessidades
operacionais, agilizar sistemas de informacao, integrar colaboradores, otimizar
custos e melhorar eficiéncia dos processos. Assim, utilize-os de forma racional,

moderada e com bom senso.

MANUTENCAO DO AMBIENTE DE TRABALHO

O local de trabalho deve ser mantido limpo e organizado e, os materiais
e equipamentos utilizados para a realizagcdo das suas tarefas devem ser
adequadamente guardados. Sempre que perceber a existéncia de algum problema,
acione a area responsavel pela manutencédo do equipamento ou material.

CUIDADOS NA COMUNICAGAO ESCRITA
A escrita € um instrumento de comunicagdo que possibilita o registro das acdes

assistenciais desenvolvidas no processo de cuidar.

Ela comprova e respalda legalmente os profissionais envolvidos e a Instituigao
durante a assisténcia prestada ao paciente, assim, atente-se para:

* A legibilidade da letra no preenchimento de relatérios, prescrigdes, Termo de
Consentimentos, entre outros;

* Identificagao: Todos os documentos devem conter:

Aluno: NOME COMPLETO LEGIVEL seguido da qualificacdo
(Aluno do CURSO “Y” da INSTITUICAQ“X”) e rubrica;

CUIDADOS NA COMUNICAGAO VERBAL

A comunicacéao verbal é extremamente importante nas relagdes entre os membros




das equipes, portanto deve ser clara, objetiva e livre de significados duplos. Atente-
se para:

* Nao falar sobre situagdes e condutas que envolvam pacientes, familiares, outros
Alunos ou quaisquer membros da equipe em locais de uso comum (refeitorio,
elevador, corredores, banheiros, etc.);

* Certificar-se, ao dar informagédo a familiar ou acompanhante, que o paciente
permite que sejam fornecidas estas informagdes;

* Os Alunos somente podem fornecer informacdes a pacientes ou familiares
supervisionados pelos preceptores/responsaveis.

CONFIDENCIALIDADE DA INFORMAC_‘,AO - SIGILO DA
INSTITUIQAO

Informacgao confidencial € qualquer dado relevante que nao seja de dominio publico,
que o Aluno saiba ser sigilosa ou esteja protegida legalmente.

E vedado ao aluno, utilizar informacdes sobre atividades, assuntos da Instituigo ou
de clientes para favorecer a si proprio ou terceiros.

CONFIDENCIALIDADEDAINFORMAGCAO-SIGILODOPACIENTE

E expressamente proibida a divulgagao de informacdes de carater sigiloso fornecido

pelo paciente ou seu acompanhante / responsavel legal durante seu cuidado de
saude, exceto os outros profissionais da instituicdo que participem do cuidado.

Os assuntos e as informacgodes pertinentes as suas atividades de estagio no HU nao
devem ser divulgados a pessoas ou entidades externas. Guarde adequadamente
0s papéis e arquivos eletronicos de seu trabalho de forma a garantir que ndo sejam

retirados do local, vistos ou copiados sem a permissao de seu preceptor/responsavel.

PRONTUARIO

E vedada a reproducgao de qualquer documento de prontuario por meio de fotografia,
fotocdpia ou outros meios, independente da finalidade de utilizacido sem a expressa
autorizacdo do paciente ou seu representante legal bem como o endosso da
Diretoria Técnica ou Clinica.




Todo cuidado deve ser tomado para evitar que pessoas nido autorizadas obtenham

informacdes sobre os pacientes mesmo apdés o obito.

uso DE INFORMACOES DE PRONTUARIO PARA FINS
CIENTIFICOS.

O acesso as informacdes podera ser autorizado pela Instituicdo, de acordo com a
finalidade do estudo pretendido, desde que as normas institucionais, disponiveis na
COMEP, sejam rigorosamente cumpridas.

IMAGEM
E vedada ao Aluno a reproducéo de imagem por meio de filmagem e/ou fotografia,
de procedimentos técnicos de qualquer natureza bem como, das dependéncias

institucionais.

As imagens, para fins académicos e/ou de pesquisa, somente poderdo ser
produzidas mediante autorizagdo formal do uso da imagem por parte do paciente

ou seu representante legal.

E proibido o uso de celulares, cameras, filmadoras e outros dispositivos consonantes
a Constituicdo Federal, Cédigo de Etica Médica, lei 5250/67, lei 8078/90, lei 9610/98
e lei 10406/02.

PROJETOS DE PESQUISA
Todo e qualquer projeto deve ser submetido ao CEP (Comité de Etica em Pesquisa).
Existe um fluxo padronizado para a submisséo de projetos. Se vocé deseja realizar

um projeto informe-se mais na COMEP.

LABORATORIO DE HABILIDADES E SIMULACOES
O Laboratério de Habilidades e Simulagdes do HU esta localizado no 6° andar e o

seu funcionamento é de segunda a sexta-feira, das 7h00 as 17h00.

O objetivo é:
* Servir de suporte aos professores e docentes das disciplinas pertencentes a Matriz




Curricular dos Cursos de Graduacéao e Pés-Graduacao da USP;

* Ajudar os alunos na constru¢ao e no desenvolvimento das habilidades inerentes
ao curso que realiza;

» Permite facil acesso ao treinamento de habilidades em manequins para todos os

profissionais que trabalham no Hospital Universitario e Unidades da USP.

Dilvidas na solicitacao de exames?

VERIFIQUE O LINK: “SADT-MANUAL DO USUARIO”

@ SADT
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