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INTRODUCAO

Entende-se por estagio a atividade que o aluno (estagiario) realiza em servicos de
saude (cenarios de pratica) de acordo com o0s processos educacionais
pré-estabelecidos entre as Instituicbes de Ensino e a Secretaria Municipal de
Saude de Braganga Paulista, por meio do Contrato Organizativo de Agao Publica
Ensino-Saude (COAPES).

O objetivo de tal atividade é articular teoria e pratica de forma sistematica sob
orientacdo e supervisdo dos professores responsaveis designados pelas
instituicdbes de ensino, que avaliardo diariamente cada estagiario observando
condutas pessoais e profissionais, respeitando as normas e rotinas do cenario de
pratica e que ja sdo seguidas pelos profissionais da propria instituicdo de forma
padronizada, harmoniosa e sustentada pelos Procedimentos Operacionais
Padronizados (POP), documentos que s&o de livre consulta e encontram-se

disponiveis na sala de supervisdo e geréncia dos servigos.

Para que tais medidas sejam cumpridas, foi elaborado este documento com o
intuito de garantir uma assisténcia a saude de qualidade, respeitando os principios

do SUS e os codigos de ética relacionados a cada profissao.

1. ORIENTAGOES GERAIS

Todos os alunos e professores deverao:

I. Apresentar o calendario vacinal atualizado, respeitando o que é preconizado
pelo Ministério da Saude e Norma Regulamentadora (NR 32) (que estabelece
as diretrizes basicas para a implementacdo de medidas de protecdo a
seguranga e a saude dos trabalhadores dos servigos de saude);

. Manter o tom de voz discreto, evitando falar alto ou gritar em qualquer
ambiente;

lll. Efetuar a lavagem das maos: antes de iniciar qualquer atividade, durante, se
necessario, e apos a troca de atividade;

IV. Manter as salas/consultérios limpos e organizados apés os atendimentos;

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS PARA ESTAGIOS - URGENCIA E EMERGENCIA Pagina 3 de 12



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRAGANGA PAULISTA

Secretaria Municipal de Saude
Nucleo de Educacao Permanente em Saude, Humanizacgao e
Integracdo Ensino-Servigco-Comunidade

V. Entregar a recepgdo os prontuarios e documentos utilizados apds os
atendimentos;

VI. Atentar para o DESCARTE CORRETO DE LIXO BRANCO, COMUM E
PERFURO CORTANTE;

VII. Manter o uso constante de equipamento de protegdo individual (EPI); bem
como as normas de controle de infecgao hospitalar. Nao sera permitido o uso
de jalecos de mangas curtas ou dobradas durante atividades que possam
apresentar risco;

VIIl. Evitar entrar no servico com bolsas, valores ou equipamentos ndo adequados
para a realizagao do estagio;

a. O cenario de pratica nao se responsabiliza pela perda ou extravio de bens

pessoais dos estagiarios.

2. NORMAS DE CONVIVENCIA

l. O estacionamento destinado a equipe de profissionais que atuam na UPA 24
horas Bom Jesus e UPA 24 horas Vila Davi é de uso exclusivo para este fim.
Os estagiarios e professores podem utilizar o estacionamento de
usuarios que se encontra em local reservado;

a. O uso do estacionamento do SAMU devera ser acordado com a respectiva
geréncia do servigo.

Il. E PROIBIDO O USO DE CELULARES durante a jornada de estagio e em
locais de uso comum entre usuarios do servigo e estagiarios no horario
relacionado as atividades praticas;

Il. Nas UPA 24 horas, a entrada dos estagiarios deve ocorrer exclusivamente
pela recepcdo e NUNCA sem a presenca do professor responsavel;

V. O estagiario ndo deve desenvolver técnicas nas quais tenha duvidas. Antes
de aplica-las, devera pedir orientacdo ao professor responsavel. Caso ocorra
falta grave, o estagiario devera ser orientado a aguardar a comunicagéo entre
o professor responsavel e o supervisor de plantdo para documentacido em
livro proprio e agdes pertinentes a cada caso ou que envolva a instituicdo

concedente. Logo apds, o professor responsavel devera entrar em contato
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com a coordenacao da respectiva instituicao;

V.  Qualquer ocorréncia por impericia, imprudéncia, negligéncia, indisciplina ou
comportamento ético profissional inadequado, presenciada pelo supervisor de
plantdo ou por algum membro de sua equipe de enfermagem ou
multidisciplinar, sera comunicada primeiramente ao professor responsavel
mantendo uma postura ética exemplar, anotada em livro de plantdo e
consequentemente avaliada pela gestdo da unidade para as medidas
cabiveis.

VI. Comentarios, consideracbes e observacbes acerca das atividades
desenvolvidas durante os estagios s6 deverdao ser feitos com o professor
responsavel, em local adequado e preservando os usuarios, as equipes e a
prépria instituicdo concedente.

VII.  Qualquer intercorréncia durante o periodo de estagio, solicitar
imediatamente a presenca do professor responsavel, para que junto com o
supervisor de plantdo, possam tomar as medidas cabiveis ao caso. Neste
item ressalta-se a importéncia de comunicar acidentes de trabalho para as
devidas providéncias e seguranga do proprio estagiario no momento que tal
fato ocorrer.

VIIIL. Devera ser realizada a passagem de plantdo para a equipe que permanecera
na unidade ou para seu supervisor direto, focando nas tarefas que foram
executadas, os usuarios que necessitam de atencdo e as atividades que
faltam ser realizadas.

IX. Respeitar o uso de locais privativos a supervisdo, bem como a hierarquia
profissional e institucional, sendo adequado ao responsavel pelo estagio
informar sua chegada e saida ao colega supervisor de plantao.

X. Para o registro de imagens com fins académicos, os estagiarios sé poderéao
realizar tal procedimento mediante autorizagao prévia (digital ou impressa) do
NEP IESC, instituicdo de ensino, da geréncia do servigo e com agendamento
antecipado. Todos deverdo portar seu cracha de identificagdo em local visivel
e usar jaleco, resguardando ao maximo a imagem dos usuarios, profissionais
e servigo, publicando-as somente com autorizagao por escrito ou com formas

digitais de preservacgao de imagens (tarjetas, distor¢cdes, entre outros).
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3. HORARIOS

Os horarios de estagio sao planejados observando a grade curricular de cada
curso, a especialidade das disciplinas e as caracteristicas da instituicao
concedente, ocorrendo sempre nos periodos diurno, vespertino e noturno,
dependendo da etapa e da disponibilidade acordada entre o servico (UPA ou
SAMU), NEP/IESC e Instituicdo de Ensino e deverdo ser devidamente cumpridos

pelos estudantes e professores.

4. APRESENTAGAO PESSOAL

Todos os alunos professores, deverao:

I. Manter unhas limpas e aparadas, caso utilizar esmalte, devera ser de cor
clara;

ll. E proibido o uso de anéis, piercing e alargadores;

[ll. Nao utilizar brincos grandes, colares e adornos de qualquer natureza;

IV. Manter os cabelos sempre limpos e amarrados no caso de longos, aparados
no caso de curtos e barba feita;

V. Usar uniforme completo e limpo, ndo sendo permitido o uso de roupas
indecorosas (transparéncia, decotes e trajes extremamente justos),
maquiagem em excesso ou acessorios desnecessarios (adornos), sempre de

acordo com a NR 32.

5. UNIFORME

I.  Utilizar roupa branca - calgas, camiseta e sapato fechado de acordo com a
NR 32;
II.  Utilizar jaleco branco de mangas longas e com bolsos;
[ll.  Ultilizar cracha de identificagcao da instituicdo de ensino em local visivel e de
facil identificacado pelo usuario;
IV. O(A) professor(a) tém autorizagdo para utilizar qualquer vestimenta desde
que esteja de acordo com a NR 32 e zelando pela isonomia com os

supervisores de plantdo; O uso de jaleco de mangas longas sobre estas
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roupas € obrigatério, bem como o uso do cracha de identificacao;

V.  Nos periodos mais frios do ano, o uso de blusas esta autorizado desde que
sejam na cor branca para estagiario e azul para professores devendo
utiliza-las sob o jaleco;

VI. E proibido o uso de calga legging, sapatos coloridos ou vestuarios que
coloquem em risco o préprio estagiario ou professor responsavel (ex.
cachecol, lencos, etc.) ou que nao estejam de acordo com os paragrafos
anteriores;

VII. Caso algum membro da equipe ndo siga as orientagbes descritas acima,
sua entrada nao sera autorizada. Caso o descumprimento ocorra durante o
horario de estagio, primeiramente sera comunicado ao professor e se tal
divergéncia ndo for solucionada, ele sera convidado a deixar a instituicdo
concedente e as devidas medidas e comunicagdes serdo realizadas pelo

supervisor de plantdo e a gestdo do estabelecimento de saude.

6. MATERIAL DE USO PESSOAL

I. Cadernetas para anotacgdes;

II. Caneta azul ou preta (diurno) e vermelha (noturno); este item devera ser
providenciado pelo estagiario e devera ser de uso individual,

lll.  Garrote;

IV. Tesoura;

V.  Oculos de protecdo proprio, se possivel. Caso o estagiario ndo possua, este
devera utilizar o da propria instituicdo, comprometendo-se a higieniza-lo e
devolvé-lo apds o uso;

VI.  Aparelho de Presséo Arterial e Estetoscopio. Caso o estagiario ndo possua,
este devera utilizaroda prépria  instituicdo, = comprometendo-se a
higieniza-los e devolvé-los apds o uso; e

VIl.  Mascara N-95 ou PFF2, este item devera ser providenciado pelo estagiario

e/ou Instituicdo de Ensino responsavel.
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7. DEVERES DO PROFESSOR

|.  Garantir uma assisténcia livre de danos decorrentes de IMPERICIA,
IMPRUDENCIA ou NEGLIGENCIA, comunicando fatos presenciados ou
executados por seus estagiarios e/ou pela prépria equipe de plantdo ao
respectivo supervisor ou sua chefia imediata;

II.  Utilizar de espagos adequados para a divisdo de sua equipe e as orientagdes
pré, inter e pos-estagio;

lll. Realizar a divisdo e o rodizio do numero de estagiarios presentes ao cenario
de pratica, nas mais diversas tarefas da unidade, evitando a superlotacdo do
espaco de preparo de medicagdes e diminuindo o risco de procedimentos
inadequados. Tal atitude contribui no processo ENSINO-APRENDIZAGEM e
em contrapartida auxilia no dia a dia do servigo. No caso de duvidas, solicitar
ao supervisor de plantdo ou a sua equipe, as tarefas que ainda faltam ser
realizadas (Exemplos: designar um estagiario para auxiliar o supervisor de
plantdo na realizagdo dos sinais vitais nos horarios de pico no setor de
acolhimento de acordo com sua capacidade técnica e legal; preparo de
materiais para esterilizagdo, limpeza concorrente e terminal de salas; entre
outras);

IV. Realizar a dupla checagem nos procedimentos e anotagdes descritas por
seus estagiarios e no local destinado a informagdes no livro de plantdo a
respeito do horario de entrada, saida e numero de estagiarios presentes. Nao
se esquecer de carimbar em ambos os locais.

V. Orientar os estagiarios sobre as normas de controle de infecgao hospitalar
solicitando aos mesmos que mantenham somente os materiais necessarios
durante a realizagdo do estagio. Sempre realizar a desinfecgdo destes e a
lavagem das maos.

VI. Registrar corretamente o procedimento e/ou atendimento realizado junto ao
estagiario em instrumento adequado (FAA - Ficha de Atendimento
Ambulatorial, PEC - Prontuario Eletrénico do Cidaddo no e-SUS, prontuario

do usuario, entre outros).
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8. DEVERES DO ESTAGIARIO

l. Respeitar as normas e rotinas da Instituicdo onde sera feito o estagio em
sua totalidade;

II.  Manter o respeito aos profissionais, funcionarios e usuarios da instituicao;

[lI.  Cumprir rigorosamente os horarios e dias estipulados para o estagio;

IV. Usar cracha e dosimetro, se for o caso, em local visivel e de facil
identificagdo pelo usuario ou equipe nas dependéncias do servigo;

V. Respeitar os padrbes éticos e morais de cada profissio;

VI. Ter sempre a mao o material de uso individual (caneta, garrote, tesoura,
cadernetas, 6culos de protegao etc.);

VII. Cumprir a escala de tarefas determinadas pelo professor;

VIll. Nao se ausentar da unidade de trabalho sem a ciéncia e permissdo do
professor e/ou profissional responsavel pelo servico;

IX. Evitar gastos desnecessarios e uso inadequado de material da Instituicao
concedente.

X. O estagiario NAO deve desenvolver quaisquer técnicas na qual tenha
duvidas. Antes de aplica-las, devera pedir orientacdo ao professor
responsavel.

Xl. O estagiario devera atentar-se a nomenclatura utilizada pelo usuario,
sempre informando a este seu nome, sua fungédo que neste caso engloba-se
a palavra ESTAGIARIO(A), seu curso e sua instituicdo de ensino. Jamais
devera anunciar-se ou receber titulagao pelo usuario e/ou algum membro da
equipe multidisciplinar, de formacao profissional, qualificacdo ou titulo que
NAO possa comprovar. Ex: O usuério solicita um(a) “ENFERMEIRO(A)” e o
estagiario ndo realiza a identificagcdo de acordo com as normas e rotinas da
instituicdo. Neste caso, a necessidade de tal usuario somente poderia ser
atendida/solucionada por seu PROFESSOR ou pelo ENFERMEIRO
SUPERVISOR DE PLANTAO, configurando infragdo ao Cédigo de Etica e,
possivelmente, exercicio ilegal da profisséao;

Xll. Sempre indagar ao usuario seu nome, data de nascimento e possiveis
alergias antes do preparo das medicagbes para evitar o desperdicio e

possiveis IATROGENIAS. Se necessario, questione o nome da MAE ou
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outra informacao que confirme a identificacdo de tal usuario;

XIll. O estagiario devera realizar a checagem dos itens prescritos pelo médico ou
pelo enfermeiro de plantdo (SAE - Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem) conforme preconizagdo do COFEN e realizar suas anotagdes
de forma clara, concisa e técnica em local préprio para tal na FAA (ficha de
atendimento ambulatorial). Devera realizar a checagem na frente de cada
item especifico colocando o horario, nome, identificacdo da instituicao de
ensino abreviada e solicitar que seu professor realize a dupla checagem
assinando e carimbando tal procedimento;

XIV. EVITAR o uso de “chaves”, “colchetes” ou similares para varios itens
prescritos, exceto em casos de associagao medicamentosa indicada pelo
médico(a);

XV. Nao utilizar de impressos institucionais para rascunhos, calculos, anotacgdes,
etc., evitando o desperdicio;

XVI. Quando o estagiario ndo estiver em atividade no cenario de pratica, mas
ainda permanecer nas dependéncias do estabelecimento de saude, se
possivel, retirar o jaleco de acordo com a NR 32. Esta atitude impede a
disseminagdo de microorganismos e evita confusées dos usuarios, que
podem interpretar que este futuro profissional ainda encontra-se
desenvolvendo suas atividades educativas ou faz parte da equipe de

plantao.

9. OBSERVAGOES

No caso de agoes, fatos, atitudes etc. que nao estejam mencionados neste manual,
sera realizada uma apuracéo interna pela gestdo desta unidade de saude para que
medidas sejam tomadas. Em situa¢gdes que venham a causar qualquer tipo de
prejuizo (moral, ético, legal etc.) ou falta grave a unidade, aos profissionais,
usuarios, bem como, o ndo seguimento destas normas e rotinas, podera ocorrer a
interrupgao imediata do estagio para posterior apuragdo dos fatos pelos gestores
da UPA e/ou SAMU, NEPH-IESC e Instituicdo de Ensino.
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