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Diretores
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Cartilha para apoio aos Novos Diretores Assistenciais das
unidades administrada pela Fundacdo Saude do Estado do Rio de Janeiro
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Caro
Diretor(a) Assistencial,

seja bem vindo(a) & FSERJ!

Entendemos que a Diretoria Assistencial das unidades é uma fungdo
extremamente importante a ser desempenhada, por estar conectada a
importantes processos que ajudardo a garantir a qualidade na assisténcia aos

usudrios.

Usudrio Diretoria FSERJ
Vocé tem ligagdo direta Vocé ird assessorar a diregdo Vocé serd o canal de
com o usudrio e seu trabalho  geral em assuntos técnicos comunicag&o da DIRTA
impacta na qualidade do assistenciais ndo apenas dentro da unidade,
servigo prestado a eles. Por diante dos Conselhos Regionais suas atribuigées estdo
isso, conhecer os protocolos de Medicina, mas também junto  diretamente relacionadas
clinicos, indicadores e seus a autoridades sanitdrias, a essa diretoria da FSERJ.

resultados, séo fundamentais. Ministério Publico e Judicidrio.

Para comecarr,

Que tal conhecer o Termo de Referéncia (TR) da sua unidade?

Nele vocé vai encontrar todas as obrigagdes e responsabilidades da unidade
: § pactuadas junto a SES -RJ.

Clique aqui e confira o TR da sua Unidade!
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http://www.fs.rj.gov.br/institucional/contrato-de-gestao/

Voce

conhece
a FSERJ?

Uma breve apresentacao

A Fundagdo Saude é uma entidade publica, de personalidade
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, que visa a
gestdo da salde publica no Estado do Rio de Janeiro. Por ser
orgdo integrante da administragdo pdblica indireta, estd

vinculada & Secretaria de Estado de Salde e atua em
consondncia com as diretrizes constitucionais e legais

Acesse a video aula disponivel no canal NCEPEP

e
%

NCEPEP

NUCLED GENTRAL DE EDUCAGAD
PERMAMNENTE, ENSIND E PESQUISA

previstas para o Sistema Unico de Saude

www.fs.rj.gov.br


https://www.youtube.com/watch?v=gVgAU80uhYQ&t=2s
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M I a

Gerenciar unidades publicas de sadde com
O intuito de apoiar na execugdo das politicas
de saude promovidas pela Secretaria de
Estado de Saude, resultando em melhorias

dos servigos de assisténcia ¢ populagdo do
Estado do Rio de Janeiro

v. L o 4
Ser o melhor modelo de gestdo de
unidades publicas de saude.

Valores
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Diretrizes

A Fundagdo Sadde tem como miss@o gerenciar unidades publicas
de satde alinhada & SES/RJ, pautada nas seguintes diretrizes:

Gestdo pela Qualidade Imagem
Otimizar recursos, agilizar os Consolidar a imagem positiva
Processos e promover as boas junto as partes interessadas.

praticas de gestdo.

Assisténcia Desenvolvimento Institucional

Oferecer gestdo da assisténcia Oferecer educagdo, capacitagdo,

com qualidade no cuidado. qualificagdo profissional e
pesquisa, objetivando o
aprimoramento da gestdo das
unidades.

| wwwfs.rj.gov.br 05
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Diretorias

A Fundagdo Saude é dividida em 6 Diretorias principais, cujas
atribuigbes estdo descritas a seguir.

Coordenagdo que propde

Gestdo técnica, patrimonial, e .
EXECUTIVA financeira odmirl:w)istrotivo ® PLANEJ-AMENTO politicas e programas relativos
S ~ E GESTAO DO 4 drea de governanga,
operacional da Fundagdo . -
—— CONTRATO planejamento e gestdo do

contrato de metas,
estabelecendo diretrizes técnicas.

DE METAS

ADMINISTRATIVA Coordenagdo, execugdo e TECN|CO— Coordenagdo, supervisdo e
controle das atividades avaliagdo das agodes e

E FINANCEIRA relacionadas a materiais, ASSISTENCIAL atividades assistenciais de
patriménio, administragéo salde implementadas pelas
financeira orgamentdria e unidades de saulde.
contabil.

DIRRH DIRJUR

RECURSOS Coordenagdo, execugdo e JURIDICA
HUMANOS controle das atividades

relativas & administragdo e
desenvolvimento de gestdo de
pessoas.

Coordenacgdo representante da
entidade em juizo ou em fora
dele, uma vez que é da sua
competéncia a manifestagdo em
assuntos que envolvam questoes
juridicas.

Organograma da Fundagdo Sadde

Gﬂlﬂm - - - - - - - - - - - - mmn
Curador Fiscal

: Diretoria :

Executiva

P AR Oe Diretoria das Unidades
Al ity W e sob Gestao Avangada
Ouwvidoria Geral  — — Cantroladoria
e ——lAditoria inteme
WM& ]
| | 1 | |
Diretoria Administrativa Diratoria de Diretoria de Diretoria Diretoria
= Planejamento e Gestio .
Financelrs Recursos Humanos | ds Contralo de Metas | Tecnico-Assistencial Juridica
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Atribuicoes

da Diretoria Assistencial

Entenda o que a FSERJ espera de vocé!

Nas pdginas a seguir descrevemos suas principais atribuicdes na
unidade e junto a FSERJ.

Embora paregcam muitas atribuigoes, estamos disponiveis para
vocé e oferecemos todo suporte para realizagdo das atividades.

| www.fs.rj.gov.br 07
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Atividades de
Asmstencm Medica

Manter sua responsabilidade técnica regular ao longo do seu periodo de gestdo, sendo responsdavel
por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo; =
e Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da Unidade;
e Gerenciar e acompanhar todas as chefias assistenciais da Unidade;
e Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da Unidade, garantindo a prestagdo
de servi¢o qualificada e informando a FSERJ caso o corpo clinico ndo cumpra as demandas;
e Assegurar o preenchimento dos prontudrios eletronicos contendo prescri¢do, evolugdo didrias e
fechamento de BAM;
* Responder tecnicamente ao CREMERJ e demais orgdios se aplicdvel;
* Participar efetivamente do Nicleo de Seguranga do Paciente e do NEP (NGcleo de Ensino e Pesquisa);
e Realizar o gerenciamento do corpo clinico junto ao RH quanto a comprovagdo de especializagdes e e
capacitagdo profissional para o cargo; - e
e Descrever, implantar e revisar, quando necessario, os protocolos clinicos;
e Garantir a capacitagdo da equipe nos protocolos vigentes na Unidade registrada mediante lista de
presenga.

Clique aqui e tenha acesso ao Plano de Seguranca do Paciente s

Comissoes
Obrigatorias

Garantir a implantacdo e efetividade das comissdes obrigatorias conforme portarias vigentes;
Participar ativamente do Nicleo de Seguranga do Paciente, do NEP (Nicleo de Ensino e Pesquisa) e
demais comissoes pertinentes;

Realizar reuniées de acompanhamento periédicas junto as comissdes, evidenciadas em atas de

reunido e lista de presencga;
Discutir os resultados dos indicadores junto aos membros das comissdes e gerar planos de agdo a
partir deles.

Saiba as comissdes obrigatérias da sua Unidade!

www fs.rj.gov.br 08
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https://drive.google.com/file/d/1OuTBawF-nB4WfTB2a4VeDDqzzbcLcGVi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OuTBawF-nB4WfTB2a4VeDDqzzbcLcGVi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OuTBawF-nB4WfTB2a4VeDDqzzbcLcGVi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OuTBawF-nB4WfTB2a4VeDDqzzbcLcGVi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bD3DCMFeu5sRLL8qx48qyHCTvL0t61MP/view?usp=sharing
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Indicadores SNIDA

° o o PRO
Assistenciais Dt D

e Acompanhar os resultados de todos os indicadores que envolvem a assisténcia, visando atingimento
das metas institucionais;

e Dar suporte ao assessor de planejamento no desenvolvimento de justificativas assistenciais no caso
de metas ndo alcangadas;

e Propor agdes corretivas através de planos de agdo para melhoria dos resultados obtidos;

¢ Readlizar reunides mensais de acompanhamento dos indicadores da unidade junto a equipe
assistencial;

e Sugerir a implementagdo de indicadores internos quando necessario, para gerenciar processos e
obter oportunidade de melhorias.

Atividades
Administrativas

Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor;

Atuar como fiscal de contrato quando for aplicavel;

Representar a Unidade em suas relagdes com as autoridades sanitdrias e outras, quando exigirem a
legislagdo em vigor;

Acompanhar as visitas de COMISSAF e demais 6rgdos;

Controlar, fiscalizar e atestar notas fiscais de servigos;

Encaminhar a FSERJ solicitagoes recebidas por orgdos de controle externos;

Garantir que a grade de medicamentos e insumos da unidade esteja atualizada, padronizadas e
abastecidas conforme diretrizes da SES e FSERJ.

Comunicar & FSERJ das irregularidades apresentadas por meio de fiscalizagées/auditorias internas;
Possibilitar condi¢oes dignas de trabalho e os meios indispensaveis & prdética assistencial, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de satde em beneficio da populagdo
usudria da Unidade;

Assegurar que os Programas de Estdgio estejam conforme as normativas da FSERJ e SES-RJ através
do Termo de Cooperagdo;

Recepcionar e assegurar, aos estagidrios (académicos e médicos) e residentes médicos, condigoes
de exercer suas atividades;

Comunicar através da opgdo resposta automdtica do Outlook os afastamentos, bem como quem
responderd em sua auséncia na unidade.
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Material
Essencia

@ Documentos Base

Preparamos um apanhado de documentos
que serdo fundamentais e muito usados ao
longo de sua gestdo.

Para os documentos abaixo, basta clicar no
nome de cada documento, para abri-lo. Para
fazer o download clique em ARQUIVO> FAZER
DOWNLOAD > ESCOLHER O FORMATO e pronto!

CLIQUE NO NOME DE CADA
DOCUMENTO PARA ACESSA-LO!

Modelo de Protocolo Clinico. docx

K K

Lista de Presenga: Capacitagéio conforme RH. docx

Modelo de Ata de Reunidio. docx

Kl

Plano de Acdo. xlIs

JER Hi‘ﬂ'l‘ﬂi‘i‘l‘"i‘ﬂ‘

K Kl

Modelo de Apresentacdo. ppt

Modelo de Ata de Reunidio das Comissdes. docx

Kl

www.fs.rj.gov.br 10
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https://docs.google.com/document/d/1boCuchwFEQsw1mpeUZ7DlhvIRUU3CK53/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1boCuchwFEQsw1mpeUZ7DlhvIRUU3CK53/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1boCuchwFEQsw1mpeUZ7DlhvIRUU3CK53/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wMkLgWI12X7HV3IYtusOxhXDftYZR3A9/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wMkLgWI12X7HV3IYtusOxhXDftYZR3A9/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1pZBaafMgACLV2SZuSQPhBfMVCFw_9Aiv/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1pZBaafMgACLV2SZuSQPhBfMVCFw_9Aiv/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1pZBaafMgACLV2SZuSQPhBfMVCFw_9Aiv/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1np8ZcPkt-JxBlzc2ac5WpR_F88tpR97f/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1np8ZcPkt-JxBlzc2ac5WpR_F88tpR97f/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1np8ZcPkt-JxBlzc2ac5WpR_F88tpR97f/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SHHjMm09dRBUlhf7M8CdvfKY6StLplRUuP4KRWTrOc8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SHHjMm09dRBUlhf7M8CdvfKY6StLplRUuP4KRWTrOc8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SHHjMm09dRBUlhf7M8CdvfKY6StLplRUuP4KRWTrOc8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1XRocshiRBs9dHbLYGRLHNr3gilIHvT-H/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XRocshiRBs9dHbLYGRLHNr3gilIHvT-H/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XRocshiRBs9dHbLYGRLHNr3gilIHvT-H/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
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Estd com problemas
e precisa de ajuda
da FSERJ?

Comunicacado

.ﬂ Vocé sabe a quem procurar para ajudé-lo
a resolver seu problema?

Nd&o se preocupe!

Para te ajudar listamos em uma planilha os principais desafios que vocé pode enfrentar
e o contato de qual profissional da FSERJ que poderd te ajudar.

CLIQUE NA AREA VERDE
ABAIXO E ACESSE!

Planilha de Comunicac¢&o Unidade x FSERJ

- | www fs.f.gov.br I
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Ouvidoria

Recebi uma manifestacgdo,

o que devo fazer? OUVIDORIA

SUS

Fluxo de Recebimento e Resposta a uma Manifestacdo

Caso solicitado
pela ouvidoria,
refinar a resposta
da manifestagdo

Recebimento da
manifestacdo por
e-mail ou através
do Ouvidor SUS

Responder a
manifestagdo dentro
do prazo sugerido

Encerramento do
processo

Como elaborar uma resposta?

1- Ler a manifestagcdo com atengdo e listar as dreas que
estariam envolvidas no problema e em uma possivel resolugdo;

2- Reunir-se com os representantes de cada drea para
averiguar os fatos e entdo elaborar uma resposta tragando um
Plano de Agdo para melhoria continua;

3-A resposta deve estar direcionada ao cidaddo que se
manifestou. Devemos evitar siglas, abreviagoes e
estrangeirismos, respeitar o bom portugués, evitar uso de jargdo
técnico, utilizar linguagem de facil entendimento e quando
possivel explicar e orientar o cidaddo em alguma agdo.

Elogios sGo sempre bem vindos e devem ser divulgados aos
colaboradores!

Atencgdo ao prazo de resposta, pois

este, impacta diretamente no indicador de
resolubilidade da Ouvidoria!

CLIQUE AQUI
E ACOMPANHE!

Indicador de resolubilidade da Ouvidoria

- | www fs.f.gov.br 12
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vtQdC9-z6gGcdyRoHqJJPffRM8E0Qbt5cAr4q0WzgS0/edit#gid=0
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Consideracoes
Finais

Desejamos muito sucesso em sua gestdo!

Esses sdo os votos mais sinceros da DIRTA a vocé. Trabalharemos juntos 3

na missdo de construir o melhor legado possivel a populagéo atendida por

sua unidade. /
%

Acreditamos no poder das suas agoes!

\

9 Endereco

R. Bardo de Itapagipe, 225, Rio Comprido - Rio de Janeiro - RJ

—— Telefone Site
+55 (21) 3293 - 3300 www.fs.rj.gov.br

Revisdo:

DIRPG - Débora Medina e Michelle Aradj

Aprovado por:

DIRTA- Carla Bogquimpani, Fernada Jordy e Mayara Medeiros

L

: GOVERNO DO ESTADO

SAUDE s~ {@ RIO DE JANEIRO




