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GEPLORC - GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E CUSTOS

SUPLAN - SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO

SEPLAN - SERVICO DE PLANEJAMENTO
SEFAT - SERVICO DE FATURAMENTO
SEPRON - SERVICO DE PRONTUARIO




Sistgma de Gestao da Qualidade _”.
POLITICA INSTITUCIONAL - POL DS

Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 022

Versao: 01

Assunto: Regimento Interno HDS
Folha N°: 10/81

1.2.7.2 SUORC - SUPERVISAO DE ORGAMENTO E CUSTOS

1.2.721 | SEORC - SERVICO DE ORCAMENTO E CUSTOS

REGIMENTO INTERNO

DO HOSPITAL ESTADUAL DE DERMATOLOGIA SANITARIA COLONIA SANTA
MARTA - HDS

DISPOSIGAO INICIAL

Art. 1° Este Regimento Interno estabelece normas de carater suplementar de
organizacao e funcionamento do Hospital Estadual de Dermatologia Sanitaria Colénia
Santa Marta — HDS, unidade gerida pela Associagdao de Gestdo, Inovagao e

Resultados em Saude — Agir.

Art. 2° O presente Regimento orienta-se por dispositivos do Estatuto Social da Agir,
objetivando estabelecer pardmetros organizacionais e, enfoque orientativo, no que
concerne a estrutura da unidade HDS, forma de gerenciamento, cargos e respectivas

competéncias, assim definidos:

I. Estrutura - representacao pela qual as atividades sao agrupadas, organizadas
e geridas, segundo posig¢ao formal no organograma do HDS, constituido por

Direcao, Geréncia, Coordenagao e Supervisao;

II. Servigos - forma de organizagdo acessoria das estruturas, cuja execugao

orienta-se por processos e atribuicdes especificas;

lll. Forma de Gerenciamento - cadenciamento de responsabilidades, expressa
nos niveis hierarquicos componentes da estrutura, distribuidos conforme

preceitos administrativos, gerenciais e funcionais;
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IV. Cargo - conjunto de fungbes definidas na estrutura organizacional que
contempla responsabilidades, competéncias ensejando aplicagdo de

processos ou procedimentos de carater normativo.

V. Competéncias - conjunto de atribuigdes constituidas por um sistema formal

necessarias ao desempenho e performance da estrutura institucional.

Art. 3° O presente Regimento podera ser analisado a qualquer momento para
realizacao de alteragdes relevantes, aprovado pela Associacdo de Gestao, Inovacao

e Resultados em Saude — Agir.

CAPITULO |

DA NATUREZA JURIDICA

Art. 4° O Hospital Estadual de Dermatologia Sanitaria Colénia Santa Marta - HDS é
voltado para o cuidado do idoso e pacientes crénicos, promovendo atendimento
ambulatorial especializado, atengdo domiciliar, internagcdo prolongada e assisténcia
integral aos pacientes moradores, gerido pela Secretaria de Estado da Saude de
Goias, e gerenciado e operacionalizado pela Associagcdao de Gestédo, Inovacéo e
Resultados em Saude — Agir, que € uma sociedade civil, com personalidade juridica

de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como Organizacao Social.

Paragrafo unico. O HDS rege-se pelo seu Contrato de Gestao, Estatuto Social da
Agir, pelo presente Regimento Interno, por outras normas internas e pela legislagéo
brasileira vigente, no que lhe for aplicavel.
CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 5° Os principios norteadores do HDS estdo contemplados em sua identidade or-

ganizacional (Miss&o, Visao, Valores e Propositos).

Paragrafo unico. Sao os pilares de atuacédo da Agir: Gestdo em Saude, Inovacéao e
Tecnologia, Geracao e Disseminag¢ao de Conhecimento.
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CAPITULO Il

DA FINALIDADE

Art.6° O HDS tem por finalidade, a promogao de acdes assistenciais de atencéo a
saude, vedada qualquer forma de discriminagao, assim como, o desenvolvimento das

seguintes atividades:

I. Prestagao de acdes e servigos de saude ambulatoriais especializados, atengao
domiciliar, internagdo prolongada e assisténcia integral aos pacientes
moradores da unidade.

II. Producdo, compilacdo, divulgagdo e intercambio das informagdes e dos
conhecimentos técnicos e cientificos pertinentes ao seu campo de atuacao,
isoladamente ou em colaboracdo com os poderes publicos ou entidades
particulares;

lll.  Fomento do estudo, da pesquisa cientifica, do ensino e treinamento, visando o
desenvolvimento de novas tecnologias, a formagédo e aperfeicoamento

profissional;

Paragrafo unico. O HDS deve pautar suas atividades, estritamente, de acordo com
as finalidades previstas em Estatuto da Agir, sem qualquer vinculagcdo politica,
partidaria ou religiosa e observando com o maximo rigor os principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.
CAPITULO IV
DA DIRETORIA GERAL E TECNICA

Art. 7° E a estrutura subordinada & Superintendéncia Executiva da Agir, responsavel
por exercer poderes legais inerentes a administragdo e assisténcia hospitalar,
responde pela gestdo de todos os servigos realizados na Unidade. Responsavel por
planejar, avaliar e dirigir as rotinas relacionados a assisténcia ao paciente, ao corpo
clinico e demais profissionais de saude, e por todas as informagbes prestadas os
orgaos fiscalizadores das diversas areas multidisciplinares, assegurando uma

assisténcia com qualidade aos pacientes.
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Art. 8° A Diretoria Geral e Técnica compete:

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XIIl.

XIV.

Garantir o cumprimento das metas do contrato de gestdo alinhado com o
planejamento estratégico da instituic&o;

Promover a cultura de melhoria continua;

Estimular o ensino e pesquisa na instituicao;

Garantir as certificagdes da unidade;

Assegurar o cumprimento da missao da unidade, acompanhando os resultados
a fim de garantir a exceléncia dos servigos prestados;

Zelar pelo comprimento ético e legal dos profissionais das areas técnicas,
assegurando continuidade do servico prestado, assisténcia segura e de
qualidade aos pacientes;

Representar a instituicdo em reunides oficiais com autoridades sanitarias,
seguindo determinacdes dos conselhos estaduais, federais relacionados a
equipe médica e aos profissionais da equipe multidisciplinar;

Fomentar produgdes técnica-cientificas desenvolvidas, direcionando as
gerencias quanto as diretrizes estabelecidas;

Zelar pelo cumprimento do regimento interno do corpo clinico, divulgando-o,
para garantir o conhecimento destas normas pelos colaboradores médicos;
Coordenar a elaboragdo do planejamento institucional, no a@mbito de sua
estrutura organizacional, em consonancia com o planejamento estratégico
corporativo, acompanhando sua execugao por meio de gestao a vista;

Tomar as decisdes estratégicas, alinhadas ao planejamento institucional, no
que se refere as areas técnicas da assisténcia;

Participar ativamente das decisbes técnico-administrativas da instituicao,
visando atingir as metas e objetivos do contrato de gestdo, fazendo uso
eficiente dos recursos, materiais e humanos;

Elaborar relatérios, pareceres, manifestagcdes e prestar esclarecimentos ou
informacgdes técnico-assistenciais aos érgaos externos, sob validagao superior;
e

Demais atividades correlatadas.
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SEGAO |

SECRETARIA GERAL

Art.9° E a estrutura subordinada a Diretoria Geral e Técnica, responsavel por executar

tarefas de secretariado em geral.
Art. 10° - A Secretaria Geral compete:

I. Desenvolver tarefas de secretariado em geral;
II.  Gerir o tramite documental das informacgdes oficiais internas e externas, que
tramitam entre agir, unidades, 6rgaos publicos e privados;
[ll.  Administrar a agenda da diretoria;
IV. Elaborar documentos; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADA A ASSISTENCIA A
SAUDE

Art. 11° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral e Técnica, Supervisdo de
Controle de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude, responsavel pelo
planejamento e execuc¢do das acgdes relacionadas a assisténcia a saude, pela
infectologia clinica e por executar os processos referente ao perfil epidemioldgico
hospitalar, contribuindo para definicdo de protocolos e fluxos e conduzindo atividades
de investigagao e notificagdo compulséria das doengas, agravos e eventos em saude

publica.

Art. 12° - Ao Servigo de Controle de Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Saude

compete:

I. Planejar e executar as agdes previstas no programa de controle de infecgao

visando a segurancga do paciente e dos profissionais de saude;
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VI.

VII.

VIII.

XL
XIl.

XII.

XIV.

XV.

Realizar agdes de vigilancia epidemiologica e prevencao das infecgdes relaci-
onadas a assisténcia a saude;

Promover estudo do perfil epidemioldgico do hospital, para apoio as tomadas
de decisao da gestao;

Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as doengas de notificagdo compul-
soéria e agravos inusitados, de informacao de agravos de notificagdo do minis-
tério da saude;

Apoiar e manter o sistema de busca ativa para as doencas de notificagdo com-
pulsdria, fortalecendo as boas praticas de epidemiologia hospitalar;

Notificar e investigar surtos de doengas de notificagdo compulsoria e de agra-
vos inusitados, no ambiente hospitalar, buscando a interrup¢ado da cadeia de
transmissao das doencas de notificagdo compulsoéria;

Realizar visitas técnicas na unidade e fornecedores criticos, com intuito de pro-
mover agoes de prevencao e controle de infecgdes e validar as boas praticas
exequiveis;

Assessorar tecnicamente as medidas de controle em situacdes de obras e re-
formas na instituicdo assegurando a execugao das boas praticas;
Diagnosticar e tratar doencas infecciosas e parasitarias, aplicando recursos de
medicina preventiva e/ ou terapéutica;

Realizar agbes do programa de gerenciamento de uso racional de antimicrobi-
anos, com o objetivo de redugao de custos, prevenir o uso inadequado de an-
tibidticos e emergéncia de resisténcia microbiana;

Analisar os relatérios e indicadores setoriais relacionados a infecgao;

Apoiar e garantir a implantagao de sistema de vigilancia epidemiolégica, para
monitoramento das infec¢des relacionadas a assisténcia a saude

Apoiar as acdes de qualidade e seguranca do paciente e saude ocupacional na
instituicao;

Apoiar a diretoria técnica na tomada de decisdes relacionadas ao controle e
prevencao de infeccoes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
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DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 13° - E a estrutura subordinada a Diretoria Geral e Técnica, responsavel por

monitorar, conduzir e executar as atividades técnicas, praticas, estratégicas e

administrativas de ensino e pesquisa, especialmente nos programas de

educacédo permanente em saude, garantindo o cumprimento das diretrizes da

Politica de Ensino e Pesquisa da Agir, promovendo a integragao entre ensino e

servigo e fortalecendo a pesquisa cientifica na Unidade.

Art. 14° - Ao Servico de Ensino e Pesquisa compete:

VI.

VII.

VIII.

Conduzir os processos relacionados ao ensino e pesquisa, assegurando a apli-
cabilidade da Politica de Ensino e Pesquisa da Agir e seguindo suas diretrizes;
Planejar, organizar e supervisionar cursos, estagios, aperfeicoamentos profis-
sionais, e residéncias meédicas e multiprofissionais, monitorando o cumprimento
da legislacao vigente e das regulamentagdes da Secretaria de Estado da Sa-
Ude de Goias;

Realizar o acompanhamento documental e apoiar a integracdo dos alunos de
aperfeicoamento, estagio e residéncia, bem como realizar o acolhimento des-
ses alunos, prezando pela cordialidade, discricio e ética;

Orientar e acompanhar os gestores e supervisores de campo na condugao dos
programas de aperfeicoamento profissional, estagios e residéncias;

Promover apoio e orientagdes na elaboragdo, aprovagao e conducio de pes-
quisas cientificas;

Organizar reunides e eventos de cunho cientifico, bem como agendar e apoiar
a execugao de visitas técnicas e de benchmarking;

Monitorar e estabelecer parcerias por meio de convénios entre a instituicao,
universidades e outras unidades de saude e seus nucleos de ensino e pesquisa;
Representar a Unidade em eventos cientificos, reunides e encontros com insti-
tuigdes direta ou indiretamente vinculadas as atividades de ensino e pesquisa;
Analisar e apresentar relatérios de indicadores do Servigo de Ensino e Pes-

quisa, monitorando e prestando contas sobre as agdes e resultados alcancados
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quanto a qualidade, eficiéncia, satisfagado e resolutividade dos servigos presta-
dos;

X.  Definir, em conjunto com a Diretoria, Geréncias e Supervisdes, as agdes im-
plantadas e/ou implementadas, promovendo a integragéo de propdsitos, plane-
jamento estratégico e planos baseados na Politica de Ensino e Pesquisa da
Agir;

XI. Executar demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DAS COMISSOES

Art. 15°- Sao estruturas subordinadas a Diretoria Geral, de carater multidisciplinar,
responsaveis por atividades relacionadas a melhoria continua de processos internos,

norteadas pelo regimento interno de cada comisséo hospitalar.

Art. 16° - As comissdes compete:
I.  Executar atividades relacionadas a melhoria continua de processos internos;
II. Definir atos e praticar os regimentos;
lll.  Propor inovagdes e interacdes entre os servigos; e

IV. Demais atividades correlatas
SECAOII
DA SUPERVISAO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO
Art. 17° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral e Técnica, responsavel pela
supervisao das atividades relacionadas a regulagao do acesso a assisténcia, por meio

de estratégias de gestao, planejamento, controle e avaliagao, a fim de promover qua-
lidade, resolubilidade e cumprimento das metas contratuais.

Art. 18° - A Supervisdo do Nucleo Interno de Regulacdo compete:

I.  Supervisionar e monitorar os sistemas de informag¢des e dados dos fluxos
regulatérios, promovendo a articulagdo da unidade com as centrais de re-

gulagao e secretarias de saude;
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Supervisionar e analisar dados de produtividade, assistindo sistemas infor-
matizados, para subsidiar a mensuragao de indicadores de desempenho e
as devidas analises;

Supervisionar a execucido das atividades desenvolvidas pelo servigo e a
elaboragao do planejamento setorial,

Promover a articulacdo do servico com as areas assistenciais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO DE INTERNAGAO

Art. 19° - E a estrutura subordinada & Supervisdo do Nucleo Interno de Regulacéo,

responsavel por promover o controle de acesso aos servigos eletivos e internacéo,

executando atividades relacionadas a regulagdo do acesso, a fim de garantir

qualidade e seguranga dos processos hospitalares.

Art. 20° - Ao Servico do Nucleo Interno de Regulacao de Internagdo compete:

Promover o controle dos leitos hospitalares, avaliando as solicitagbes de inter-
nacao e monitorando os indicadores propostos;

Acompanhar, analisar e responder as solicitagdes das centrais de regulagao;
Auxiliar a equipe na definigao, avaliagao e priorizacdo dos pacientes na ocupa-
cao dos leitos disponiveis, conforme perfil institucional e disponibilidade de lei-
tos;

Acompanhar os fluxos regulatérios e as jornadas dos pacientes, por meio dos
sistemas operacionais;

Apoiar as atividades do médico autorizador da regulagao, promovendo execu-
cao efetiva e assertiva dos fluxos e processos regulatérios; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVIGO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO AMBULATORIAL

Art. 21° - E a estrutura subordinada a Supervisdo do Nucleo Interno de Regulacgéo
Ambulatorial, responsavel por promover o controle de acesso aos servicos eletivos,
executando atividades relacionadas a regulacédo do acesso e agendamentos, a fim de

garantir qualidade e seguranga dos processos hospitalares.
Art. 22° - Ao Servigco do Nucleo Interno de Regulagao de Ambulatério compete:

I.  Acompanhar as solicitagbes da central de regulagédo para atendimento eletivo
de exames, consultas e cirurgias, utilizando canais de comunicagéo instituidos
entre a unidade e a regulacéo;

[I.  Agendar, confirmar e orientar os atendimentos ambulatoriais eletivos de exa-
mes, consultas e cirurgias, por meio de canais de atendimento ativo e receptivo
através de ligagdes telefénicas, utilizando sistema institucional de controle de
filas;

[ll.  Acolher aos pacientes por meio de atendimento presencial ou telefénico;

IV. Encaminhar para a geréncia e/ou supervisao, informagdes referentes a fila de
espera ambulatorial de pacientes egressos e de cirurgias eletivas;

V. Registrar dados e informacgdes, através de sistemas operacionais, para subsi-
diar a mensuragao do desempenho e resultados do servico;

VI. Interagir com equipe dos setores assistenciais do ambulatério, exames, con-
sultas, internagdes e cirurgias a fim de promover eficiéncia operacional; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IlI
DO SERVICO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO
Art. 23° - E a estrutura subordinada a Supervisdo do Nucleo Interno de Regulagéo

Ambulatorial, responsavel por executar atividades relacionadas a regulagao do acesso
e agendamentos, a fim de garantir qualidade e seguranca dos processos hospitalares.
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Art. 24° - Ao Servigo do Nucleo Interno de Regulagao compete:

I.  Acompanhar as solicitagdes da central de regulagédo para atendimento eletivo
de exames, consultas e cirurgias, utilizando canais de comunicagéao instituidos
entre a unidade e a regulagao;

II.  Verificar os atendimentos ambulatoriais eletivos de exames, consultas e cirur-
gias, utilizando sistema institucional de controle de filas;

[ll.  Encaminhar para a geréncia e/ou supervisao, informacgdes referentes a fila de
espera ambulatorial de pacientes egressos e de cirurgias eletivas;
IV. Registrar dados e informacgdes, através de sistemas operacionais, para subsi-
diar a mensuragao do desempenho e resultados do servico;
V. Interagir com equipe dos setores assistenciais do ambulatério, exames, con-
sultas, internagdes e cirurgias a fim de promover eficiéncia operacional,
VI.  Controle os leitos hospitalares, avaliando as solicitacdes de internagcado € moni-
torando dos indicadores propostos;
VII.  Acompanhar os fluxos regulatérios e as jornadas dos pacientes, por meio dos
sistemas operacionais; e

VIlIl. Demais atividades correlatas.

SECAO Il

DA SUPERVISAO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 25° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral e Técnica, responsavel em
conduzir o servigo de experiéncia do paciente, através de planejamento, organizagao
e controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento es-
tratégico, contribuindo com a gestao eficaz da instituicdo e uma assisténcia de quali-

dade e segura ao paciente.
Art. 26° — A Supervisao de Experiéncia do Paciente, compete:

I.  Promover uma cultura centrada no paciente e na implementacédo de praticas
que visam melhorar continuamente a qualidade dos cuidados de saude forne-

cidos;
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VI.

Estabelecer mecanismos para coletar feedback continuo dos pacientes e suas
familias, utilizando essas informagdes para promover melhorias continuas nos
servigos de saude;

Monitorar e avaliar constantemente a experiéncia dos pacientes por meio de
pesquisas, feedbacks e analise de dados para identificar areas de melhoria.
Desenvolver e implementar politicas e procedimentos que promovam uma cul-
tura centrada no paciente e garantam uma experiéncia positiva durante todo o
processo de atendimento;

Trabalhar em estreita colaboracdo com outros departamentos, como o de qua-
lidade, para garantir que os padrdes de atendimento sejam mantidos e aprimo-
rados;

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 27° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Experiéncia do Paciente, res-

ponsavel por promover acdes que favorecam a humanizacao do atendimento, o forta-

lecimento do vinculo entre usuarios e instituicdo, e a valorizagédo da trajetoria institu-

cional, por meio de estratégias sistematizadas de acolhimento e educagao em saude.

Art. 28° — Ao Servico de Experiéncia do Paciente, compete:

Planejar e executar estratégias de acolhimento aos pacientes, acompanhantes
e visitantes, com vistas a escuta ativa, orientacao e fortalecimento do ambiente
terapéutico;

Desenvolver e implementar acées educativas voltadas a promog¢ao da saude,
a adesédo ao tratamento e a prevengdo de agravos, em linguagem acessivel e
adequada ao perfil dos usuarios;

Apresentar a histéria institucional aos pacientes, acompanhantes, visitantes e
novos colaboradores, valorizando os marcos historicos, a misséo, os valores e

0s avancgos da unidade de saude;
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IV. Estabelecer interface com demais setores assistenciais e administrativos, as-
segurando a integralidade do cuidado e o alinhamento das ag¢des a politica de
humanizacéo;

V. Solicitar feedback dos pacientes sobre sua experiéncia, por meio de entrevistas,
pesquisas ou outros métodos, e relatar essas informacdes aos supervisores
para impulsionar melhorias continuas;

VI.  Contribuir para a satisfacdo do cliente, a qualidade dos cuidados de saude e a
reputacdo global da instituicdo de saude.

VIl. Demais atividades correlatas;

Paragrafo unico. As acdes do Servigo de Experiéncia do Paciente devem estar ali-
nhadas as diretrizes da Politica Nacional de Humanizacéo (PNH), promovendo o res-

peito a dignidade do usuario e a corresponsabilidade no cuidado.

SUBSEGAO Il

DO SERVICO DE OUVIDORIA

Art. 29° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Experiéncia do Paciente, res-
ponsavel por estabelecer um canal de comunicacao entre os usuarios, acompanhan-
tes e instituicdo, com a finalidade de melhorar continuamente a qualidade dos servigos

prestados.
Art. 30° - Ao Servico de Ouvidoria compete:

I. atender aos usuarios e/ou acompanhantes, que desejam realizar manifesta-
coes referentes aos servigos prestados, mapeando oportunidades de melho-
ria;

[I.  analisar e divulgar as demandas oriundas do usuario, interagindo com as areas,
para tomada de decisao dos gestores e implementagao de agdes de melhoria;

lll.  prover a alta Dire¢ao com indicadores relativos as Pesquisas de Satisfagao;
IV. garantir diretrizes da Contratante relacionado ao gerenciamento da satisfacéao
do usuario, implementando acdes e prestando contas por meio de relatérios

gerenciais;
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V. fomentar a educacao continuada e fortalecimento do Conselho do Usuario vi-
sando promog¢ao da jornada com qualidade e seguranga aos pacientes e acom-
panhantes; e

VI. demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVIGO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 31° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Experiéncia do Paciente, res-
ponsavel por acolher, acompanhar, direcionar, informar, conduzir e humanizar o aten-

dimento a pacientes, visitantes e acompanhantes.
Art. 32° - Ao Servigco de Atendimento ao Usuario compete:

I.  Acolher pacientes, acompanhantes e visitantes de forma humanizada, reali-
zando cadastros e registros de atendimento em sistemas institucionais, pre-
zando por informagdes integras, claras e objetivas;

[I. Realizar atendimentos por telefone, prestando informagdes e direcionando as
areas, de forma acolhedora e assertiva;

[ll.  Transpor, transportar e auxiliar pacientes com dificuldades de locomogao, por
meio de equipamentos especificos, visando garantir a segurancga e integridade
do paciente, contribuindo para um atendimento resolutivo; e

IV. Demais atividades correlatas.

SEGAO IV
DA SUPERVISAO DE QUALIDADE
Art. 33° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral Técnica, responsavel por
supervisionar o desenvolvimento dos padrdes e normas internas de Compliance,

Qualidade e Vigilancia em Saude por meio da manutencgao das Politicas relacionadas

a estes temas, contribuindo no monitoramento da conformidade na Unidade.

Art. 34° — A Supervisdo de Qualidade compete:
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VI

VII.

VIILI.

XI.

Supervisionar o Programa de Compliance e Qualidade, e temas correlatos, por
meio de ferramentas da qualidade;

Sistematizar o gerenciamento das politicas institucionais da Agir, propondo mé-
tricas e 0 monitoramento de seus resultados;

Desenvolver agdes e monitorar a efetividade quanto as praticas de gestao de
documentos, indicadores de processos, comissdes e times por meio da analise
dos resultados obtidos;

Supervisionar a realizacdo das auditorias/avaliagdes internas e externas,
acompanhando-as, para garantir a realizagao da avaliagdo do sistema de ges-
tdo e contribuir com a melhoria continua;

Estruturar o gerenciamento de riscos e seus ciclos de avaliagdo no escopo da
unidade;

Definir modelo de indicadores de processo para acompanhamento da gestao
das areas e das diretorias;

Supervisionar a satisfagao e experiéncia do usuario promovendo a jornada se-
gura em conformidade com 0s processos;

Supervisionar os canais de notificagao visando analises criticas e fornecimento
de subsidio para tomadas de deciséo assertivas;

Supervisionar e disseminar os resultados das avaliagdes internas e externas,
acompanhando a execugao das agdes propostas;

Supervisionar e apoiar todos os processos de acreditacao e certificagao insti-
tucional, visando agregar novos créditos, bem como garantir a manutengéo da-
queles ja pré-existentes na instituigao; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGCO DE QUALIDADE DOCUMENTAL

Art. 37° — E o servico subordinado & Supervisdo de Qualidade, responsavel pelo

desenvolvimento de padrées e normas internas de Compliance e qualidade, por meio
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da padronizacdo de documentos institucionais, contribuindo no monitoramento da

conformidade na Unidade.
Art. 38° — Ao Servigo de Qualidade Documental compete:

I.  Controlar e monitorar as atividades inerentes a politica de Compliance da Agir;
IIl. Desenvolver e executar as agdes de estruturacdo e manutencao do sistema de
gestdo documental da Unidade;

lll.  Construir modelo de indicadores de processo para acompanhamento da gestao
das areas e das Diretorias, e analise critica dos resultados;

V. Estruturar o gerenciamento de riscos e seus ciclos de avaliagédo no escopo da
Agir, para a mitigagao de falhas e danos, fornecendo relatorios para a tomada
de decisdo das Superintendéncias;

V. Executar as a¢des visando as certificacdes da qualidade e suas manutengdes;

VI. Promover a manutengao da cadeia de valor, com seus respectivos macropro-
Cess0s e processos, mapeados, contratualizados e com suas normas e ativi-
dades pertinentes descritas;

VII.  Instituir processo de auditoria interna, responsavel por identificar riscos a regu-
laridade da gestéo, apresentar recomendacgdes e oportunidades de melhoria
aos processos, bem como orientar a sistematizacao, padronizacdo de normas
e procedimentos operacionais de interesse da governanga corporativa e das
Diretorias; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I

DO SERVIGCO DE QUALIDADE ASSISTENCIAL

Art. 35° — E o servico subordinado & Supervisdo de Qualidade, responsavel pelo
direcionamento de praticas assistenciais seguras e padronizadas em saude, bem

como medir a adesédo e a efetividade das praticas realizadas.

Art. 36° — Ao Servigo de Qualidade Assistencial compete:
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I. Elaborar e implantar os protocolos institucionais de Seguranga do Paciente;
II.  Construir modelo de indicadores de adesao aos protocolos de seguranga do
paciente, visando a realizagao de analise critica destes resultados;
[ll.  Acompanhar e monitorar resultados de auditorias de 6rgéos reguladores;
V. Desenvolver e executar as agdes para garantir seguranga do paciente; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVIGO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 39° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Qualidade, responsavel pelo
acompanhamento e desdobramento de acgdes de Vigildncia em Saude que
compreendem: prevencgao e controle de infecgdes relacionadas a assisténcia a saude,
segurancga do paciente, vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e educagao em

saude.
Art. 40° — Ao Servigo de Vigilancia em Saude compete:

I. Realizar notificacbes sobre incidentes e queixas técnicas identificadas pela uni-
dade;

II.  Auxiliar, avaliar e monitorar barreiras para a prevencao de incidentes e eventos
adversos;

lll.  Acompanhar o desdobramento do plano anual de seguranc¢a do paciente para
apoiar e fortalecer agdes de seguranca do paciente;

I\VV. Fortalecer a cultura de seguranca justa;

V. Acompanhar e fortalecer o monitoramento da gestdo de riscos assistenciais
nas unidades por meio do gerenciamento de protocolos de seguranga do paci-
ente conforme estabelecido nas metas de seguranga do paciente (identificagao
correta, comunicacao efetiva, segurangca medicamentosa, cirurgia segura, higi-

ene das maos, lesado por pressao e quedas);
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

XV.

Acompanhar e avaliar o relatorio de eventos sentinela e suas respectivas tra-
tativas;

Acompanhar e fomentar as agdes relacionadas as notificagdes de eventos ad-
versos infecciosos e néo infecciosos;

Favorecer as praticas de prevengao e controle de infec¢des relacionadas a sa-
ude;

Apoiar as praticas de vigilancia epidemiolégica;

Acompanhar o perfil epidemiolégico e de morbimortalidade das unidades ge-
renciadas, auxiliando o processo de melhorias para subsidiar a tomada de de-
cisdo gerencial;

Favorecer a sistematizagdo das agdes de vigilancia em saude conforme mo-
delo agir e perfil da unidade;

Fortalecer as praticas de vigilancia sanitaria, tais como: farmacovigilancia, he-
movigilancia, tecnovigiléncia e biovigilancia conforme perfil da unidade;
Elaborar relatorios das atividades de vigilancia em saude;

Apoiar as ag¢des de educagao em saude voltadas para os servigos que com-
templam a vigilancia em saude; e

Demais atividades correlatas.

SECAO VI

DA GERENCIA ASSISTENCIAL

Art. 41° - E a estrutura subordinada & Diretoria e Técnica, responsavel por realizar a

gestao de pessoas, processos e projetos dos servigos multiprofissionais ambulatoriais,

bem como viabilizar a seguranga do paciente, qualidade, eficacia e a continuidade da

assisténcia prestada, por meio do desdobramento dos objetivos estratégicos nos

niveis taticos e operacionais.

Art. 42° - A Geréncia Assistencial compete:
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I.  Gerenciar a equipe assistencial ambulatorial com o intuito de garantir o cumpri-
mento das metas estabelecidas e a realizacdo de uma assisténcia sustentavel,
eficiente e segura ao paciente;

II. Participar das decisdes estratégicas da area assistencial, realizar analise dos
servigos, planejar agdes, propor estratégias e aplicar ferramentas institucionais,
para garantir o aprimoramento dos processos assisténcias;

lll.  Realizar oferta, ao 6érgéo regulador, de procedimentos e exames descritos no
contrato de gestao vigente, e construir estratégias para cumprir as metas con-
tratuais;

V. Monitorar e realizar a analise critica dos indicadores de produgao e de desem-
penho e promover analise de resultados;

V. Realizar a gestao de contratos para garantir a prestacéo dos servigos de forma
qualificada e em cumprimento das clausulas contratuais;

VI. Incentivar e oferecer suporte a producao cientifica e capacitagdo profissional,
estimular a producao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a pro-
mogao do capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VIl. Dimensionar as necessidades de recursos materiais e equipamentos;

VIIl.  Validar pareceres técnicos de produtos e insumos;

IX. Apoiar a diretoria técnica na elaboracdao de documentos institucionais, agdes

estratégicas e demais solicitagdes; e

X. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGCO ADMINISTRATIVO ASSISTENCIAL

Art. 43° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por realizar
atividades administrativas referentes aos setores sob a gestdo da referida geréncia.

Art. 44° - Ao Servigo Administrativo Assistencial compete:
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I. Realizar rotinas administrativas, como alimentar sistemas de informacgao, orga-
nizar agendas, atender chamadas telefénicas, elaborar relatérios, correspon-
déncias e documentos;

II. Solicitar e controlar materiais de escritorio, para contribuir com a organizagao
dos setores; e

Ill. Demais atividades correlatas.

SECAO VI

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE AMBULATORIO

Art. 45° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por
supervisionar os servigos de enfermagem no atendimento ambulatorial, por meio de
planejamento, organizacdo e controle, garantindo o cumprimento das metas
contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com uma assisténcia de

enfermagem integral, qualificada e segura ao paciente.
Art. 46° - A Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério compete:

I.  Supervisionar e desenvolver o servigo e equipe de enfermagem no atendimento
aos pacientes e nos servigos de apoio direto ao atendimento assistencial;

[I.  Monitorar e garantir a execugado das metas contratuais do ambulatério junto a
equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os resultados;

[ll.  Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos garantindo
o bom funcionamento da unidade;

IV.  Supervisionar a execugao e performance dos contratos servigos assistenciais,
a fim de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao paciente;

V. Incentivar a producgao cientifica e a capacitacao profissional, estimulando a pro-
ducao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promog¢ao do capital
intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VI.  Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder ética
e tecnicamente pelo exercicio da profissao; e

VIl. Demais atividades correlatas.




Sistgma de Gestao da Qualidade
POLITICA INSTITUCIONAL - POL J.I.‘DS

Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 022

Assunto: Regimento Interno HDS

Versdo: 00

Folha N°: 30/81

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE ATENDIMENTO DE AMBULATORIO

Art. 47° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério,

responsavel pelos atendimentos ambulatoriais da enfermagem, por meio da execugao

de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais, para uma assisténcia integral, qualificada

e segura ao paciente.

Art. 48° - Ao Servigo de Atendimento de Ambulatorio compete:

VI.

Prestar assisténcia dentro dos limites da enfermagem, observando as legisla-
¢cOes e codigo de ética e deontologia em vigor;

Apoiar no controle da execucao e performance dos contratos de prestagcao de
servicos;

Participar do desenvolvimento do ensino e pesquisa na unidade;

Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do pessoal
de enfermagem e outros;

Desenvolver indicadores de producgéo e qualidade, e garantir a execugao das
metas contratuais do ambulatério; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVIGO DE FERIDAS CRONICAS

Art. 49° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério,

responsavel pela assisténcia no tratamento de pacientes com lesdes de pele, por meio

da execucgao de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais, para uma assisténcia

integral, qualificada e segura ao paciente.

Art. 50° - Ao Servico de Feridas Crbénicas compete:
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I.  Prestar assisténcia dentro dos limites da enfermagem, utilizando a sistematiza-
céo da assisténcia de enfermagem — SAE como processo de trabalho e obser-
vando as legislagdes, codigo de ética e deontologia em vigor;

[I.  Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga ao paciente durante a assis-
téncia de enfermagem;

lll.  Desenvolver indicadores de produgéo e qualidade, e garantir a execugao das
metas contratuais;
IV. Realizar encaminhamento interno de pacientes com lesao na pele, as equipes
médica, multiprofissional e de exames;
V. Acompanhar os estagiarios e aperfeicoando de enfermagem conforme legisla-
¢ao do conselho regional de enfermagem do estado de goias;
VI.  Zelar pelos insumos da unidade hospitalar e do servigo;
VIl.  Participar do desenvolvimento do ensino e pesquisa na unidade;
VIll.  Promover a educacado em saude dos pacientes e acompanhantes; e

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVIGCO DE PROCESSAMENTO DE MATERIAL

Art. 51° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Ambulatdrio,
responsavel por receber e distribuir o material esterilizado, bem como enviar o material

contaminado a empresa terceirizada processadora.
Art. 52° - Ao Servigo de Processamento de Material compete:

I. Receber os materiais contaminados dos servi¢cos da unidade;
II. Efetuar a pré-lavagem dos materiais recebidos;
lll.  Controlar o estoque interno e externo por meio da correta separagao, conferén-
cia, dispensacao e identificagdo dos materiais enviados e recebidos;
IV. Armazenar os materiais recebidos no arsenal estéril da unidade de acordo com
as exigéncias da legislagao vigente; e

V. Demais atividades correlatas.
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SECAO VIl

DA SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL

Art. 53° - E a estrutura subordinada a Geréncia Assistencial, responsavel por

supervisionar o servico multiprofissional, garantindo a realizagdo dos atendimentos

multiprofissionais aos usuarios, a execugao dos protocolos clinicos e apoio ao alcance

das metas contratuais.

Art. 54° - A Supervisdo Multiprofissional compete:

VI.

VII.

VIII.

Supervisionar o cumprimento de diretrizes administrativas, técnicas e operaci-
onais, promovendo uma assisténcia multiprofissional humanizada, de quali-
dade, pautada no propdsito da instituicao;

Supervisionar e apoiar as equipes na execucao de suas atividades assisten-
ciais, garantindo o dimensionamento adequado;

Supervisionar a execucao de projetos de melhoria, implementando e contro-
lando as agdes voltadas para a promogao da assisténcia de qualidade e segura
aos pacientes;

Apoiar as producgdes técnico-cientificas visando fortalecer o ensino e pesquisa
institucional;

Supervisionar os indicadores de processo, de producao e qualidade da area
multiprofissional, contribuindo para o cumprimento de metas por categoria es-
tabelecidas por meio do contrato de gestao;

Monitorar as necessidades e manutencéo de recursos materiais, medicamen-
tos e equipamentos garantindo o bom funcionamento da unidade;
Supervisionar e garantir a regularidade junto ao conselho de classe, e respon-
der ética e tecnicamente pelo exercicio da profissao; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |

DO SERVICO DE FISIOTERAPIA

Art. 55° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos
atendimentos fisioterapéuticos aos pacientes ambulatoriais e pelos atendimentos de

fisioterapia aos moradores da Residéncia Assistencial e aos pacientes da Internagao.
Art. 56° - Ao Servico de Fisioterapia compete:

I.  Prestar assisténcia fisioterapica aos pacientes utilizando meios, técnicas e pro-
cedimentos a serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando le-
gislagdes, codigo de ética e deontologia em vigor;

[I.  Garantir a qualificagcado da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-
entacao segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;

[ll.  Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

IV.  Apoiar a supervisdo de multiprofissional em programas voltados a promogéao
de saude e seguranga do paciente;

V. Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE TERAPIA OCUPACIONAL
Art. 57° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional e Internagéo,
responsavel pelos atendimentos da terapia ocupacional aos pacientes ambulatoriais

e pelos atendimentos de terapia ocupacional aos moradores da Residéncia

Assistencial e aos pacientes da Internagao.

Art. 58° - Ao Servico de Terapia Ocupacional compete:
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VI.

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos a
serem ofertados no dmbito da sua especialidade, observando legislagdes, co-
digo de ética e deontologia em vigor;

Garantir a qualificagao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-
entagdo segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;

Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

Apoiar a supervisdao de multiprofissional em programas voltados a promocgéao
de saude e segurancga do paciente;

Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVICO DE FONOAUDIOLOGIA

Art. 59° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos

atendimentos fonoaudioldgicos aos pacientes ambulatoriais e pelos atendimentos de

fonoaudiologia aos moradores da Residéncia Assistencial e aos pacientes da

Internacgao.

Art. 60° - Ao Servigo de Fonoaudiologia compete:

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos a
serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislacdes, co-
digo de ética e deontologia em vigor;

Garantir a qualificacdo da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-
entacao segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;

Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

Apoiar a supervisdao de multiprofissional em programas voltados a promogao
de saude e seguranga do paciente;

Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e
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VI.

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

DO SERVICO DE PSICOLOGIA

Art. 61° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos

atendimentos de psicologia aos pacientes ambulatoriais e pelos atendimentos de

psicologia aos moradores da Residéncia Assistencial e aos pacientes da Internagao.

Art. 62° - Ao Servigo de Psicologia compete:

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos a
serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes, co-
digo de ética e deontologia em vigor;

Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

Apoiar a supervisdao de multiprofissional em programas voltados a promocéao
de saude e seguranga do paciente;

Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO V

DO SERVIGO DE EDUCAGAO FiSICA

Art. 63° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos

atendimentos da educacao fisica aos pacientes ambulatoriais.

Art. 64° - Ao Servico de Educacao Fisica compete:

Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos a
serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes, co-
digo de ética e deontologia em vigor;

Garantir a qualificagao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-

entacao segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;
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[ll.  Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

IV. Apoiar a supervisdo de multiprofissional em programas voltados a promogéao
de saude e segurancga do paciente;

V.  Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO VI

DO SERVICO DE ODONTOLOGIA

Art. 65° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos

atendimentos odontolégicos e exames de raios-x odontolégicos ambulatoriais.
Art. 66° - Ao Servigo de Odontologia compete:

I.  Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos a
serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes, co-
digo de ética e deontologia em vigor;

II.  Garantir a qualificagcao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-
entagcado segura quanto as condutas terapéuticas;

[ll.  Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e desem-
penho;

IV.  Apoiar a supervisdo de multiprofissional em programas voltados a prevencgao e
promogao a saude bucal;

V.  Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO VI

DO SERVICO SOCIAL

Art. 67° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos

atendimentos de Servico Social aos pacientes ambulatoriais, aos moradores da




Sistema de Gestido da Qualidade

POLITICA INSTITUCIONAL - POL J.I.‘DS
Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 022
Versdo: 00

Assunto: Regimento Interno HDS Folha N°: 37/81

Residéncia Assistencial e aos pacientes da Internacdo e seus familiares, dentro dos

principios da humanizacgéo, resguardando os direitos e deveres dos usuarios.
Art. 68° - Ao Servigco Social compete:

I.  Acolher os pacientes e familiares garantindo suporte social e educacional, ori-
entacdes referentes aos direitos sociais, bem como direitos e deveres na insti-
tuicdo, garantindo a jornada segura do usuario;

II.  Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios e técnicas a serem ofertados
no ambito da sua especialidade, observando legislagbes, codigo de ética e de-
ontologia em vigor;

[ll.  Garantir a execug¢ao do programa de agao social por meio do intercambio com
os profissionais das demais areas;

IV.  Atuar na referéncia e contrarreferéncia para garantir uma assisténcia integral e
continuada ao paciente dentro dos principios das redes de atengdo em saude;

V. Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de producao e desem-
penho;

VI.  Apoiar a supervisdo de multiprofissional em programas voltados a promogao

de saude e segurancga do paciente;

VII.  Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e
VIlIl. Demais atividades correlatas.
SUBSECAO Vil

DO SERVICO DE ARTETERAPIA

Art. 69° - E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional, responsavel pelos
atendimentos especializados em arteterapia aos moradores da Residéncia

Assistencial e aos pacientes da Internacéao.

Art. 70° - Ao Servigo de Arteterapia compete:
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VI.

Prestar assisténcia em arteterapia utilizando meios, técnicas e procedimentos
a serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes,
codigo de ética e deontologia em vigor;

Garantir a qualificagao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo ori-
entagdo segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;

Avaliar e controlar a qualidade do servigo por meio de indicadores de producao
e desempenho;

Apoiar a supervisao de reabilitagdo ambulatorial em programas voltados a pro-
mogao de saude e seguranga do paciente;

Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO IX

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE INTERNAGAO

Art. 71° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por super-

visionar os servigos de enfermagem no atendimento de internagdo e dos pacientes

residentes, por meio de planejamento, organizagcao e controle, garantindo o cumpri-

mento das metas contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com uma

assisténcia de enfermagem integral, qualificada e segura ao paciente.

Art. 72° - A Supervisdo de Enfermagem de Internacdo compete:

Supervisionar e desenvolver a equipe de enfermagem, aplicando ferramentas
de gestao, a fim de garantir a prestagao de cuidados seguros;

monitorar e garantir a execugao das metas contratuais na unidade de interna-
¢ao junto a equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os resul-
tados;

Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos garantindo
o bom funcionamento da unidade;

Supervisionar a execucao e performance dos contratos servicos médicos, a fim

de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao paciente;
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V.

VL.

VII.

VIII.

Supervisionar e executar projetos de certificacbes e de melhoria, implemen-
tando e controlando as acdes voltadas para a promog¢ao da assisténcia de en-
fermagem de qualidade e segura aos usuarios do sistema unico de saude, com
aplicagao de metodologias de gestéo;

Incentivar a producéo cientifica e a capacitagao profissional, estimulando a pro-
ducao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promog¢ao do capital
intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder ética
e tecnicamente pelo exercicio da profissao; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE ATENGAO A RESIDENCIA ASSISTENCIAL E INTERNAGAO

Art. 72° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Internacéo, res-

ponsavel por prestar o atendimento de enfermagem aos moradores da Residéncia

Assistencial e aos pacientes da Internagao.

Art. 73° - Ao Servico de Atencao a Residéncia Assistencial e Internagdo compete:

VI.

Prestar assisténcia de enfermagem integral aos pacientes internados e resi-
dentes, utilizando a sistematizagédo da assisténcia de enfermagem como pro-
cesso de trabalho;

Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da enferma-
gem, observando-se legislacdes e cédigo de ética e deontologia em vigor;
Realizar educacdo em saude para o paciente e familia ou responsavel, permi-
tindo-lhe recuperacao da sua saude durante seu periodo de internagao;
Apoiar a gestao de contratos de prestacéo de servico;

Participar do desenvolvimento da formagao, do ensino, da pesquisa e das ati-
vidades de extensao executados na unidade;

Colaborar com os programas de treinamentos do pessoal de enfermagem e

outros;
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VIl.  Monitorar e controlar indicadores de qualidade e dados estatisticos; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SEGAO X

DA SUPERVISAO DO SERVIGCO DE ATENGAO DOMICILIAR - SAD

Art. 74° - E a estrutura subordinada a Geréncia Médica, responsavel por supervisionar
o Servico de Atencdo Domiciliar — SAD e suas equipes, com o desenvolvimento de

agdes no ambito da desospitalizagao e continuidade do cuidado em regime domiciliar.
Art. 75° - A Supervisdo de Atengdo Domiciliar compete:

I. Representar tecnicamente o servigo;
II.  Garantir o cumprimento das legisla¢des correlatas ao servigo;

lll.  Garantir a atualizagdo no cadastro nacional de estabelecimentos de saude —
CNES;

IV. Configurar e supervisionar a equipe multidisciplinar de atencao domiciliar
(EMAD) e a equipe multidisciplinar de apoio (EMAP), conforme as necessida-
des do servico;

V. Supervisionar as agdes e os resultados do servigo, mediante analise dos indi-
cadores de producao e de desempenho;

VI. Propor, avaliar e validar os fluxos assistenciais do SAD;

VII. Incentivar e apoiar as produgdes técnico-cientificas da area e a capacitagao
profissional;
VIIl.  Desenvolver projetos de melhorias dos processos assistenciais;

IX. Realizar a gestao de contratos pertinentes ao servigo; e

X. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE ENFERMAGEM DO SERVIGCO DE ATENGAO DOMICILIAR

Art. 76° - E a estrutura subordinada a Supervisdo do Servigco de Atencdo Domiciliar,

responsavel pelos atendimentos de enfermagem na modalidade de Atengao
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Domiciliar (AD), garantindo a continuidade do cuidado ofertado na instituicdo e

contribuindo com a performance operacional do hospital.
Art. 77° - Ao Servigo de Enfermagem do Servigo de Atengcao Domiciliar compete:

I.  Realizar os servigos de enfermagem concernentes ao atendimento domiciliar,
observando as legislagdes, codigo de ética e deontologia em vigor;

II.  Realizar triagem na unidade de cuidados prolongados (ucp) avaliando a elegi-
bilidade de pacientes para cuidados domiciliares, programar e implementar a
transi¢cao de cuidados;

[lI.  Definir metas terapéuticas dos pacientes e plano de ateng¢ao domiciliar (pad)
de acordo com as especificidades individuais de cada paciente;

IV. Realizar previsdo de materiais de consumo do setor bem como dos insumos
necessarios para os atendimentos domiciliares;

V. Promover a capacitacdo do paciente e/ou cuidadores quanto ao cuidado domi-
ciliar;

VI.  Realizar encaminhamento interno a equipe médica e multiprofissional especia-
lizada, conforme necessidade;

VIl.  Realizar encaminhamento externo aos servigos de apoio da rede sus para os
atendimentos nao ofertados na unidade; e

VIlIl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVICO MULTIPROFISSIONAL DO SERVICO DE ATENGAO DOMICILIAR
Art. 78° - E a estrutura subordinada a Supervisdo do Servigco de Atencdo Domiciliar,
responsavel pelos atendimentos multiprofissionais na modalidade de Atencao

Domiciliar (AD), garantindo a continuidade do cuidado ofertado na instituicdo e
contribuindo com a performance operacional do hospital.

Art. 79° - Ao Servico Multiprofissional do Servico de Atengao Domiciliar compete:
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VI.

VII.

VIII.

Realizar triagem hospitalar e busca ativa nos setores assistenciais de pacientes
elegiveis aos cuidados domiciliares, favorecendo o giro de leitos, otimizagao
dos recursos financeiros e estruturais das unidades e redes de atengcdo em
saude;

Realizar o servigo profissional concernente ao atendimento domiciliar no ambito
da especialidade, observando as legislagdes, cddigo de ética e deontologia em
vigor;

Receber, apreciar e emitir parecer das solicitagcbes de atendimento via com-
plexo regulador;

Definir metas terapéuticas dos pacientes e plano de atengdo domiciliar (pad)
de acordo com as especificidades individuais de cada paciente;

Realizar previsdo de materiais de consumo do setor bem como dos insumos
necessarios para os atendimentos domiciliares;

Promover a capacitacao do paciente e/ou cuidadores quanto ao cuidado domi-
ciliar;

Realizar encaminhamento interno a equipe médica e multiprofissional especia-
lizada, conforme necessidade;

Realizar encaminhamento externo aos servigos de apoio da rede sus para os
atendimentos nao ofertados na unidade; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO XI

DA GERENCIA MEDICA

Art. 80° — E a estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial, responsavel por

gerenciar processos, protocolos, indicadores, pessoas e contratos da area médica,

para cumprimento das metas estabelecidas, com foco na qualidade, seguranca e

experiéncia do paciente e propiciando um ambiente de trabalho de cooperagao

multidisciplinar.

Art. 81° - A Geréncia de Médica compete:
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I.  Gerenciar a execugao e performance dos contratos de servigos médicos, a fim
de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao paciente;

II.  Gerenciar as agdes estratégicas, taticas e operacionais relacionadas ao servigo
meédico de consultas ambulatoriais e apoio diagnostico;

[lIl.  Monitorar o dimensionamento do corpo clinico em tempo real, a fim de garantir
a cobertura dos postos de trabalho, conforme estabelecido em escala prevista
para uma assisténcia segura, bem como o cumprimento das metas;

IV. Apoiar no cumprimento das metas estabelecidas, com foco na qualidade,
seguranga e experiéncia do paciente;

V. Elaborar, revisar e aprovar documentos norteadores da area médica, para
padronizar as condutas e normativas relacionadas ao cuidado com o paciente,
a fim de garantir assisténcia segura e de qualidade;

VI.  Gerenciar os atendimentos prestados aos pacientes a fim de realizar uma
assisténcia com ética, respeito, embasados em evidéncias cientificas em
beneficio dos usuarios; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

Art. 82° - E a estrutura subordinada & Geréncia Médica responsavel por realizar os
exames diagnosticos e terapéuticos ambulatoriais.
Art. 83° - Ao Servico de Apoio Diagnéstico Terapéutico compete:
I.  Garantir a realizacdo dos exames por equipe médica capacitada conforme as
normativas vigentes;
[I.  Monitorar as necessidades de recursos materiais, infraestrutura e
equipamentos para contribuir com o bom funcionamento do servigo;
[lIl.  Acompanhar a realizagdo dos exames de apoio diagndstico terapéutico da
instituicdo por meio de indicadores de desempenho e de producéo; e

IV. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVIGO MEDICO DE AMBULATORIO

Art. 84° - E a estrutura subordinada & Geréncia Médica, responsavel pelos
atendimentos e procedimentos médicos vinculados as consultas ambulatoriais, pela
participagcado na construcao de projetos, programas, agdes e protocolos institucionais,
propondo planos terapéuticos especializados, a fim de proporcionar um atendimento

humanizado pautado na qualidade, visando um desfecho clinico favoravel.
Art. 85° - Ao Servigco Médico de Ambulatério compete:

I.  Realizar atendimento médico de forma integrada, com seguranca,
humanizagdo e empatia, identificando as patologias, para promover o
tratamento e/ou acompanhamento e contribuir com a recuperagcdo e/ou
reabilitacdo dos pacientes;

[I.  Avaliar a qualidade do servigo por meio de analise de indicadores;

[ll.  Emitir parecer médico especializado, a fim de subsidiar acdes da area médica,
sempre que necessario;

IV. Auxiliar e participar na construcdo e gerenciamento dos protocolos
institucionais;

V. Colaborar com a realizagdo de pesquisas e trabalhos cientificos, e
treinamentos permanentes; e

VI. Demais atividades correlatas.
SUBSEGAO llI
DO SERVIGO DE ATENGAO MEDICA A RESIDENCIA ASSISTENCIAL E

INTERNAGAO

Art. 86° - E a estrutura subordinada a Geréncia Médica, responsavel por prestar o
atendimento meédico aos pacientes moradores da Residéncia Assistencial e aos paci-

entes da Internacgao.
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Art. 87° - Ao Servigo de Atencao Médica da Residéncia Assistencial e Internagdo com-

pete:

VI.

Prestar assisténcia médica de forma integrada, com seguranga, humanizagao
e empatia a pacientes, e com praticas baseadas no conhecimento técnico
cientifico e legislagdes vigentes;

Avaliar as necessidades clinicas dos pacientes moradores, por meio da
avaliacdo geriatrica ampla (aga), periodicamente, e em caso de intercorréncias
clinicas, garantindo o melhor plano de cuidados;

Controlar e avaliar os indicadores de processo, de producao e qualidade da
area, contribuindo para o cumprimento de metas por categoria estabelecidas
por meio do contrato de gestéo;

Participar de comissdes e comités intra-hospitalares;

Participar de projetos de melhoria voltados para a promog¢ao da assisténcia de
qualidade e segura aos pacientes; e

Demais atividades correlatas.

CAPIiTULO V

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Art. 88° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral e Técnica, responsavel por

planejar, organizar, dirigir e controlar os processos financeiro/orgamentario, planeja-

mento estratégico, tecnologia da informagao, infraestrutura, recursos humanos, e ope-

ragoes, quanto a execugao da estratégia e alcance de objetivos e metas.

Art. 89° - A Diretoria Administrativa Financeira compete:

Direcionar a implementacao das estratégias, metodologias e processos de tra-
balho, ancorados em praticas inovadoras e de melhoria continua;

Dirigir o orcamento - do planejamento a execugao - promovendo o acompanha-
mento e aplicacdo dos recursos em consonancia com a proposta orcamentaria

aprovada pela agir;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Dirigir o processo de prestacédo de contas, objetivando o cumprimento da poli-
tica de accountability;

Dirigir a execugao do contrato de gestao, no ambito de suas atividades, visando
o cumprimento das diretrizes e metas;

Dirigir os processos de tecnologia da informagao e fomentar a inovagao e me-
Ihoria de processos por meio de projetos, procedimentos e sistemas;

Dirigir os processos de infraestrutura para assegurar a disponibilidade e funci-
onalidade da estrutura predial e bens patrimoniais;

Dirigir a cadeia logistica para assegurar os processos - do abastecimento a
distribuicao de insumos;

Dirigir a cadeia operacional de apoio e administrativo da unidade, garantindo a
estrutura para execugao da atividade fim;

Dirigir o processo de gestao de pessoas, amparando o desenvolvimento, saude
e seguranga do capital humano, garantindo o dimensionamento adequado a
operagao da unidade e o cumprimento de legislagdes e normas regulamenta-
doras;

subsidiar e apoiar a diretoria geral, superintendéncias e conselho de adminis-
tracao nos assuntos técnico-administrativos; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO |

DA SUPERVISAO DE GESTAO POR PROCESSOS

Art. 90° — E a estrutura Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira, tem a

responsabilidade de supervisionar a implementacédo de estratégias destinadas ao

aprimoramento dos processos na instituicdo, promovendo uma cultura de melhoria

continua alinhada a gestdo por processos. Seu propésito € monitorar eficiéncia,

eficacia e conformidade dos processos, buscando otimizar processos existentes e

alinhar atividades operacionais aos objetivos estratégicos, utilizando elementos da

gestao de processos.

Art. 91° — A Supervisdo de Gestao por Processos compete:
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VI.

VII.

Supervisionar e apoiar a implementacéo de estratégias para aprimorar a gestéao
por processos nha instituicao.

Utilizar ferramentas especializadas para monitorar e analisar proativamente os
processos da institui¢ao.

Controlar com precisdao mudangas nos processos, mantendo consisténcia e ali-
nhamento estratégico.

Promover ativamente a cultura de gestao por processos, liderando reunides e
disseminando as melhores praticas.

Elaborar relatorios alinhados as normativas institucionais, destacando oportu-
nidades de melhoria continua.

Supervisionar a equipe do Servigo de Gestao por Processos, garantindo efici-
éncia operacional e desenvolvimento continuo.

Outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE GESTAO POR PROCESSOS

Art. 92° — E a estrutura Subordinada & Supervisdo de Gestdo por Processos, é

responsavel por contribuir para a otimizagdo dos processos existentes mediante a

analise dos processos e dos indicadores de desempenho, além de auxiliar os

colaboradores na aplicagdo de metodologias e ferramentas para o gerenciamento de

processos.

Art. 93° — Ao servigo de Gestao por Processos compete:

Aplicar metodologia Lean Six Sigma;

Mapear, criar e otimizar fluxos operacionais utilizando técnicas especializadas
para promover eficiéncia;

Desenvolver métricas especializadas e realizar analises aprofundadas para
identificar oportunidades de otimizagao dos processos;

Fomentar ativamente a cultura de gestéo por processos, introduzindo ferramen-

tas e praticas inovadoras;
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V. Aplicar metodologias e técnicas da gestdo de processos para promover a pa-
dronizacdo, documentacao e controle dos processos operacionais;
VI.  Participar ativamente de iniciativas de treinamento, assegurando atualizagao
constante sobre as melhores praticas em gestéo de processos;
VIl.  Manter uma comunicagao efetiva com as diferentes areas da instituicdo para
entender suas necessidades e desafios operacionais; e

VIIl. Outras atividades correlatas.

SEGAO I

DA SUPERVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 94° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel por supervisionar as atividades da area de Tecnologia da Informagéo - Tl,
elaborando estratégias, prospectando solugdes tecnoldgicas e integrando sistemas

para atender as necessidades da unidade.
Art. 95° - A Supervisdo de Tecnologia da Informagao compete:

I. Realizar a governanga de TI, para entrega dos produtos de tecnologia, que
apoiam a operacgao e gestao dos setores;
[I.  Supervisionar os contratos de recursos tecnoldgicos, garantindo a execugao e
performance dos servigos prestados;
[ll.  Supervisionar, planejar, executar e monitorar os projetos sob escopo do setor
de tecnologia da informacgao;
IV. Gerenciar e Supervisionar a rede de dados da Unidade com monitoramento
para analise de performance e seguranga.
V. Supervisionar e conduzir a implementagao das premissas da Lei Geral de Pro-
tecao de Dados - LGPD e Politica de Seguranca da Informacao;
VI.  Estabelecer e propor plano de investimento, para area de tecnologia da infor-
macao e manutengao do parque tecnolégico, em dimensionamento adequado
e atualizado; e

VIl. Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |

DO SERVIGO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 96° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Tecnologia da Informacéo,
responsavel por atuar na implantacéo, operacionalizagédo e manutencao de sistemas

informatizados, e suporte técnico na unidade.
Art. 97° - Ao Servigo de Tecnologia da Informagéo compete:

I.  Executar e monitorar as a¢des vinculadas aos projetos do servigo de tecnologia
da informacao e institucionais;

[I.  Executar e apoiar as manutencgdes preventivas e corretivas em infraestrutura,
equipamentos e softwares;

[ll.  Apoiar na melhoria do servigo de atendimento ao usuario, seguranga da infor-
macao, manutencao e servigos de informatica;

IV.  Apoiar e executar as premissas da Igpd e politica de seguranga da informagao
e contribuir com a melhoria continua dos processos relacionados;

V. Prestar suporte técnico e manutengéo basica e avangada em tecnologia da in-
formagao, aos usuarios da instituicdo tanto por HELP desk,(GPLI) como aten-
dimento in loco;

VI.  Desenvolver produtos de tecnologia da informagao e inovagao para apoiar a
operagao e gestdo dos demais setores; e

VIl.  Demais atividades correlatas.
SECAO Il
DA SUPERVISAO DE COMUNICAGAO E MARKETING
Art. 98° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel por supervisionar o planejamento, desenvolvimento e atividades relativas

aos servigos de comunicagao e marketing, com vistas a interagao da Agir e unidades

administradas com os usuarios e a comunidade, apoiando a concepcado e a
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implantagédo de estratégias de comunicagao corporativa, posicionamento da marca,

zelando pela imagem corporativa.
Art. 99° - A Supervisdo de Comunicacéo e Marketing compete:

I.  Supervisionar a promogao, consolidacao e valorizagao da imagem institucional
da organizacgao;

II.  Supervisionar e garantir o cumprimento da politica de comunicagé&o institucio-
nal;

[ll.  Supervisionar e assegurar a comunicacao integrada e participativa, como fer-
ramenta estratégica de gestao;

IV.  Supervisionar, estabelecer e garantir o relacionamento com a imprensa, a fim
de consolidar a imagem e reputagédo da marca institucional na sociedade;

V. Supervisionar e zelar pela integridade e preservacgao da identidade corporativa,
norteando os padrdes de aplicagdo e uso da marca,;

VI.  Monitorar as midias sociais no intuito de garantir o cumprimento da politica da
comunicagao, bem como preservar a imagem institucional, contribuindo para
medidas preventivas de gerenciamento de possiveis crises;

VII.  Estabelecer agcdes de endomarketing a fim de fortalecer o relacionamento in-
terno e desenvolver um bom ambiente de trabalho para os colaboradores;

VIll.  Acompanhar e analisar indicadores de desempenho da comunicacéo,
propondo melhorias com base nos dados; e

IX. Demais atividades correlatas.
SUBSECAO |
DO SERVICO DE COMUNICACAO E MARKETING
Art. 100° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Comunicacdo e Marketing,
responsavel por executar as atividades relativas aos servicos de comunicacédo e

marketing, com vistas a interagdo da Instituicio com os usuarios e a comunidade,

apoiando a concepgéao e a implantagao de estratégias de comunicagéo corporativa,
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posicionamento da marca, zelando pela imagem corporativa, sempre com foco na

missao, visao, valores e propdsito da instituicio.
Art. 101° - Ao Servigo de Comunicagao e Marketing compete:

I.  Conscientizar o publico sobre a responsabilidade do cumprimento da comuni-
cacao eficaz e seu impacto na imagem institucional;
Il.  Apurar e redigir comunicados de imprensa, notas, e outros materiais de comu-
nicagao;
lll.  Zelar pela integridade e preservagao da identidade corporativa, norteando os
padroes de aplicagao e uso da marca,;
IV.  Promover, consolidar e valorizar a imagem institucional da organizagao junto
aos seus publicos de interesse;
V. Manter o relacionamento com a imprensa, a fim de consolidar a imagem e re-
putacdo das marcas institucionais na sociedade;
VI.  Manter o controle das midias sociais fazendo cumprir a politica da comunica-
¢ao, preservando a imagem institucional e mitigando as possiveis crises;
VIl.  Realizar agcbées de endomarketing valorizando as inovacdes internas catali-
sando o0 sucesso e a produtividade das pessoas na organizagao;
VIIl.  Apoiar setores na elaboragdo de materiais de divulgagéo e sinalizagao, respei-
tando os padrdes técnicos e institucionais; e

IX. Demais atividades correlatas.

SECAO IV
DA SUPERVISAO DE ACOLHIMENTO
Art. 102° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel por supervisionar e planejar as atividades relacionadas aos servigos de

recepcao e transporte interno do paciente, de forma a garantir a seguranga e o bem-

estar dos usuarios e colaboradores.

Art. 103° - A Supervisdo de Acolhimento compete:
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Coordenar os fluxos de apoio a jornada do paciente, desde a entrada até a
saida, aplicando sistematicas de gestdo de acesso e ferramentas adequadas
para tomada de decisdo, a fim de prover experiéncia positiva do paciente na
jornada pela institui¢ao;

Supervisionar a equipe dos servigos sob sua responsabilidade, acompanhando
a execucgao das atividades e realizando intervengdes em situacdes de conflito
no atendimento ao publico externo e interno;

Implantar e acompanhar os indicadores estratégicos e setoriais;

Realizar a gestao de contratos, para garantir a entrega dos servigos, bem como
o cumprimento dos contratos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGCO DE RECEPGAO

Art. 104° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Acolhimento, responsavel pela

recepgao dos pacientes ambulatoriais e pelo inicio dos processos da jornada do

paciente na Unidade.

Art. 105° - Ao Servico de Recepgao compete:

Recepcionar e acolher os pacientes com presteza, hospitalidade e
resolutividade;

Realizar atividades de orientagdes, cadastros, agendamentos e confirmacgdes
de consultas, mantendo as informacdes atualizadas;

Direcionar os pacientes aos setores de destino;

Mapear e propor planos de acgdes frente ao fluxo de valor da jornada do
acolhimento, realizando corre¢des necessarias para qualificar o processo; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVICO DE TRANSPORTE INTERNO DO PACIENTE

Art. 106° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Acolhimento, responsavel pela
transposicao dos pacientes na interacdo dos processos de admissao/alta, exames e

consultas, sendo realizado pelos condutores, por meio de macas e cadeiras de rodas.
Art. 107° - Ao Servico de Transporte Interno do Paciente compete:

I.  Conduzir os pacientes de forma segura no interior da unidade e para os leitos,
se atentando aos prazos para aceite e chegada contratualizados;
II. Apresentar o paciente ao setor de destino informando o nome, data de nasci-
mento e o setor de origem;
lll.  Organizar e manter a higienizagdo dos equipamentos;
IV. Colaborar com o controle dos equipamentos utilizados no transporte de paci-
entes; e

V. Demais atividades correlatas.

SECAO V

DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 108° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa Financeira,
responsavel pela gestdo dos Recursos Humanos, Formalizagdo de Pessoal, Saude e
Seguranga do Trabalho, assegurando o adequado desenvolvimento do planejamento
estratégico, fazendo cumprir o Plano de Cargos Carreira e Remuneragao (PCCR) da
Agir, assegurando a manutengao das certificagdes e incrementando as agbes de

engajamento e bem-estar organizacional sob sua gestao.
Art. 109° - A Coordenacdo de Recursos Humanos compete:

I.  Coordenar os servigcos de formalizacdo de pessoal, desenvolvimento humano,

medicina e seguranca do trabalho, e de ensino e pesquisa;




Sistema de Gestido da Qualidade

POLITICA INSTITUCIONAL - POL J.I.‘DS
Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 022
Versdo: 00

Assunto: Regimento Interno HDS Folha N°: 54/81

[I.  Garantir o cumprimento das politicas, normas e procedimentos especificos
para as atividades de treinamento e desenvolvimento, gestdo do clima organi-
zacional, avaliagdo de desempenho, remuneracgao, relagdes sindicais, benefi-
cios e saude ocupacional,

[ll.  Assegurar que a implantacao de politicas, projetos e praticas de gestéao de pes-
soas da unidade estejam em consonancia as diretrizes da agir;

IV.  Supervisionar, analisar e apresentar relatorio de indicadores dos servigos sob
sua gestao;

V. Desenvolver agbes para consolidagdo da cultura organizacional alinhada ao
propdésito da agir;

VI.  Conduzir as agbes de recursos humanos conforme o planejamento estratégico

da unidade;

VIl.  Promover ag¢des que fortalecam a saude e a seguranca psicolégica dos profis-
sionais;

VIIl.  Supervisionar a execucdo das atividades de ensino e pesquisa com mediagao

entre a unidade e o corporativo, para garantir o cumprimento da politica de
ensino e pesquisa da agir;

IX.  Supervisionar as rotinas de trabalho da equipe de seguranga e medicina do
trabalho, garantindo atendimento as normativas, legislagées trabalhistas e flu-
xos do servico; e

X. Demais atividades correlatas.

SUBSE(}AOI
DO SERVICO DE FORMALIZA(;/T\O DE PESSOAL
Art. 110° - E a estrutura subordinada & Coordenagdo de Recursos Humanos,
responsavel por apoiar, analisar e executar 0s processos operacionais de

formalizagdo, em consonancia com as leis trabalhistas, além de garantir a legalidade

dos processos e das relagdes entre empregados e unidade.

Art. 111° - Ao Servico de Formalizacao de Pessoal compete:
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VI.

VII.

VIII.

Operacionalizar os processos de admissao, rescisdo, controle de ponto, férias,
folha de pagamento, beneficios e recolhimento de encargos de acordo com as
determinacoes legais;

Acompanhar e formalizar os processos de remanejamento e promog¢des de pro-
fissionais;

Garantir o cumprimento da legislag&o trabalhista, conveng¢des e acordos cole-
tivos de trabalho;

Elaborar relatorios de contabilizagdo, para prestagdo de contas e transparén-
cia;

Realizar coletas de ponto, acompanhar tratativas e fechamento, promover as
conferéncias necessarias;

Gerar e analisar eventos do e-social, realizar o envio da folha de pagamento e
remuneragao no e-social, garantindo a prestacdo das informagdes, obser-
vando-se os prazos legais;

Apoiar e controlar adesdes/exclusdes ao plano de saude, vale transporte soli-
citando pagamento ao setor responsavel;

Desenvolver a cooperagao em respostas a auditorias, emitindo evidéncias;
Realizar o acompanhamento dos profissionais terceiros, recebendo e confe-
rindo documentagédo, treinamentos e cadastros necessarios, para garantir o
controle efetivo dos profissionais, diariamente; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I

DO SERVIGO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 112° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Coordenacdo de Recursos

Humanos, responsavel por acompanhar os contratos temporarios (RENAPSI), o

contrato de aprendizagem e a carreira do colaborador, através da executar programas

e acdes de treinamento e desenvolvimento por meio de planos de acao que suscitam

a melhoria continua, contribuindo com a perspectiva de Aprendizagem e

Desenvolvimento.
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Art. 113°- Ao Servigo de Desenvolvimento Humano e Organizacional compete:

I.  Analisar as requisi¢des de vaga do Sistema de Gestdo de Pessoas, no mo-
mento do provimento das vagas, confirmando com o solicitante horario de tra-
balho, plantdo do novo colaborador, data de inicio das atividades;

II. Repassar as informagdes de contratagao para o novo colaborador, monitorar a
execucgao do treinamento de integragao, apoiar e monitorar todo o processo de
avaliagao do periodo de experiéncia;

[ll.  Realizar o onboarding (acolhimento) e monitorar o periodo de experiéncia atra-
vés da jornada de aprendizado e a avaliagédo de desempenho;

IV.  Gerenciar a substituicdo, em carater temporario, de profissionais da instituicao,
desde a contratagao, prorrogagao de contrato e desligamento.

V. Promover a¢des de endomarketing, e datas comemorativas com foco no forta-
lecimento da cultura organizacional,

VI.  Acompanhar e monitorar a aplicagdo da pesquisa de clima organizacional,

VII.  Acompanhar o processo de gestado por competéncias, orientando os gestores
na construgao de Planos de Desenvolvimento Individual - PDI, na elaboragao
de Diagnostico de Necessidades de Treinamento — DNT e na cultura de Feed-
back;

VIIl.  Conduzir o programa jovem aprendiz, executando as etapas de selegao, trei-
namentos, a conferéncia de ponto e folha de pagamento;

IX. Executar programas institucionais, voltados para a capacitacdo, desenvolvi-
mento e engajamento dos colaboradores;

X. Alimentar e acompanhar os indicadores de processo da area de desenvolvi-
mento humano e organizacional e propor planos de acao que visem a melhoria
continua; e

Xl. Demais atividades correlatadas.
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SUBSEGAO IIl

DO SERVICO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Art. 114° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Recursos Humanos,

responsavel por implementar politicas de saude, seguranga e bem-estar do

colaborador, prevenindo acidentes e doengas ocupacionais, e promovendo a saude

no ambiente institucional.

Art. 115° - Ao Servigo de Segurancga e Medicina do Trabalho compete:

VI.

VII.

VIII.

Realizar inspegdes e visitas técnicas para identificar riscos de acidentes, as
condi¢des do local de trabalho e condi¢des do sistema de prevencgao e de com-
bate a incéndio;

Elaborar e implementar os documentos referentes a seguranga e saude no tra-
balho (programa de gerenciamento de risco - PGR; programa de controle mé-
dico de saude ocupacional - PCMSO; laudo técnico de condigdes ambientais
de trabalho - LTCAT; laudo de insalubridade e periculosidade - LIP);

Remeter a 6rgéos fiscalizadores os documentos por eles solicitados mediantes
a oficios, notificagdes, autos extrajudiciais ou documentos afins;

Implantagao e acompanhamento da comissao interna de prevencao de aciden-
tes — CIPA;

Promover atividades de conscientizacdo, educacéao e orientacdo quanto a pre-
vencgao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais;

Realizar campanhas de imunizacéo, solicitando auxilio da divisdo de imuniza-
¢ao do municipio, para promover prevengao de doengas e agravos a saude dos
profissionais atuantes na instituicao;

Acompanhar as pericias trabalhistas na organizacgao, realizando a inspe¢ao no
setor designado no processo, para garantir a verificagao da conformidade;
Realizar a aplicagao da pesquisa de perfil epidemioldgico dos profissionais, uti-
lizando formulario eletronico, a fim de munir a area de informagdes para a rea-
lizagado do planejamento e execugao das praticas voltadas a prevencéo, con-
trole e tratamento de doencas;
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IX.

Realizar o controle de exames/vacinas, langando os dados em sistema eletro-
nico, para atendimento das legislagdes vigentes, monitoramento e registro no
historico ocupacional dos colaboradores; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO VI

DA GERENCIA DE OPERAGOES

Art. 116° - E a estrutura subordinada & Diretoria Administrativa e Financeira, respon-

savel pelo gerenciamento dos processos de hotelaria hospitalar, farmacia, infraestru-

tura, logistica e nutricdo visando a execucado das atividades pautadas em planeja-

mento eficiente, com base na sustentabilidade e na melhoria continua.

Art. 117° - A Geréncia de Operacdes compete:

VL.

Gerenciar as agdes das areas operacionais e de apoio, contribuindo para a
execucgao do contrato de gestao;

Assegurar, no ambito da geréncia de operagdes, o cumprimento das agdes es-
tratégicas, taticas e operacionais da institui¢ao;

Gerenciar e monitorar a implementagao e processos das politicas, diretrizes e
procedimentos especificos em conformidade com as normas legais vigentes;
Gerenciar o planejamento de abastecimento de insumos, distribuicdo de medi-
camentos e materiais, distribuicdo de dietas enterais e refei¢des e governanga
hospitalar, e seguranga patrimonial, promovendo a melhoria continua dos pro-
cessos e monitorando os resultados;

Gerenciar a execugao dos contratos de terceiros, estabelecendo mecanismos
de monitoramento para o cumprimento dos acordos, bem como o fornecimento
de dados e elementos técnicos necessarios; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |

DO SERVIGO ADMINISTRATIVO DE OPERAGOES

Art. 118° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operagdes, responsavel por
realizar atividades administrativas referentes aos setores sob a gestdo da referida
geréncia.

Art. 119° - Ao Servigo Administrativo de Operacdes compete:

I.  Realizar rotinas administrativas, como alimentar sistemas de informacgao, orga-
nizar agendas, atender chamadas telefénicas, elaborar relatérios, correspon-
déncias e documentos;

II.  Solicitar e controlar materiais de escritério, para contribuir com a organizagao
dos setores; e

1.  Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I

DO SERVIGO DE GESTAO AMBIENTAL

Art. 120° — E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes, responsavel por

planejar, orientar e executar os processos relacionados a gestdo ambiental.
Art. 121° - Ao Servigo de Gestdo Ambiental compete:

I. Implementar a politica de gestdo ambiental, contribuindo com a sustentabili-

dade ambiental;

[I.  Elaborar e monitorar o plano de gerenciamento de residuos sdlidos, em conso-
nancia com a politica de gestao ambiental;

[ll.  Assegurar cumprimento das normas legais, garantindo a execugao de boas
praticas nos processos inerentes ao requisito ambiental,

IV. Implementar e monitorar os projetos institucionais, com foco socioambiental,

V. Estimular a redugéo na geragao e no manejo de residuos solidos por meio de

boas praticas na gestédo de residuos;
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VI.
VII.

Promover a coleta seletiva e a diminuigdo de residuos na fonte geradora; e

Demais atividades correlatas.

SECAO VII

DA SUPERVISAO DE GOVERNANCA

Art. 122° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes, responsavel por

desdobrar junto aos liderados agdes e iniciativas que elevem a qualidade dos servigos

de facilities, como processamento de roupas, hotelaria e higienizagcdo hospitalar,

proporcionando qualidade aos clientes internos e externos, em consonancia as

normas legais.

Art. 122° - A Supervisdo de Governanga compete:

Supervisionar a execucgao e performance dos contratos de prestacao de servi-
cos de parceiros terceiros, promovendo controles efetivos para o acompanha-
mento dos acordos e niveis de servigos;

Supervisionar os processos de higiene e limpeza hospitalar, rouparia e costu-
raria e jardinagem, garantindo conformidade técnica-administrativa das ativida-
des e contribuindo para experiéncia positiva dos usuarios;

Prover a gestao por processos, garantindo corregdes das anomalias em intera-
¢Oes disruptivas, para estabelecer geragao de valor na cadeia do processo;
Desdobrar em parceria com as equipes dos servigos de facilities, acdes e inici-
ativas que tornem o processo lean, extirpado de pontos de desperdicios, fo-
cando na geragao de valor e sustentabilidade organizacional; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE GOVERNANCA

Art. 123° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca, responsavel por

dar andamento as rotinas, processos e servigos.
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Art. 124° - Ao Servigo de Governanga compete:

I.  Prestar auxilio no controle de processos administrativos;

[I.  Elaborar e acompanhar indicadores do setor, utilizando ferramentas institucio-
nais e planilhas, para contribuir com as metas e objetivos estratégicos;

[ll.  Apoiar na elaboragao de apresentagdes institucionais, fluxogramas, planilhas e
tabelas, sempre que necessario;

IV. Realizar tratativas nos registros de ponto da equipe, utilizando sistemas de in-
formatica e/ou ferramentas institucionais disponiveis, garantindo o gerencia-
mento da assiduidade e pontualidade dos colaboradores;

V. Efetuar tramites para fins de pagamentos de processos sob sua responsabili-
dade, utilizando meios fisicos ou sistemas institucionais, para cumprimento dos
prazos estipulados referentes aos pagamentos e garantir a transparéncia junto
aos orgaos fiscalizadores;

VI.  Apoiar na elaboracdo e difusdo do mapeamento de processos, avaliagao de
riscos e ciclo de melhorias;

VII.  Realizar reunides de alinhamento, orientagdes, sendo multiplicador de informa-
cOes acerca dos fluxos, rotinas, pesquisa de satisfagdo do setor para as equi-
pes;

VIlIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO Il

DO SERVIGO DE HIGIENIZAGAO

Art. 125° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca, responsavel por
realizar as tarefas ligadas a higienizagdo da unidade, visando obter condi¢bes

adequadas de salubridade no ambiente hospitalar.
Art. 126° - Ao Servico de Higienizacdo compete:

I. Realizar a higienizagéo e desinfecgdo das areas assistenciais, de apoio e ad-

ministrativas da unidade;
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II. Executar alimpeza e conservagao das areas conforme sua criticidade, seguido
os tipos de higienizagéo preconizados: concorrente, manutengéo e terminal;

lll.  Fornecer aos clientes os insumos necessarios de sabonete, papel toalha, papel
higiénico e alcool,

IV. Controlar o consumo de saneantes e alcool, alimentando os instrumentos de
controle, a fim de compor indicador da ANVISA de consumo de alcool e sabo-
nete; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

Art. 127° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanga, responsavel pelo

dimensionamento e servigos de processamento de roupas na Unidade.
Art. 128° - Ao Servico de Processamento de Roupas compete:

I.  Realizar os servicos de processamento de roupas - coleta, recepcao, armaze-
namento, reparo, distribuicdo, baixa e inventario;

[I.  Mensurar o peso/quilograma da roupa processada para subsidiar processos de
pagamento e planejamento de agoes;

[ll.  Garantir higiene, qualidade e conservagao das roupas e enxovais;

IV.  Monitorar e controlar todo o processo, com fito a avaliar o desvio padrédo de
sujidade, indice de releve e tempo entre saida e retorno dos enxovais, apli-
cando acordo de nivel de servigos sempre que necessario;

V. Garantir a disponibilizagcao do enxoval, conforme perfil e demanda;

VI.  Reconhecer e aplicar os planos de contingéncias necessarios, tdo quanto, com-
preender os mapeamentos de riscos, processos e aspectos e impactos ambi-
entais; e

VIl. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO IV

DO SERVIGO DE RESIDUOS

Art. 129° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca, responsavel pelo

processamento dos residuos produzidos na unidade.
Art. 130° - Ao Servigco de Residuos compete:

I. Realizar a segregacéao, identificagdo, acondicionamento, armazenamento,
transporte e a correta destinagéo e tratamento dos rejeitos produzidos no hos-
pital;

Il.  Fortalecer as boas praticas para uso racional dos recursos e consumo de ma-
teriais, por meio de educagao ambiental nas dependéncias da unidade;

[ll.  Atender as legisla¢des, normatiza¢des sanitarias e ambientais vigentes; e

IV. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO V

DO SERVIGCO DE JARDINAGEM

Art. 131° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca, responsavel por

realizar a limpeza e conservagao dos jardins e areas verdes da unidade.
Art. 132° - Ao Servigo de Jardinagem compete:

I. Realizar correcdo do terreno, adubacdo, cobertura e aeracdo do solo em

carater preventivo e corretivo;

Il.  Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,
adubacao periddica, irrigagao, varredura, pulverizagao simples e polvilhamento;

lll.  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,

V. Realizar a recuperagcao dos jardins, repicagem e o transplante das mudas,
incluindo desmate; e

V. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO VI

DO SERVIGO DE VIGILANCIA E TRANSPORTE

Art. 133° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca, responsavel por
atividades e processos internos inerentes aos servigos de vigilancia e transporte,
proporcionando a seguranga dos colaboradores, usuarios e do patriménio da unidade,

e atendendo as solicitagdes de transporte.
Art. 134° - Ao Servigo de Vigilancia e Transporte compete:

I. Realizar atividades de seguranga desenvolvidas por vigilantes desarmados e
devidamente capacitados e credenciados pela policia federal;

.  Exercer preventivamente a protecdo de pessoas e do patriménio que se
encontram nos limites da area da unidade hospitalar, por meio de dissuaséo,
observacao, fiscalizagdo e identificacdo de situagcbes ou atos suspeitos e
violagdes de procedimentos e normas;

[lIl.  Manter atualizados as documentagdes legais a execugdo dos servigos de
vigilancia;

IV. Monitorar e apoiar a execugao do transporte de pessoas e pacientes, com
resolutividade e seguranca nos atendimentos;

V. Garantir cobertura ininterrupta dos postos de trabalhos, bem como qualidade
na prestagao dos servigos de vigilancia;

VI. Garantir a gestdo de acesso com qualidade e eficiéncia aos usuarios,
colaboradores e visitantes; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SEGAO VIl
DA SUPERVISAO DE NUTRICAO
Art. 135° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes, destinada a

supervisionar a nutricdo clinica e dietética, utilizando ferramentas de gestao para

garantir a qualidade do servigo prestado.
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Art. 136° - A Supervisdo de Nutricdo, compete:

VI.

VII.

Planejar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos da nutricdo
dietética, conforme a natureza técnica e complexidade das atividades, e do
servico de nutricdo clinica, buscando garantir a prescricdo, avaliagao,
acompanhamento e orientagao nutricional dos pacientes.

Supervisionar o servigo de lactario, acompanhando o contrato de fornecimento
de dietas e a qualidade na entrega de dietas enterais, suplementos e produtos
correlatos;

Supervisionar o servigo de refeitério e producado, realizando a gestdo e
fiscalizacdo do contrato de fornecimento de alimentagcdo da empresa
terceirizada;

Analisar os dados da producédo de refei¢gdes, da terapia nutricional e da
assisténcia nutricional;

Elaborar e validar pareceres técnicos de produtos e insumos, avaliando a
composicao e indicacado dos produtos;

Supervisionar as acdes e os resultados da equipe, realizando a analise critica
dos indicadores da Nutricédo; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE NUTRIGAO E DIETETICA

Art. 137° - E a estrutura subordinada Supervisdo de Nutricdo, responsavel pelo

fornecimento de refeicbes aos colaboradores, pacientes internos e seus

acompanhantes, bem como de dietas enterais para os pacientes da unidade de

internac&o. E responsavel, ainda, por prestar o servigo de atendimento nutricional aos

moradores da Residéncia Assistencial - RA.

Art. 138° - Ao Servico de Nutricdo e Dietética compete:
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I.  Apoiar e controlar os fluxos e processos relacionados a manipulacéo, porcio-
namento e distribuigdo de dietas orais, para garantir a padronizagdo e compo-
sicao nutricional das refeicdes servidas;

[I.  Receber, organizar, controlar, monitorar, preparar e distribuir as dietas enterais,
e complementos correlatos, conforme prescricao nutricional, assegurando a
oferta de produtos com qualidade higiénico-sanitaria para a seguranga do pa-
ciente;

[ll.  Realizar o atendimento nutricional dos pacientes da unidade de internacgao, e
acompanhar a evolugéo do quadro clinico;

IV. Planejar e operacionalizar o fornecimento das refeicbes aos pacientes, acom-
panhantes e colaboradores;

V. Auxiliar no planejamento das solicitagcbes de compras de dietas enterais, mo-
dulos e suplementos, realizadas pelo servigo de almoxarifado;

VI. Realizar a gestéo e fiscalizacdo do contrato de prestagao do servigo de forne-
cimento de refei¢ées, de modo a garantir a eficiéncia do servigo e o cumpri-
mento das clausulas contratuais; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

SERVIGO DE NUTRIGAO CLINICA

Art. 139° - O Servigo de Nutrigao Clinica é a estrutura subordinada a Superviséao
de Nutricdo, responsavel pela assisténcia nutricional aos pacientes internados,
€ baseada em diagnostico e prescricdo dietética seguros, respaldados na
adocgao de protocolos clinicos e no uso de ferramentas praticas, gerenciais e

estratégicas, com foco no alcance de metas e resultados assistenciais.
Art. 140° - Ao Servigo de Nutricdo Clinica compete:

I.  Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios e técnicas a serem ofer-
tados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes, codigo de
ética e de- ontologia em vigor;

[I.  Garantir a qualificacao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo
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orientagdo segura quanto as condutas terapéuticas;
[ll.  Avaliar a qualidade do servigo por meio de indicadores de producao e de-
sempenho;
IV.  Apoiar a supervisao de nutrigao clinica em programas voltados a promo-
¢ao de saude e seguranca do paciente;
V.  Contribuir com as atividades técnico-cientificas;
VI.  Apoiar os processos do lactario e producao de refeicbes, acompanhando
a manipulagao, porcionamento e distribuicao;
VIl.  Auxiliar na capacitagao e treinamento de colaboradores, estagiarios, aper-
feicoando os residentes para fortalecer o ensino; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SEGAO IX

DA SUPERVISAO DE INFRAESTRUTURA

Art. 141° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operagdes, responsavel por
implementar a politica de gestdo da infraestrutura, assegurando o adequado
planejamento, implantagao, manutengao e incremento dos ativos méveis e iméveis da

unidade.
Art. 142° - A Supervisdo de Infraestrutura compete:

I.  Supervisionar e monitorar a implementacido e processos das politicas,
diretrizes e procedimentos especificos para as atividades da manutencao
predial, projetos e obras, engenharia clinica e patriménio;

[Il.  Supervisionar o acervo patrimonial e o parque de equipamentos médicos e néo
meédicos, visando a otimizacao e atualizacdo dos sistemas e equipamentos,
bem como a construgdo de um plano de investimentos;

[ll.  Supervisionar e propor as agbes de melhoria continua e inovagdes da

infraestrutura, alinhado ao planejamento estratégico;
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IV. Supervisionar a execugdo e performance dos contratos de servigos
terceirizados, elaborando relatérios gerenciais e controlando os indicadores de
desempenho e aplicagdo dos acordos de niveis de servigos destes contratos;

V. Apoiar a elaboragao de especificagdes técnicas, relacionadas a contratagdes e
aquisigoes;

VI.  Validar relatorios, pareceres, laudos técnicos, entre outros documentos,
relacionados a infraestrutura; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE MANUTENGAO

Art. 143° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Infraestrutura, responsavel por
atender as demandas de infraestrutura no que se refere a seguranca, bem-estar,

conservagao e acessibilidade fisica para pacientes e colaboradores.
Art. 144° - Ao Servico de Manutengao compete:

I.  Apoiar no controle de contratos dos servicos de manutencdes prediais e
equipamentos nao medicos;
[I. Realizar a fiscalizagdo e acompanhamento dos servicos de manutencao
corretiva e preventiva de empresas terceiras;
[ll.  Apoiar e elaborar estudos e relatérios técnicos de manutencido predial e
manutencao de equipamentos ndo medicos;
IV. Analisar relatérios de manutengdes preventivas e corretivas, sinalizando as
principais ndo conformidades e contribuindo com pontos de melhorias.
V. Operacionalizar inspecdes prediais; e

VI. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVIGO DE PATRIMONIO

Art. 145° - E a estrutura subordinada & Supervis&o de Infraestrutura, responsavel por
executar os processos administrativos e operacionais inerentes aos bens patrimoniais

da unidade.
Art. 146° - Ao Servigo de Patrimdnio compete:

I.  Receber, etiquetar, tombar e distribuir novos bens médveis aos setores da
unidade;

[I. Executar inventario patrimonial conforme cronograma e procedimentos
estabelecidos;

[ll.  Realizar a incorporagcdo de bens ao acervo patrimonial por meio de compras,
permutas, doacgbes, comodatos, transferéncias e demais movimentagcdes
autorizadas;

IV. Zelar pela guarda, controle, e conservagéo dos bens patrimoniais;

V. Realizar processos de pagamentos referentes aos bens patrimoniais
adquiridos pela unidade;

VI.  Apoiar na realizacdo de pareceres técnicos, para os bens patrimoniais que
competem ao setor; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO llI
DO SERVIGO DE ENGENHARIA CLIiNICA
Art. 147° - E a estrutura subordinada & Superviséo de Infraestrutura, responsavel por
executar as politicas e diretrizes da gestdo dos servigos de engenharia clinica e

tecnologias, garantindo a seguranca dos pacientes e colaboradores durante a
utilizagdo dos equipamentos médicos da unidade.

Art. 148° - Ao Servigo de Engenharia Clinica compete:
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I.  Elaborar e executar plano anual de manutengao preventiva dos equipamentos

meédicos hospitalares;

lI.  Elaborar e implementar plano anual de treinamentos para os colaboradores da
area assistencial, referente a engenharia clinica;

[ll.  Realizar a gestado do parque tecnoldgico de equipamentos médicos, utilizando
indicadores de manutengéao relacionados aos servigos de engenharia clinica;

IV. Elaborar e/ou validar relatérios, pareceres, laudos técnicos, entre outros
documentos relacionados a gestao da engenharia clinica;

V. Elaborar e implantar procedimentos operacionais e fluxos relacionados a
gestdo de equipamentos médicos, tais como: incorporagdo e aquisicao de
equipamentos, manutengao, desativacao e descarte; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

DO SERVIGO DE EQUIPAMENTOS NAO MEDICOS

Art. 149° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Infraestrutura, responsavel por
executar os controles dos equipamentos nao médicos, acompanhando a execugao e
performance dos contratos de servicos visando a qualidade, economicidade e

cumprimento de prazos.
Art. 150° - Ao Servico de Equipamentos Nao Médicos compete:

I.  Executar as politicas, normas e procedimentos especificos para as atividades

inerentes aos equipamentos ndo medicos;

[I.  Participar de projetos de melhoria na unidade relacionados a equipamentos;

[ll.  Acompanhar execug¢des das atividades dos contratos existentes, garantindo o
cumprimento de todas as clausulas contratuais;

IV.  Participar dos processos de melhoria continua tanto com contratos como com
a equipe proépria para a gestdo da manutencao dos equipamentos ndo médicos;

V. Acompanhar no ambito tatico-estratégico, indicadores afetos a gestdo dos

equipamentos, em consonancia com o planejamento estratégico;
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VI.

VII.

Executar ordens de servigos corretivos relacionados a equipamentos e, se
necessario, acionar terceiros para conclusao dos servicos;
Demais atividades correlatas.

SECAO VIII

DA SUPERVISAO DE FARMACIA

Art. 151° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Operagdes, responsavel por

planejar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao servigo de Farmacia,

a politica de medicamentos e cadeia medicamentosa, supervisionando a aquisi¢ao,

armazenamento, dispensacdo e controle de estoques de medicamentos e de

materiais médico hospitalares.

Art. 152° - A Supervisdo de Farméacia compete:

VI.

VII.

VIII.

Planejar e supervisionar a aquisicdo, armazenamento, dispensacgao e controle
de estoque dos medicamentos e materiais de saude;

Supervisionar a execucao de atividades de farmacovigilancia, a fim de mitigar
riscos da cadeia medicamentosa, com analise das notificacdes e tratativas per-
tinentes;

Supervisionar e cooperar com as especialidades médicas em relagao a intera-
cao e intervencdo medicamentosa, a fim de garantir assisténcia segura;
Supervisionar os inventarios ciclicos e anual, emitindo relatério e conferindo os
resultados das contagens;

Supervisionar as agdes e os resultados da equipe, realizando analise critica
dos indicadores de farmacia;

Assessorar o corpo clinico com relacdo a padronizagao e informacgdes de me-
dicamentos;

Responder tecnicamente e legalmente, perante as autoridades sanitarias e
conselho da categoria, quanto as atividades de assisténcia e atengao farma-
céutica; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |

DO SERVIGO DE FARMACIA CLINICA

Art. 153° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Farmacia, responsavel por

realizar os processos relacionados a farmacia clinica e atengdo farmacéutica,

otimizando a terapia medicamentosa, adotando praticas seguras e contribuindo na

definigdo de politicas de assisténcia farmacéutica e cadeia medicamentosa.

Art. 154° - Ao Servigo de Farmacia Clinica compete:

VI.

VII.

Realizar analise técnica e farmacoterapéutica da prescricdo médica, realizando
intervencao farmacéutica;

Fornecer informacdes técnicas sobre medicamentos cooperando com a educa-
¢do em saude dos profissionais para garantir assisténcia segura;

Participar de forma ativa da formulagédo do plano terapéutico individualizado e
do acompanhamento da farmacoterapia do paciente, e de modo a possibilitar
a farmacoeconomia;

Realizar orientacao farmacéutica no momento da alta hospitalar, aos pacientes
internados na unidade;

Elaborar e ministrar treinamentos a equipe de farmacia e outras equipes dire-
tamente envolvidas com medicamentos, para contribuir com a mitigagéo dos
riscos da cadeia medicamentosa;

Planejar e estabelecer agdes que envolvem eventos adversos relacionados a
medicamentos e farmacovigilancia, analisando notificacées, para contribuir
com agoes de melhoria continua dos processos; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVIGO DE FARMACIA HOSPITALAR

Art. 155° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Farmacia, responsavel por
executar e acompanhar os processos relacionados a farmacia hospitalar e a cadeia

medicamentosa.
Art. 156° - Ao Servico de Farmacia Hospitalar compete:

I.  Atuar de forma integrada com a equipe multidisciplinar, promovendo orienta-
¢Oes de uso seguro dos medicamentos e materiais para saude, visando a as-
sisténcia segura ao paciente;

II.  Requisitar, receber, conferir, estocar, distribuir e controlar medicamentos e ma-
teriais para a saude necessarios ao atendimento das unidades assistenciais;

[ll.  Receber, conferir, registrar, armazenar sob guarda de chaves, e controlar esto-
que dos medicamentos psicotropicos;

IV.  Controlar junto ao servigo de controle de infecgéo relacionada a assisténcia a
saude - SCIRAS, a dispensacéao e uso racional de antimicrobianos;

V. Fazer rastreamento em saude e comunicagado de reagdo adversa a medica-
mento junto aos 6rgaos reguladores;

VI.  Seguir as exigéncias legais e sanitarias que recaem sobre os medicamentos e
substancias de controle especial; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SECAO X

DA SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 157° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Operagdes, responsavel por

supervisionar e planejar as atividades relacionadas aos servigos de almoxarifado.

Art. 158° - A Supervisdo de Almoxarifado compete:
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Planejar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servigos de almo-
xarifado, de forma a garantir a segurangca e o bem-estar de seus usuarios e
colaboradores, assegurando a manutengao e melhoria continua dos processos;
Realizar a gestdo de contratos, a fim de garantir a entrega dos servigos, bem
como o cumprimento das clausulas contratuais;

Realizar a analise dos resultados por meio de indicadores, bem como apresen-
tar propostas de melhorias aos fluxos e processos dos servigos sob sua gestéo;
Disseminar os objetivos estratégicos junto as equipes, fomentando o engaja-
mento na busca pelos resultados a serem obtidos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE ALMOXARIFADO

Art. 159° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Almoxarifado, responsavel por

executar as atividades operacionais inerentes ao processo de estoque, contribuindo

para a manutengao da disponibilidade dos materiais e mitigacao de perdas.

Art. 160° - Ao Servico de Almoxarifado compete:

VL.

Planejar, estruturar e acompanhar as solicitagbes de compras de materiais mé-
dico-hospitalares;

Receber, organizar, identificar os insumos e estocar seguindo critérios de boas
praticas de estocagem;

Realizar controle dos estoques por meio de inventarios ciclicos e periddicos;
Realizar processos de pagamentos referentes as aquisi¢des requeridas pelo
setor de almoxarifado;

Fazer gestao dos contratos relacionados ao servigo de almoxarifado; e
Demais atividades correlatas.
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SECAO XI

DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E CUSTOS

Art. 161° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel pelo gerenciamento dos processos de planejamento estratégico,

planejamento orgcamentario, gestao de custos hospitalares, planejamento de servigos

de saude, prestagao de contas, monitoramento do contrato de gestdo e faturamento

hospitalar, baseando-se nas politicas e diretrizes institucionais, na sustentabilidade

econdmica e promovendo ciclos de melhoria e propostas de ajustes.

Art. 162° - A Geréncia de Planejamento, Orcamento e Custos compete:

Gerenciar o processo de planejamento estratégico da instituicdo, da elabora-
cao a execugao, monitorando o alcance da estratégia definida e propondo ci-
clos de melhoria;

Gerenciar o planejamento orcamentario e a gestdao dos custos hospitalares,
analisando o orgado versus realizado e monitorando os resultados e indicado-
res econdmicos da unidade hospitalar, visando garantir o atendimento dos re-
quisitos estabelecidos pela contratante e demais 6rgaos de fiscalizagao dentro
dos principios legais e institucionais de transparéncia e accountability;

Gerir e apoiar na execugao do contrato de gestdo, por meio do monitoramento
das metas e indicadores, com vistas ao alcance dos objetivos propostos e au-
xiliando na renovacao dos aditivos;

Gerenciar o processo de prestacao de contas, acompanhando e monitorando
aos resultados e os relatorios apresentados, visando garantir o cumprimento
dos requisitos estabelecidos pela contratante e demais 6rgaos de fiscalizagéo
dentro dos principios legais e institucionais de transparéncia e accountability;
Subsidiar e/ou conduzir o planejamento e a implementagao de novos servigos

na unidade;
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VI.

VII.

Gerenciar os servigos de faturamento e prontuario do usuario (guarda, conser-
vagéao e disponibilizacao fisica), por meio do monitoramento das metas e indi-
cadores, com vistas ao alcance dos objetivos propostos pautado nos regula-
mentos e diretrizes legais e institucionais; e

Demais atividades correlatas.

SECAO XII

DA SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 163° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orgamento e

Custos, responsavel por desenvolver e supervisionar as atividades relacionadas ao

planejamento, controle e avaliacdo das rotinas de prestacdo de contas, faturamento,

prontuario, planejamento estratégico e contrato de gestdo, assegurando a

manutencao e melhoria de tais servigos na unidade.

Art. 164° - A Supervisdo de Planejamento compete:

Supervisionar o processo de prestagdo de contas, por meio de relatérios ge-
renciais e analise critica de resultados, visando garantir o cumprimento dos re-
quisitos estabelecidos pela contratante e demais érgaos de fiscalizagao e con-
trole;

Monitorar a execug¢ao do contrato de gestdo estabelecendo métodos efetivos
de acompanhamento, visando assegurar o cumprimento das metas e diretrizes
contratuais;

Monitorar o planejamento estratégico da unidade, utilizando a metodologia es-
tabelecida garantindo sua execugao, intervindo no processo sempre que ne-
cessario, visando o alcance da estratégia definida;

Cooperar com a alta direcao da unidade, apoiando nos projetos, renovacoes
contratuais e implementagao de novos servigos, por meio de informagdes, da-
dos e analises estatisticas, visando subsidiar o processo decisério, sempre que

necessario;
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V.

VI

VII.

VIII.

Interagir com os setores da unidade hospitalar, ofertando meios e melhorias
nas analises dos dados e informacdes pertinentes a produgao assistencial e
demais indicadores de desempenho, atendendo ao contrato de gestao vigente;
Supervisionar processos de auditorias externas correlatas a execugao do con-
trato de gestao, elaborando ou apoiando nas respostas técnicas, visando aten-
der a contratante e demais 6rgaos de controle e fiscalizagao;

Supervisionar as rotinas de trabalho dos servigos, acompanhando os indicado-
res do setor, visando atender as diretrizes institucionais;

Supervisionar e validar os dados relativos ao faturamento ambulatorial e hospi-
talar, obedecendo os prazos pactuados, diretrizes internas e externas e o con-
trato de gestao;

Supervisionar e validar os processos de trabalho do servigo de prontuario; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE PLANEJAMENTO

Art. 165° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Planejamento, responsavel pela

execugao das atividades relacionadas a prestacdo de contas e monitoramento do

contrato de gestdo, desenvolvimento e monitoramento das ag¢des de planejamento

estratégico, no ambito de suas atribui¢des e responsabilidades.

Art. 166° - Ao Servico de Planejamento compete:

Executar e analisar a estatistica hospitalar da unidade, elaborando relatorios e
planilhas eletronicas, atendendo demandas internas e externas;

Orientar e monitorar o planejamento integrado dos setores, subsidiando os ges-
tores no estabelecimento e monitoramento das metas produtivas, permitindo o
acompanhamento da evolugao das agdes e servigos da unidade;

Executar as rotinas operacionais de prestacdo de contas, monitorando os indi-

cadores correlacionados e elaborando os relatérios exigidos;
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IV. Acompanhar as atividades de auditoria externa inerentes a unidade no ambito
da competéncia do servico;

V. Acompanhar a implementagao do planejamento estratégico com seus objeti-
vos, metas, iniciativas, indicadores e acoes;

VI.  Monitorar a execug¢ao das metas, indicadores e a¢gdes planejamento estrate-
gico, propondo intervengdes durante o andamento, e divulgando os resulta-
dos obtidos; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE FATURAMENTO

Art. 167°- E a estrutura subordinada & Supervisdo de Planejamento, responsavel por
executar os processos de faturamento hospitalar e ambulatorial, conforme diretrizes

internas e normas do Sistema Unico de Saude.
Art. 168° - Ao Servico de Faturamento compete:

I.  Executar o faturamento ambulatorial e hospitalar, contemplando os itens pre-
sentes na Tabela de Procedimentos, Medicamentos e Orteses, Préteses e Ma-
teriais Especiais do Sistema Unico de Saude — Tabela SIGTAP;

[I.  Atualizar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES, em to-
dos os médulos e requisitos exigidos, visando manté-lo em conformidade;

[ll.  Analisar e tratar os relatérios de faturamento, identificando criticas e rejeicées
da producao apresentada, corrigindo as inconformidades e contribuindo no pro-
cesso de melhoria continua da atividade;

IV. Executar agbes relacionadas a gestédo de glosas, otimizagao e qualificagao do
faturamento, gestao de repasse médico; e

V. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO IIl

DO SERVIGO DE PRONTUARIO

Art. 169° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Planejamento, responsavel pela
organizacgao e guarda dos documentos gerados em meio fisico e disponibilizagao dos

documentos de prontuarios solicitados, conforme legislagéo vigente.
Art. 170° - Ao Servico de Prontuario compete:

I.  Receber, triar, validar, digitalizar, armazenar e/ou descartar documentos dos
prontuarios médicos do usuario gerados em meio fisico, observando a legisla-
¢ao pertinente e atendendo as diretrizes relacionadas ao servigo;

[I.  Disponibilizar documentos de prontuario do usuario, laudos e relatérios médi-
cos, atendendo solicitagdes de usuarios e/ou autoridades legais constituidas,
conforme protocolos fluxos internos e legislagao vigente;

[ll.  Monitorar as pendéncias de assinaturas eletronicas de profissionais da unidade
elaborando e encaminhando relatorios individualizados aos gestores responsa-
veis;

IV. Demais atividades correlatas.

SECAO Xl
DA SUPERVISAO DE ORGAMENTO E CUSTOS
Art. 171° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orgamento e
Custos, responsavel por supervisionar os processos de planejamento orcamentario e

gestao de custos, promovendo agdes de sustentabilidade e subsidiando o processo

decisorio na unidade.
Art. 172° - A Supervisdo de Orcamento e Custos compete:

I.  Supervisionar o planejamento orgamentario da unidade hospitalar, conduzindo
0s processos relacionados, alinhando estratégia e orgamento;
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[I.  Supervisionar o processo de apurac¢ao de custos hospitalares nas perspectivas
globais e unitarios dos servigos da unidade hospitalar, com emisséo/elaboragao
de relatérios de resultados;

[ll.  Administrar o sistema de custos, conforme a estrutura da unidade hospitalar,
metodologia de custos e recomendacdes da contratante;

IV. Realizar estudos econémicos, analises de viabilidade econédmica de novos in-
vestimentos, para subsidiar processos decisorios;

V. Apoiar a geréncia e alta direcao em projetos, implementagdes de novos servi-
¢os, com levantamento de dados, informacgdes e analises gerenciais;

VI.  Supervisionar as rotinas de trabalho do servico, acompanhando os indicadores
do setor, visando atendendo as diretrizes institucionais; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ORGCAMENTO E CUSTOS

Art. 173° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Orcamento e Custos,
responsavel por executar os processos operacionais e de analise do planejamento

orgcamentario e dos custos hospitalares.
Art. 174° - Ao Servico de Orcamento e Custos compete:

I.  Operacionalizar a apuragao de custos da instituicado, com a alocacéo dos dados
estatisticos, de producéao assistencial e custos em sistema especifico;
II.  Apoiar na elaboragao e monitoramento do planejamento orgamentario da insti-
tuicao;
[ll.  Analisar os resultados do orcamento e dos custos, sinalizando os principais
desvios e contribuindo com propostas de ajustes;
IV. Elaborar estudos de viabilidade de custos para utilizagcdo de novos produtos
e/ou servigos a serem contratados, subsidiando o processo decisorio;
V. Apoiar e/ou elaborar estudos de custos, andlises de viabilidade de investimen-

tos; e
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VI. Demais atividades correlatas.

Art. 175° - O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de aprovagao pelo

Conselho de Administragao da Agir.
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