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Organograma

Diretoria Geral

GENIR - Geréncia do

Nucleo Interno de

Regulacéo

SEGER - Secretaria Geral

SUENPES - Supervisao de

SUEP -Superviséo de

Ensino e Pesquisa

Experiéncia do Paciente

SETRAN — Servico de

Transporte Hospitalar

Comissodes

COREME — Comisséo de

Residéncia Médica

SEEP -Servico de
Experiéncia do Paciente

SUNIRA - Superviséo do

Nucleo Interno de

Requlacdo de Ambulatério

SENIRA - Servico de Nucleo

Interno de Regulacdo de

Ambulatério

SUNIRI — Supervisao do

Nucleo Interno de

Regulacéo de Internacdo

SENIRI — Servico do Nucleo
Interno de Regulacdo de

Ineternacéo

COREMU — Comisséo de

Residéncia Multiprofissional

SEQUV -Servico de
Ouvidoria

SEENPES Servico de
Ensino e Pesquisa

SAU -Servico de
Atendimento ao Usudrio

SEEPREC - Servico de

Ensino e Pesquisa
Preceptores

SEEPREC -Servico de
Ensino e Pesquisa Médicos

Gastroenterologistas

Pediatricos Preceptores

SEEPREC -Servico de
Ensino e Pesquisa Médicos

Pediatras Intensivistas

Preceptores
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Diretoria Técnica Asistencial
COCIRAS —
COAC — SEADA — GEMINT - GEMAT -
Coordenagéo COQUALI - ] ] ] GEASS -
Coordenacéo Servico Geréncia Geréncia ]
de Controle de Coordenacéo o ) i i Geréncia
de ] Administrativo Médica de Médica de ] ]
Inf. rel. a Ass. ] de Qualidade ] ] ] Assistencial
Acolhimento Assistencial Internacao Atendimento
a Saude
SCIRAS -
Servico de SEQUAS- COMINT - COMAT -
SEREC — ] - N SUASS -
Controle Servico d Servico de Coordenacdo | Coordenacéo s .
ervico de upervisao
Infeccdo rel a N Qualidade Médica de Médica de ] )
. Recepcéo ] ] ~ ] Assistencial
Assisténcia a Assistencial Internacéo Atendimento
Saude
SETIP —
] SEQUALI — SEMPED - SEMAMB - SUEUTI -
Servico de ] ] ] s
Servico de Servico Servico Supervisao de
Transporte ] N N
Int 4 Qualidade Médico de Médico de Enfermagem de
nterno do
] Documental Pediatria Ambulatdrio uTl
Paciente
SEMUE -
SEVIS - SEMUTI - ] SEEUTI -
SEPERT — ] ] Servico ]
] Servico de Servico o Servico de
Servico de . ] ] Médico de
Pert Vigilancia em Médico de Urgénci Enfermagem de
ertences rgéncia e
- Saude utTl . utl
Emergéncia
SEMEC -
Servico
] SEHO - Servico
Médico de N
de Hemodialise
Centro
Cirargico
SUENFI -
Supervisédo de
Enfermagem de
Internacao
SEENFI -
Servico de
Enfermagem de
Internacdo
SEELD -Servico
de Enfermagem
de Leito Dia
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SEEMOR -

Servico de
Morgue

SUEUE -
Supervisdo de
Enfermagem de
Urgéncia e
Emergéncia

SEEUE -Servico
de Enfermagem
de Urgéncia e

Emergéncia

SUENCC -

Supervisao de
Enf. de Centro

Cirargico e CME

SECC -Servico
de Enfermagem

de Centro
Cirargico

SEECME -

Servico de

Enfermagem da
CME

SUSADT -

Supervisao de
Enfermagem de

Ambulatério e
Exames

SEEAMB -
Servico de
Enfermagem de

Ambulatério

SEIMG - Servico
de Imagem e

Métodos
Gréficos

SEACS -Servico

de Anélises

Clinicas
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SEHEMO -

Servico de
Hemoterapia

SEEND -Servico
de Endoscopia
Digestiva.
Broncoscopia e
Nasofibroscopia

COMULT -

Coordenacao
Multiprofissional

SUMAMB -
Supervisdo

Multiprofissional
de Ambulatério

e VVS

SESAI -Servico
Social de

Ambulatério e
VVS

SEPAI -Servico

de Psicologia de
Ambulatério e
VVS

SEFAI -Servico

de Fisioterapia
de Ambulatério

e VVS

SUMULT -

Supervisdo
Multiprofissional
do CERFIS

SEFON -Servico
de

Fonoaudiologia
do CERFIS

SEOD - Servico
de Odont. do

CERFIS
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SEODOC -

Servico de
Odont. da
Cirurgia
Bucomaxilofacial
do CERFIS

SETESAB -
Servico Técnico
de Saude Bucal

do CERFIS

SUMUTI -

Superviséo
Multiprofissional
de Urgéncia,
Internacdo e UTI

SESUTI -

Servico Social
de Urgéncia.

Intern. e UTI

SETOU -Servico
de Terapia
Ocupacional de

Internacdo e UTI

SEFISU -
Servico

Fisioterapia de
Urgéncia e UTI

SEPSU -Servico
de Psicologia da
Urgéncia e UTI

SEFONU -

Servico de
Fonoaudiologia

de UTI

SETOI -Servico
de Terapia
Ocupacional de
Internacédo

SEPEDI -
Servico de
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Diretoria Geral: DG

Assunto: Regimento Interno HECAD
Pedagogia de
Internacao
Diretoria Administrativa e Financeira
GEPLORC -
SUGER SUCOM - GERH - Geréncia . GEINFRA - GEIIN - Geréncia de
Supervisado de Supervisdo de GEOP - Geréncia ~— Geréncia de -
Gestao por Comunicacéo e de Recursos de Operacdes Geréncia de Tecnologia da Planejamento,
de Operacoes Tecnologia da
: Humanos Intraestrutura = Orcamento e
Processos Marketing Humanos Infraestrutura Informacéo Or SS;‘;?;O =
SEADTI —
SEGEP= | sEcoM - senvigo | ¢ SIEOR- | SEGAM - Senvico | SEADI —Servico | Senvico SUPLAN -
c == p ~ = - - . ——
Gestio por de Comunicacao Formacio de de Gestdo Administrativo de | Administrativo Supervisao de
p ; c - - -
e Marketing Ambiental Infraestrutura de Tecnologia Planejamento
Processos Pessoal EE— =
E— E— da Informacao
. SUFARH - SUOTI =
SEFOP - Servico — SUPAT - — SEPLAN -
—== p 2= — p ===
Formalizacdo de Su eVISao de Supervisao de Su EIVISA0 Servico de
Farmécia — Operacional de -
Pessoal — Patriménio Planejamento
E— Hospitalar E— Tl
. . SECOD — SUORC -
SUE'; l—qiﬁ)@gslsao SEEQE;&;?;"CO SEPAT - Servico Servico de Supervisdo de
“Humanos “Hospitalar de Patriménio Comunicacéo Orcamento e
EE— Hospitalar Digital Custos
SEDENS - Servico SUFARC — SUMAN SESOP SEORC - Senvico
de Desenvolvimento Supervisio de Supervisdo de Servico de de Orcamento e
Supervisao de = de Orcamento e
7Hun_1anq & Farméacia Clinica Manute_n ¢do Suporte Custo
Organizacional —_ Predial Operacional
. . SUFAP -
SEVOL — Servico s o S’e_rwco SEMAN - SEI’VNICO SEINF — Supervisdo de
de Voluntariado de Ffi“’.“ac'a de Manut_encao Servico de Faturamento e
Clinica Predial Infraestrutura Prontuario
SUSEMT - SUGOT -
Supervisdo de SUNUT - SUEQ - Supervisdo de | SEFAT - Servico
Supervisdo de Supervisdo de
- Governanca de Faturamento
Equipamentos Py
Tecnolégica

Saude e Seqguranga —
Nutricdo

do Trabalho

SESMT - Servico )
SENUD - Servico % SETEC — SEPRON -
S€IVIco de Servico de Servico de

Especializado em
Seguranca e de Nutricéo e -
Engenharia Tecnologia Prontuario

Medicina do Dietética Clinica
Trabalho
e SEENM - Servico SEAUD - Servico
SENUC - Servico | 0 ) ipamentos de Auditoria
Médica

= = = am
de Nutricdo Clinica NEo-Médicos
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SUALM —

Supervisdo de
Almoxarifado

SEALM — Servico
de Almoxarifado

SUGOV -

Supervisdo de
Governanca

SEGOV- Servico
de Governanga

SEJAR — Servico
de Jardinagem

SEPRO — Servico
de Processamento
de Roupas

SEHIG — Servigco
de Higienizacéo
SEVET — Servigco
de Vigilancia,
Transporte e
Monitoramento
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REGIMENTO INTERNO

DO HOSPITAL ESTADUAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - HECAD

DISPOSIGAO INICIAL

Art. 1° Este Regimento Interno estabelece normas de carater suplementar de

organizacao e funcionamento do Hospital Estadual da Crianga e do Adolescente -

HECAD, Unidade gerida pela Associagcdo de Gestdo, Inovagdo e Resultados em

Saude - Agir.

Art. 2° O presente Regimento orienta-se por dispositivos legais, objetivando

estabelecer parametros organizacionais e, enfoque orientativo, no que concerne a

estrutura, forma de gerenciamento, cargos e respectivas competéncias, assim

definidos:

Estrutura - representacao pela qual as atividades sdo agrupadas, organizadas
e geridas, segundo posi¢ao formal no organograma do HECAD, constituido por
Diretorias Geral, Assistencial-Técnica e Administrativa-Financeira, Geréncias,

Coordenacbes e Supervisdes;

Servigos - forma de organizacdo acessoéria das estruturas, cuja execugao

orienta-se por processos e atribuicdes especificas;

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

administrativos, gerenciais e funcionais;

Cargo - conjunto de funcdes definidas na estrutura organizacional que
contempla responsabilidades, competéncias ensejando aplicagédo de

processos ou procedimentos de carater normativo;

Competéncias - conjunto de atribuigdes constituidas por um sistema formal

necessarias ao desempenho e performance da estrutura;
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Art. 3° O presente Regimento podera ser analisado a qualquer momento para
realizacao de alteragdes relevantes, aprovadas pela Associagao de Gestao, Inovagao

e Resultados em Saude — Agir e Conselho de Administragéo.

CAPITULO |
DA NATUREZA JURIDICA
Art. 4° O Hospital Estadual da Crianca e do Adolescente HECAD, € uma unidade de
Assisténcia, Ensino, Pesquisa e Extensdo Universitaria, especializada em Média e
Alta Complexidade em Urgéncia/Emergéncia e ambulatorial em Pediatria,
devidamente referenciado pelo Complexo Regulador Estadual. Também é referéncia
para reabilitacdo de fissuras labio-palatinas (Programa CERFIS) e hemangiomas.
Gerido pela Secretaria de Estado da Saude de Goias, e gerenciado e
operacionalizado pela Associacao de Gestao, Inovacéo e Resultados em Saude - Agir
que € uma sociedade civil, com personalidade juridica de direito privado, sem fins

lucrativos, qualificada como Organizacéo Social.

Paragrafo unico - O HECAD 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 HECAD estdo contemplados em sua identidade

organizacional (Missao, Visao, Valores e Propdésitos).

Paragrafo unico - Sado os pilares de atuacao da Agir: Gestdo em Saude, Inovacéao e

Tecnologia, Geragao e Disseminagao de Conhecimento.

CAPITULO IlI
DA FINALIDADE

Art. 6° O Hospital Estadual da Crianga e do Adolescente — HECAD é uma unidade de
Assisténcia, Ensino, Pesquisa e Extens&do Universitaria, especializada em Média e

Alta Complexidade em Urgéncia/Emergéncia e ambulatorial em Pediatria,
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devidamente referenciado pelo Complexo Regulador Estadual. Também é referéncia
para reabilitagcdo de fissuras labio-palatinas (Programa CERFIS) e hemangiomas,

desenvolvendo as seguintes atividades:

I. Executar a politica publica na area abarcada, disponibilizando os recursos
humanos, fisicos, financeiros e materiais necessarios a sua eficaz

implementacao;

II. Garantir a eficiente execug¢do dos servicos mediante 0 uso de mao de obra

qualificada e capacitada;

lll. Instituir acbes que garantam o uso adequado dos servigos publicos e, se

necessario, valendo-se de outras instancias sociais;

IV. Divulgar as acoes/resultados advindos do Contrato de Gestdo junto a
Comunidade, a Politica de Governo na area abrangida, viabilizando a

participacao popular na reformulagao das agoes.

Paragrafo unico - O HECAD deve pautar suas atividades, estritamente, de acordo
com as finalidades previstas em seu Contrato de Gestao, sem qualquer vinculagao
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

Art. 7° E a estrutura subordinada & Superintendéncia Executiva da AGIR, responsavel
por exercer poderes legais inerentes a administracdo e assisténcia hospitalar,

respondendo pela gestao de todos os servigos realizados na Unidade.
Art. 8° — A Diretoria Geral compete:

I. Desenvolver e implementar a visdo, missao e objetivos estratégicos da unidade

hospitalar;
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VI.
VII.
VIII.

Identificar oportunidades de melhoria e inovagao na prestacao de servicos de
saude;

Promover a cultura de melhoria continua;

Monitorar despesas e custos para garantir a sustentabilidade financeira;
Garantir o cumprimento das metas do contrato de gestdo alinhado com o
planejamento estratégico da instituicao;

Estimular o ensino e pesquisa na instituicao;

Garantir as certificacdes da unidade;

Assegurar o cumprimento das regulamentacdes e leis aplicaveis na area de
saude;

Acompanhar os resultados a fim de garantir a exceléncia dos servicos
prestados; e

Demais atividades correlatas.

SECAO |
SECRETARIA GERAL

Art. 9° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral da Unidade responsavel por

executar tarefas de secretariado em geral.

Art. 10° — A Secretaria Geral compete;

Desenvolver tarefas de secretariado em geral;

Gerir o tramite documental das informacdes oficiais internas e externas, que
tramitam entre agir, unidades, orgaos publicos e privados;

Administrar a agenda da diretoria;

Elaborador documentos; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO Il
DAS COMISSOES

Art. 11° — 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. 12° — As comissdes compete:

l.
I.
[I.
V.

Executar atividades relacionadas a melhoria continua de processos internos;
Definir atos e praticar os regimentos;
Propor inovagodes e interagdes entre 0s Servigos; e

Demais atividades correlatas.

SECAO Il
DA SUPERVISAO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 13° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral, responséavel pela supervisio

das atividades de Ensino e Pesquisa, gerenciando as a¢des voltadas ao planejamento

e gestao estratégica em ensino, e assegurando a aplicabilidade da Politica de Ensino

e Pesquisa.

Art. 14° — A Superviséo de Ensino e Pesquisa compete:

Definir as acdes a serem implantadas e/ou implementadas e promover a
integracdo de propdsitos com o planejamento estratégico e outros planos
baseados na Politica de Ensino e Pesquisa da Agir;

Supervisionar e orientar as atividades praticas de cursos, estagios,
aperfeicoamentos profissionais, treinamento avancado nas especialidades
meédicas e atividades de pds-graduacao que envolvam as residéncias médicas,
multiprofissional e uni profissional, bem como todas as atividades relacionadas
ao ensino e a pesquisa da unidade, acompanhando os colaboradores,
Comisséo de Residéncia Médica, Comissdo de Residéncia Multiprofissional e

Comisséo de Ensino e Pesquisa/ Comissao de Ensino e Pesquisa em Saude;
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VI.

Representar a unidade em eventos cientificos ou em reunides e encontros com
instituicdes direta ou indiretamente vinculadas as suas atividades;

Monitorar as acdes e os resultados alcancados no que tange a qualidade dos
servicos prestados, a satisfagdo e resolutividade do atendimento realizado
pelos profissionais liderados;

Concretizar parcerias através de convénios com a Contratante, universidades
e seus nucleos de ensino e pesquisa; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVIGO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 15° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Ensino e Pesquisa responsavel

pelos servicos administrativos do setor de ensino e pesquisa, garantindo o

cumprimento das diretrizes da Politica de Ensino e Pesquisa da Agir.

Art. 16° - Ao Servico de Ensino e Pesquisa compete:

VI.

Normatizar e aplicar a legislacdo de estagios curriculares e extracurriculares a
partir da regulamentacao da Secretaria de Saude do Estado de Goias;

Prestar auxilio no controle de processos administrativos, sistemas de
informacéo, organizacdo de agendas e reunides, elaboracdo de relatérios,
correspondéncias e outros documentos;

Controlar os historicos escolares, matriculas, rodizios, escalas, formaturas,
auxiliando na execucao dos projetos e programas pedag0gicos;

Realizar atendimento/acolhimento do publico/alunos, prezando pela
cordialidade, responsabilidade e ética;

Direcionar os preceptores e/ou professores encaminhados pelas instituicdes eu
suas atividades; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO IV
DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA PRECEPTORES
Art. 17° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Ensino e Pesquisa responsavel
por monitorar, conduzir e executar as atividades tedricas e praticas relacionadas a
respectiva area do profissional e as atividades de ensino e pesquisa a integracao

ensino-servico.
Art. 18° - Ao Servico de Ensino e Pesquisa Preceptores compete:

I. Exercer a funcdo de orientador de referéncia para o profissional de saude
residente no desempenho das atividades préticas;
Il.  Orientar e acompanhar, em consonancia com os tutores, o desenvolvimento do
plano de atividades tedrico-praticas do profissional de saude residente;
lll.  Elaborar, em consonancia com os tutores e demais preceptores da area de
concentracédo, as escalas de plantdes e férias, acompanhando sua execucao;
IV. Apoiar a integracdo dos residentes com as equipes assistenciais, usuarios
(pacientes, familia e grupos), demais residentes e estudantes de diferentes
niveis de formacdao profissional em saude;
V. Orientar os residentes na construcao de relatérios periédicos;
VI.  Avaliar os trabalhos de concluséo de residéncia;
VII.  Proceder, em conjunto com tutores, a formalizacdo do processo de avalia¢do
das atividades dos residentes, visando acompanhar o desempenho e evolucao;
VIIl.  Participar da avaliacdo do projeto politico pedagogico e revisdo de sistematicas
das atividades previstas/propostas; e
IX. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO V ]
DO SERVIGCO DE ENSINO E PESQUISA MEDICOS
GASTROENTERROLOGISTAS PEDIATRICOS PRECEPTORES
Art. 19° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Ensino e Pesquisa responsavel

por monitorar, conduzir e executar as atividades teéricas e praticas relacionadas a
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respectiva area do profissional e as atividades de ensino e pesquisa a integracao

ensino-servico.

Art. 20° — Compete aos Preceptores:

VI.

VII.

Orientar e supervisionar o médico residente em todas as atividades avalia-lo
de forma continuada e estimular seu desenvolvimento técnico-profissional e
ético;

Colaborar com a programacao e execucéao das atividades tedricas do Programa
de Residéncia Médica;

Participar das reunides a que forem convocados pelo Supervisor ou pela
Comisséo de Residéncia Médica,

Contribuir para o bom andamento dos programas, em harmonia com as normas
técnicas, administrativas e disciplinares de sua unidade;

Fazer cumprir o regimento interno da Comissé@o de Residéncia Médica de sua
unidade.

Observar a pontualidade e a frequéncia do Residente de acordo com o
cronograma de atividades, e comunicar a COREME/HECAD e o Supervisor do
PRM eventuais irregularidades como atrasos e faltas;

Organizar e participar das atividades didatico-tedricas, como seminarios,

protocolos, sess6es anatomoclinicas.

SUBSECAO VI

DO SERVIGO DE ENSINO E PESQUISA MEDICOS PEDIATRAS INTENSIVISTAS

PRECEPTORES

Art. 21° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Ensino e Pesquisa responsavel

por monitorar, conduzir e executar as atividades tedricas e praticas relacionadas a

respectiva area do profissional e as atividades de ensino e pesquisa a integracao

ensino-servico.

Art. 22° — Compete aos Preceptores:
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VI.

VII.

Orientar e supervisionar o médico residente em todas as atividades avalia-lo
de forma continuada e estimular seu desenvolvimento técnico-profissional e
ético;

Colaborar com a programacao e execucéo das atividades tedricas do Programa
de Residéncia Médica;

Participar das reunides a que forem convocados pelo Supervisor ou pela
Comisséo de Residéncia Médica,

Contribuir para o bom andamento dos programas, em harmonia com as normas
técnicas, administrativas e disciplinares de sua unidade;

Fazer cumprir o regimento interno da Comisséo de Residéncia Médica de sua
unidade.

Observar a pontualidade e a frequéncia do Residente de acordo com o
cronograma de atividades, e comunicar a COREME/HECAD e o Supervisor do
PRM eventuais irregularidades como atrasos e faltas;

Organizar e participar das atividades didatico tedricas, como seminarios,

protocolos, sessdes anatomoclinicas.

SECAO IV
DA SUPERVISAO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 23° — E a estrutura subordinada a Diretoria Assistencial, responsavel em conduzir

o servico de experiéncia do paciente, através de planejamento, organizacdo e

controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento

estratégico, contribuindo com a gestdo eficaz da instituicAo e uma assisténcia de

gualidade e segura ao paciente.

Art. 24° — A Supervisédo de Experiéncia do Paciente, compete:

VIII.

Promover uma cultura centrada no paciente e na implementacdo de praticas
gue visam melhorar continuamente a qualidade dos cuidados de saude

fornecidos.
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Estabelecer mecanismos para coletar feedback continuo dos pacientes e suas

familias, utilizando essas informacgdes para promover melhorias continuas nos

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

Trabalhar em estreita colaboracdo com outros departamentos, como o de

qualidade, para garantir que os padrbes de atendimento sejam mantidos e

IX.
servicos de saude.
X.
XI.
XII.
aprimorados.
XIII.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 25° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Experiéncia do Paciente,

responsavel por executar atividades relacionadas ao servico de experiéncia do

paciente, através da coleta e analise de feedbacks dos pacientes e/ou acompanhantes

e do desenvolvimento de acBes de melhoria continua dos servicos prestados aos

usuarios.

Art. 26° — Ao Servico de Experiéncia do Paciente, compete:

Interagir diretamente com os pacientes, familiares e visitantes para fornecer
assisténcia, responder a perguntas e garantir um ambiente acolhedor.
Garantir uma comunicacéo clara e eficaz, tanto verbal quanto escrita, para
ajudar os pacientes a entenderem seus planos de tratamento, procedimentos
médicos, e para responder a quaisquer davidas ou preocupagoes.

Solicitar feedback dos pacientes sobre sua experiéncia, por meio de
entrevistas, pesquisas ou outros metodos, e relatar essas informacdes aos

supervisores para impulsionar melhorias continuas.




Sistgma de Gestao da Qualidade
POLITICA INSTITUCIONAL - POL

agir

Diretoria Geral: DG

Identificagao: POL 023

Assunto: Regimento Interno HECAD

Versao: 00

Folha N°: 28/144

V.

VI.

Fornece orientacdes aos pacientes sobre os servi¢os disponiveis, politicas do
hospital, direitos do paciente e procedimentos de admisséo e alta.

Contribuir para a satisfacéo do cliente, a qualidade dos cuidados de saude e a
reputacéo global da instituicdo de saude.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVICO DE OUVIDORIA

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

responsavel por estabelecer um canal de comunicacdo entre 0S usuarios,

acompanhantes e instituicdo, com a finalidade de melhorar continuamente a qualidade

dos servicos prestados.

Art. 28° — Ao Servigo de Ouvidoria compete:

VI.

Atender aos wusuarios e/ou acompanhantes, que desejam realizar
manifestacdes referentes aos servigos prestados, mapeando oportunidades de
melhoria;

Analisar e divulgar as demandas oriundas do usuario, interagindo com as
areas, para tomada de decisdo dos gestores e implementacao de acdes de
melhoria;

Prover a alta direcdo com indicadores relativos as pesquisas de satisfacao;
Garantir diretrizes da contratante relacionado ao gerenciamento da satisfacao
do usuario, implementando a¢des e prestando contas por meio de relatérios
gerenciais;

Fomentar a educacdo continuada e fortalecimento do conselho do usuério
visando promocéo da jornada com qualidade e seguranga aos pacientes e
acompanhantes; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO I ]
DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO
Art. 29° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Experiéncia do Paciente,
responsavel por acolher, acompanhar, direcionar, informar, conduzir e humanizar o

atendimento a pacientes, visitantes e acompanhantes.
Art. 30° — Ao Servico de Atendimento ao Usuéario compete:

I. Acolher pacientes, acompanhantes e visitantes de forma humanizada,
realizando cadastros e registros de atendimento em sistemas institucionais,
prezando por informacdes integras, claras e objetivas;

Il. Realizar atendimentos por telefone, prestando informacgdes e direcionando as
areas, de forma acolhedora e assertiva;

lll.  Transpor, transportar e auxiliar pacientes com dificuldades de locomocéao, por
meio de equipamentos especificos, visando garantir a seguranca e integridade
do paciente, contribuindo para um atendimento resolutivo; e

IV. Demais atividades correlatas.

i ~ SECAOV i
DA GERENCIA DO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO
Art. 31° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral, responsavel pelo
gerenciamento das atividades relacionadas a regulacdo do acesso a assisténcia, a fim

de promover qualidade, resolubilidade e cumprimento das metas contratuais.
Art. 32° — A Geréncia do Nucleo Interno de Regulacdo compete:

I. gerenciar e monitorar 0os sistemas de informagbes, dados dos fluxos
regulatorios e produtividade, promovendo a articulacdo da unidade com as
centrais de regulagéo e secretarias de saude;

[I. acompanhar e analisar as informac¢fes no sistema de saude, dados coletados
pela equipe e relatérios gerenciais;

[ll. subsidiar a mensuracao de indicadores de desempenho e as devidas analises;
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IV. gerenciar a execucao das atividades desenvolvidas pelo servigo de regulagéo,
monitorando os sistemas operacionais;
V. promover a articulacdo do servico de regulacdo com as areas assistenciais;
VI. coordenar a elaborag&o do planejamento setorial; e
VII. demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE TRANSPORTE HOSPITALAR
Art. 33° — E o servico subordinado a Geréncia do Ndcleo Interno de Regulagio
responsavel por realizar o transporte de pacientes entre unidades de saude,
possibilitando a transferéncia desses pacientes e/ou a realizacdo de exames em
outras unidades. Este servico € realizado por empresa terceirizada contratada para tal

finalidade, com funcionamento diario, 24 horas por dia.
Art. 34° — Ao Servigo de Transporte Hospitalar compete:

I.  Definir em documento institucional proprio, quais informacdes sao necessarias
para que as solicitacdes de transporte sejam atendidas;
II. Receber as solicitagcdes de transporte conforme estabelecido nos documentos
institucionais;
lll.  Solicitar e agendar o tipo de transporte adequado as necessidades de cada
paciente, de acordo com as informac@es prestadas pelo solicitante;
IV. Informar corretamente ao solicitante os dados do agendamento;
V. Garantir que os pacientes sejam transportados com seguranca e qualidade, no
tempo contratualizado entre as partes; e

VI. Demais atividades correlatas.

SECAO VI
DA SUPERVISAO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO DE AMBULATORIO

Art. 35° — E a estrutura subordinada a Geréncia do Nucleo Interno de Regulacéo,

responsavel por supervisionar as atividades relacionadas a regulacdo ambulatorial de
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exames, consultas e cirurgias eletivas de pacientes regulados para primeiro

atendimento e pacientes egressos.

Art. 36° — A Supervisio do Nucleo Interno de Regulacdo de Ambulatério compete:

Supervisionar e desenvolver acdes de planejamento, controle e avaliacdo das
ofertas de servicos eletivos, monitorando os indicadores propostos;
Supervisionar a produtividade, mensurando tempo, quantidade e qualidade,
através de sistemas informatizados, para subsidiar a mensuracdo de
indicadores de desempenho e analise de resultados;

Interagir com as equipes assisténcias, a fim de promover eficiéncia operacional,
e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO DE AMBULATORIO

Art. 37° — E a estrutura subordinada da Supervisdo do Ndcleo Interno de Regulacio

de Ambulatério responsavel pelas atividades de agendamento e confirmacdo de

consultas médicas e ndo médicas, exames e terapias referentes ao atendimento do

paciente.

Art. 38° — Ao Servico do Nucleo Interno de Regulacdo de Ambulatério compete:

Realizar os agendamentos de consultas de acordo com a disponibilidade
ofertada;

Confirmar as consultas nas vésperas do atendimento ambulatorial;

Monitorar as liga¢des internas da unidade, emitindo relatérios mensais de
quantitativo;

Monitorar o quantitativo de consultas previstas e realizadas, bem como os
indicadores propostos em contrato de gestao; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO VI
DA SUPERVISAO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO DE INTERNAGAO
Art. 39° — E a estrutura subordinada & Geréncia do Nucleo Interno de Regulac&o,
responsavel por supervisionar as atividades relacionadas a regulagéo de internagéo
hospitalar, para garantir resultado, eficiéncia operacional e cumprimento das metas

contratuais.
Art. 40° — A Supervisio do Nucleo Interno de Regulacdo de Internacido compete:

I.  Supervisionar o uso dinamico dos leitos hospitalares e a oferta de vagas ao
complexo regulador, analisando a capacidade instalada e perfil institucional
para a otimizagcao das vagas;

II. Supervisionar e promover a permanente articulacdo das especialidades
clinicas e cirargicas, bem como das equipes multiprofissionais;

lll.  Supervisionar o desenvolvimento das acdes de planejamento, controle e
avaliacao das ofertas de servigos, visando a otimizacao dos leitos;

IV.  Supervisionar, validar e encaminhar o censo hospitalar e as informacfes de
movimentacdes internas de leitos para as centrais de regulacdo, coordenacao
e/ou supervisao do hospital, mantendo o painel de leitos atualizado; e

V. Demais atividades correlatas.

] SUBSECAO | ) )

DO SERVICO DO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO DE INTERNAGCAO
Art. 41° — E a estrutura subordinada & Supervisdo do Nucleo Interno de Regulacéo de
Internacéo, responsavel por executar atividades relacionadas a regulacao do acesso
a assisténcia de internacdo, para garantir qualidade e seguranca dos processos

hospitalares.
Art. 42° — Ao Servico do Nucleo Interno de Regulacéo de Internagdo compete:

I. Promover o controle dos leitos hospitalares, avaliando as solicitagbes de
internac@o e monitorando os indicadores propostos;

[I.  Acompanhar, analisar e responder as solicitacdes das centrais de regulacao;
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VI.

VII.

Auxiliar a equipe na definicdo, avaliacdo e priorizacdo dos pacientes na
ocupacao dos leitos disponiveis internamente e externamente, conforme perfil
institucional e disponibilidade de leitos;

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

Encaminhar o censo hospitalar e as informacfes de movimentacdes internas
de leitos para as centrais de regulacao, geréncia e/ou supervisdo do hospital,
mantendo o painel de leitos atualizado;

Apoiar as atividades do médico autorizador da regulacdo, promovendo
execucao efetiva e assertiva dos fluxos e processos regulatérios; e

Demais atividades correlatas.

CAPITULO V
DA DIRETORIA TECNICA ASSISTENCIAL

Art. 43° — E a estrutura subordinada a Diretoria Geral da unidade responsavel por

planejar, avaliar e dirigir as rotinas relacionados a assisténcia ao paciente, ao corpo

clinico e demais profissionais de saulde, e por todas as informacdes prestadas os

orgaos fiscalizadores das diversas éareas multidisciplinares, assegurando uma

assisténcia com qualidade aos pacientes.

Art. 44° — A Diretoria Técnica Assistencial compete:

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

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

Fomentar producdes 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;
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V. Coordenar a elaboracdo do planejamento institucional, no ambito de sua
estrutura organizacional, em consonancia com o planejamento estratégico
corporativo, acompanhando sua execucdo por meio de gestéo a vista;

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

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

VIIl.  Elaborar relatérios, pareceres, manifestacdes e prestar esclarecimentos ou
informacdes técnico-assistenciais aos 6rgaos externos, sob validacao superior;
e

IX. Demais atividades correlatas.

SECAO |

DA COORDENAGAO DE CONTROLE DE INFECGCAO RELACIONADA A

ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 45° — E a estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial, responsavel pelo

planejamento e operacionalizacdo das acdes de prevencao e controle de infeccdes,

relacionadas a assisténcia a saude e pela infectologia clinica.

Art. 46° — A Coordenacéo de Controle de Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Salde

compete:

Coordenar as acbes de prevencdo e controle de infeccbes relacionadas a
assisténcia a saude, em consonancia com as normativas e legislacdes, por
meio dos protocolos, normas e diretrizes institucionais;

Coordenar acdes de prevencao e controle da resisténcia microbiana, por meio
da vigilancia microbiolédgica e fortalecimento das precaucdes adicionais e uso
racional de antimicrobianos juntamente as equipes da farmacia, laboratério e
assistencial;

Acompanhar e responder pelas atividades dos membros do servi¢o de controle

de infeccao relacionada a assisténcia a saude (sciras);
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

Analisar os relatorios e indicadores setoriais;

Apoiar e garantir a implantacdo de sistema de vigilancia epidemiolégica;
Apoiar as acdes de qualidade e seguranca do paciente e salude ocupacional ha
instituicao;

Apoiar a diretoria técnica assistencial na tomada de decisfes relacionadas ao
controle e prevencéao de infeccbes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADA A ASSISTENCIA A

SAUDE

Art. 47° — E a estrutura subordinada & Coordenagdo de Controle de Infeccdo

Relacionada a Assisténcia a Saude, responsavel pela execucdo das acdes

relacionadas a assisténcia a saude e pela infectologia clinica, e por executar os

processos referente ao perfil epidemiolégico hospitalar.

Art. 48° — Ao Servico de Controle de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude

compete:

Planejar e executar as a¢des de vigilancia epidemiolégica e prevencdo das
infeccdes relacionadas a assisténcia a saude, previstas no programa de
controle de infec¢do, visando a seguranca do paciente e dos profissionais de
saude;

Promover estudo do perfil epidemiolégico do hospital, para apoio as tomadas
de deciséo da gestéao;

Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as doencas de notificacdo
compulsodria e agravos inusitados, de informacgéo de agravos de notificagéo do
ministério da saude;

Apoiar e manter o sistema de busca ativa para as doencas de notificacao

compulséria, fortalecendo as boas praticas de epidemiologia hospitalar;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Notificar e investigar surtos de doencas de notificacdo compulsoéria e de
agravos inusitados, no ambiente hospitalar, buscando a interrupcéo da cadeia
de transmissao das doencas de notificacdo compulsoria;

Realizar visitas técnicas na unidade e fornecedores criticos, com intuito de
promover acdes de prevencdo e controle de infeccOes e validar as boas
praticas exequiveis;

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

Realizar acdes do programa de gerenciamento de uso racional de
antimicrobianos, com o objetivo de reducdo de custos, prevenir 0 uso
inadequado de antibidticos e emergéncia de resisténcia microbiana; e

Demais atividades correlatas.

SECAO Il
DA COORDENAGAO DE ACOLHIMENTO

Art. 49° — E a estrutura subordinada & Diretoria Técnica Assistencial, responsavel por

planejar e coordenar as atividades relacionadas aos servi¢os de recepc¢ao e transporte

interno de paciente, de forma a prover experiéncia positiva do paciente na jornada

pela instituigao.

Art. 50° — A Coordenac&o de Acolhimento compete:

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 decisao;

Coordenar a equipe dos servi¢cos sob sua responsabilidade, acompanhando a
execucgao das atividades e realizando intervengdes em situagdes de conflito no
atendimento ao publico externo e interno;

Implantar e acompanhar os indicadores estratégicos e setoriais;
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IV. Realizar a gestao de contratos, para garantir a entrega dos servi¢os, bem como
o cumprimento dos acordos; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | )
DO SERVICO DE RECEPCAO
Art. 51° — E a estrutura subordinada & Coordenacao de Acolhimento, responséavel pela

recepcao dos pacientes e inicio do processo de jornada do paciente na Unidade.
Art. 52° — Ao Servigco de Recepcao compete:

I.  Recepcionar e acolher os pacientes com presteza, hospitalidade e
resolutividade;
II. Realizar atividades de orientacdes, cadastros e confirmacdes de consultas e
leitos, mantendo as informacdes atualizadas;
[ll.  Direcionar os pacientes aos setores de destino;
IV. Mapear e propor planos de acdes frente ao fluxo de valor da jornada do
acolhimento, realizando correcfes necessarias para qualificar o processo;
V. Notificar os lideres quanto a qualquer inconsisténcia nos sistemas ou processo
que venham a ofertar experiéncias negativas aos usuarios, garantido
efetividade e resolutividade em tempo habil; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAOQ Il
DO SERVICO DE TRANSPORTE INTERNO DE PACIENTE
Art. 53° — E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Acolhimento, responséavel pela
transposicado dos pacientes na interacdo dos processos de admissdo/alta, exames,
reabilitacdo e cirurgias, sendo realizado pelos condutores, por meio de macas e/ou

cadeiras de rodas.
Art. 54° — Ao Servigo de Transporte Interno de 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;
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II. Apresentar o paciente ao setor de destino informando o nome, data de

nascimento e o setor de origem;

lll.  Organizar e manter a higienizacdo dos equipamentos;

IV. Colaborar com o controle dos equipamentos utilizados no transporte de

pacientes; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DO SERVICO DE PERTENCES

Art. 55° - E a estrutura de apoio subordinada a Coordenacdo de Acolhimento,

responsavel por receber, acondicionar, controlar e devolver pertences, prezando pela

seguranca e integridade dos mesmos.

Art. 56° - Ao Servico de Pertences compete:

I.  Receber, registrar, acondicionar, controlar, e posteriormente, devolver os

pertences de pacientes, acompanhantes e visitantes;

[I.  Monitorar e garantir a integridade dos pertences durante seu periodo de

acondicionamento, pautando-se nas normas e diretrizes de seguranca;

lll.  Orientar pacientes, acompanhantes e visitantes quanto aos pertences e

respectivas autorizacoes; e

IV. Demais atividades correlatas.

SECAO I

DA COORDENAGAO DE QUALIDADE

Art. 57° — E a estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial, responsavel por

coordenar o desenvolvimento dos padrbes e normas internas de Qualidade,

Seguranga do Paciente, Vigilancia em Saude e Compliance por meio da manutengao
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das Politicas relacionadas a estes temas, contribuindo no monitoramento da
conformidade no HECAD.
Art. 58° — A Coordenacédo de Qualidade compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Coordenar o Programa de Qualidade, Seguranca do Paciente, Vigilancia em
Saude, Compliance e temas correlatos, por meio de ferramentas da qualidade.
Sistematizar o gerenciamento das politicas institucionais da Agir, monitorando
seus desmembramentos e resultados na unidade;

Desenvolver acdes e monitorar a efetividade quanto as praticas de gestdo de
documentos, gestao por processos, gestdo de indicadores e comissdes por
meio da analise dos resultados obtidos.

Coordenar a realizacdo de auditorias/avaliagdes internas e externas,
acompanhando-as, para garantir a realizacdo da avaliagdo do sistema de
gestédo e contribuir com a melhoria continua;

Estruturar o gerenciamento de riscos e seus ciclos de avaliacdo no escopo da
unidade, para a mitigacdo de falhas e danos, fornecendo relatérios para a
tomada de decisao das diretorias;

Definir modelo de indicadores de processo para acompanhamento da gestéao
das areas e das diretorias, visando a realizacdo de analise critica destes
resultados;

Coordenar os canais de melhoria e a realizacdo de auditorias e avaliacdes
fornecendo subsidio para tomadas de decisao assertivas.

Monitorar e disseminar os resultados das avaliacdes internas e externas,
acompanhando a execucdo das acles propostas, de forma a assegurar a
conformidade dos processos, cumprimento de legislacdes e alinhamento com
as politicas e diretrizes institucionais.

Coordenar os processos de acreditagdo e certificagdo institucional visando
agregar novos créditos bem como garantir a manutencdo daqueles ja pré-
existentes na institui¢cao.

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |
DO SERVIGO DE QUALIDADE ASSISTENCIAL

Art. 59° — E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Qualidade, responsavel pela

execucao e monitoramento dos programas de Qualidade, Compliance e Integridade,

assessorando as gestdes para deliberagbes estratégicas.

Art. 60° — Ao Servigco de Qualidade Assistencial, compete:

VI.
VII.

VIII.

Conduzir a operacionalizacdo e manutencao da gestao por processos, riscos e
CertificacGes de Qualidade.

Conduzir a implementagédo, operacdo e monitoramento das Comissdes
Institucionais e Programas de Qualidade.

Apoiar a implementacdo, monitorar e disseminar as politicas e protocolos
institucionais, para cumprimento das boas praticas institucionais.

Promover a Seguranga do Paciente por meio da utilizagéo de ferramentas de
qualidade e cumprimento das metas internacionais de Seguranca do Paciente.
Desenvolver a implantacao e desdobramentos das Politicas institucionais.
Conduzir a implementacédo e monitoramento dos indicadores dos processos.
VII. Promover a educacédo continuada e fortalecimento do Sistema de Gestao
da Qualidade.

Analisar as notificacdes (Fichas de contribuicdo de Melhorias), conduzindo
fluxo de divulgacdo, interagindo com as areas, para implementacdo de acdes
de melhoria.

Realizar conducdo das investigacbes dos eventos adversos, promovendo
aplicacdo de ferramentas da qualidade para implementacdo de barreiras
efetivas.

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO I
DO SERVICO DE QUALIDADE DOCUMENTAL
Art. 61° — E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Qualidade, responsavel pela
execucao e monitoramento dos programas de Qualidade, Compliance e Integridade,
assessorando as gestdes para deliberagbes estratégicas.

Art. 62° — Ao Servigco de Qualidade Documental, compete:

|. Realizar gestdo documental conforme Diretrizes Institucionais.

Il. Contribuir com as atividades administrativas para a efetivacdo das praticas da
Politica de Compliance e de Qualidade.

[ll. Promover a educacéo continuada e fortalecimento do Sistema de Gestao da
Qualidade documental.

IV. Realizar gestao administrativa das comissdes conforme diretriz definida apoiando
na prestacao de contas.

V. Demais atividades correlatas.
SUBSECAO Il ]
DO SERVICO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Art. 63° — E a estrutura subordinada a Coordenacdo de Qualidade, responsavel pelo
acompanhamento e desdobramento de acgdes de Vigilancia em Saude que
compreendem a prevencao e controle de infecgdes relacionadas a assisténcia a

saude, seguranga do paciente, vigilancia epidemioldgica e vigilancia sanitaria.

Art. 64° - Ao Servico de Vigilancia em Saude compete:

I. Realizar notificagdes sobre incidentes e queixas técnicas identificadas pela
unidade;
IIl.  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 acoes;

I\V. Fortalecer a cultura de seguranca justa;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIlI.

Acompanhar e fortalecer o monitoramento da gestdo de riscos assistenciais
nas unidades por meio do gerenciamento de protocolos de seguranga do
paciente;

Acompanhar e avaliar o relatorio de eventos sentinela e suas respectivas
tratativas;

Acompanhar e fomentar as ag¢des relacionadas as notificagbes de eventos
adversos infecciosos e ndo infecciosos;

Favorecer as praticas de prevencao e controle de infecgcbes relacionadas a
saude;

Apoiar as praticas de vigilancia epidemiologica;

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

Apoiar as agdes de educacdo em saude voltadas para os servigos que
comtemplam a vigilancia em saude; e

Demais atividades correlatas.

SECAO IV
DO SERVIGO ADMINISTRATIVO ASSISTENCIAL

Art. 65° — E a estrutura subordinada & Diretoria Técnica Assistencial, responséavel por

realizar atividades administrativas referentes aos setores sob a gestdo da referida

diretoria.

Art. 66° - Ao Servico Administrativo Assistencial compete:

Realizar rotinas administrativas, como alimentar sistemas de informacéo,
organizar agendas, atender chamadas telefbnicas, elaborar relatorios,
correspondéncias e documentos;

Solicitar e controlar materiais de escritorio, para contribuir com a organizacao
dos setores; e

Demais atividades correlatas.
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i SECAOV )
DA GERENCIA MEDICA DE INTERNACAO
Art. 67° — E a estrutura subordinada & Diretoria Técnica Assistencial, responséavel por
gerenciar processos, protocolos, indicadores e pessoas no setor de Internacao,
apoiando a diretoria no cumprimento das metas estabelecidas e propiciando um

ambiente de trabalho de cooperacédo multidisciplinar.
Art. 68° - A Geréncia Médica de Internacdo compete:

I.  Gerenciar o cumprimento de diretrizes administrativas, técnicas e operacionais,
promovendo uma assisténcia médica humanizada, de qualidade e pautada no
propoésito da institui¢&o;

II.  Desenvolver, implementar e gerenciar processos e protocolos;

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

IV. Assegurar aces de educacédo continuada eficaz e perene;

V. Apoiar as producdes técnico-cientificas visando fortalecer o ensino e pesquisa
institucional;

VI.  Monitorar e garantir o dimensionamento adequado do corpo clinico;

VII.  Promover o alinhamento e comunicacao efetiva das acdes estratégicas, taticas
e operacionais relacionadas ao servico;
VIIl.  Elaborar, revisar e aprovar documentos norteadores da area médica; e

IX. Demais atividades correlatas.

_SECAOV )
DA COORDENAGAO MEDICA DE INTERNAGCAO

Art. 69° — E estrutura subordinada & Geréncia Médica de Internac&o, responsavel por
coordenar a equipe e servicos medicos prestados aos pacientes das unidades de

internacao clinica e cirurgica.

Art. 70° - A Coordenacdo Médica de Internagdo compete:
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I.  Coordenador o cumprimento de diretrizes administrativas, técnicas e

operacionais, promovendo uma assisténcia médica humanizada, de qualidade
e pautada no propésito da instituicao;

lI.  Coordenar e apoiar as equipes na execuc¢ao de suas atividades assistenciais,
garantindo o dimensionamento adequado;

lll.  Coordenar a execucao de projetos de melhoria, implementando e controlando
acOes voltadas para a promocdo da assisténcia de qualidade e segura aos
pacientes;

IV.  Apoiar as producdes técnico-cientificas visando fortalecer o ensino e pesquisa
institucional;

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

VI. Monitorar as necessidades e manutencdo de recursos materiais,
medicamentos e equipamentos;

VII.  Garantir a regularidade junto ao conselho de classe, e responder ética e
tecnicamente pelo exercicio da profisséo; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO MEDICO DE PEDIATRIA

Art. 71° — E a estrutura subordinada & Geréncia Médica de Internacéo, responsavel
por prestar assisténcia médica na especialidade de Pediatria, aos pacientes do pronto

socorro, enfermarias, unidade de terapia intensiva, centro cirdrgico e hemodinamica.

Art. 72° - Ao Servigo Médico de Pediatria compete:

I.  Prestar assisténcia aos pacientes sob seu cuidado com ética, respeito, e com
embasamento em evidéncias cientificas, observando as legislacbes e coédigo

de ética em vigor,
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VI.

Garantir comunicacao efetiva referente aos processos assistenciais adotados,
ao paciente, familia e/ou responsavel, permitindo-lhes informacdes acerca da
recuperacao/evolucao do paciente;

Ser responsavel pelos pacientes internados pela especialidade de pediatria,
durante o seu periodo de atividade ou seu turno de plantéo;

Realizar atividades de ensino e pesquisa com internos e residentes e direcionar
a conduta da equipe médica de pediatria;

Auxiliar nas atividades de preceptoria aos alunos do curso de medicina que
fazem estagio no servico de pediatria; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVIGO MEDICO DE UTI

Art. 73° — E a estrutura subordinada & Coordenacdo Médica de Internagao,

responsavel por prestar assisténcia médica ao paciente critico do HECAD.

Art. 74° — Ao Servigo Médico de UTI compete:

VI.

VII.

Admitir pacientes da Unidade de Terapia Intensiva;

Prestar assisténcia integral aos pacientes internados na UTI;

Definir plano terapéutico do paciente critico a fim de planejar o cuidado,
monitorar resultados e organizar a alta, garantindo a seguranca assistencial do
paciente;

Elaborar a prescricdo e a evolucao diaria de todos os pacientes internados na
UTl;

Diagnosticar e tratar afec¢des, empregando meios clinicos ou cirurgicos, a fim
de assegurar a recuperacao e/ou reabilitacdo da saude do paciente;

Solicitar exames de rotina ou complementares que subsidiem o tratamento
médico;

Solicitar parecer de especialistas para avaliacdo e acompanhamento dos
pacientes internados na UTI,
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VIII.
IX.
X.

XI.

Dar alta qualificada aos pacientes;

Efetuar o atestado de 0bito;

Contribuir com a construcdo dos protocolos médicos relacionados a UTI
Pediatrica, a fim de garantir uma adequada assisténcia e fortalecer as rotinas
relacionadas a qualidade; e

Demais atividades correlatas.

i SECAO VI
DA GERENCIA MEDICA DE ATENDIMENTO

Art. 75° — E a estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial, responsavel por

gerenciar o atendimento médico nas unidades de Pronto Socorro, Ambulatério e
Centro Cirurgico no HECAD.

Art. 76° — A Geréncia Médica de Atendimento compete:

VI.

Desenvolver, implementar e gerenciar processos, protocolos, indicadores e
equipe médica do Pronto Socorro, Ambulatério e Centro Cirlrgico com o
objetivo garantir o cumprimento das metas assistenciais com foco na qualidade
e seguranca do atendimento.

Integrar a equipe médica no processo de qualidade e seguranca do paciente,
a fim de aprimorar a qualidade e dar andamento as demandas assistenciais.
Gerenciar as condutas e registros médicos no processo de cuidado e
experiéncia do paciente, a fim de normatizar e estruturar a assisténcia médica
prestada na unidade.

Gerenciar profissionais de acordo com o nivel de autonomia do contrato de
trabalho, para garantir a performance e a prestacao do servico com qualidade
e segurancga ao paciente.

Gerenciar e validar os documentos norteadores da area médica, a fim de
padronizar as condutas e normativas relacionadas ao cuidado com o paciente.
Gerenciar os processos e indicadores da area médica, realizando a analise
critica a fim de propor melhorias e garantir o cumprimento das metas

assistenciais.
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VII.

Demais atividades correlatas.

_SECAOVII
DA COORDENAGAO MEDICA DE ATENDIMENTO

Art. 77° — E a estrutura subordinada a Geréncia Médica de Atendimento responsavel

por coordenar o atendimento médico nas unidades de Pronto Socorro, Ambulatério e
Centro Cirurgico no HECAD.

Art. 78° — A Coordenacéo Médica de Atendimento compete:

VI.

Coordenar, planejar e organizar as atividades de assisténcia médica no Pronto
Socorro, Centro Cirurgico e Ambulatorio, a fim de contribuir com a gestéo eficaz
e assisténcia segura ao paciente.

Coordenar intervencdes realizadas aos pacientes, analisando a
compatibilidade com os recursos disponiveis, tecnologia e conhecimentos
atualizados para cada caso e empregando as técnicas indicadas, a fim de
promover a melhor evolucédo do paciente.

Coordenar a conducado terapéutica da equipe médica do Pronto Socorro,
Ambulatério e Centro Cirdrgico, baseando-se nos protocolos institucionais e em
evidéncias cientificas da especialidade, a fim de direcionar a conduta técnica
na recuperacao efetiva dos pacientes.

Coordenar a elaboracdo de normas, rotinas e protocolos do Pronto Socorro,
Ambulatério e Centro Cirargico, baseando-se em literaturas e resolucdes
destinadas a medicina, a fim de promover a qualidade e a padronizacdo na
prestacdo dos servi¢cos aos pacientes.

Acompanhar a resolucdo das demandas relacionadas as notificacbes e/ou
auditorias, fornecendo informacdes técnicas especializadas, respondendo e
tratando os registros, a fim de contribuir com as tratativas e melhorias dos
Servigos.

Demais atividades correlatas.
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SUSECAO | ]
DO SERVICO MEDICO DE AMBULATORIO

Art. 79° — E a estrutura subordinada a Coordenacdo Médica de Atendimento,

responsavel pelos atendimentos e procedimentos médicos vinculados as consultas

ambulatoriais, pela participagdo na construgdo 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. 80° — Ao Servico Médico Ambulatorial compete:

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

Avaliar a qualidade do servi¢o por meio de andlise de indicadores;

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

Auxiliar e participar na construcdo e gerenciamento dos protocolos

Colaborar com a realizacdo de pesquisas e trabalhos cientificos, realizar

treinamentos permanentes, acompanhar estagiarios, aperfeicoando e

V.

institucionais;
V.

residentes; e
VI.

Demais atividades correlatas.

~ SUSECAOQII i
DO SERVICO MEDICO DE URGENCIA E EMERGENCIA

Art. 81° — E a estrutura subordinada a Coordenacdo Médica de Atendimento,

responsavel por executar as atividades de controle de processos, protocolos,

indicadores e dimensionamento no Setor de Pronto Socorro, apoiando a geréncia no

controle e cumprimento das metas estabelecidas.
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Art. 82° — Ao Servigo Médico de Ambulatério compete:

VI.

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

Avaliar a qualidade do servico por meio de analise de indicadores;

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

Auxiliar e participar na construcdo e gerenciamento dos protocolos
institucionais;

Colaborar com a realizacdo de pesquisas e trabalhos cientificos, realizar
treinamentos permanentes, acompanhar estagiarios, aperfeicoando e
residentes; e

Demais atividades correlatas.

'SUBSECAOQ Il ]
DO SERVICO MEDICO DE CENTRO CIRURGICO

Art. 83° — E a estrutura subordinada a Coordenacdo Médica de Atendimento,

destinado a realizar procedimentos cirurgicos relacionados as diversas intervencdes

diagndsticas e terapéuticas.

Art. 84° — Ao Servico Médico de Centro Cirargico compete:

Dominar as técnicas cirdrgicas e suas variantes especificas e aplicar os
conhecimentos da anatomia e fisiologia dos diversos 6rgaos e sistemas;
Realizar o procedimento cirdrgico com segurangca em todas as suas etapas;
Assistir aos pacientes sob seus cuidados com respeito, consideracdo e uso da
melhor técnica;

Verificar o funcionamento dos equipamentos e estoque de materiais que serao

usados nas cirurgias;
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V.

VI.
VII.

Descrever o procedimento cirdrgico de forma completa, dando énfase as
intercorréncias caso tenha ocorrido;
Acompanhar o paciente no pds-operatorio; e

Demais atividades correlatas.

_SECAO VIII
DA GERENCIA ASSISTENCIAL

Art. 85° — E a estrutura subordinada & Diretoria Técnica Assistencial, responsavel por

realizar a gestdo de pessoas, processos e projetos dos servicos multiprofissionais

ambulatoriais, bem como viabilizar a seguranca do paciente, qualidade, eficacia e a

continuidade da assisténcia prestada, por meio do desdobramento dos objetivos

estratégicos nos niveis taticos e operacionais.

Art. 86° - A Geréncia Assistencial compete:

VI.

VII.

Gerenciar a equipe ambulatorial com o intuito de garantir o cumprimento das
metas estabelecidas e a realizacdo de uma assisténcia sustentavel, eficiente e
segura ao paciente;

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

Realizar oferta, ao 6rgdo regulador, de procedimentos e exames descritos no
contrato de gestao vigente, e construir estratégias para cumprir as metas
contratuais;

Monitorar e realizar a analise critica dos indicadores de producdo e de
desempenho e promover andlise de resultados;

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

Incentivar e oferecer suporte a producéo cientifica e capacitacdo profissional,
estimular a producdo das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a
promogéao do capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

Dimensionar as necessidades de recursos materiais e equipamentos;
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VIII.
IX.

Validar pareceres técnicos de produtos e insumos;
Apoiar a diretoria técnica na elaboracdo de documentos institucionais, acées
estratégicas e demais solicitacoes; e

Demais atividades correlatas.

SECAO IX
DA SUPERVISAO ASSISTENCIAL

Art. 87° — E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responséavel por apoiar

a continuidade de todos os processos no periodo noturno, sugerindo melhorias e

fornecendo apoio as equipes nos fluxos da instituicdo, prezando pela aplicabilidade

do sistema de gestédo da qualidade, sustentabilidade e politicas da instituicao.

Art. 88° — A Supervisdo Assistencial compete:

VI.
VII.

VIII.

Acompanhar, monitorar e registrar as intercorréncias, propondo aos
responsaveis melhorias;

Realizar acgdes planejadas para o melhor desenvolvimento das equipes e
processos;

Realizar rondas diarias, acompanhando o desenvolvimento dos processos e
atividades, bem como a prestacao de servigcos das empresas parceiras;
Apoiar os gestores do diurno e colaboradores em demandas administrativas;
Realizar reunides e treinamentos com os colaboradores e gestores;

Apoiar na gestdo de pessoas, materiais e equipamentos quando necessario;
Supervisionar o servico administrativo, servico de atendimento e transporte
interno de pacientes;

Fornecer poio na gestéo de equipamentos, apoiar em agdes e eventos;

Demais atividades correlatas.
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SECAO X
DA COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

Art. 89° — E a estrutura de apoio subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel

pelo servico de enfermagem, através de planejamento, organizacdo e controles,

garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico,

contribuindo com a gestdo eficaz da instituicdo e uma assisténcia de qualidade e

segura ao paciente.

Art. 90° — A Coordenacéo de Enfermagem compete:

VI.

Coordenar os servigos e equipe de enfermagem, monitorando o processo de
trabalho, a fim de cumprir com as normas técnicas, administrativas e legais
voltadas ao exercicio da profisséo;

Coordenar e avaliar a necessidade de aquisicdo de materiais, insumos e
equipamentos, assim como a prestacéo de servigos relacionados a assisténcia
de enfermagem, aplicando ferramentas metodoldgicas, a fim de garantir a
continuidade do servico prestado;

Planejar as contratacdes de servicos, viabilizando recursos e processos e
apropriando-se das informacgfes de custo da unidade para propor estratégias
de otimizacao e diminuicdo de desperdicio;

Coordenar o planejamento de projetos de melhoria, implementando as a¢cées
voltadas para a promocdo da assisténcia de enfermagem de qualidade e
segura aos usuarios do sus, com aplicacdo de metodologias de gestéo, para
colaborar com a qualidade da assisténcia prestada ao paciente;

Realizar reunides de alinhamento e desenvolvimento coletivo com a equipe,
com a aplicacdo de ferramentas de gestdo, promovendo o engajamento dos
profissionais, para disseminacao da cultura organizacional;

Participar do planejamento dos programas de aperfeicoamento, residéncia,
estagios curriculares, incentivando as atividades cientificas e de ensino e

pesquisa junto a equipe de enfermagem com a utilizacdo de recursos
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VII.

VIII.

disponibilizados pela instituicdo, a fim de promover o fortalecimento do ensino
e pesquisa institucional;

Realizar e acompanhar a analise critica de indicadores de processo, riscos e
de gestéo, gerindo a implementacdo de a¢gbes de melhorias voltadas a estes
processos com a utlizacdo de ferramentas e software, para promover a
qualidade do servico prestado e assisténcia segura ao paciente;

Participar das comissdes estratégicas institucionais, elaborando planos ou
implantando e fiscalizando a¢des, para priorizar a aplicacdo de boas praticas e
dos recursos tecnologicos; e

Demais atividades correlatas.

SECAO XII

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA

Art. 91° — E a estrutura subordinada & Coordenagao de Enfermagem, responsavel por

supervisionar os servigos de enfermagem na Unidade de Terapia Intensiva, garantindo

uma assisténcia de enfermagem integral, qualificada e segura ao paciente.

Art. 92° — A Supervisdo de Enfermagem de Unidade de Terapia Intensiva compete:

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

monitorar os indicadores de produtividade e desempenho e garantir a
execucdo das metas contratuais das unidades de internacdo junto a equipe
médica e multidisciplinar, propondo acdes corretivas e de melhorias;

Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos garantindo
o0 bom funcionamento da unidade;

Supervisionar a execucéao e performance dos contratos servicos medicos;
Supervisionar e executar projetos de certificacbes e de melhoria,
implementando e controlando as ac¢bes voltadas para a promocao da

assisténcia de enfermagem de qualidade e segura;
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VI.

VII.

VIII.

Incentivar a producédo cientifica e a capacitacdo profissional, estimulando a
producdo das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promocédo 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 SERVICO DE ENFERMAGEM DE UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA

Art. 93° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de UTI,

responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem ao paciente internado em

tratamento intensivo.

Art. 94° — Ao Servigo de Enfermagem de Unidade de Terapia Intensiva compete:

VI.

VII.

VIII.

Prestar assisténcia integral, qualificada e segura aos pacientes internados em
tratamento intensivo, por meio do Processo de Enfermagem/Sistematizacao da
Assisténcia de Enfermagem;

Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacfes e codigo de ética e deontologia em
vigor,;

Realizar educacdo em saude para o paciente e familia ou responsavel,
permitindo-lhe recuperacéo da sua saude durante seu periodo de internacéo;
Manter interacdo com o0s servicos complementares a assisténcia para agilizar
diagnésticos e facilitar intervences necessarias;

Apoiar a gestao de contratos de prestacao de servico;

Participar do desenvolvimento da formacdo, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extenséo executados na unidade;

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

Monitorar e controlar indicadores de producéo e qualidade; e
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IX.

Art.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE HEMODIALISE

hY

95° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de UTI,

responsavel por proporcionar um tratamento de qualidade e compassivo para

pacientes com insuficiéncia renal nas Unidades de Terapia Intensiva, oferecendo um

ambiente seguro e acolhedor.

Art. 96° — Ao Servico de Hemodialise compete:

VI.

Realizar atendimento beira leito aos pacientes internados na Unidade de
Terapia Intensiva, o servico de hemodialise realizado no HECAD é de
responsabilidade de empresa parceira terceirizada via contrato de servico
acordado entra as partes;

Prestar cuidado integral e especializado, buscando proporcionar qualidade de
vida e bem-estar aos pacientes que necessitam de hemodialise;

Garantir que todo o atendimento médico como: verificacao de parecer médico,
prescricao e realizacao de dialise/hemodialise, seja realizado de forma segura
e nos tempos corretos e contratualizados via contratos;

Responsabilizar-se pelo fornecimento e manutencdo dos equipamentos de
hemodidlise, deixando-os aptos para uso imediato;

Garantir o cumprimento dos protocolos assistenciais por toda a equipe
fortalecendo a prestacédo de uma assistencial segura ao paciente; e

Demais atividade correlatas
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) SECAO XilI )
DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE INTERNAGCAO

Art. 97° - E a estrutura subordinada & Coordenac&o de Enfermagem, responsavel por

supervisionar o servico de enfermagem ao paciente internado, garantindo uma

assisténcia de enfermagem integral, qualificada e segura ao paciente até a sua alta.

Art. 98° - A Supervisdo de Enfermagem de Internagdo compete:

VI.

VII.

VIII.

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

monitorar os indicadores de produtividade e desempenho e garantir a
execucdo das metas contratuais das unidades de internacdo junto a equipe
meédica e multidisciplinar, propondo acdes corretivas e de melhorias;

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

Supervisionar a execucédo e performance dos contratos servicos médicos;
Supervisionar e executar projetos de certificacbes e de melhoria,
implementando e controlando as ac¢fes voltadas para a promocao da
assisténcia de enfermagem de qualidade e segura;

Incentivar a producdo cientifica e a capacitacao profissional, estimulando a
producdo das préaticas baseadas em evidéncias, com vistas a promocédo 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 profisséo; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | )
DO SERVICO DE ENFERMAGEM DE INTERNAGAO

Art. 99° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Internaco,

responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem ao paciente internado.

Art. 100° - Ao Servico de Enfermagem de Internagédo compete:
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I. Prestar assisténcia integral, qualificada e segura aos pacientes internados,
desde a admissdo até a alta hospitalar, por meio do Processo de
Enfermagem/Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem,;

. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacdes e codigo de ética e deontologia em
vigor,;

lll. Realizar educacdo em saude para o paciente e familia ou responsavel,
permitindo-lhe recuperacéo da sua salude durante seu periodo de internacgéo;

IV.  Manter interagdo com 0s servicos complementares a assisténcia para agilizar
diagnésticos e facilitar intervencdes necessarias;

V. Apoiar a gestdo de contratos de prestacdo de servico;

VI.  Participar do desenvolvimento da formacéo, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extenséo executados na unidade;

VII.  Colaborar com os programas de treinamentos do pessoal de enfermagem e
outros;
VIIl.  Monitorar e controlar indicadores de producéo e qualidade; e

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO lI
DO SERVICO DE ENFERMAGEM DE LEITO DIA
Art. 101° - E a estrutura de apoio subordinada a Supervisdo de Enfermagem de
Internacdo, responsavel pelo servico de atendimento ao paciente internado no leito
dia, coordenando o servico de enfermagem, através de planejamento,
acompanhamento da agenda, organizacao e controles, garantindo o cumprimento das
metas contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com a gestao eficaz da

instituicdo e uma assisténcia de qualidade de segura ao paciente.
Art. 102° — Ao Servigco de Enfermagem de Leito Dia compete:

I. Desenvolver acdes inerentes a equipe de enfermagem, a fim de garantir a

entrega do servigco com qualidade e segurancga;



Sistgma de Gestao da Qualidade
POLITICA INSTITUCIONAL - POL

agir

Diretoria Geral: DG

Identificagao: POL 023

Assunto: Regimento Interno HECAD

Versao: 00

Folha N°: 58/144

Participar de projetos de melhorias desenvolvendo ac¢bes visando garantir a
manutencao dos processos assisténcias;

Participar das reunides de analise dos indicadores de desempenho somando
esforcos para garantir a qualidade e a seguranca da assisténcia e o
cumprimento das metas contratuais de gestao;

Participar da elaboracdo dos documentos institucionais, sejam eles:
procedimentos operacionais padrao, protocolos, diretrizes, rotinas, registros e

demais documentos, para garantir a padronizacao das atividades executadas

Participar das atividades de ensino e pesquisa para promover melhores
praticas assistenciais;

Acompanhar o agendamento de medicagOes, procedimentos ambulatoriais,
hemotransfusdo, preparo de colonoscopia e endoscopia e exames que
necessitam de preparo ou observacdes médicas a fim de garantir a seguranca
e a qualidade da assisténcia prestada;

Acompanhar o0s agendamentos de medicacbes que necessitam de
manipulagdo externa e garantir estabilidade conforme indicado pelo

Acompanhar em conjunto com a farmécia processos e protocolos de

medicacOes de alto custo a fim de garantir fornecimento ao paciente do leito

V.
no setor;
V.
VI.
VII.
fornecedor;
VIII.
dia; e
IX.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE ENFERMAGEM DE MORGUE

Art. 103° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Internaco,

responsavel por receber e acomodar e entregar os cadaveres a funeraria, Servico de

Verificagdo de Obito ou Instituto Médico Legal.

Art. 104° - Ao Servigo de Enfermagem de Morgue compete:
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I. Realizar a guarda, controle, manutencgao e liberacdo segura e respeitosa de
cadaveres aplicando as normativas institucionais;

II. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacdes e codigo de ética e deontologia em
vigor;

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

IV. Demais atividades correlatas.

) SECAO XIV i i
DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE URGENCIA E EMERGENCIA
Art. 105° - E a estrutura subordinada & Coordenacio de Enfermagem, responsavel
por supervisionar o servigo de enfermagem na Urgéncia e Emergéncia, por meio de
planejamento, organizagdo 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. 106° - A Supervisdo de Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia compete:

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

[I.  Monitorar e garantir a execu¢do das metas contratuais das unidades de
internacdo junto a equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os
resultados;

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

IV.  Supervisionar a execucao e performance dos contratos servicos médicos, a fim
de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao paciente;

V. Supervisionar a execucdo de projetos de certificacbes e de melhoria,

implementando e controlando as ac¢fes voltadas para a promocao da
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VI.

VII.

VIII.

assisténcia de enfermagem de qualidade e segura aos usudrios do sistema
Unico de saude;

Incentivar a producao cientifica e a capacitacdo profissional, estimulando a
producdo das praticas baseadas em evidéncias, com vistas & promoc¢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 profisséo; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | i
DO SERVIGCO DE ENFERMAGEM DE URGENCIA E EMERGENCIA

Art. 107° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Urgéncia e

Emergéncia, responséavel por realizar o primeiro atendimento ao paciente do Pronto

Socorro, por meio do Processo de Enfermagem através da Sistematizacdo da

Assisténcia de Enfermagem, aplicacdo de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.

Art. 108° - Ao Servigco de Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia compete:

Prestar assisténcia integral ao paciente em estado critico, embasado nos
critérios de priorizagcdo, utilizando a sistematizacdo da assisténcia de
enfermagem como processo de trabalho;

Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacfes e codigo de ética e deontologia em
vigor;

Manter interacdo com 0s servigos complementares para agilizar diagndésticos e
facilitar intervengdes necessarias;

Propiciar ambiente e condi¢cdes fisicas, materiais e humanas para o
atendimento com qualidade e seguranca das necessidades agudas/criticas dos
niveis de saude;

Apoiar a gestao de contratos de prestacao de servico;
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VI.  Participar do desenvolvimento da formacéo, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extensdo executados na unidade;
VII.  Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do pessoal
de enfermagem e outros;
VIIl.  Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos; e
IX. Demais atividades correlatas.

SECAO XV

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE CENTRO CIRURGICO E CENTRAL DE

MATERIAL E ESTERILIZAGAO

Art. 109° - E a estrutura subordinada & Coordenacdo de Enfermagem, responsavel

por supervisionar os processos de enfermagem relacionados aos procedimentos

cirurgicos e ao processamento de materiais para a saude, contribuindo com uma

assisténcia de qualidade e segura ao paciente.

Art. 110° - A Supervisdo de Enfermagem de Centro Cirtrgico e Central de Material e

Esterilizacdo compete:

Supervisionar a equipe de enfermagem, utilizando as ferramentas de gestao e
realizando o acompanhamento da performance da equipe alinhada a equipe
multiprofissional,

garantir o dimensionamento adequado da equipe e a prestagcédo da assisténcia
segura ao paciente;

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de
todas as atividades relacionadas a enfermagem e a sistematizacdo da
assisténcia de enfermagem perioperatéria — saep, visando atender as

condi¢des necessarias para assisténcia aos pacientes cirlrgicos;

IV. Manter as salas cirdrgicas em condi¢cbes necesséarias para seu perfeito
funcionamento;

V. Desenvolver educagdo continuada em servico, para atualizacdo de
conhecimentos em enfermagem;

VI.  Incentivar producéo de pesquisa cientifica em seu campo de atuacao;
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VII.

VIII.

XI.

Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagao dos equipamentos e
materiais utilizados nas atividades;

Proceder ao controle de entrada e saida de material;

Providenciar revisdes periodicas dos aparelhos e equipamentos esterilizadores
manté-los em perfeito funcionamento;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado;
e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | ]
DO SERVIGO DE ENFERMAGEM DE CENTRO CIRURGICO

Art. 111° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Centro

Cirurgico e CME, responsavel por realizar a assisténcia de enfermagem ao paciente

do centro cirargico, por meio do Processo de Enfermagem, através da Sistematizacao

da Assisténcia de Enfermagem, aplicacdo de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.

Art. 112° - Ao Servico de Enfermagem de Centro Cirargico compete:

Prestar assisténcia integral aos pacientes, desde a admissdo até a alta
hospitalar, utilizando a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem como
processo de trabalho;

Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacdes e codigo de ética e deontologia em
vigor,

Realizar educacdo em saude para o paciente e familia ou responséavel,
permitindo-lhe recuperacédo da sua saude durante seu periodo de internacao
por meio da comunicacéao efetiva,

Manter interacdo com o0s servigos complementares para agilizar diagnosticos e
facilitar intervengdes necessarias;

Apoiar a gestao de contratos de prestagcao de servico;
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VI.

VII.

VIII.

Participar do desenvolvimento da formacao, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extenséo executados na unidade;

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

Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVICO DE ENFERMAGEM DA CENTRAL DE MATERIAL E
ESTERILIZAGAO

Art. 113° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Centro

Cirurgico e CME, responsavel por supervisionar o Servi¢co de Material e Esterilizacao,

através do planejamento, organizagao e controle, contribuindo com a gestao eficaz da

instituicdo e uma assisténcia de qualidade e segura ao paciente.

Art. 114° - Ao Servigo de Enfermagem da Central de Material e Esterilizagdo compete:

VI.

Prestar assisténcia integral aos pacientes, desde a admissdo até a alta
hospitalar, utilizando a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem como
processo de trabalho;

Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacGes e codigo de ética e deontologia em
vigor;

Realizar educacdo em saude para o paciente e familia ou responsavel,
permitindo-lhe recuperacao da sua salde durante seu periodo de internacéo
por meio da comunicacéao efetiva,

Manter interacdo com 0s servigos complementares para agilizar diagnosticos e
facilitar intervencdes necessarias;

Apoiar a gestao de contratos de prestacao de servico;

Participar do desenvolvimento da formacao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;
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VII.

VIII.
IX.

Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do pessoal
de enfermagem e outros;
Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos; e

Demais atividades correlatas.

SECAO X

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE AMBULATORIO E EXAMES

Art. 115° — E a supervisdo subordinada a@ Coordenacdo de Enfermagem, responsavel

pelo servigo de ambulatorio e diagnostico terapéutico, através de planejamento,

organizagao e controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do

planejamento estratégico, contribuindo com a gestdo eficaz da instituicdo e uma

assisténcia de qualidade e segura ao paciente.

Art. 116° — A Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério e Exames compete:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento de todas as
atividades relacionadas a sua éarea;

Participar da elaboracdo de técnicas de enfermagem, assim como na revisao
de normas e protocolos administrativos e assistenciais;

Estabelecer comunicagdo com outras linhas assistenciais de servigo, visando
a solucéo de problemas e a melhoria dos resultados;

Acompanhar dados de producéo e controle de qualidade;

Mensurar indicadores de desempenho e de processos associados ao setor de
exames;

Encaminhar para aprovagcdo da geréncia assistencial e diretoria técnica
assistencial toda comunicacao externa expedida pelo setor;

Participar junto aos demais membros da equipe multiprofissional, nos diversos
programas de atendimento aos clientes do HECAD;

Elaborar relatério mensal, trimestral e anual com base na estatistica semanal

(com média e producéo;
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IX. Zelar pela guarda, controle e manutencéo e conservagao dos equipamentos e
material sob sua responsabilidade, de modo a assegurar uma assisténcia
integral com qualidade adequada e continua;

X. Realizar a gestdo de contratos de servigos, garantindo o cumprimento das
clausulas contratuais;

XI.  Avaliar os resultados dos procedimentos especificos e elaborar os laudos, bem
como garantir a disponibilizacdo dos mesmos;

XIl.  Manter um controle eficaz da quantidade de exames realizados;
XIll.  Promover capacitagdo técnica dos profissionais envolvidos na analise e
diagndéstico de materiais bioldgicos;
XIV.  Fornecer informac@es para elaboracao de indicadores e estudos estatisticos e
epidemioldgicos; e
XV. Demais ac¢0es correlatas.

SUBSECAO | ]
DO SERVICO DE IMAGEM E METODOS GRAFICOS
Art. 117° — E a estrutura subordinada a Superviséo de Enfermagem de Ambulatério e
Exames, responsavel por oferecer os exames de: raio X, tomografia, ultrassonografia,
ecocardiograma, eletroencefalograma e eletrocardiograma, bem como oferecer
diagnésticos precisos e oportunos, utilizando tecnologias avancadas e equipes

altamente qualificadas.
Art. 118° — Ao Servico de Imagem e Métodos Graficos compete:

I. Definir os fluxos dos procedimentos e as orientagdes sobre as condi¢des para
o melhor atendimento aos pacientes que deverdo ser adotadas e compartilhadas entre
as equipes;

Il. Realizar exames diagnosticos, oferecendo servicos de exceléncia em
radiologia, tomografia, ultrassonografia, ecocardiograma, eletroencefalograma e
eletrocardiograma,;

lll. Atender com agilidade e qualidade, fornecendo diagndsticos precisos e

contribuindo para a saude e o bem-estar dos pacientes;
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IV. Realizar a gestdo dos contratos das empresas parceiras que Sao as
responsaveis pela execucdo dos servicos relacionados aos referidos exames
diagnosticos;

V. Garantir que os laudos sejam emitidos e entreguem aos pacientes de acordo
com o estipulado em contrato;

VI. Garantir que o0s pacientes recebam apoio da equipe de anestesia para
realizacdo dos exames com sedacao, quando for necessario;

VII. Garantir o compromisso com a precisao e a seguranca dos diagndsticos em
exames de raio X, tomografia, ultrassonografia, ecocardiograma, eletroencefalograma
e eletrocardiograma, priorizando a ética profissional, a empatia no atendimento aos
pacientes e a colaboracao interdisciplinar;

VIIl. Executar os procedimentos solicitados de forma adequada visando a
identificacdo da doenca existente em pacientes atendidos na unidade hospitalar;

IX. Responsabilizar-se pelo bom uso e manutencdo dos equipamentos, deixando-
os em perfeita ordem e preparados para uso imediato;

X. Promover interacdo entre o corpo clinico da unidade hospitalar para a
elucidagéo do diagndstico no menor tempo possivel,

XI. Implementar rotinas e normativas técnicas internas definidas e/ou aprovadas
para o funcionamento do setor; e

XIl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAOIl
DO SERVICO DE ANALISES CLINICAS
Art. 119° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério e
Exames, responséavel por executar as rotinas técnicas e administrativas do setor de
analises clinicas, garantindo um servigo prestado com qualidade e promovendo um

efetivo funcionamento dos processos, sempre pautados na seguranca do paciente.
Art. 120° - Ao Servico de Analises Clinicas compete:

I.  Acompanhar e executar as demandas técnicas e administrativas do setor,

apoiando a continuidade da assisténcia ao paciente;
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VI.

Coletar, executar e liberar exames laboratoriais, em consonancia com nas
normas técnicas e diretrizes institucionais;

Controlar os servigos prestados, garantindo a qualidade dos exames, através
do controle dos processos, insSumos e equipamentos;

Apoiar na execucdo dos projetos de melhoria, planejados para garantir o
aprimoramento dos processos relacionados ao servico;

Realizar o levantamento de dados estatisticos do setor, para analises criticas
dos indicadores e demais relatdrios solicitados; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVIGCO DE HEMOTERAPIA

Art. 121° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério e

Exames responsavel pela execucdo do servico de hemoterapia, conforme normas

legais e diretrizes institucionais, visando o fornecimento de hemocomponentes, para

suporte hemoterapico com seguranca e qualidade.

Art. 122° - Ao Servigo de Hemoterapia compete:

Realizar os servigos técnicos do ciclo do sangue, monitorando o0s processos de
trabalho, a fim de cumprir com as normas técnicas;

Assegurar a qualidade e a seguranca da producdo de hemocomponentes,
disponibilizados para suporte hemoterapico e o ato transfusional;

Realizar levantamento de dados estatisticos do setor, para alimentar as
analises criticas dos indicadores e demais relatérios solicitados; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO IV
DO SERVIGO DE ENDOSCOPIA DIGESTIVA, BRONCOSCOPIA E
NASOFIBROSCOPIA

Art. 123° — E a estrutura subordinada & Superviséo de Enfermagem de Ambulatério e

Exames, responsavel pela organizacédo, aprimoramento, otimizacdo e padronizacéo

das atividades e rotinas dos exames de Endoscopia Digestiva (Endoscopia Digestiva

Alta e Colonoscopia), Broncoscopia e Nasofibroscopia, tendo como foco principal a

oferta de um atendimento rpido, eficaz e de qualidade aos usuarios

Art. 124° — Ao Servico de Endoscopia Digestiva, Broncoscopia e Nasofibroscopia

compete:

VI.

VII.

VIII.

Oferecer diagndsticos precisos e oportunos, utilizando tecnologias avancadas
e equipes altamente qualificadas, conforme demanda dos pacientes tanto
internos quanto externos advindos de atendimentos egressos ou
encaminhados pelo complexo regulador do Estado;

Definir os fluxos dos procedimentos e as orientacdes sobre as condi¢cdes de
trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre as equipes;

Realizar a gestdo dos contratos das empresas parceiras que Sa8o as
responsaveis pela execucdo dos servicos relacionados aos referidos exames
diagnésticos;

Garantir que os laudos sejam emitidos e entreguem aos pacientes de acordo
com o estipulado em contrato;

Garantir que os pacientes recebam apoio da equipe de anestesia para
realizacdo dos exames com sedacado, quando for necessario;

Atender com agilidade e qualidade, proporcionando diagndsticos precisos e
contribuir significativamente para a saude e o bem-estar dos pacientes com
atendimento humanizado, integralizado e de qualidade;

Responsabilizar-se pelo bom uso e manutencao dos equipamentos, deixando-
os em perfeita ordem e preparados para uso imediato; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO V
DO SERVIGO DE ENFERMAGEM DE AMBULATORIO

Art. 125° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Ambulatério e
Exames, responsavel pelos atendimentos ambulatoriais da enfermagem.

Art. 126° - Ao Servigo de Enfermagem de Ambulatério compete:

VI.

VII.

VIII.

Prestar assisténcia integral, qualificada e segura aos pacientes do ambulatério,
por meio do Processo de Enfermagem/Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem;

Desenvolver as atividades dentro dos limites da enfermagem, observando-se
legislacdes e codigo de ética e deontologia em vigor;

Realizar educacédo em saude para o paciente e familia ou responsavel;
Manter interagdo com 0s servicos complementares a assisténcia para agilizar
diagnésticos e facilitar intervencfes necessarias;

Apoiar a gestao de contratos de prestacao de servico;

Participar do desenvolvimento da formacdo, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extenséo executados na unidade;

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

Monitorar e controlar indicadores de producéo e qualidade; e

Demais atividades correlatas.

SECAO XVI
DA COORDENAGAO MULTIPROFISSIONAL

Art. 127° — E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por

supervisionar as equipes Multiprofissional, através do planejamento, organizacao e

controle, contribuindo com a gestdo eficaz da instituicdo e uma assisténcia de

gualidade e segura ao paciente.

Art. 128° — A Coordenacéo Multiprofissional compete:

Coordenar as equipes Multiprofissionais;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

X1,

Representar as categorias multiprofissionais nas relagcbes com as demais
equipes e junto aos Org&os Legais de competéncia do exercicio das profissdes,
Conselhos e 6rgéos fiscalizadores;

Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as préaticas assistenciais
da equipe multiprofissional,

Promover a integracao dos Servigcos das areas com um olhar multidisciplinar,
interdisciplinar e transdisciplinar;

Incentivar, promover e proporcionar condigbes para o desenvolvimento dos
profissionais de saude pautados em qualidade e seguranca;

Dimensionar, estruturar e disponibilizar o quantitativo das equipes de acordo
com cada categoria considerando as especificidades de cada setor da unidade;
Cumprir e fazer cumprir as normas, rotinas e protocolos assistenciais
vinculando as politicas institucionais, planejamento estratégico e propdsito de
cuidar de vidas;

Auxiliar na implantacdo/implementacdo das comissdes obrigatorias e criadas
especificamente para unidade para garantia da uniformizagcéo das tomadas de
decisdes;

Cumprir e fazer cumprir a premissa do cuidado centrado no usuario,
considerando o cenério clinico, contexto familiar e social. Considerando o
individuo no panorama Biopsicossocial;

Garantir o cumprimento das legisla¢es, Codigo de conduta Etica e os acordos
firmados na contratacdo, PDI, Feedbacks e avaliacdo de desempenho;
Realizar reunides periddicas com a equipe gestora, com devidos registros em
ata de reunido, buscando um alinhamento e fortalecimento das entregas e o
cumprimento da cadeia de responsabilidade;

Coordenar e acompanhar na gestdo dos contratos, sobre a qualidade técnica
dos servicos relacionados a assisténcia Multiprofissional,

Promover e participar de aperfeicoamento técnico das equipes por meio de
Programas de Educacéo Continuada e Permanente e de pesquisas;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Promover oportunidade de melhorias da jornada do paciente, bem como
acompanhar a experiéncia do paciente em todos os pontos de contato, por
meio de plano de acao conjunto das areas;

Interlocutor e promover a oportunidade de voluntariado na unidade, a fim de
oportunizar a participacdo da sociedade no processo de cuidado em saude;
Incentivar e acompanhar as iniciativas que promovem humanizacdo aos
processos de trabalho, bem como garantir as entregas do melhor atendimento,
com maior seguranca, resolutividade e qualidade;

Promover os espacos de discussédo multiprofissional a partir da participacao de
todos os membros das equipes, estabelecendo um plano terapéutico
individualizado;

Garantir a realizacdo do trabalho intra hospitalar de desospitalizacéo,
oferecendo as familias capacitacdo, seguranca e senso de responsabilidade
para uma alta qualificada e segura,

Apoiar as diretorias nas tomadas de decisfes estratégicas;

Liderar os processos de operacionalizacdo dos projetos, planos de acgéo e
entregas de resultados; e

Demais atividades correlatas.

SECAO XVII ]
DA SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL DE AMBULATORIO E VVS

Art. 129° — E a estrutura subordinada a Coordenacdo Multiprofissional, responsavel

pela supervisdo das categorias profissionais Assistente Administrativo, Fisioterapia,

Fonoaudiologia, NutricAo, Pedagogia, Psicologia e Servico Social lotados no

Ambulatério Nao Médico, Ambulatério Acolher (responséavel pelo atendimento a

pacientes vitimas de violéncia sexual) e Brinquedoteca.

Art. 130° — A Supervisdo Multiprofissional de Ambulatério e VVS compete:

Pactuar com demais setores assistenciais protocolos de atendimentos

adequados que norteiem o trabalho da equipe Multiprofissional, em
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

consonancia com o disposto em legislagcdo, bem como normativas dos
conselhos de cada categoria;

Estimular a equipe multiprofissional quanto ao alcance de diretrizes, objetivos
e metas;

Supervisionar a execucao do atendimento multiprofissional ao paciente e
familiar;

Definir junto ao Servico de Pedagogia Hospitalar, internacdo, Servico de
Controle de Infeccdo Relacionado a Assisténcia a Saude (SCIRAS) e
Higienizacao fluxo adequado de uso da brinquedoteca,;

Estabelecer junto a equipe do Ambulatorio Acolher protocolo adequado e
humanizado de atencédo ao paciente VVS, tanto no atendimento ambulatorial
guanto em demais servigos da Instituicdo, garantindo que o fluxo seja de
conhecimento de todos os colaboradores da Instituicao;

Monitorar a agenda da equipe multiprofissional do ambulatério, estabelecendo
similaridade entre oferta e demanda, em articulacdo constante com o Nucleo
Interno de Regulacéo (NIR) e Servigco de Acolhimento;

Acompanhar o0s processos de trabalho multiprofissional, oferecendo
informacBes de matéria assistencial e sugerindo acfes institucionais,
subsidiando as decisGes da Geréncia Multiprofissional;

Empreender e apoiar reunifes, encontros e espacos de discusséo voltados a
construgéo do trabalho multiprofissional;

Elaborar e estimular a construcdo de documentos institucionais norteadores do
servico assistencial, quais sejam DIS, POP, MDO e REG;

Elaborar, monitorar e realizar andlise critica dos indicadores de desempenho
do servico multiprofissional, em consonancia com as metas estabelecidas no
contrato de gestdo, propondo continuamente a¢cdes de melhoria;

Fornece relatorios de Indicadores que apoiem a prestacdo de contas da
Instituicéo;

Gerir a equipe subordinada, contemplando todas as tarefas pertinentes a

Recursos Humanos, tais como tratativa de ponto, avaliagdo de desempenho,
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XIII.

XIV.

mediacao de conflitos, realizagéo de escala, dimensionamento, integracéo de
novos contratados;

Garantir o cumprimento da meta ambulatorial estabelecida em Contrato de
gestao, por meio da atividade fim de cada categoria; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | ]
DO SERVIGO SOCIAL DE AMBULATORIO E VVS

Art. 131° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional de Ambulatério e

VVS, responsavel por prestar a assisténcia servi¢o social ao paciente.

Art. 132° — Ao Servico Social de Ambulatério e VVS compete:

Admitir, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento ambulatorial
eficiente;

Participar de rotinas assistenciais setoriais, contribuindo nas reunides clinicas
com mediacdes diversas entre paciente-equipe, paciente-familia, familia-
equipe, favorecendo a comunicacdo entre as partes, numa perspectiva de
seguranca do paciente e garantia de direitos, para garantir o alinhamento dos
objetivos interdisciplinares entre os membros da equipe assistencial;

Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, acompanhamento social, evolucbes, transicdo do cuidado,
prescricdo de projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacfes de alta
hospitalar, garantindo a continuidade e efetividade do tratamento, a
assertividade desses registros, a fim de contribuir com a seguranca das
informacgoes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacao de reuniées com a
equipe multi, a fim de garantir a qualidade do servico prestado e a cultura do

ensino e pesquisa;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e  trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoandos e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do
paciente;

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicdo de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formulérios, para subsidiar as analises criticas e tomadas de decisdo da gestéo;
Realizar a escuta qualificada dos usuarios e acompanhantes, compreendendo
suas reais necessidades e demandas sociais e orientando-os gquanto aos
direitos garantidos nas Leis que os amparam, tais como: ECA (Estatuto da
Crianca e Adolescente), Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS), Lei Brasileira da Inclusdo e outras, a fim de
contribuir com seu processo de autonomia diante de seu cuidado;

Realizar orienta¢des sociais aos pacientes e/ou familiares no que se refere a
questdes praticas sobre a RAS (Rede de Atencdo a Saude), fluxo de regulacéo,
fluxo para acesso a insumos e servicos, direitos e deveres junto ao SUS,
normas e rotinas da Unidade, entre outros; buscando a autonomia do usuério
diante de seu tratamento de saude;

Estabelecer articulagdo com demais servicos do SUS e outras politicas
publicas, realizando encaminhamentos sociais para Unidades Bésicas de
Saude, Secretarias Municipais de Saude, Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS, Defensoria Publica, etc., encaminhamentos sociais para Unidades

Basicas de Saude, Secretarias Municipais de Saude, Centro de Referéncia de
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Assisténcia Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS, Defensoria Publica...; de forma a garantir direitos de cidadania
e cuidado transdisciplinar;

Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas

anuais a fim de garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade a

Garantir o cumprimento do quantitativo de atendimentos ambulatoriais
estabelecido junto a gestdo imediata e NIR;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas

Realizar acolhimento, orientacbes e encaminhamentos sociais aos pacientes

vitimas de violéncia sexual e acompanhantes, com perspectiva de garantia de

XII.

assisténcia;
XIII.
XIV.

da Instituicédo;
XV.

direitos; e
XVI.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I ]
DO SERVICO DE PSICOLOGIA DE AMBULATORIO E VVS

Art. 133° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional de Ambulatério e

VVS, responsavel por prestar a assisténcia de psicologia ao paciente.

Art. 134° — Ao Servico de Psicologia de Ambulatério e VVS compete:

Avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do Plano
Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento interno eficiente;
Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, evolugdes, transicdo do cuidado, prescricao de projetos e planos
terapéuticos singulares, e orientagdes, garantindo a continuidade e efetividade
do tratamento, a assertividade desses registros, a fim de contribuir com a
seguranca das informacoes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, a fim de garantir a qualidade do

servigo prestado e a cultura do ensino e pesquisa,
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e  trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoando e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do
paciente;

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicdo de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formulérios, para subsidiar as analises criticas e tomadas de decisdo da gestéo;
Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas
anuais a fim de garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade a
assisténcia,

Garantir o cumprimento do quantitativo de atendimentos ambulatoriais
estabelecido junto a gestédo imediata e NIR;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
da Instituicéo;

Realizar acolhimento, atendimento psicolégico e encaminhamento ao paciente
vitima de violéncia sexual; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I ]
DO SERVICO FISIOTERAPIA DE AMBULATORIO E VVS

Art. 135° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional de Ambulatério e

VVS, responsavel por prestar a assisténcia de fisioterapia ao paciente.

Art. 136° — Ao Servico de Fisioterapia de Ambulatério e VVS compete:
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VI.

VII.

VIII.

Avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do Plano
Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento interno eficiente;
Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, evolugdes, transicdo do cuidado, prescricao de projetos e planos
terapéuticos singulares, e orientagcdes; garantindo a continuidade e efetividade
do tratamento, a assertividade desses registros, a fim de contribuir com a
seguranca das informacoes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, a fim de garantir a qualidade do
servico prestado e a cultura do ensino e pesquisa,

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoando e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promog¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do
paciente;

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicao de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formuléarios, para subsidiar as andlises criticas e tomadas de decisdo da gestao;
Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas
anuais a fim de garantir o exercicio da profissédo e permitir a continuidade a
assisténcia,

Garantir o cumprimento do quantitativo de atendimentos ambulatoriais
estabelecido junto a gestdo imediata e NIR;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas

da Instituicdo; e
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XI.

Demais atividades correlatas

_ SECAOXvil
DA SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL DO CERFIS

Art. 137° — E a estrutura subordinada & Coordenacdo Multiprofissional, responsavel

pela supervisdo das categorias profissionais Assistente administrativo, Fisioterapia,

Fonoaudiologia, Psicologia, Servico Social e Terapia Ocupacional lotados na

Internacédo, Unidade de Terapia Intensiva e Urgéncia.

Art. 138° — A Supervisdo Multiprofissional do CERFIS compete:

VI.

VII.

Pactuar com demais setores assistenciais protocolos de atendimentos
adequados que norteiem o trabalho da equipe Multiprofissional, em
consonancia com o disposto em legislacdo, bem como normativas dos
conselhos de cada categoria;

Estimular a equipe multiprofissional quanto ao alcance de diretrizes, objetivos
e metas;

Supervisionar a execucao do atendimento multiprofissional ao paciente e
familiar;

Definir junto ao Servico de Acolhimento, Enfermagem e SCIRAS rotina
adequada do acompanhante e visitante do paciente da internacao;
Acompanhar o0s processos de trabalho multiprofissional, oferecendo
informacBes de matéria assistencial e sugerindo acfes institucionais,
subsidiando as decisGes da Geréncia Multiprofissional;

Empreender e apoiar reunifes, encontros e espacos de discusséo voltados a
construgéo do trabalho multiprofissional;

Elaborar, monitorar e realizar analise critica dos indicadores de desempenho
do servigo multiprofissional, em consonancia com as metas estabelecidas no

contrato de gestdo, propondo continuamente acdes de melhoria;
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VIII.

XI.

Elaborar e estimular a constru¢cédo de documentos institucionais norteadores do
servico assistencial, quais sejam DIS, POP, MDO e REG;

Fornece relatorios de indicadores que apoiem a prestacdo de contas da
instituicao;

Gerir a equipe subordinada, contemplando todas as tarefas pertinentes a
Recursos Humanos, tais como tratativa de ponto, avaliacdo de desempenho,
mediacao de conflitos, realizacdo de escala, dimensionamento, integracéo de
novos contratados; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE FONODIAULOGIA DO CERFIS

Art. 139° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional do CERFIS,

responsavel por prestar a assisténcia de Fonoaudiologia CERFIS ao paciente.

Art. 140° — Ao Servico de Fonoaudiologia do CERFIS compete:

Elaborar e executar plano terapéutico, realizando a avaliacdo e utilizagéo de
recursos fonoaudioldgicos, para colaborar com a prevencéo, readaptacado e
reabilitacdo, com o intuito de assegurar o paciente como centro do cuidado;
Participar de rotinas assistenciais, reunides clinicas com discussdo dos
projetos terapéuticos singulares e acompanhamento multiprofissional, para
garantir o alinhamento dos objetivos terapéuticos entre os membros da equipe
assistencial;

Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
avaliacdes, reavaliacdes, evolugdes, transicdo do cuidado, prescricdo de
projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacdes de alta ambulatorial, a
fim de contribuir com a continuidade e efetividade do tratamento bem como a

seguranca das informacgoes;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Apoiar e executar atividades técnico-cientificas, participando da realizacao de
pesquisas e trabalhos cientificos, treinamentos permanentes, para promover o
fortalecimento do ensino e pesquisa institucional,

Atuar no desenvolvimento de prevencdo e promocdo em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos institucionais;

Admitir, avaliar, monitorar/acompanhar e realizar o desfecho para o paciente
através do plano terapéutico estabelecido, para garantir a continuidade e
efetividade do tratamento;

Orientar a familia/responsavel e o paciente, instruindo-os quanto as condutas
terapéuticas e as atividades que devem ser cumpridas em casa, para garantir
a continuidade e efetividade do tratamento;

Fortalecer as rotinas institucionais relacionadas a qualidade, participando de
comissoes e times, elaborando protocolos/procedimentos fonoaudiologicos, a
fim de garantir uma adequada assisténcia e melhoria continua dos processos;
Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVICO DE ODONTOLOGIA DO CERFIS

Art. 141° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional do CERFIS,

responsavel por prestar a assisténcia de Odontologia do CERFIS ao paciente.

Art. 142° — Ao Servigo de Odontologia do CERFIS compete:

Diagnosticar e tratar afeccbes do aparelho dentéario de pacientes com mas
formacdes de fissura labio palatina, utilizando recursos técnicos e materiais
apropriados, acompanhando os pacientes durante o pré e o pés-operatorio, a
fim de apoiar na recuperacao e/ou reabilitacdo da saude do paciente;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Atuar na instituicdo como especialista em odontologia (ambulatério e sala de
procedimentos cirargicos), realizando diagndstico, prescricdo e evolucéo, para
promover saude e reabilitacdo dos pacientes;

Orientar ou executar procedimentos odontolégicos, utilizando material
especifico para promover saude e reabilitacdo dos pacientes as suas atividades
sociais e laborativas;

Acompanhar a equipe, cumprindo e zelando pelas normas e regulamentos,
utilizando ferramentas de gestdo, para a deteccdo dos pontos de melhoria e
efetivando um atendimento humanizado pautado na qualidade;

Efetuar exames odontoldgicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento relacionadas a odontologia ao paciente
com fissura palatina, aplicando recursos de odontologia preventiva ou
terapéutica, para promover a salde e bem-estar do paciente;

Manter a regularidade junto ao conselho de classe atualizando as demandas
anuais, para garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade da
assisténcia,

Encaminhar o paciente as demais especialidades odontologicas e
multidisciplinares, preenchendo formulérios eletrénicos ou de referéncia e
contrarreferéncia, para assegurar a continuidade da assisténcia integral;
Participar de reunides de alinhamento setoriais e treinamentos, comparecendo
pessoal ou virtualmente as agendas institucionais, para garantir o engajamento
e 0 bem-estar organizacional;

Realizar adequadamente os registros em prontuéario eletrénico, por meio de
avaliacoes, evolucgdes, transicdo do cuidado, planos e projetos terapéuticos e
orientacdes de alta ambulatorial, garantindo a assertividades destes registros,
a fim de colaborar com a seguranca das informacoes;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO I

DO SERVICO DE ODONTOLOGIA DA CIRUGIA BUCOMAXILOFACIL DO CERFIS

Art. 143° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional do CERFIS,

responsavel por prestar a assisténcia de Cirurgia Bucomaxilofacial do CERFIS ao

paciente.

Art. 144° — Ao Servico de Odontologia da Cirurgia Bucomaxilofacial do CERFIS
compete:

VI.

Diagnosticar e tratar afeccfes do aparelho estomatognatico com mas
formacdes de fissura labio palatina, utilizando recursos técnicos e materiais
apropriados, acompanhando os pacientes durante o pré, peri e o poés-
operatoério, a fim de apoiar na recuperacado e/ou reabilitacdo da saude do
paciente;

Atuar em diferentes areas da instituicAo como especialista em cirurgia
bucomaxilofacial (ambulatério, internacéo, setor de terapia intensiva, sala de
procedimentos cirdrgicos), realizando diagnostico, prescricdo, evolucdo e
cirurgias, para promover saude e reabilitacdo dos pacientes;

Orientar ou executar cirurgias e curativos, utilizando material especifico para
promover saude e reabilitacdo dos pacientes as suas atividades sociais e
laborativas;

Acompanhar a equipe, cumprindo e zelando pelas normas e regulamentos,
utilizando ferramentas de gestao, para a deteccdo dos pontos de melhoria e
efetivando um atendimento humanizado pautado na qualidade;

Efetuar exames odontoldgicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento relacionadas a cirurgia bucomaxilofacial
do paciente com fissura palatina, aplicando recursos de odontologia preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e bem-estar do paciente;

Manter a regularidade junto ao conselho de classe atualizando as demandas
anuais, para garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade da

assisténcia;
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VII.

VIII.

XI.

Encaminhar o paciente as demais especialidades odontologicas, médicas e
multidisciplinares, preenchendo formularios eletrénicos ou de referéncia e
contrarreferéncia, para assegurar a continuidade da assisténcia integral;
Participar de reunides de alinhamento setoriais e treinamentos, comparecendo
pessoal ou virtualmente as agendas institucionais, para garantir o engajamento
e 0 bem-estar organizacional;

Realizar adequadamente os registros em prontuéario eletrénico, por meio de
avaliacoes, evolucgdes, transicdo do cuidado, planos e projetos terapéuticos e
orientacOes de alta hospitalar, garantindo a assertividades destes registros, a
fim de colaborar com a seguranca das informacoes;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais; e

Demais atividades correlatas.

~ SUBSEGAO IV
DO SERVIGO TECNICO DE SAUDE BUCAL DO CERFIS

Art. 145° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional do CERFIS,

responsavel por prestar a assisténcia de Técnico de Saude Bucal do CERFIS ao

paciente.

Art. 146° — Ao Servico de Técnico de Saude Bucal do CERFIS compete:

Realizar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido-dentista,
utilizando os conhecimentos técnicos necessarios para o exercicio da funcéo,
a fim de colaborar com a recuperacéo e/ou manutencdo da saude bucal;
Monitorar o estoque de materiais de consumo utilizados no servigo, mantendo-
0 abastecido, para garantir a execucao dos procedimentos odontolégicos;
Disseminar conteudos sobre saude bucal, participando de campanhas
educativas, para conscientizacdo da comunidade quanto a manutencao de
saude bucal,

Executar e monitorar a limpeza, assepsia, desinfeccao e esterilizagdo de

instrumental e equipamentos odontologicos, seguindo o0s protocolos
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VII.

VIII.

XI.

XII.

estabelecidos, para garantir a realizacdo de procedimentos com material
processado;

Realizar armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontologicos, aplicando as medidas de biosseguranga, a fim de
garantir seguranca de todos 0S processos;

Apoiar a melhoria continua nos processos, identificando as possiveis
fragilidades e solugdes, para continuidade da assisténcia de forma segura;
Realizar o atendimento ao paciente, identificando suas fragilidades,
contribuindo com as condigcbes necessarias para que 0 paciente receba
atendimento pelo cirurgido-dentista;

Solicitar, controlar e organizar insumos administrativos e assistenciais,
verificando o armazenamento dos mesmos e utilizando a ferramenta
institucional, para garantir a assisténcia adequada aos pacientes;

Solicitar ordens de servico de manutencdo dos equipamentos odontolégicos,
utilizando a ferramenta institucional, para garantir a continuidade da assisténcia
aos pacientes;

Solicitar o servico de transposicdo do paciente, utilizando ferramenta
institucional, para garantir o manejo adequado do paciente;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais;

Demais atividades correlatas.

SECAO XIV

DA SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL DE URGENCIA, INTERNAGAO E UTI

Art. 147° — E a estrutura subordinada & Coordenacdo Multiprofissional, responsavel

pela supervisdo das categorias profissionais Assistente administrativo, Fisioterapia,

Fonoaudiologia, Psicologia, Servico Social e Terapia Ocupacional lotados na

Internacdo, Unidade de Terapia Intensiva e Urgéncia.

Art. 148° — A Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia, Internacdo e Unidade de

Terapia Intensiva compete:
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Pactuar com demais setores assistenciais protocolos de atendimentos
adequados que norteiem o trabalho da equipe Multiprofissional, em
consonancia com o disposto em legislacdo, bem como normativas dos
conselhos de cada categoria;

Estimular a equipe multiprofissional quanto ao alcance de diretrizes, objetivos
e metas;

Supervisionar a execucdo do atendimento multiprofissional ao paciente e
familiar;

Definir junto ao Servico de Acolhimento, Enfermagem e SCIRAS rotina
adequada do acompanhante e visitante do paciente da internacao;
Acompanhar o0s processos de trabalho multiprofissional, oferecendo
informacdes de matéria assistencial e sugerindo acfes institucionais,
subsidiando as decistes da Geréncia Multiprofissional,

Empreender e apoiar reunides, encontros e espacos de discussao voltados a
construcdo do trabalho multiprofissional,

Elaborar, monitorar e realizar andlise critica dos indicadores de desempenho
do servico multiprofissional, em consonancia com as metas estabelecidas no
contrato de gestdo, propondo continuamente acées de melhoria;

Elaborar e estimular a construcdo de documentos institucionais norteadores do
servigo assistencial, quais sejam DIS, POP, MDO e REG,;

Fornece relatérios de indicadores que apoiem a prestacdo de contas da
instituicao;

Gerir a equipe subordinada, contemplando todas as tarefas pertinentes a
Recursos Humanos, tais como tratativa de ponto, avaliacdo de desempenho,
mediacao de conflitos, realizacdo de escala, dimensionamento, integracéo de
novos contratados; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO | )
DO SERVIGO SOCIAL DE URGENCIA, INTERNAGCAO E UTI

Art. 149° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,

Internacao e UTI, responsavel por prestar a assisténcia de Servi¢o Social de Urgéncia,

Internacao e UTI ao paciente internado.

Art. 150° — Ao Servigo Social de Urgéncia, Internacdo e UTI compete:

Admitir, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento ambulatorial
eficiente;

Participar de rotinas assistenciais setoriais, contribuindo nas reunides clinicas
com mediacdes diversas entre paciente-equipe, paciente-familia, familia-
equipe, favorecendo a comunicacdo entre as partes, numa perspectiva de
seguranca do paciente e garantia de direitos, para garantir o alinhamento dos
objetivos interdisciplinares entre os membros da equipe assistencial;

Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, acompanhamento social, evolucbes, transicdo do cuidado,
prescricdo de projetos e planos terapéuticos singulares, e orientagdes de alta
hospitalar, garantindo a continuidade e efetividade do tratamento, a
assertividade desses registros, a fim de contribuir com a seguranca das
informacdes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacdo de reunides com a
equipe Multi, a fim de garantir a qualidade do servico prestado e a cultura do
ensino e pesquisa,

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e  trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoando e residentes, visando

promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas préaticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do
paciente, rotineiramente;

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicdo de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formulérios, para subsidiar as analises criticas e tomadas de decisdo da gestéo;
Realizar a escuta qualificada dos usuarios e acompanhantes, compreendendo
suas reais necessidades e demandas sociais e orientando-os guanto aos
direitos garantidos nas Leis que os amparam, tais como, ECA (Estatuto da
Crianca e Adolescente), Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS), Lei Brasileira da Inclusdo e outras, a fim de
contribuir com seu processo de autonomia diante de seu cuidado;

Realizar orienta¢des sociais aos pacientes e/ou familiares no que se refere a
questdes praticas sobre a RAS (Rede de Atencdo a Saude), fluxo de regulacéo,
fluxo para acesso a insumos e servicos, direitos e deveres junto ao SUS,
normas e rotinas da Unidade, entre outros; buscando a autonomia do usuério
diante de seu tratamento de saude;

Estabelecer articulacdo com demais servicos do SUS e outras politicas
publicas, realizando encaminhamentos sociais para Unidades Bésicas de
Saude, Secretarias Municipais de Saude, Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS, Defensoria Publica, etc., encaminhamentos sociais para Unidades
Basicas de Saude, Secretarias Municipais de Saude, Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS, Defensoria Publica, ...; de forma a garantir direitos de

cidadania e cuidado transdisciplinar;
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Xll.  Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas
anuais a fim de garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade a
assisténcia;

XIll.  Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
Instituicdes;

XIV. Realizar acompanhamento social dos pacientes internados, a fim de garantir
uma desospitalizacéo segura; e

XV. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO lI i
DO SERVIGO DE TERAPIA OCUPACIONAL DE INTERNGAO E UTI

Art. 151° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,
Internacdo e UTI, responsavel por prestar a assisténcia de Servico de Terapia

Ocupacional de Internacdo e UTI ao paciente internado.

Art. 152° — Ao Servigo de Terapia Ocupacional de Internacdo e UTI compete:

I.  Admitir, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento interno
eficiente;

Il. Realizar adequadamente 0s registros em prontuario eletrébnico por meio de
anamnese, solicitacfes de oOrteses e proteses, evolucdes, transicao do cuidado,
prescricdo de projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacfes de alta
hospitalar, garantindo a continuidade e efetividade do tratamento, a
assertividade desses registros, a fim de contribuir com a seguranca das
informacgoes;

llIl.  Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacdo de reunides com a
equipe Multi, a fim de garantir a qualidade do servico prestado e a cultura do
ensino e pesquisa,

IV. Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizagcdo de

pesquisas e trabalhos cientificos, treinamentos permanentes,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

acompanhamento de estagiarios, aperfeicoando e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do
paciente;

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicao de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formuléarios, para subsidiar as andlises criticas e tomadas de decisdo da gestao;
Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas
anuais a fim de garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade a
assisténcia;

Acompanhar e realizar atendimento ocupacional, a fim de oferecer
possibilidade de reabilitacdo e/ou readaptacao do paciente quantos as suas
atividades de vida diaria;

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais;

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I i
DO SERVICO DE FISIOTERAPIA DE URGENCIA E UTI

Art. 153° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,

Internacao e UTI, responséavel por prestar a assisténcia de Servi¢o de Fisioterapia de

Urgéncia e UTI ao paciente internado.

Art. 154° — Ao Servico de Fisioterapia de Urgéncia e UTI compete:

Admitir, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento interno

eficiente;
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Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, solicitacdes de Orteses e proteses, evolucdes, transicdo do cuidado,
prescricdo de projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacfes de alta
hospitalar, garantindo a continuidade e efetividade do tratamento, a
assertividade desses registros, a fim de contribuir com a seguranca das
informacoes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacdo de reunides com a
equipe Multi, a fim de garantir a qualidade do servi¢o prestado e a cultura do
ensino e pesquisa,

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoando e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promog¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados

nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicao de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formuléarios, para subsidiar as andlises criticas e tomadas de decisdo da gestao;
Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas

anuais a fim de garantir o exercicio da profissédo e permitir a continuidade a

V.

V.

VI.

paciente;

VII.

VIII.
assisténcia;

IX.

Acompanhar e realizar atendimento fisioterapéutico, promovendo prevencao
das possiveis complicacbes motoras e respiratorias originadas durante o

processo de internacao;
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X.  Realizar atendimento fisioterapéutico de urgéncia e emergéncia, promovendo
estabilidade clinica do quadro respiratdrio e cinesiofuncional,
XI. Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais hormas e rotinas
Instituicdes; e
Xll.  Demais atividades correlatas.

SUBSECAO IV i
DO SERVIGO DE PSICOLOGIA DE URGENCIA E UTI

Art. 155° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,

Internacdo e UTI, responsavel por prestar a assisténcia de Servico de Psicologia da

Urgéncia e UTI ao paciente internado

Art. 156° — Ao Servico de Psicologia da Urgéncia e UTI compete:

Atender, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir um acompanhamento
ambulatorial eficiente;

Participar de rotinas assistenciais setorial, contribuindo nas reunifes clinicas
com mediacbes diversas entre paciente-equipe, paciente-familia, familia-
equipe, favorecendo a comunicacdo entre as partes, numa perspectiva de
seguranca do paciente e garantia de direitos, para garantir o alinhamento dos
objetivos interdisciplinares entre os membros da equipe assistencial;

Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, evolucdes, transicdo do cuidado, prescricdo de projetos e planos
terapéuticos singulares, e orientacdes de alta ambulatorial, garantindo a
continuidade e efetividade do tratamento, a assertividade desses registros, a
fim de contribuir com a seguranga das informacdes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacao de reuniées com a
equipe multiprofissional, a fim de garantir a qualidade do servigo prestado e a

cultura do ensino e pesquisa;
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Apoiar no desenvolvimento de prevencao e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados
nas préaticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicdo de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formulérios, para subsidiar as analises criticas e tomadas de decisdo da gestéo;
Realizar a escuta qualificada dos usuarios e acompanhantes, compreendendo
suas reais necessidades e demandas psicologicas e orientando-0s quanto aos
direitos garantidos nas Leis que os amparam, tais como, ECA (Estatuto da
Crianca e Adolescente), Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS), Lei Brasileira da Inclusdo e outras, para contribuir
com seu processo de autonomia diante de seu cuidado;

Atuar frente ao nivel de risco psicolégico do paciente, realizando avaliacao
psicolégica para garantir a assisténcia humanizada e segura ao paciente e

Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas

anuais para garantir o exercicio da profissdo e permitir a continuidade a

Acolher pacientes e acompanhantes recém admitidos, clarificando informacdes
guanto ao diagnadstico e fluxos hospitalares e ofertando suporte psicolégico;
Acolher e acompanhar pacientes e acompanhantes, clarificando informagdes
qguanto ao diagnostico e fluxos hospitalares, oferecendo suporte psicologico
guando necessario com perspectiva breve e focal,

Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas

V.
VI.
paciente;
VII.
VIII.
IX.
acompanhante;
X.
assisténcia,
XI.
XII.
XII.
Instituicdes; e
XIV.

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO V
DO SERVIGO DE FONODIAULOGIA DE UTI

Art. 157° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,

Internacao e UTI, responsavel por prestar a assisténcia de Servico de Fonoaudiologia

de UTI ao paciente internado

Art. 158° — Ao Servigo de Fonoaudiologia de UTI compete:

Elaborar e executar plano terapéutico, realizando a avaliacdo e utilizagéo de
recursos fonoaudiolégicos, para colaborar com a prevencao, readaptacdo e
reabilitacdo, com o intuito de assegurar o paciente como centro do cuidado;
Participar de rotinas assistenciais, reunides clinicas com discussdo dos
projetos terapéuticos singulares e acompanhamento multiprofissional, para
garantir o alinhamento dos objetivos terapéuticos entre os membros da equipe
assistencial;

Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
avaliacdes, reavaliacdes, evolugdes, transicdo do cuidado, prescricdo de
projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacdes de alta ambulatorial, a
fim de contribuir com a continuidade e efetividade do tratamento bem como a

seguranca das informacoes;

SUBSECAO VI )
DO SERVIGO DE TERAPIA OCUPACIONAL DE INTERNAGCAO

Art. 159° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,

Internacdo e UTI, responsavel por prestar a assisténcia Servico de Terapia

Ocupacional de Internacdo e UTI ao paciente internado

Art. 160° — Ao Servico de Terapia Ocupacional de Internacdo e UTI compete:

Admitir, avaliar, acompanhar e realizar o desfecho para o paciente através do
Plano Terapéutico estabelecido, para garantir acompanhamento interno

eficiente;
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Realizar adequadamente os registros em prontuario eletrénico por meio de
anamnese, solicitacdes de Orteses e proteses, evolucdes, transicdo do cuidado,
prescricdo de projetos e planos terapéuticos singulares, e orientacfes de alta
hospitalar, garantindo a continuidade e efetividade do tratamento, a
assertividade desses registros, a fim de contribuir com a seguranca das
informacoes;

Contribuir com os ciclos de melhoria do setor, colaborando com os
conhecimentos técnicos, producdes cientificas, participacdo de reunides com a
equipe multi, a fim de garantir a qualidade do servi¢o prestado e a cultura do
ensino e pesquisa,

Apoiar as atividades técnico-cientificas, participando da realizacdo de
pesquisas e trabalhos  cientificos, treinamentos permanentes,
acompanhamento de estagiarios, aperfeicoandos e residentes, visando
promover o fortalecimento do ensino e pesquisa institucional;

Apoiar no desenvolvimento de prevencéo e promoc¢ao em saude, participando
de programas institucionais para reducéo do risco de doencas e agravos, a fim
de contribuir com os objetivos estratégicos;

Realizar atividades integradas com as demais equipes assistenciais, pautados

nas praticas humanizadas em saude, a fim de agregar valor para a jornada do

Extrair e registrar os dados necessarios para a composicao de indicadores
setoriais, acessando prontuarios do paciente e preenchendo planilhas e
formuléarios, para subsidiar as andlises criticas e tomadas de decisdo da gestao;
Manter a regularidade junto ao conselho de classe, atualizando as demandas

anuais a fim de garantir o exercicio da profissédo e permitir a continuidade a

V.

V.

VI.

paciente;

VII.

VIII.
assisténcia;

IX.

Acompanhar e realizar atendimento ocupacional, a fim de oferecer
possibilidade de reabilitacdo e/ou readaptacdo do paciente quantos as suas
atividades de vida diaria;
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X.  Cumprir com as responsabilidades ligadas ao ponto e demais normas e rotinas
institucionais;

Xl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO VI i
DO SERVICO DE PEDAGOGIA DE INTERNAGCAO
Art. 161° — E a estrutura subordinada a Supervisdo Multiprofissional de Urgéncia,
Internagao e UTI, responsavel por realizar atendimentos pedagdgicos, visando atingir
a saude integral do paciente dentro do enfoque interdisciplinar e ajustamento deles ao

processo de reabilitacao e readaptacao.

Art. 162° — Ao Servico de Pedagogia de Internacdo compete:

I. Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas
psicopedagdgicas, para possibilitar a orientacgdo no diagnostico, na
identificacdo e interferéncia dos fatores determinantes das atitudes do
individuo;

Il. Orientar atividades pedagdgicas, incentivando leituras, jogos, trabalhos
manuais e escritos, desenhos, pinturas e outros, de modo a alcancar novas
potencialidades, oportunidades e ajustamento;

lll.  Realizar orientacfes e capacitacdes aos pacientes e acompanhantes referente
ao processo de tratamento;

IV. Participar do desenvolvimento da formag&o, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extenséo executados na unidade;

V. Colaborar e participar dos programas de treinamentos; e

VI. Demais atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 163° - E a estrutura subordinada a Diretoria Geral, responséavel por planejar,

organizar, dirigir e controlar os processos financeiro/orgamentario, planejamento
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estratégico, tecnologia da informacdao, infraestrutura, recursos humanos, qualidade e

operacdes, quanto a execucao da estratégia e alcance de objetivos e metas.

Art. 164° - A Direcdo Administrativa e Financeira compete:

VI.

VII.

VIII.

Direcionar a implementacdo das estratégias, metodologias e processos de
trabalho, ancorados em praticas inovadoras e de melhoria continua para o
desenvolvimento das acdes, facilitando o alcance dos objetivos e metas, em
consonancia com as politicas e diretrizes institucionais;

Dirigir o orcamento - do planejamento a execucdo, promovendo 0
acompanhamento e aplicacdo dos recursos em consonancia com a proposta
orcamentaria aprovada pela agir;

Dirigir 0 processo de prestacdo de contas, objetivando o cumprimento da
politica de accountability;

Dirigir a execucéo do contrato de gest&do, no ambito de suas atividades, visando
o cumprimento das diretrizes e metas;

Dirigir os processos de tecnologia da informacdo e fomentar a inovacéo e
melhoria de processos por meio de projetos, procedimentos e sistemas;

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

Dirigir a cadeia logistica para assegurar 0s processos - do abastecimento a
distribuicdo de insumos;

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

Dirigir o processo de gestdo da qualidade e compliance, de forma a assegurar
a conformidade dos processos, cumprimento de legisla¢cdes e alinhamento com
as politicas e diretrizes institucionais;

Dirigir o processo de gestdo de pessoas, amparando o desenvolvimento, saude
e seguranca do capital humano, garantindo o dimensionamento adequado a
operacdo da unidade e o cumprimento de legislacbes e normas

regulamentadoras;
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XI.

XIl.

Art.

Subsidiar e apoiar a diretoria geral, superintendéncias e conselho de
administracdo nos assuntos técnico-administrativos; e

Demais atividades correlatas.

SECAO |
DA SUPERVISAO DE COMUNICAGAO E MARKETING

165° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel por supervisionar o planejamento, desenvolvimento e atividades relativas

aos servicos de comunicacdo e marketing, com vistas a interacdo da Agir e unidades

administradas com o0s usuarios e a comunidade, apoiando a concepg¢do e a

implantacdo de estratégias de comunicacado corporativa, posicionamento da marca,

zelando pela imagem corporativa.

Art. 166° - A Supervisido de Comunicacio e Marketing compete:

VI.

VII.

Supervisionar a promocéao, consolidacédo e valorizacao da imagem institucional
da organizagéo;

Supervisionar e garantir o cumprimento da politica de comunicacao
institucional;

Supervisionar e assegurar a comunicagcao integrada e participativa, como
ferramenta estratégica de gestéo, e a importancia do seu papel no processo de
fortalecimento e preservagédo da imagem e marketing;

Supervisionar, estabelecer e garantir o relacionamento com a imprensa, a fim
de consolidar a imagem e reputacdo da marca institucional na sociedade;
Supervisionar e zelar pela integridade e preservacéo da identidade corporativa,
norteando os padrdes de aplicacdo e uso da marca;

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

Estabelecer acdes de endomarketing a fim de fortalecer o relacionamento

interno e desenvolver um bom ambiente de trabalho para os colaboradores; e
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VIII.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 167° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Comunicacio e Marketing,

responsavel por executar as atividades relativas aos servicos de comunicagdo e

marketing, com vistas a interacdo da Instituicdo com os usuarios e a comunidade,

apoiando a concepcéo e a implantacdo de estratégias de comunicag¢ao corporativa,

posicionamento da marca, zelando pela imagem corporativa, sempre com foco na

missao, visao, valores e propdsito da instituicao.

Art. 168° - Ao Servico de Comunicacao e Marketing compete:

VI.

VII.

VIII.

Conscientizar o publico sobre a responsabilidade do cumprimento da
comunicacao eficaz e seu impacto na imagem institucional;

Apurar e redigir comunicados de imprensa, notas, e outros materiais de
comunicacao;

Zelar pela integridade e preservacao da identidade corporativa, norteando 0s
padrdes de aplicacéo e uso da marca;

Promover, consolidar e valorizar a imagem institucional da organizacao junto
aos seus publicos de interesse;

Manter o relacionamento com a imprensa, a fim de consolidar a imagem e
reputacdo das marcas institucionais na sociedade;

Manter o controle das midias sociais fazendo cumprir a politica da
comunicacdo, preservando a imagem institucional e mitigando as possiveis
crises;

Realizar acbes de endomarketing valorizando as inovagles internas
catalisando o sucesso e a produtividade das pessoas na organizagao; e

Demais atividades correlatas.
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_ SECAOIl
DA SUPERVISAO DE GESTAO POR PROCESSOS
Art. 169° — E a estrutura Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira, tem a
responsabilidade de supervisionar a implementacdo 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. 170° — A Supervisdo de Gestdo por Processos compete:

I.  Supervisionar e apoiar a implementacédo de estratégias para aprimorar a gestdo por
processos na instituigao.
II.  Utilizar ferramentas especializadas para monitorar e analisar proativamente o0s
processos da institui¢ao.
[ll.  Controlar com precisdo mudancas nos processos, mantendo consisténcia e
alinhamento estratégico.
IV. Promover ativamente a cultura de gestdo por processos, liderando reunibes e
disseminando as melhores praticas.
V. Elaborar relatérios alinhados as normativas institucionais, destacando oportunidades
de melhoria continua.
VI.  Supervisionar a equipe do Servico de Gestdo por Processos, garantindo eficiéncia
operacional e desenvolvimento continuo.

VII. Outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ |
DO SERVICO DE GESTAO POR PROCESSOS
Art. 171° — E a estrutura Subordinada & Supervisdo de Gestdo por Processos, é
responsavel por contribuir para a otimizacdo dos processos existentes mediante a
analise dos processos e dos indicadores de desempenho, além de auxiliar os
colaboradores na aplicacdo de metodologias e ferramentas para o gerenciamento de

processos.

Art. 172° — Ao Servico de Gestao por Processos compete:
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I.  Aplicar metodologia Lean Six Sigma.
II.  Mapear, criar e otimizar fluxos operacionais utilizando técnicas especializadas
para promover eficiéncia.
lll.  Desenvolver métricas especializadas e realizar andlises aprofundadas para
identificar oportunidades de otimizagcdo dos processos.
IV. Fomentar ativamente a cultura de gestdo por processos, introduzindo
ferramentas e praticas inovadoras.
V. Aplicar metodologias e técnicas da gestdo de processos para promover a
padronizacdo, documentacao e controle dos processos operacionais.
VI.  Participar ativamente de iniciativas de treinamento, assegurando atualizacéo
constante sobre as melhores praticas em gestao de processos.
VII.  Manter uma comunicacédo efetiva com as diferentes areas da instituicdo para
entender suas necessidades e desafios operacionais.

VIll.  Qutras atividades correlatas.

) SECAO Il
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 173° - E a estrutura subordinada & Diretoria Administrativa Financeira,
responsavel por gerenciar os servicos de Recursos Humanos, Formalizacdo de
Pessoal e Saude e Seguranca do Trabalho, assegurando o adequado
desenvolvimento do planejamento estratégico, fazendo cumprir o Plano de Cargos
Carreira e Remuneracdo (PCCR) da Agir, assegurando a manutencdo das
certificacdes e incrementando as acdes de engajamento e bem-estar organizacional

sob sua gestao.
Art. 174° - A Geréncia de Recursos Humanos compete:

I.  Gerenciar os servi¢cos de formalizacdo de pessoal, desenvolvimento humano,
medicina e seguranca do trabalho, e de ensino e pesquisa;
[I. Garantir o cumprimento das politicas, normas e procedimentos especificos

para as atividades de treinamento e desenvolvimento, gestdo do clima
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VI.

VII.

VIII.

organizacional, avaliacdo de desempenho, remuneracgéo, relacdes sindicais,
beneficios e saude ocupacional;

Assegurar que a implantacdo de politicas, projetos e praticas de gestado de
pessoas da unidade estejam em consonancia as diretrizes da agir;

Gerenciar, analisar e apresentar relatorio de indicadores dos servi¢os sob sua
gestao;

Desenvolver acdes para consolidacdo da cultura organizacional alinhada ao
propdsito da agir;

Conduzir as ac¢des de recursos humanos conforme o planejamento estratégico
da unidade;

Promover acBes que fortalecam a salde e a seguranca psicologica dos
profissionais;

Gerenciar a execucao das atividades de ensino e pesquisa com mediacao entre
a unidade e o corporativo, para garantir o cumprimento da politica de ensino e
pesquisa da agir;

Gerenciar as rotinas de trabalho da equipe de seguranca e medicina do
trabalho, garantindo atendimento as normativas, legislacbes trabalhistas e
fluxos do servico; e

Demais atividades correlatas.

) SECAOIV
DA SUPERVISAO DE FORMALIZAGAO DE PESSOAL

Art. 175° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Recursos Humanos, responsavel

pela supervisédo dos processos de formalizacdo de pessoal, subsidiando os processos

decisérios e garantindo que as tarefas executadas estejam em conformidade com a

Consolidacao das Leis Trabalhistas e diretrizes Institucionais.

Art. 176° - A Supervisdo de Formalizacdo de Pessoal compete:
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I.  Supervisionar o setor de Formalizagdo de Pessoal, utilizando ferramentas de
gestdo, garantindo que as diretrizes e prazos estejam sendo cumpridos
conforme legalidades;

[I. Conduzir e analisar indicadores de gestdo e do sistema de qualidade,
garantindo dados estratégicos;

[ll.  Acompanhar e atualizar documentos institucionais;
IV. Acompanhar Acordos Coletivos de Trabalho, promovendo a execucdo das
clausulas previstas;
V. Supervisionar e acompanhar o cumprimento de obrigacfes trabalhistas e
previdenciarias;
VI.  Supervisionar e acompanhar calculos trabalhistas, garantindo que seja
atendido os dispositivos legais vigentes;
VIl.  Gerar relatorios para Geréncia de Recursos Humanos, realizando analises e
apontamentos a fim apoiar nas tomadas de decisoes;
VIIl.  Acompanhar vencimentos e renovacdes de contratos da area;
IX. Acompanhar e identificar falhas nos processos, promovendo melhorias e
reunides para ciéncia de resultados alcancados;
X. Analisar a automatizacdo nos processos de formalizacdo de pessoal da
unidade de saude, propondo melhorias, para melhor aproveitamento do capital
humano; e

XI. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE FORMALIZACAO DE PESSOAL
Art. 177° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Formalizacdo de Pessoal,
responsavel por apoiar, analisar e executar 0S processos operacionais de
formalizacdo em consonancia com as leis trabalhistas além de garantir a legalidade

dos processos e das relagdes entre empregados e unidade.

Art. 178° - Ao Servico de Formalizacdo de Pessoal compete:
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VI.

VII.

VIII.

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

Acompanhar e formalizar os processos de remanejamento e promocoes de
profissionais;

Garantir o cumprimento da legislacdo trabalhista, convencbes e acordos
coletivos de trabalho;

Elaborar relatérios de contabilizacdo, para prestacdo de contas e
transparéncia;

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
remuneracdo no e-social, garantindo a prestacdo das informacgoes,
observando-se os prazos legais;

Apoiar e controlar adesdes/exclusées ao plano de saude, vale transporte
solicitando pagamento ao setor responsavel;

Desenvolver a cooperacdo em respostas a auditorias, emitindo evidéncias;
Realizar o acompanhamento dos profissionais terceiros, recebendo e
conferindo documentacéao, treinamentos e cadastros necessarios, para garantir
o controle efetivo dos profissionais, diariamente; e

Demais atividades correlatas.

SECAO YV
DA SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 179° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Recursos Humanos, responsavel

por supervisionar, implementar e monitorar acdes referentes ao Desenvolvimento

Humano e Organizacional - programas de capacitacao, desenvolvimento e gestéao de

clima - consoante aos objetivos estratégicos da instituicdo e que colaborem com o

aumento da performance, motivacéo e engajamento dos colaboradores.

Art. 180° - A Supervisdo de Recursos Humanos compete:
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I.  Fazer a gestdo do time de analista e assistentes do setor, através do
dimensionamento de atividades e tratativas pertinentes a gestéo de pessoas;

[I.  Monitorar a gestdo headcount, o cumprimento do processo de onboarding, a
capacitacdo e avaliacdo dos novos colaboradores durante seu periodo de
experiéncia;

[lIl.  Monitorar o clima organizacional e planos de acdes relacionados, bem como
promover praticas que possam assegurar 0 engajamento e bem-estar
organizacional;

IV. Disseminar, promover, orientar e monitorar a avaliacdo de desempenho por
competéncias na unidade, bem como os planos de desenvolvimento individuais
e coletivos;

V. Garantir o cumprimento da lei da aprendizagem n° 10.097/2000, assegurando
a contratacéo adequada de jovens aprendizes da unidade e o desenvolvimento
das atividades préticas propostas pela empresa parceira;

VI.  Monitorar juntamente com o gestor imediato, a frequéncia e desempenho dos
profissionais reabilitados da previdéncia social durante o treinamento que
antecede a retomada das atividades laborais respeitando as contraindicagdes
elencadas pelo INSS - instituto nacional do seguro social; e

VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

Y

Art. 181° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Recursos Humanos,
responsavel por acompanhar os contratos tempordrios, o contrato de aprendizagem e
a carreira do colaborador, através da executar programas e acdes de treinamento e
desenvolvimento por meio de planos de acdo que suscitam a melhoria continua,

contribuindo com a perspectiva de Aprendizagem e Desenvolvimento.

Art. 182° - Ao Servigo de Desenvolvimento Humano compete:
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VI.
VII.

VIII.

XI.

Analisar as requisicbes de vaga do Sistema de Gestao de Pessoas, no
momento do provimento das vagas, confirmando com o solicitante horario de
trabalho, plantdo do novo colaborador, data de inicio das atividades;

Repassar as informacdes de contratacéo para o novo colaborador, monitorar a
execucao do treinamento de integragéo, apoiar e monitorar todo o processo de
avaliacao do periodo de experiéncia;

Realizar o onboarding (acolhimento) e monitorar o periodo de experiéncia
através da jornada de aprendizado e a avaliagdo de desempenho;

Gerenciar a substituicdo, em carater temporario, de profissionais da instituicéo,
desde a contratagdo, prorrogacao de contrato e desligamento.

Promover acbes de endomarketing, e datas comemorativas com foco no
fortalecimento da cultura organizacional;

Acompanhar e monitorar a aplicagdo da pesquisa de clima organizacional;
Acompanhar o processo de gestdo por competéncias, orientando os gestores
na construcédo de Planos de Desenvolvimento Individual - PDI, na elaboracéo
de Levantamento de Necessidades de Treinamento- LNT e na cultura de
Feedback;

Conduzir o programa jovem aprendiz, executando as etapas de selecao,
treinamentos, conferéncia de ponto e folha de pagamento;

Executar programas institucionais, voltados para a capacitacao,
desenvolvimento e engajamento dos colaboradores;

Alimentar e acompanhar os indicadores de processo da area de
desenvolvimento humano e organizacional e propor planos de a¢édo que visem
a melhoria continua; e

Demais atividades correlatadas.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE VOLUNTARIADO

Art. 183° - Esta estrutura esta subordinada a Supervisao de Recursos Humanos que

estéa ligada diretamente a geréncia de recursos humanos que é responsavel por apoiar
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e executar 0S processos operacionais, assim como a gestao do quadro de voluntérios

na unidade.

Art. 184° - O Servigo de Voluntariado compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Operacionalizar a gestdo do quadro de voluntarios na unidade;

Participar em encontros de Assessoramento e Capacitacdo para Entidades
Sociais, ofertados pela Instituicdo parceira;

Realizar a abertura das vagas no site junto a Instituicdo parceira;

Entrevistar aos candidatos ao servico voluntario;

Solicitar e acompanhar preenchimento do Termo de Cadastro do Prestador de
Servico Voluntario;

Encaminhar a Lista de Documentos para Cadastro do Prestador de Servico
Voluntério ao candidato;

Coletar, revisar e enviar documentos do candidato ao SESMT;

Recepcionar e conduzir integracao de novos voluntarios;

Cadastrar Prestador de Servi¢o Voluntario em sistema RM;

Confeccionar crachas de identificacao;

Redigir e acompanhar assinaturas no termo de adesao;

Emitir e encaminhar a area de atuacdo do voluntario controle de frequéncia
mensal;

Acompanhar junto ao lider técnico o controle de frequéncia dos voluntarios;
Organizar eventos de cunho social e humanizado na Unidade;

Assegurar a capacitacdo da equipe de apoio ao servico de voluntarios na
unidade;

Elaborar e encaminhar provisédo de custos mensal via e-mail e e-doc ao servico
de contabilidade, até o dia 10 do més seguinte a competéncia do arquivo;

Demais atividades correlatas.
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SECAO VI
DA SUPERVISAO DE SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

Art. 185° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Recursos Humanos, responsavel

por supervisionar, acompanhar e apoiar todas as rotinas de trabalho da equipe de

Seguranca e Medicina do Trabalho, garantindo atendimento as normativas,

legislacdes trabalhistas e fluxos do servico.

Art. 186° - A Supervisdo de Salde e Seguranca do Trabalho compete:

VI.

Garantir a execucdo de politicas, programas e normas de Seguranca do
Trabalho, avaliando a execugéo das a¢des propostas e sugerindo atualizagéo,
a fim de assegurar o cumprimento das legislacfes previstas;

Garantir o envio dos eventos do e-Social relacionados a area da saude e
seguranca ocupacional, analisando os dados e informagdes no sistema
operacional vigente, a fim de garantir a conformidade preconizada pela
legislacdo da previdéncia,

Supervisionar a equipe, acompanhando, orientando e direcionando-as nas
realizacbes das atividades, a fim de conduzir de forma estratégica o
atendimento das demandas;

Assegurar a realizacdo de campanhas, palestras, reuniées e treinamentos,
atendendo o cronograma estabelecido, para fortalecer o cumprimento das
normas de seguranca, saude e higiene do trabalho e prevenindo acidentes e
doencas ocupacionais;

Apoiar a gestao nas respostas as auditorias e solicitacfes internas e externas,
realizando o levantamento de dados solicitados, a fim de garantir a
conformidade e atendimento aos prazos;

Supervisionar 0s contratos da area, analisando os valores, datas e
necessidades de renovagdes, para garantir a continuidade da prestacdo do

Servigo;
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VIl.  Acompanhar inspec¢des realizadas por 6rgéos fiscalizadores, realizando visitas
setoriais e propondo planos de acfes, para nortear e fornecer dados e
documentacdes solicitados aos respectivos 6rgaos; e

VIIl.  Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |

SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Art. 187° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Seguranca e Medicina do

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

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

no ambiente institucional.

Art. 188° - Ao Servico Especializado em Saude e Seguranca do Trabalho compete:

Realizar inspecdes e visitas técnicas para identificar riscos de acidentes, as
condi¢cbes do local de trabalho e condi¢cdes do sistema de prevencéo e de
combate a incéndio;

Elaborar e implementar os documentos referentes a seguranca e saude no
trabalho (programa de gerenciamento de risco - pgr; programa de controle
médico de saude ocupacional - pcmso; laudo técnico de condigcbes ambientais
de trabalho - Itcat; laudo de insalubridade e periculosidade - lip);

Remeter a 6rgaos fiscalizadores os documentos por eles solicitados mediantes

a oficios, notificagdes, autos extrajudiciais ou documentos afins;

IV. Implantagdo e acompanhamento da comissao interna de prevencao de
acidentes — cipa;

V. Promover atividades de conscientizacdo, educagcdo e orientacdo quanto a
prevencdo de acidentes do trabalho e doencgas ocupacionais;

VI. Realizar campanhas de imunizagédo, solicitando auxilio da divisdo de

imunizacdo do municipio, para promover prevencao de doencas e agravos a

saude dos profissionais atuantes na institui¢ao;
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VII.

VIII.

Art.

Acompanhar as pericias trabalhistas na organizacao, realizando a inspecao no
setor designado no processo, para garantir a verificacdo da conformidade;
Realizar a aplicacdo da pesquisa de perfil epidemiolégico dos profissionais,
utilizando formulério eletrénico, a fim de munir a &rea de informacdes para a
realizacdo do planejamento e execucdo das praticas voltadas a prevencao,
controle e tratamento de doencas;

Realizar o controle de exames/vacinas, lancando os dados em sistema
eletrbnico, para atendimento das legislacbes vigentes, monitoramento e
registro no histoérico ocupacional dos colaboradores; e

Demais atividades correlatas.

~ SECAOVII )
DA GERENCIA DE OPERAGOES

hY

189° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel pelo gerenciamento dos processos de apoio operacional, farmécia clinica

e nutricdo, visando a execucdo das atividades pautadas em planejamento eficiente,

com base na sustentabilidade e na melhoria continua.

Art. 190° - A Geréncia de Operagbes compete:

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

Assegurar, no ambito da geréncia de operacdes, o cumprimento das acfes
estratégicas, taticas e operacionais da instituicao;

Gerenciar e monitorar a implementacéo e processos das politicas, diretrizes e
procedimentos especificos em conformidade com as normas legais vigentes;
Gerenciar o planejamento de abastecimento de insumos, distribuicdo de
medicamentos e materiais, hotelaria e governancga hospitalar, e seguranca
patrimonial, promovendo a melhoria continua dos processos e monitorando 0s

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

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE GESTAO AMBIENTAL
Art. 191° — E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes, responsavel por

planejar, orientar e executar 0s processos relacionados a gestdo ambiental.
Art. 192° - Ao Servico de Gestdo Ambiental compete:

I.  Implementar a politca de gestdo ambiental, contribuindo com a
sustentabilidade ambiental;
II. Elaborar e monitorar o plano de gerenciamento de residuos soélidos, em
consonancia com a politica de gestdo ambiental;
lll.  Assegurar cumprimento das normas legais, garantindo a execucao de boas
praticas nos processos inerentes ao requisito ambiental,
IV. Implementar e monitorar os projetos institucionais, com foco socioambiental; e

V. Demais atividades correlatas.

SECAO Vil
DA SUPERVISAO DE FARMACIA HOSPITALAR

Art. 193° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Oepracdes, responsavel por
planejar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao servigo de farmacia

hospitalar.
Art. 194° - A Supervisdo de Farmacia Hospitalar compete:

I.  Planejar e supervisionar a aquisi¢cdo, armazenamento, dispensacao e controle

de estoque dos medicamentos e materiais de saude;
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VI.

VII.

VIII.

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

Supervisionar e cooperar com as especialidades médicas em relacdo a
interacao 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 acfes e os resultados da equipe, realizando andlise critica
dos indicadores de farmacia;

Assessorar 0 corpo clinico com relacdo a padronizacdo e informacgdes de
medicamentos;

Responder tecnicamente e legalmente, perante as autoridades sanitarias e
conselho da categoria, quanto as atividades de assisténcia e atencao
farmacéutica; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO DE FARMACIA HOSPITALAR

Art. 195° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Farméacia Hospitalar,

responsavel por executar e acompanhar os processos relacionados a farmacia

hospitalar e a cadeia medicamentosa.

Art. 196° - Ao Servico de Farmacia Hospitalar compete:

Atuar de forma integrada com a equipe multidisciplinar, promovendo
orientacdes de uso seguro dos medicamentos e materiais para saude, visando
a assisténcia segura ao paciente;

Requisitar, receber, conferir, estocar, distribuir e controlar medicamentos e
materiais para a salde necessarios ao atendimento das unidades assistenciais,
com seguranca, eficacia e qualidade;

Receber, conferir, registrar, armazenar sob guarda de chaves e controlar o

estoque dos medicamentos psicotrépicos;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Controlar junto a servico de controle de infec¢é@o relacionada a assisténcia a
salde - SCIRAS, a dispensacéao e uso racional de antimicrobianos;

Fazer rastreamento em salde e comunicacdo de reacdo adversa a
medicamento - RAM junto aos 6rgéos reguladores;

Seguir as exigéncias legais e sanitarias que recaem sobre os medicamentos e
substancias de controle especial,

Assegurar condi¢cdes adequadas de manipulacdo, conservacao, transporte,
armazenamento, dispensacao e avaliacdo final da formulacéo.

Produzir os Kits cirargicos e de anestesia; e

Demais atividades correlatas.

SECAO IX ]
DA SUPERVISAO DE FARMACIA CLINICA

Art. 197° — E a estrutura subordinada a Geréncia de Operagdes, responsavel por

coordenar as atividades e processos inerentes ao servico de assisténcia e atencao

farmacéutica.

Art. 198° — A Supervisdo de Farméacia Clinica compete:

VI.

Coordenar e organizar os servicos de farméacia hospitalar e clinica, servigo de
manipulacdo de medicamentos e demais estruturas de farmacia da unidade;
Coordenar o estoque de medicamentos e materiais dos servicos de farmacia -
da aquisicdo a distribuicdo, para garantir assisténcia segura;

Coordenar e promover acées em farmacovigilancia, a fim de mitigar riscos da
cadeia medicamentosa,;

Coordenar e promover acdes em farmacoeconomia contribuindo com a
sustentabilidade econdmica e uso racional de medicamentos;

Responder tecnicamente e legalmente, perante as autoridades sanitarias e
conselho da categoria, quanto as atividades de assisténcia e atencao
farmacéutica; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAQ | ]
DO SERVICO DE FARMACIA CLINICA
Art. 199° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Farmécia Clinica, responsavel
por realizar os processos relacionados a farmacia clinica e atencdo farmacéutica,
otimizando a terapia medicamentosa, adotando praticas seguras e contribuindo na

definicdo de politicas de assisténcia farmacéutica.
Art. 200° - Ao Servigo de Farmacia Clinica compete:

. Atuar de forma integrada com a equipe multidisciplinar, promovendo
orientacdes de uso seguro dos medicamentos e materiais para saude, visando
a assisténcia segura ao paciente;

II.  Requisitar, receber, conferir, estocar, distribuir e controlar medicamentos e
materiais para a saude necessarios ao atendimento das unidades assistenciais,
com seguranca, eficicia e qualidade;

lll.  Receber, conferir, registrar, armazenar sob guarda de chaves, e controlar
estoque dos medicamentos psicotrépicos;

IV.  Controlar junto ao servigo de controle de infecgao relacionada a assisténcia -
sciras, a dispensacao e uso racional de antimicrobianos;

V. Fazer rastreamento em saude e comunicacdo de reacdo adversa a
medicamento - ram junto aos 6rgaos reguladores;

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

VIl. Demais atividades correlatas.

SECAO XIIi )
DA SUPERVISAO DE NUTRIGAO

Art. 201° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Operacdes, destinada a
supervisionar os servicos de lactario, refeitorio, producao e atendimentos de nutricao
clinica aos pacientes, utilizando ferramentas de gestdo para garantir a qualidade do

servigo prestado.

Art. 202° - A Supervisao de Nutrigdo compete:
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VI.

VII.

Planejar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos de nutricéo,
conforme a natureza técnica e complexidade das atividades;

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

Supervisionar o servico de refeitério e producéo, realizando a gestdo e
fiscalizacdo do contrato de fornecimento de alimentacdo da empresa
terceirizada;

Analisar os dados da producido de refeicbes, da terapia nutricional e da
assisténcia nutricional,

Elaborar e validar pareceres técnicos de produtos e insumos, avaliando a
composicgéo e indicagéo dos produtos;

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

Demais atividades correlatas.

SUBSECAOQ | ]
DO SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

~

Art. 203° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Nutricdo e Dietética,

responsavel pelo fornecimento de refeicbes aos colaboradores, pacientes internos e

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

internacdo. E responséavel, ainda, por prestar o servico de atendimento nutricional

amparado na adocao de protocolos clinicos, ferramentas praticas, gerenciais e

estratégicas voltadas ao alcance das metas e resultados.

Art. 204° - Ao Servico de Nutricdo e Dietética compete:

Apoiar e controlar os fluxos e processos relacionados a manipulagdo, porcionamento
e distribuicdo de dietas orais, para garantir a padronizagcdo e composi¢ao nutricional

das refeicdes servidas;
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VI.

VIl

Receber, organizar, controlar, monitorar, preparar e distribuir as dietas enterais, e
complementos correlatos, conforme prescricdo nutricional, assegurando a oferta de
produtos com qualidade higiénico-sanitaria para a seguranca do paciente;

Realizar o atendimento nutricional dos pacientes da unidade de internacdo, e
acompanhar a evolucdo do quadro clinico;

Planejar e operacionalizar o fornecimento das refeicbes aos pacientes,
acompanhantes e colaboradores;

Auxiliar no planejamento das solicitacdes de compras de dietas enterais, modulos e
suplementos, realizadas pelo servi¢co de almoxarifado;

Realizar a gestéo e fiscalizagdo do contrato de prestagéo do servi¢co de fornecimento
de refeigbes, de modo a garantir a eficiéncia do servi¢co e o cumprimento das clausulas
contratuais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II_ ]
DO SERVICO DE NUTRIGCAO CLINICA

Art. 205° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Nutricdo, responsavel pelos

atendimentos de nutricdo clinica aos pacientes ambulatoriais.

Art. 206° - Ao Servico de Nutricdo Clinica compete:

VI.

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

Garantir a qualificacdo da assisténcia prestada ao paciente, promovendo
orientagdo segura quanto as condutas terapéuticas;

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

Apoiar a Supervisao de Nutricdo em programas voltados a promogéao de saude
e segurancga do paciente;

Contribuir com as atividades técnico-cientificas; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO XI
DA SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 207° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Operacdes, responsavel por

planejar, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas no Almoxarifado, de

forma a garantir o abastecimento, controle, armazenamento e dispensagao dos

insumos necessarios para a Unidade.

Art. 208° - A Supervisdo de Almoxarifado compete:

Supervisionar e orientar quanto ao recebimento, conferéncia, armazenagem e
a distribuicdo de materiais e insumos em geral;
Supervisionar, planejar e acompanhar o processo de reposi¢cao, monitorando
0os prazos junto aos fornecedores, visando garantir o abastecimento e
disponibilidade de insumos em niveis seguros;

Supervisionar a execucdo e performance contratos de fornecimento de

Supervisionar o risco de perdas de insumos, com controles efetivos para sua

Supervisionar e promover acées em tecnovigilancia, avaliando e fornecendo
informacBes técnicas sobre materiais de saude e correlatos, contribuindo
contribuir com a mitigac&o dos riscos inerentes ao uso de materiais na unidade;
Supervisionar os inventarios ciclicos visando garantir a acuracia dos estoques
fisicos e sistema de gestao;

Supervisionar o processo de avaliacdo, qualificacdo e desenvolvimento de

fornecedores de insumos e servigos a fim de garantir parcerias éticas; e

insumos;
V.
mitigacao;
V.
VI.
VII.
VIII.

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAO |
DO SERVICO DE ALMOXARIFADO
Art. 209° - 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 mitigagdo de perdas.
Art. 210° - Ao Servigo de Almoxarifado compete:

I. Planejar, estruturar e acompanhar as solicitacbes de compras de materiais
médico-hospitalares;
II. Receber, organizar, identificar os insumos, estocar e distribuir seguindo
critérios de boas praticas de estocagem;
lll.  Realizar controle dos estoques por meio de inventarios ciclicos e periddicos;
IV. Realizar processos de pagamentos referentes as aquisi¢cdes requeridas pelo
setor de almoxarifado;
V. Fazer gestéo dos contratos relacionados ao servico de almoxarifado; e

VI. Demais atividades correlatas.

SECAOQ XII
DA SUPERVISAO DE GOVERNANCA
Art. 211° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacées, responsavel pela
qualidade dos servicos de facilities, como processamento de roupas, higienizacao
hospitalar, gerenciamento de residuos, além de apoio operacional em outros
processos, proporcionando qualidade aos clientes internos e externos, em

consonancia as normas legais.
Art. 212° - A Supervisdo de Governanca compete:

I. Prover a gestdo por processos, garantindo corre¢cfes das anomalias em
interacOes disruptivas, para estabelecer geracdo de valor na cadeia do

Processo,
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VI.

VII.

Monitorar junto com o time todos os contratos, garantindo o cumprimento dos
prazos de pagamento, renovacdo e inovacao, provendo destes contratos a
melhor performance e qualidade dos produtos e servigcos entregues;

Garantir o cumprimento dos requisitos de certificagdo e acreditagéo,
promovendo a gestdo sustentavel e de qualidade de forma integrada, para
elevar a cultura da organizacao diante dos sistemas de gestédo implementados;
Promover e estimular a criacao de projetos de inovacédo, pautando no foco em
melhoria continua dos processos;

Desdobrar em parceria com as equipes dos servicos de facilities, acoes e
iniciativas que tornem o processo lean, extirpado de pontos de desperdicios,
focando na geracéo de valor e sustentabilidade organizacional;

Manter de forma permanente o processo de transparéncia, garantindo
divulgacado dos resultados para as partes interessadas; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE GOVERNANGCA

Art. 213° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca, responsavel por

dar andamento as rotinas, processos e Servigos.

Art. 214° - Ao Servico de Governanga compete:

Prestar auxilio no controle de processos administrativos;

Elaborar e acompanhar indicadores do setor, utilizando ferramentas
institucionais e planilhas, para contribuir com as metas e objetivos estratégicos;
Apoiar na elaboracéo de apresentacdes institucionais, fluxogramas, planilhas e
tabelas, sempre que necessario;

Realizar tratativas nos registros de ponto da equipe, utilizando sistemas de
informatica e/ou ferramentas institucionais disponiveis, garantindo o
gerenciamento da assiduidade e pontualidade dos colaboradores;

Efetuar tramites para fins de pagamentos de processos sob sua

responsabilidade, utilizando meios fisicos ou sistemas institucionais, para
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cumprimento dos prazos estipulados referentes aos pagamentos e garantir a
transparéncia junto aos orgaos fiscalizadores;

VI. Apoiar na elaboracéo e difusdo do mapeamento de processos, avaliacdo de
riscos e ciclo de melhorias;

VII. Realizar reunides de alinhamento, orientagbes, sendo multiplicador de
informacgdes acerca dos fluxos, rotinas, pesquisa de satisfacéo do setor para as
equipes; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO lI
DO SERVICO DE JARDINAGEM
Art. 215° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanga, responsavel por realizar

a limpeza e conservacéo dos jardins e areas verdes da unidade.
Art. 216° - Ao Servico de Jardinagem compete:

I. Realizar correcdo do terreno, adubacdo, cobertura e aeracdo do solo em
carater preventivo e corretivo;

II. Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,
adubacdo periodica, irrigacdo, varredura, pulverizacdo simples e
polvilhamento;

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

IV. Realizar a recuperacdo dos jardins, repicagem e o transplante das mudas,
incluindo desmate; e

V. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVIGCO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

Art. 217° - E a estrutura subordinada & Supervisédo de Governanca, responsavel pelo

dimensionamento e servigos de processamento de roupas na Unidade.

Art. 218° - Ao Servigo de Processamento de Roupas compete:
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VI.

VII.

Realizar os servicos de processamento de roupas - coleta, recepcao,
armazenamento, reparo, distribuicdo, baixa e inventario;

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

Garantir higiene, qualidade e conservagao das roupas e enxovais;

Monitorar e controlar todo o processo, com fito a avaliar o desvio padrao de
sujidade, indice de relave e tempo entre saida e retorno dos enxovais,
aplicando acordo de nivel de servicos sempre que necessario;

Garantir a disponibilizacdo do enxoval, conforme perfil e demanda;
Reconhecer e aplicar os planos de contingéncias necessarios, tdo quanto,
compreender os mapeamentos de riscos, processos e aspectos e impactos
ambientais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO IV )
DO SERVICO DE HIGIENIZAGAO

Art. 219° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca, responsavel por

realizar as tarefas ligadas a higiene e limpeza da unidade, visando obter condicdes

adequadas de salubridade no ambiente hospitalar.

Art. 220° - Ao Servico de Higienizacdo compete:

Realizar a higienizagdo e desinfeccdo das areas assistenciais, de apoio e
administrativas da unidade;

Executar a limpeza e conservacao das areas conforme sua criticidade, seguido
os tipos de higienizac&o preconizados: concorrente, manutencao e terminal;
Fornecer aos clientes os insumos necessarios de sabonete, papel toalha, papel
higiénico e alcool;

Controlar o consumo de saneantes e alcool, alimentando os instrumentos de
controle, a fim de compor indicador da ANVISA de consumo de &lcool e
sabonete; e

Demais atividades correlatas.
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_ SUBSEGCAOV
DO SERVICO DE VIGILANCIA, TRANSPORTE E MONITORAMENTO

Art. 221° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca, responsavel por

atividades e processos internos inerentes aos servicos de vigilancia e transporte,

proporcionando a seguranca dos colaboradores, usuéarios e do patrimoénio da unidade,

e atendendo as solicitacdes de transporte.

Art. 222° - Ao Servico de Vigilancia, Transporte e Monitoramento compete:

VI.

VI.

Realizar atividades de seguranca desenvolvidas por vigilantes desarmados e
devidamente capacitados e credenciados pela policia federal;

Exercer preventivamente a protecdo de pessoas e do patrimbnio que se
encontram nos limites da area da unidade hospitalar, por meio de dissuaséo,
observacéo, fiscalizacdo e identificacdo de situacdes ou atos suspeitos e
violagdes de procedimentos e normas;

Manter atualizados as documentacfes legais a execucdo dos servicos de
vigilancia;

Monitorar e apoiar a execug¢ao do transporte de pessoas e pacientes, com
resolutividade e seguranga nos atendimentos;

Garantir cobertura ininterrupta dos postos de trabalhos, bem como qualidade
na prestacao dos servicos de vigilancia;

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

Demais atividades correlatas.

~ SECAOXII
DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 223° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel por implementar a politica de gestdo da infraestrutura, assegurando o

adequado planejamento, implantagdo, manutencéo e incremento dos ativos moveis e

imoveis da unidade.
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Art. 224° - A Geréncia de Infraestrutura compete:

VI.

VII.

Gerenciar e monitorar a implementacao e processos das politicas, diretrizes e
procedimentos especificos para as atividades da manutencéo predial, projetos
e obras, engenharia clinica e patrimonio;

Gerenciar 0 acervo patrimonial e o parque de equipamentos médicos e ndo
meédicos, visando a otimizacdo e atualizacdo dos sistemas e equipamentos,
bem como a construcdo de um plano de investimentos;

Gerenciar e assegurar o cumprimento das acles estratégicas, taticas e
operacionais da instituicao, no tocante a infraestrutura;

Gerenciar as acbes de melhoria continua e inovacdes da infraestrutura,
alinhado ao planejamento estratégico;

Apoiar a elaboracéo de especifica¢des técnicas, relacionadas a contratacoes e
aquisicoes;

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

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUTURA

Art. 225° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responséavel pelo

acompanhamento dos processos administrativos relacionados aos servigcos de

manutencao predial, engenharia clinica e patriménio, contribuindo para as entregas

do servigo.

Art. 226° - Ao Servico Administrativo de Infraestrutura compete:

Apoiar a gestdo dos contratos de prestacdo de servicos, das areas de
Manutenc¢éo Predial, Engenharia Clinica e Patrimonio;

Realizar solicitagdes de aquisi¢ao de servi¢os, produtos, equipamentos e novos
contratos; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO XIV i
DA SUPERVISAO DE PATRIMONIO

Art. 227° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responsavel pela

supervisao do patriménio, objetivando garantir a disponibilidade de bens patrimoniais

para os usuarios.

Art. 228° - A Supervisdo de Patriménio compete:

VI.

VII.

Supervisionar as atividades dos servicos operacionais de patrimonio em
sinergia a Politica de Infraestrutura, visando promover o controle patrimonial e
a maxima disponibilidade dos bens patrimoniais;

Supervisionar os contratos de servigcos e manutencédo dos bens patrimoniais,
assegurando a disponibilidade, desempenho e funcionalidades dos mesmos;
Supervisionar e garantir a implementacdo das diretrizes, normas e
procedimentos especificos para as atividades do servi¢co de patriménio;
Supervisionar a aquisicdo de bens patrimoniais, cumprindo os cronogramas de
execucao do plano de investimentos e fornecer dados para gestao;

Elaborar e fornecer relatérios de prestacdo de contas a contratante e ao
corporativo, garantindo a conformidade dos dados e informacdes;

Consolidar o plano de investimentos de bens, equipamentos médicos e nao
médicos, utilizando recursos de priorizacdo, com foco em eficiéncia,
efetividade, economicidade e seguranca; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAOI
DO SERVICO DE PATRIMONIO

Art. 229° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Patriménio, responsavel por

executar os processos administrativos e operacionais inerentes aos bens patrimoniais

da unidade.

Art. 230° - Ao Servigo de Patrimbnio compete:
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VI.

VIII.

Receber, etiquetar, tombar e distribuir novos bens moveis aos setores da
unidade;

Executar inventario patrimonial conforme cronograma e procedimentos
estabelecidos;

Transportar mobilidrios e organizar os espacos fisicos da unidade;

Realizar a incorporacdo de bens ao acervo patrimonial por meio de compras,
permutas, doacfes, comodatos, transferéncias e demais movimentacdes
autorizadas;

Relacionar os bens méveis que ndo sdo Uteis para a unidade e, emitir o termo
de baixa;

Zelar pela guarda, controle, e conservacéo dos bens patrimoniais;

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

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

Demais atividades correlatas.

_ SECAOXV
DA SUPERVISAO DE MANUTENGCAO PREDIAL

Art. 231° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responséavel por

supervisionar 0s processos da manutencdo, gestdo de projetos de arquitetura e

engenharia, obras e servicos de manutencdo predial, visando a qualidade,

economicidade e eficacia das atividades.

Art. 232° - A Supervisdo de Manutencédo Predial compete:

VII.

Supervisionar a execucdo e performance dos contratos de servigos
terceirizados, elaborando relatorios gerenciais e controlando os indicadores de
desempenho e aplicacdo dos acordos de niveis de servicos destes contratos;
Supervisionar os projetos de melhoria na unidade, promovendo inovacéo,
seguranca e bem-estar a colaboradores e pacientes no que tange a

manutencdao predial;




Sistgma de Gestao da Qualidade a ir
POLITICA INSTITUCIONAL - POL g

Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 023

Assunto: Regimento Interno HECAD

Versao: 00

Folha N°: 125/144

Supervisionar e garantir a implementagcdo e cumprimento das diretrizes,
normas e procedimentos especificos para as atividades da manutencédo na
unidade;

Supervisionar a elaboracdo dos planos de manutencdes prediais e de
equipamentos;

Elaborar relatérios técnicos e analises de viabilidade técnica e operacional de
investimentos de obras futuras; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO|
DO SERVICO DE MANUTENGAO PREDIAL

Art. 233° - E a estrutura de apoio subordinada & Supervisédo de Manutencdo Predial,

responsavel por movimentagdo de mobiliarios, fiscalizagdo e execugédo de servigos a

fim de seguranca, saude, bem-estar, conservagao para usuarios e colaboradores.

Art. 234° - Ao Servico de Manutencédo Predial compete:

VI.
VII.

Apoiar no controle da execucéo e performance de contratos dos servicos de
manutenc¢des prediais e equipamentos ndo medicos;

Apoiar o processo de especificacdo de materiais e equipamentos para as
manutencoes;

Realizar a fiscalizacdo e acompanhamento dos servicos de manutencgao
corretiva e preventiva de empresas terceiras;

Apoiar e elaborar estudos e relatorios técnicos de manutencdo predial e
manutencao de equipamentos ndo médicos;

Analisar relatorios de manutencdes preventivas e corretivas, sinalizando as
principais ndo conformidades e contribuindo com pontos de melhorias.
Operacionalizar inspecdes prediais; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO XVI
DA SUPERVISAO DE EQUIPAMENTOS

Art. 235° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Infraestrutura, responséavel por

supervisionar 0s processos dos equipamentos médicos e nao médicos, atendendo as

clausulas contratuais estabelecidas, garantindo a efetiva prestacao dos servicos com

qualidade, economicidade dentro dos prazos.

Art. 236° - A Supervisdo de Equipamentos compete:

VI.

VII.

Realizar a gestdo de manutencao de equipamentos médicos e nao médicos de
todo o parque tecnolégico da unidade, desde o planejamento de aquisi¢ao até
o devido descarte destes equipamentos quando necessario;

Fazer a gestdo de contratos de servi¢os, garantindo a disponibilidade dos
equipamentos nao médicos.

Propor processos de melhoria continua em contratos e na equipe para a gestao
da manutencado dos equipamentos médicos da unidade.

Acompanhar, no ambito tatico-estratégico, alimentar e analisar indicadores
afetos a gestdo da engenharia clinica, em consonancia com o planejamento
estratégico.

Garantir abertura, execucdo e encerramento das ordens de servicos
relacionadas a gestdo de equipamentos no sistema de gestao;

Acompanhar os critérios de qualidade das diretrizes e politicas da gestédo dos
equipamentos médicos, considerando boas praticas, o contexto da unidade e
normas técnicas, politicas e procedimentos, garantindo a padronizacdo e
otimizacao dos processos e promovendo inovacao, seguranca e bem-estar a
colaboradores e pacientes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO | ]
DO SERVICO DE ENGENHARIA CLINICA

Art. 237° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Equipamentos responsavel por

executar as politicas e diretrizes da gestdo dos servicos de engenharia clinica e




Sistgma de Gestao da Qualidade a ir
POLITICA INSTITUCIONAL - POL g

Diretoria Geral: DG Identificagdo: POL 023

Versao: 00

Assunto: Regimento Interno HECAD
Folha N°: 127/144

tecnologias, garantindo a seguranca dos pacientes e colaboradores durante a

utilizacdo dos equipamentos médicos da unidade.
Art. 238° - Ao Servico de Engenharia Clinica compete:

I. Elaborar e executar plano anual de manutencéao preventiva dos equipamentos

médicos hospitalares;

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

lll.  Realizar a gestao do parque tecnoldgico de equipamentos médicos, utilizando
indicadores de manutencdo relacionados aos servicos 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: incorporacdo e aquisicdo de
equipamentos, manutencéo, desativacao e descarte; e

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSECAOIIl
DO SERVICO DE EQUIPAMENTOS NAO-MEDICOS
Art. 239° - E a estrutura de apoio subordinada a Supervisdo de Equipamentos,
responsavel por executar 0s controles dos equipamentos ndo médicos,
acompanhando a execucdo e performance dos contratos de servicos visando a
qualidade, economicidade e cumprimento de prazos.

Art. 240° - Ao Servico de Equipamentos N&do-Médicos compete:

I.  Executar as politicas, normas e procedimentos especificos para as atividades
inerentes aos equipamentos nao medicos;
[I.  Participar de projetos de melhoria na unidade relacionados a equipamentos;
[lIl.  Acompanhar execucOes das atividades dos contratos existentes, garantindo o

cumprimento de todas as clausulas contratuais;
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V.

VI.

VII.

Participar dos processos de melhoria continua tanto com contratos como com
a equipe propria para a gestdo da manutencao dos equipamentos ndo médicos;
Acompanhar no ambito tatico-estratégico, indicadores afetos a gestdo dos
equipamentos, em consonancia com o planejamento estratégico;

Executar ordens de servigcos corretivos relacionados a equipamentos e, se
necessario, acionar terceiros para conclusao dos servicos;

Demais atividades correlatas.

i SECAO XVII )
DA GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 241° — E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel por gerenciar a equipe, projetos e a execucédo dos servicos relacionados

a tecnologia da informacao, administrando as demandas do setor, desdobrando as

estratégias definidas a nivel corporativo e identificando oportunidades de melhorias, a

fim de contribuir com a prospeccdo de solucBes tecnoldgicas e de otimizar os

processos das unidades.

Art. 242° - A Geréncia de Tecnologia da Informac&o compete:

Gerenciar a equipe e 0s processos relacionados a tecnologia da informacgéo
das unidades, acompanhando, orientando e direcionando os profissionais nas
realizacbes das tarefas, a fim de conduzir o atendimento das demandas
pertinentes ao servigo e garantir a sustentabilidade do setor, diariamente;
Realizar a gestdo da TI, criando e/ou aperfeicoando os processos inerentes a
tecnologia da informacao, seguindo normas, politicas e diretrizes, mapeando
0S processos e possiveis necessidades, a fim de promover a qualidade dos
servigos, constantemente;

Planejar, definir, gerir e desenvolver projetos de TI, realizando o
desdobramento das politicas e estratégias definidas a nivel corporativo e
utilizando das melhores praticas, a fim de atender as necessidades da unidade

hospitalar, sempre que houver demanda,;
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IV. Desenvolver novas estratégias/projetos relacionados a tecnologia da
informacdo, junto aos demais gestores da unidade hospitalar, utilizando
conhecimentos especificos da area, a fim de promover de melhorias e apoiar a
estratégia da instituicdo, sempre que necessario;

V. Garantir a seguranca das informacdes geridas pela unidade hospitalar,
utiizando de ferramentas (hardware e software), atendendo a LGPD e
conduzindo os desdobramentos dos projetos definidos a nivel corporativo, a fim
de evitar sansGes/penalidades a instituicdo, sempre que necessario;

VI.  Analisar e implementar novas tecnologias, mantendo atualizado a estrutura
tecnoldgica da unidade hospitalar, a fim de promover uma melhor qualidade
dos servicos prestados, sempre que houver demanda,;

VII.  Desenvolver a cultura digital nos processos hospitalares, capacitando e dando
apoio aos outros setores, a fim de prezar pela seguranca do paciente e melhor
performance na utilizacdo de tecnologias, sempre que necessario;

VIll. Demais atividades correlatas.

SUBESECAO | )
DO SERVIGO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 243° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Tecnologia da
Informacao, responsavel por executar servicos administrativos da area, realizar
levantamento e analise critica de dados e informacBes, revisdo de

documentos, elaboracédo de relatorios, entre outras atividades.
Art. 244° — Ao Servico Administrativo de Tecnologia da Informacdo compete:

I.  Controlar os processos administrativos da area, prestar informacdes, apoiar na
elaboracdo documentos;
[I. Controlar a execucdo e performance dos contratos de servigcos, bem como
elaborar os processos de pagamentos dos servicos;
lll. Prestar auxilio no controle de processos administrativos, sistemas de

informacédo, organizacdo de agendas, elaboracdo de relatorios, e-mails,
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correspondéncias e documentos para contribuir com o andamento das rotinas
do setor;

Apoiar na organizacao de reunides, elaborando materiais didaticos e atas,
preparando e manuseando equipamentos eletrénicos;

Alimentar e acompanhar indicadores do setor; e demais atividades correlatas.

SECAO XVIiI

DA SUPERVISAO OPERACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 245° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Tecnologia da Informacao,

responsavel por supervisionar as atividades da area de Tecnologia da Informacéo -

Tl, elaborando estratégias, prospectando solucbes tecnoldgicas e integrando

sistemas para atender as necessidades da unidade.

Art. 246° - A Supervisido de Tecnologia da Informac&o compete:

VI.

VII.

Realizar a governanca de TI, para entrega dos produtos de tecnologia, que
apoiam a operacéao e gestao dos setores;

Supervisionar os contratos de recursos tecnoldgicos, garantindo a execucao e
performance dos servi¢os prestados;

Supervisionar, planejar, executar e monitorar 0s projetos sob escopo do setor
de tecnologia da informacéo;

Promover a educacdo continuada acerca dos recursos tecnolégicos
fortalecendo a interacdo dos processos entre clientes e fornecedores internos;
Supervisionar e conduzir a implementacdo das premissas da Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD e Politica de Seguranca da Informacao;
Estabelecer e propor plano de investimento, para area de tecnologia da
informacdo e manutencdo do parque tecnoldgico, em dimensionamento
adequado e atualizado; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO|
DO SERVIGO DE COMUNICAGAO DIGITAL
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Art. 247° — E a estrutura de apoio subordinada a Supervisdo Operacional de

Tecnologia da Informacéao, responsavel por realizar o monitoramento e administracéo

de sistemas e equipamentos inerentes a videomonitoramento e gestdo de acesso,

assim como propor solucbes para a melhoria do parque tecnolégico de

videomonitoramento e gestdo de acesso, sustentando o funcionamento dos servigos

citados.

Art. 248° — Ao Servico de Comunicacédo Digital Compete:

Implantar e administrar o servico de videomonitoramento e gestdo de acesso
em funcionamento, monitorando a disponibilidade deles, a fim de promover a
sustentacao dos servicos disponibilizados da instituicdo, diariamente.
Desenvolver projetos de videomonitoramento e gestdo de acesso, projetando
e executando as etapas, a fim de garantir 0s objetivos propostos, sempre que
necessario.

Realizar atividades de manutencdo dos equipamentos/servicos de
videomonitoramento e gestdo de acesso e/ou corretivas, analisando as
necessidades e executando as tratativas cabiveis, a fim de contribuir o pleno
funcionamento, diariamente.

Elaborar os documentos/politicas inerentes ao videomonitoramento e gestao
de acesso, baseando-se nas melhores préaticas, a fim de contribuir com a
padronizacao dos servicos, sempre que necessario.

Contribuir com a definicdo, implantacdo e acompanhamento de indicadores de
videomonitoramento e gestao de acesso, baseando-se nos dados de servico e
propondo planos de melhoria, a fim de subsidiar a gestdo nas tomadas de

decisdes, sempre que necessario.

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DO SERVIGCO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 249° — Prestar suporte aos usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardwares e

softwares, a fim de atender as demandas da unidade.
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Art. 250° — Ao Servigo de Suporte Operacional Compete:

Acompanhar e solucionar os chamados abertos e/ou pendentes de conclusao
relacionados a tecnologia da informacdo, utilizando ferramentas institucionais
e realizando as devidas tratativas, a fim de garantir o atendimento em tempo
habil e a continuidade das atividades dos usuarios, diariamente.

Realizar as manutengOes preventivas e/ou corretivas em hardwares,
executando o suporte técnico necessario nos equipamentos, a fim de contribuir
com as melhores préticas e o pleno funcionamento do parque tecnolégico de
Tl da instituicdo, diariamente.

Diagnosticar possiveis falhas ou erros apresentados em softwares e aplicativos
em geral, analisando o funcionamento e prestando o apoio técnico especifico,
a fim de contribuir com a resolucédo do problema e promover melhorias,
diariamente.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SERVIGO DE INFRAESTRUTURA

Art. 251° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca Tecnoldgica,

responsavel por realizar a implantacdo e administracdo de sistemas e servidores

fisicos e virtualizados, assim como propor solucfes para a melhoria da seguranca da

informacgao, sustentando o funcionamento da infraestrutura de redes, servidores e

bancos de dados.

Art. 252° - Ao Servico de Infraestrutura compete:

Implantar e administrar os servidores fisicos e virtualizados em funcionamento,
monitorando a disponibilidade deles, a fim de promover a sustentacdo dos
servigos disponibilizados nos servidores da instituicdo, diariamente.

Desenvolver projetos de redes de computadores, projetando e executando as

etapas, a fim de garantir os objetivos propostos, sempre que necessario.
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VI.

Realizar atividades de manutencdo dos equipamentos/servicos de rede
preventivas e/ou corretivas, analisando as necessidades e executando as
tratativas cabiveis, a fim de contribuir o pleno funcionamento, diariamente.
Elaborar os documentos/politicas inerentes a infraestrutura tecnoldgica,
baseando-se nas melhores préaticas da seguranca da informacédo, a fim de
contribuir com a padronizacao dos servi¢os, sempre que necessario.
Contribuir com a definicdo, implantacdo e acompanhamento de indicadores de
infraestrutura tecnoldgica, baseando-se nos dados de servico e propondo
planos de melhoria, a fim de subsidiar a gestdo nas tomadas de decisoes,
sempre que necessario.

Demais atividades correlatas.

SECAO XIX ]
DA SUPERVISAO DE GOVERNANGCA TECNOLOGICA

Art. 253° — E a estrutura subordinada & Geréncia de Tecnologia da Informac&o,

Supervisionar a equipe e as atividades inerentes a governanca tecnoldgica,

elaborando estratégias, prospectando solucdes, redesenhando e/ou definindo como

controlar os processos, a fim de otimizar a aplicacdo de recursos e garantir a

seguranca das informac0@es, de acordo com as necessidades do negaocio.

Art. 254° - A Supervisdo de Governanca Tecnoldgica compete:

Supervisionar a equipe e as atividades relacionadas a governanca tecnolégica,
executando acdes de gestdo de pessoas, monitorando e apoiando a operacao
dos processos, a fim de contribuir com o desenvolvimento da equipe e garantir
as entregas do setor, diariamente.

Supervisionar 0s processos relacionados a governanca tecnolodgica,
conduzindo a elaboragdo, execugédo, disseminacdo e avaliacdo do
planejamento estratégico, utilizando a metodologia estabelecida e sistema de
gestdo institucional, a fim de garantir uma entrega qualificada frente a

estratégia do negaocio, diariamente.
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VI.

VII.

VIII.

Elaborar e implantar acbes voltadas para seguranca da informacao/LGPD,
utilizando de ferramentas de apoio e acompanhando a execucédo das etapas, a
fim de cumprir a politica de seguranca da informacéo, sempre que necessario.
Analisar e implementar novas tecnologias inerentes a governanca de TI,
mantendo atualizado a estrutura tecnoldgica da instituicdo, para promover uma
melhor qualidade dos servicos prestados, sempre que necessario.

Elaborar e implantar politicas, diretrizes e procedimentos inerentes a
governanca tecnoldgica, utilizando dos modelos preconizados pela instituicao,
a fim de subsidiar as demandas do setor e as acles pertinentes ao
planejamento estratégico, sempre que necessario.

Realizar as tratativas nos registros de ponto da equipe, utilizando sistemas de
gestao de ponto, a fim de contribuir com o gerenciamento da assiduidade e
pontualidade dos colaboradores, mensalmente.

Apoiar a gestdo imediata com analise critica dos indicadores pertencentes ao
setor, mantendo atualizado as informacdes, para promover o fortalecimento na
tomada de decisbes, periodicamente

Propor acdes inerentes ao PDTI (Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo)
relacionadas a governanca tecnoldgica, mantendo atualizado as ac¢les
planejadas x executadas, a fim de garantir a continuidade dele, periodicamente.
Analisar e implementar ferramentas de governanca de TI, dando sustentacao
a estrutura tecnoldgica da instituicdo, para promover uma melhor qualidade dos
servicos prestados, sempre que necessario.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGCO DE TECNOLOGIA

Art. 255° — E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca Tecnoldgica,

responsavel por prestar suporte aos usuarios, orientando-os na utilizacdo de

hardwares e softwares, a fim de atender as demandas da unidade.
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Art. 256° - Ao servigo de Tecnologia compete:

I.  Acompanhar e solucionar os chamados abertos e/ou pendentes de conclusao
relacionados a tecnologia da informacéo, utilizando ferramentas institucionais
e realizando as devidas tratativas, a fim de garantir o atendimento em tempo
hébil e a continuidade das atividades dos usuarios, diariamente.

. Realizar as manutencdes preventivas e/ou corretivas em hardwares,
executando o suporte técnico necessario nos equipamentos, a fim de contribuir
com as melhores préaticas e o pleno funcionamento do parque tecnolégico de
Tl da instituicdo, diariamente.

lll.  Diagnosticar possiveis falhas ou erros apresentados em softwares e aplicativos
em geral, analisando o funcionamento e prestando o apoio técnico especifico,
a fim de contribuir com a resolucédo do problema e promover melhorias,
diariamente.

IV. Demais atividades correlatas.

i SECAO XX
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CUSTOS
Art. 257° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel pelo gerenciamento dos processos de planejamento estratégico,
planejamento orcamentério, gestdo de custos hospitalares, planejamento de servicos
de saulde, prestacdo de contas, monitoramento do contrato de gestdo, estatistica
hospitalar e faturamento hospitalar, baseando-se nas politicas e diretrizes
institucionais, na sustentabilidade econémica e promovendo ciclos de melhoria e

propostas de ajustes.

Art. 258° - A Geréncia de Planejamento, Orcamento e Custos compete:

I.  Gerenciar o processo de planejamento estratégico da instituicdo, da elaboracéo
a execucao, monitorando o alcance da estratégia definida e propondo ciclos de
melhoria;

Il.  Gerenciar o planejamento orcamentério e a gestdo dos custos hospitalares,

analisando o orcado versus realizado e monitorando o0s resultados e
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VI.

VII.

indicadores econdmicos da unidade hospitalar, visando garantir o atendimento
dos requisitos estabelecidos pela contratante e demais 6rgaos de fiscalizacéo
dentro dos principios legais e institucionais de transparéncia e accountability;
Gerir e apoiar na execugéao do contrato de gestao, por meio do monitoramento
das metas e indicadores, com vistas ao alcance dos objetivos propostos e
auxiliando na renovacao dos aditivos;

Gerenciar o processo de prestacdo de contas e estatistica hospitalar,
acompanhando e monitorando aos resultados e os relatérios apresentados,
visando garantir o cumprimento dos requisitos estabelecidos pela contratante
e demais orgaos de fiscalizacdo dentro dos principios legais e institucionais de
transparéncia e accountability;

Subsidiar e/ou conduzir o planejamento e a implementacdo de novos servigos
na unidade;

Gerenciar os servicos de faturamento e prontuario do usuario (guarda,
conservacgao e disponibilizacao fisica), por meio do monitoramento das metas
e indicadores, com vistas ao alcance dos objetivos propostos pautado nos
regulamentos e diretrizes legais e institucionais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGCO ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO

Art. 259° - E a estrutura de apoio administrativo subordinada & Geréncia de

Planejamento, Orcamentos e Custos, responsavel por executar e monitorar atividades

de rotinas operacionais correlatas ao planejamento estratégico, prestacao de contas

e contrato de gestao.

Art. 260°- Ao Servico Administrativo de Planejamento compete:

Desenvolver relatorios de analise estatistica da Unidade hospitalar, elaborando
relatorios e planilhas eletronicas, atendendo demandas internas e externas;
Responder processos, documentos oficios, de origem interna ou externa

correlatas as atividades desenvolvidas;
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monitorar o planejamento integrado dos setores, subsidiando os gestores no
estabelecimento e monitoramento das metas produtivas, permitindo o

acompanhamento da evolucao das acdes e servicos da unidade;

IV. monitorar e apoiar as rotinas operacionais de prestacao de contas, monitorando
os indicadores correlacionados e elaborando os relatorios exigidos;
V. demais atividades correlatas.

SECAO XXI
DA SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 261° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orcamento e

Custos, responsavel por desenvolver e supervisionar as atividades relacionadas ao

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

hospitalar, planejamento estratégico e contrato de gestao, assegurando a manutencgao

e melhoria de tais servicos na unidade.

Art. 262° - A Supervisdo de Planejamento compete:

Supervisionar 0 processo de prestacdo de contas, por meio de relatérios
gerenciais e analise critica de resultados, visando garantir o cumprimento dos
requisitos estabelecidos pela contratante e demais érgdos de fiscalizacéo e
controle;

Monitorar a execucao do contrato de gestdo estabelecendo métodos efetivos
de acompanhamento, visando assegurar 0 cumprimento das metas e diretrizes
contratuais;

Monitorar o planejamento estratégico da unidade, utilizando a metodologia
estabelecida garantindo sua execucao, intervindo no processo sempre que
necessario, visando o alcance da estratégia definida;

Cooperar com a alta direcao da unidade, apoiando nos projetos, renovagdes

contratuais e implementacdo de novos servigos, por meio de informagoes,
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VI.

VII.

VIII.

dados e andlises estatisticas, visando subsidiar o processo decisorio, sempre
gue necessario;

Interagir com os setores da unidade hospitalar, ofertando meios e melhorias
nas analises dos dados e informacdes pertinentes a producdo assistencial e
demais indicadores de desempenho, atendendo ao contrato de gestéo vigente;
Supervisionar processos de auditorias externas correlatas a execucdo do
contrato de gestao, elaborando ou apoiando nas respostas técnicas, visando
atender a contratante e demais 6rgaos de controle e fiscalizagéo;
Supervisionar e validar os dados relativos ao faturamento ambulatorial e
hospitalar, obedecendo os prazos pactuados, diretrizes internas e o contrato
de gestao;

Supervisionar e validar os processos de trabalho do servigco de prontuario;
Apoiar o gerenciamento de leitos da unidade, conduzindo os processos de
atualizacao (inativacédo, cadastramento etc.), alinhado ao contrato de gestéo; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVIGO DE PLANEJAMENTO

Art. 263° - E a estrutura de apoio subordinada & Supervisdo de Planejamento,

responsavel pela execucédo das atividades relacionadas a avaliacdo e prestacédo de

contas, planejamento estratégico e monitoramento do contrato de gestdo, no ambito

de suas atribuicOes e responsabilidades.

Art. 264° - Ao Servico de Planejamento compete:

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

Orientar e monitorar o planejamento integrado dos setores, subsidiando os
gestores no estabelecimento e monitoramento das metas produtivas,
permitindo o acompanhamento da evolugao das acdes e servigcos da unidade;
Executar as rotinas operacionais de prestacdo de contas, monitorando 0s

indicadores correlacionados e elaborando os relatorios exigidos;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Acompanhar as atividades de auditoria externa inerentes a unidade no ambito
da competéncia do servico;

Participar das reunides de desempenho e efetividade da unidade;

Apoiar nos processos de habilitagdo técnica da unidade no &mbito da saude,
junto aos 6rgdos competentes;

Analisar os dados produzidos na unidade com foco em sanar possiveis
inconsisténcias junto aos setores responsaveis pela informacéo;

Apoiar as acdes de execucdo e monitoramento do planejamento estratégico; e
Demais atividades correlatas.

SECAO XXl
DA SUPERVISAO DE ORGAMENTO E CUSTOS

Art. 265° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orcamento e

Custos, responsavel por supervisionar os processos de planejamento orcamentério e

gestado de custos, promovendo acfes de sustentabilidade e subsidiando o processo

decisorio na unidade.

Art. 266° - A Supervisdo de Or¢camento e Custos compete:

VI.

Supervisionar o planejamento orgcamentario da unidade hospitalar, conduzindo
0s processos relacionados, alinhando estratégia e orcamento;

Supervisionar o processo de apuracao de custos hospitalares nas perspectivas
globais e unitarios dos servicos da unidade hospitalar, com emisséo/elaboracéo
de relatérios de resultados;

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

Realizar estudos econémicos, pareceres e analises de viabilidade econdmica
de novos investimentos, para subsidiar processos decisorios;

Apoiar a geréncia e alta direcdo em projetos, implementacbes de novos
servigcos, com levantamento de dados, informacdes e analises gerenciais;
Supervisionar as rotinas de trabalho do servigo, acompanhando os indicadores

do setor, visando atendendo as diretrizes institucionais; e
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VIl. Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE ORCAMENTO E CUSTOS
Art. 267° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Orcamento e Custos,
responsavel por executar 0s processos operacionais e de analise do planejamento

orcamentario e dos custos hospitalares.
Art. 268° - Ao Servigo de Orcamento e Custos compete:

I.  Operacionalizar a apuracéo de custos da instituicdo, com a alocacdo dos dados
estatisticos, de producao assistencial e custos em sistema especifico;
Il.  Apoiar na elaboracdo e monitoramento do planejamento orcamentario da
instituicao;
lll.  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 utilizacdo de novos produtos
e/ou servigos a serem contratados, subsidiando o processo decisorio;
V. Apoiar e/ou elaborar estudos de custos, pareceres e analises de viabilidade de
investimentos; e

VI. Demais atividades correlatas.

) SECAO XXl ]
DA SUPERVISAO DE FATURAMENTO E PRONTUARIO
Art. 269° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orcamento e
Custos, responsavel por supervisionar a execu¢do, monitoramento e controle dos
processos de faturamento e prontuario do usuario, garantindo a apresentacdo da
producéo assistencial realizada na unidade hospitalar e pela conformidade na guarda,
conservacao dos documentos fisicos dos usuérios, observando a legislagéo vigente e

diretrizes institucionais.

Art. 270° - A Supervisdo de Faturamento e Prontuério compete:
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VI.

VII.

VIII.

Supervisionar o processo de faturamento para apresentacdo da producdo
assistencial, buscando sempre a conformidade com as regras e normativas do
sistema unico de saude;

Supervisionar e garantir o cadastro nacional de estabelecimentos de saude -
cnes atualizado, em todos os modulos, conforme estrutura, servi¢cos e contrato
de gestado da unidade;

Supervisionar e manter a ficha de programacdo orcamentaria da instituicdo
revisada e atualizada, em consonéncia com o contrato de gestao para garantir
a assertividade do faturamento ambulatorial da unidade;

Supervisionar e conduzir processos de habilitacdo de novos servigcos para
cumprimento de diretrizes contratuais;

Supervisionar 0s processos e atividades relacionadas a guarda, conservagao
e disponibilizacdo de documentos de prontuario, em consonancia com as
legislacdes pertinentes e diretrizes institucionais;

Contribuir com a gestéo de Orteses, préteses e materiais especiais utilizados
na instituicdo, pautado nas recomendacdes e compatibilidades do sistema de
gerenciamento da tabela de procedimentos, medicamentos e értese, prétese e
materiais especiais do sistema Unico de saude;

Conduzir a gestdo administrativa dos contratos de servicos relacionados ao
corpo clinico aberto, anestesia e certificado digital, orientando os processos de
pagamento, tramites contratuais e monitoramento da execucéo e performance
dos servicos prestados;

Promover gestao de glosas, otimizacao e qualificacdo do faturamento, gestéao
de repasse médico e contratos sob sua gestao;

Promover a qualificacéo dos registros da producao assistencial e faturamento,
por meio da analise dos indicadores, propondo ciclos de melhoria nas
interacOes de processos;

Monitorar as atualizacdes e recomendacdes do ministério da saude visando
manter o processo de faturamento sempre em conformidade com o sistema e

regras do sistema unico de saude; e
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XI.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE FATURAMENTO

Art. 271° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Faturamento e Prontudrio,

responsavel por executar os processos de faturamento hospitalar e ambulatorial,

conforme diretrizes internas e normas do Sistema Unico de Saude.

Art. 272° - Ao Servigo de Faturamento compete:

VI.

Executar o faturamento ambulatorial e hospitalar, codificando e inserindo os
procedimentos para apresentacdo da producdo assistencial da unidade,
contemplando os itens pertinentes em observancia a Tabela de Procedimentos,
Medicamentos e érteses, proteses e materiais especiais do Sistema Unico de
Saude — Tabela SIGTAP;

Atualizar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES, em
todos os mddulos e requisitos exigidos, visando manté-lo em conformidade;
Analisar e validar a compatibilidade de orteses, préteses e materiais especiais
para auxiliar as areas envolvidas quanto ao uso de materiais contemplados na
Tabela SIGTAP, promovendo registros assertivos (material versus
procedimento), mitigando glosas/rejeicbes contribuindo com o fluxo de
faturamento das notas fiscais;

Analisar e tratar os relatérios de faturamento, identificando criticas e rejeicfes
da producédo apresentada, corrigindo as inconformidades e contribuindo no
processo de melhoria continua da atividade;

Executar acdes relacionadas a gestao de glosas, otimizacdo e qualificacdo do
faturamento, gestdo de repasse médico e contratos sob gestéo; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSECAOII
DO SERVICO DE PRONTUARIO

Art. 273° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Faturamento e Prontudrio

responsavel pela organizagao e guarda dos documentos gerados em meio fisico e

disponibilizagdo dos documentos de prontuario solicitados, conforme legislagéo

vigente.

Art. 274° - Ao Servico de Prontuario compete:

Receber, triar, validar, digitalizar, armazenar e/ou descartar documentos dos
prontuarios médicos do usuario gerados em meio fisico, observando a
legislacdo pertinente e atendendo as diretrizes relacionadas ao servico;
Disponibilizar documentos de prontuario do usuéario, conforme protocolos
internos e legislacdo vigente atendendo solicitagbes do usuario e de
autoridades legais devidamente constituidas;

Monitorar as pendéncias de assinaturas eletronica de profissionais da unidade
elaborando e encaminhando relatérios individualizados aos gestores
responsaveis;

Apoiar e/ou conduzir a elaboracdo e emissdo de laudos e relatérios médicos,
atendendo solicitacbes de usuarios e/ou autoridades legais constituidas,
obedecendo os fluxos internos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO Il ]
DO SERVICO DE AUDITORIA MEDICA

Art. 275° - E o servico subordinado & Supervisdo de Faturamento e Prontuério,

responsavel pela auditoria das consultas, pareceres e procedimentos médicos.

Art. 276° - Ao Servigo Auditoria Médica compete:
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Analisar a produtividade cirurgica, considerando as especifica¢des das vias de
acesso, complexidade dos procedimentos e equipes, estas fundamentadas em
contrato com servigos terceiros;

Auditar consultas e pareceres médicos, verificando se ha duplicidade de
procedimentos ou registros que foram realizados fora do prazo estipulado,
solicitando assim, justificativa as contratadas, para definir a necessidade de
aplicacao de glosa;

Auxiliar a equipe de faturamento na verificagdo e validacao da realizagéo de
procedimentos médicos, para o registro e fechamento preciso das contas

hospitalares;

IV. Efetuar checagem dos laudos para solicitagcdo/autorizacdo de mudanca de
procedimentos solicitados pela equipe de faturamento, estas realizadas
conforme necessidade, reconhecendo-as como fidedignas através de carimbo
e assinatura; e

V. Demais atividades correlatas.

Art. 277° - O presente Regimento Interno entrard em vigor na data de aprovacao

pelo Conselho de Administracéo da Agir.
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