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FUNCIONOGRAMA

1 AGIR-ASSOCIACAO DE GESTAO INOVACAO E RESULTADOS EM SAUDE

11
111
1.1.1.1
1.1.1.2
1.1.1.3
1.1.1.4
1.1.1.5
1.1.2
1.1.2.1
1.1.2.2
1.1.2.3
1.1.3
114
1.1.41
1.1.5
1.1.5.1
1.1.5.1.1
1.1.6
1.1.6.1
1.1.6.2
1.2
1.21

1.2.2

1.2.21
1.23
1.2.31
1.2.3.2
1.2.3.4
1.2.3.4.1
1.2.34.2
1.2.343
1.2.344
1.2.3.45
1.2.3.5
1.2.3.5.1
1.2.3.5.2
1.2.3.53
1.2.3.54

DG - DIRETORIA GERAL

SUENPES — SUPERVISAO DE ENSINO E PESQUISA

SEENPES — SERVICO DE ENSINO E PESQUISA

SEPREC — SERVICO DE ENSINO E PESQUISA PRECEPTORES
SEEPTN — SERVICO DE ENSINO E PESQUISA TUTORES DE NUCLEO
SEEPTC — SERVICO DE ENSINO E PESQUISA TUTORES DE CAMPO
SEEPC — SERVICO DE ENSINO E PESQUISA COREMU
COQUALI - COORDENACAO DE QUALIDADE

SEQUAS — SERVICO DE QUALIDADE

SEQUALI - SERVICO DE QUALIDADE DOCUMENTAL

SEVIS — SERVICO DE VIGILANCIA EM SAUDE

SEGER - SECRETARIA GERAL

SUCOM - SUPERVISAO DE COMUNICAGAO

SECOM — SERVIGO DE COMUNICAGAO E MARKETING

GENIR - GERENCIA DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO
SUNIR — SUPERVISAO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO
SENIR - SERVICO DO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO
SUEP - SUPERVISAO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

SEOUV - SERVICO DE OUVIDORIA

SEEP — SERVIGO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

DTA - DIRETORIA TECNICA ASSISTENCIAL

SUACS — SUPERVISAO DE ANALISES CLINICAS
COCIRAS - COORD!ENAQAO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADAS A
ASSISTENCIA A SAUDE

SECIRAS — SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADAS A
ASSISTENCIAA SAUDE

GEASS — GERENCIA ASSISTENCIAL

SEADA — SERVICO ADMINISTRATIVO ASSISTENCIAL

SUASS — SUPERVISAO ASSISTENCIAL

SUMULT — SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL

SEFIS — SERVICO DE FISIOTERAPIA

SETOC - SERVICO DE TERAPIA OCUPACIONAL

SEFON — SERVICO DE FONOAUDIOLOGIA

SEPSI — SERVICO DE PSICOLOGIA

SESOC - SERVICO SOCIAL

SUENFAS — SUPERVISAO DE ENFERMAGEM AMBULATORIO DE SADT
SEEAMB - SERVICO DE ENFERMAGEM AMBULATORIO

SEADT — SERVIGO DE ENFERMAGEM DE APOIO E DIAGNOSTICO TERAPEUTICO
SECTA — SERVICO DO CENTRO DE TESTAGEM E ACONSELHAMENTO
SEEMOR - SERVICO DE ENFERMAGEM MORGUE




Sistema de Gestido da Qualidade -
REGIMENTO INTERNO - RIE aglr

Processo: AGIR Identificagao: (RIE 001 HEJ)

Versao: 00

Assunto: Regimento Interno — Estrutura Organizacional

Folha N°: 12/134

1.2.3.6 SUENFI — SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DA INTERNACAO
1.2.3.6.1 SEENFI — SERVIGO DE ENFERMAGEM DA INTERNAGAO
1.2.3.6.2 SEEGA - SERVICO DO ESCRITORIO DE ALTAS

1.2.3.7 SUECC - SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DO CENTRO CIRURGICO
1.2.3.71 SEECC - SERVIGO DE ENFERMAGEM DO CENTRO CIRURGICO
1.23.7.2  SEECME - SERVICO DE ENFERMAGEM DA CME

1.2.3.8 SUEUTI — SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DA UTI

1.2.3.8.1 SEEUTI — SERVICO DE ENFERMAGEM DA UTI

1.2.3.9 SUEPS — SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO
1.2.3.91 SEEPS — SERVICO DE ENFERMAGEM PRONTO SOCORRO
1.24. COMED — COORDENAGAO MEDICA

1.2.4.1 SEMED — SERVICO MEDICO

1.24.2 SEMAN — SERVICO MEDICO DE AMBULATORIO

1.24.3 SEAMED — SERVICO ADMINISTRATIVO MEDICO

1.3 DAF — DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

1.31 SUAC - SUPERVISAO DE ACOLHIMENTO

1.3.1.1 ENCAC — ENCARREGADO DE ACOLHIMENTO

1.3.1.1.1 SEREC — SERVIGCO DE RECEPCAO

1.3.1.1.2  SETIP — SERVICO DE TRANSPORTE INTERNO DO PACIENTE
1.3.1.1.3  SEPERT - SERVICO DE PERTENCES

1.3.2 GEOL - GERENCIA DE OPERAGOES E LOGISTICA

1.3.21 SEGAM — SERVICO DE GESTAO AMBIENTAL

1.3.2.2 SUNUT - SUPERVISAO DE NUTRIGCAO

1.3.2.2.1 SENUD — SERVICO DE NUTRIGAO E DIETETICA

1.3.2.22  SENUC - SERVIGO DE NUTRIGAO CLINICA

1.3.2.3 SUALM - SUPERISAO DE ALMOXARIFADO

1.3.2.3.1 ENCALC — ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

1.3.2.3.1.1 SEALM - SERVICO DE ALMOXARIFADO

1.3.2.4 SUFAR — SUPERVISAO DE FARMACIA

1.3.2.4.1 ENCFAR — ENCARREGADO DE FARMACIA

1.3.2.4.1.1 SEFARH — SERVICO DE FARMACIA HOSPITALAR

1.3.2.5 SUGOV - SUPERVISAO DE GOVERNANGA

1.3.2.5.1 ENCGO — ENCARREGADO DE GOVERNANCA

1.3.2.5.1.1 SEGOV - SERVICO DE GOVERNANCA

1.3.2.5.1.2 SEPROR - SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS
1.3.2.5.2 ENCVT — ENCARREGADO DE VIGILANCIA DE TRANSPORTE E MONITORAMENTO
1.3.2.5.2.1 SEVET - SERVICO DE VIGILANCIA, TRANSPORTE E MONITORAMENTO
1.3.2.5.2.2 SEPOR - SERVICO DE PORTARIA

1.3.3 GERH — GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

1.3.3.1 SURH — SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

1.3.3.1.1 SERH — SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

1.3.3.2 SUAP — SUPERVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
1.3.3.2.1 SEAPE — SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
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1.3.3.3
1.3.3.3.1
1.3.4
1.3.41
1.34.11
1.3.4.2
1.34.21
1.3.4.3
1.3.4.31
1.34.3.2
1.3.4.4
1.3.4.41
1.34.41.1
1.34.41.2
1.34.41.3
1.3.4.5
1.3.4.5.1
1.3.4.5.1.1
1.3.4.5.2
1.3.4.5.2.1
134522
1.3.4.5.3
1.3.4.5.3.1

SUSESMT — SUPERVISAO DE SERVIGO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E

MEDICINA DO TRABALHO

SESMT — SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
GEPLORC - GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E CUSTOS

SUPLAN - SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO
SEPLAN — SERVICO DE PLANEJAMENTO

SUORC - SUPERVISAO DE ORGAMENTO E CUSTOS
SEORC - SERVICO DE ORCAMENTO E CUSTOS

SUFAP — SUPERVISAO DE FATURAMENTO E PRONTUARIO

SEFAT — SERVICO DE FATURAMENTO

SEPRON — SERVICO DE PRONTUARIO

GETIN - GERENCIA DE T.I.

SUOTI — SUPERVISAO OPERACIONAL DE T.L.
SESOP - SERVICO DE SUPORTE OPERACIONAL
SEINF — SERVICO DE INFRAESTRUTURA

SETEC — SEERVICO DE TECNOLOGIA

GEINFRA - GERENCIA DE INFRAESTRUTURA
SUMAN - SUPERVISAO DE MANUTENGCAO PREDIAL
SEMANP — SERVICO DE MANUTENGAO PREDIAL
SUEQ - SUPERVISAO DE EQUIPAMENTOS

SEENM - SERVIGO DE EQUIPAMENTOS NAO MEDICOS
SEENGEC — SERVIGO DE ENGENHARIA CLINICA
SUPAT — SUPERVISAO DE PATRIMONIO

SEPAT — SERVIGO DE PATRIMONIO
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REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL ESTADUAL DR. SERAFIM DE

CARVALHO - HEJ

DISPOSIGAO INICIAL

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

organizagao e funcionamento do Hospital Estadual Dr. Serafim de Carvalho -

HEJ, Unidade gerida pela Associagcdo de Gestao, Inovagéo 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 - representacédo pela qual as atividades sao agrupadas,
organizadas e geridas, segundo posig¢ao formal no organograma do HEJ,
constituido por Diretorias Geral, Técnica Assistencial e Administrativa-

Financeira, Geréncias, Coordenagdes e Supervisdes;

Servigos - forma de organizagao acessoria 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 fungdes definidas na estrutura organizacional que
contempla responsabilidades, competéncias ensejando aplicagdo de

processos ou procedimentos de carater normativo.

Competéncias - conjunto de atribuicbes 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

realizacdo de alteragdes relevantes, aprovado pela Associacdo de Gestao,

Inovacao e Resultados em Saude — Agir.

CAPITULO |

DA NATUREZA JURIDICA

Art. 4° O Hospital Estadual Dr. Serafim de Carvalho - HEJ, € uma unidade de

saude de média e alta complexidade

ginecologia/obstetricia, cirurgias eletivas,

urgéncia, emergéncia,

além das especialidades de

Bucomaxilofacial, Cirurgia Geral, Clinica Médica, Ortopedia e Traumatologia,

Neurologia, Pediatria, Urologia, Cirurgia

Vascular, Oftalmologia e

Otorrinolaringologia, gerido pela Secretaria de Estado da Saude de Goias, e

gerenciado e operacionalizado pela Associacao de Gestdo, Inovagao e

Resultados em Saude — Agir, que é uma sociedade civil, com personalidade

juridica de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como Organizagao

Social.

Paragrafo unico — O HEJ rege-se pelo seu Termo de Colaboragéo, Estatuto

Social da Agir, pelo presente Regimento Interno, por outras normas internas e

pela legislagao brasileira vigente, no que lhe for aplicavel.

CAPIiTULOII

DOS PRINCIPIOS

Art. 5° Os principios norteadores do HEJ estdo contemplados em sua identidade

organizacional (Missao, Visao, Valores e Propdsitos).

Paragrafo unico — Sao os pilares de atuacdo da Agir: Gestdao em Saude,

Inovacgao e Tecnologia, Geragao e Disseminagao de Conhecimento.
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CAPITULO 1l

DA FINALIDADE

Art. 6° O HEJ tem por finalidade a assisténcia em média e alta complexidade em

urgéncia e emergéncia, vedada qualquer forma de discriminagdo, assim como o

desenvolvimento das seguintes atividades:

Promover acdes e servicos de saude de média e alta complexidade em
urgéncia e emergéncia, além de atendimento em especialidades de
Bucomaxilofacial, Cirurgia Geral, Clinica Médica, Ortopedia e
Traumatologia, Neurologia, Pediatria, Urologia, Cirurgia Vascular,
Oftalmologia e Otorrinolaringologia;

Proporcionar formacao e aperfeicoamento profissional, servindo de
campo de pesquisa, ensino e treinamento de profissionais na area da
saude;

Assisténcia a saude de forma integrada por uma equipe multiprofissional
que prestara servigos de urgéncia, emergéncia e internagéao, obedecendo
a um critério de gravidade nosolégica, de forma a proporcionar um

tratamento progressivo aos usuarios do SUS.

Paragrafo unico — O HEJ deve pautar suas atividades, estritamente, de acordo

com as finalidades previstas em seu Termo de Colaboragdo, sem qualquer

vinculagao politica, partidaria ou religiosa e, observando com 0 maximo rigor 0os

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

economicidade e eficiéncia.
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CAPITULO IV

DA DIRETORIA GERAL

Art. 7° E a estrutura subordinada a Superintendéncia Executiva da Agir,
responsavel por exercer poderes legais inerentes a administragédo e assisténcia

hospitalar, responde pela gestdo de todos os servigos realizados na Unidade.

Art. 8° A Diretoria Geral compete:

I.  Garantir o cumprimento das metas do Termo de Colaboragéo alinhado
com o planejamento estratégico da instituicao;
[I.  Promover a cultura de melhoria continua;
[ll.  Estimular o ensino e pesquisa na instituicao;
IV. Garantir as certificacdes da unidade;
V. Assegurar o cumprimento da missao da unidade, acompanhando os
resultados a fim de garantir a exceléncia dos servigos prestados;
VI. Deliberar sobre diretrizes estratégicas relacionadas a experiéncia do
paciente, assegurando que as ag¢des desenvolvidas estejam alinhadas a
missao institucional; e

VII. Demais atividades correlatas.

SEGAO |

DA SUPERVISAO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 9° E a estrutura subordinada a Diretoria Geral, responsavel pela supervis&o
das atividades de Ensino e Pesquisa, gerenciando as acgbes voltadas ao
planejamento e gestao estratégica em ensino, assegurando a aplicabilidade da

Politica de Ensino e Pesquisa.

Art. 10° A Supervisdo de Ensino e Pesquisa compete:
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Definir as estratégias de agdes a serem implantadas e/ou implementadas
e promover a integragéo 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 avangado nas
especialidades médicas e multidisciplinares, e atividades de pods-
graduagao 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, Comissao de
Residéncia Médica, Comissdao de Residéncia Multiprofissional e
Comissédo de Ensino e Pesquisa/Comissdo de Ensino e Pesquisa em
Saude, para garantir a execugao das atividades, conforme a politica de

ensino e pesquisa institucional;

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

atividades;

Monitorar as agdes e os resultados alcangados no que tange a qualidade
dos servigos prestados, a satisfacdo e resolutividade do atendimento

realizado pelos profissionais subordinados; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 11° E a estrutura subordinada & Supervisdo de Ensino e Pesquisa,

responsavel por servicos administrativos do setor de ensino e pesquisa,

garantindo o cumprimento das diretrizes da Politica de Ensino e Pesquisa da

Agir.
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Art. 12° Ao Servigo de Ensino e Pesquisa compete:

VI

A normatizagdo e aplicagdo da legislacdo de estagios curriculares e
atividades correlatas a partir da regulamentagédo da Secretaria de Saude
do Estado de Goias, representada pela Superintendéncia da Escola de

Saulde de Goias;

Prestar auxilio no controle de processos administrativos, sistemas de
informagéo, organizagcao de agendas, elaboragao de relatérios, e-mails,
correspondéncias e documentos para contribuir com o andamento das

rotinas do setor;

Apoiar na organizagao de reunides, elaborando materiais didaticos e atas,

preparando e manuseando equipamentos eletrénicos;

Controlar os histéricos escolares, matriculas, rodizios, escalas,
formaturas, auxiliando na execugdo dos projetos e programas

pedagdgicos;
Realizar o atendimento/acolhimento do publico/alunos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA PRECEPTORES

Art. 13° 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 garantindo a integragao ensino-servigo.

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

VII.

VIII.

Exercer a fungao de orientador de referéncia para o profissional de saude

residente no desempenho das atividades praticas;

Orientar e acompanhar, em consonancia com os tutores, o
desenvolvimento do plano de atividades tedrico-praticas do profissional

de saude residente;

Elaborar, em consonancia com os tutores e demais preceptores da area
de concentragao, as escalas de plantdes e férias, acompanhando sua

€Xecucao;

Apoiar a integracao dos residentes com as equipes assistenciais, usuarios
(pacientes, familia e grupos), demais residentes e estudantes de

diferentes niveis de formacéao profissional em saude;

Participar da elaboragcdo de relatorios periédicos desenvolvidos pelos
residentes, bem como na orientacdo e avaliacdo dos trabalhos de

conclusao de residéncia;

Proceder, em conjunto com tutores, a formalizagdo do processo de
avaliagdo das atividades dos residentes, visando acompanhar o

desempenho e evolugao;

Participar da avaliagdo do projeto politico pedagdgico e revisdo de

sistematicas das atividades previstas/propostas; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO Ill

DO SERVIGO DE ENSINO E PESQUISA TUTORES DE NUCLEO

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

responsavel por elaborar, acompanhar e executar as atividades tedricas e

20




Sistema de Gestido da Qualidade -
REGIMENTO INTERNO - RIE aglr

Processo: AGIR Identificagao: (RIE 001 HEJ)

Assunto: Regimento Interno — Estrutura Organizacional

Versao: 00

Folha N°: 21/134

tedrico-praticas relacionadas a respectiva area do profissional e as atividades de

ensino e pesquisa, garantindo a integragdo ensino-servigo.

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

VI

VII.

VIII.

Conduzir a orientagcao académica de preceptores e profissionais de saude
residentes, nas modalidades de tutoria de nucleo e tutoria de campo e
atividades gerais relacionadas ao ensino e pesquisa da unidade, tais

como jornada cientifica, aperfeicoamento, estagios e outros;

Selecionar e coordenar as atividades junto aos preceptores, auxiliando o
processo seletivo interno e acompanhando as atividades tedricas,

praticas e tedrico-praticas;
Implementar e acompanhar estratégias pedagdgicas;

Participar do processo de avaliagcdo dos profissionais de saude

residentes;

Participar do planejamento e implementacdo de treinamentos

permanentes para os preceptores;

Participar da avaliagcdo do projeto politico pedagodgico e revisdo de

sistematicas das atividades previstas/propostas;

Colaborar na orientagdo e avaliacdo dos trabalhos de conclusédo de

residéncia; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA TUTORES DE CAMPO

Art. 17° E a estrutura subordinada a Supervisdo de Ensino e Pesquisa,

responsavel pela orientacdo académica voltada a discussao das atividades
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tedricas, tedrico-praticas e praticas desenvolvidas pelos preceptores e

profissionais de saude residentes, no ambito do campo de conhecimento,

integrando os nucleos de saberes e praticas das diferentes profissbes que

compdem a area de concentragédo do programa.

Art. 18° Ao Servico de Ensino e Pesquisa Tutores de Campo compete:

VI

VII.

VIII.

Representar a area multiprofissional junto a coordenagéao do programa;
Coordenar as atividades interprofissionais dos residentes;

Executar e orientar o desenvolvimento de atividades tedricas, praticas e
tedrico-praticas;

Implementar estratégias pedagdgicas que integrem saberes e praticas,
promovendo a articulagdo ensino-servico, de modo a proporcionar a

aquisicao das competéncias previstas no plano do programa;

Participar do planejamento e implementagao das atividades de educacao

permanente em salde para os preceptores;

Planejar e implementar, junto aos preceptores, equipe de saude, docentes
e profissionais de saude residentes, agdes voltadas a qualificacdo dos
servigos e desenvolvimento de novas tecnologias para atengéo e gestao

em saude;

Participar da avaliagcdo do plano politico e pedagdgico do programa,

contribuindo para o seu aprimoramento;

Aplicar medidas disciplinares cabiveis quando ocorrer situagcbes de
descumprimento dos deveres por parte do profissional de saude

residente;

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO V

DO SERVICO DE ENSINO E PESQUISA COREMU

Art. 19° E a estrutura subordinada a Supervisdo de Ensino e Pesquisa,

responsavel por executar os Programas de Residéncia em Areas Profissionais

da Saude, exceto a area médica.

Art. 20° Ao Servico de Ensino e Pesquisa COREMU compete:

VI

VII.

VIII.

Coordenar e/ou orientar o profissional de saude residente no desempenho

das atividades;

Orientar e acompanhar o desenvolvimento do plano de atividades

tedricas, praticas e tedrico-praticas do profissional de saude residente;

Apoiar a integracao dos residentes com as equipes assistenciais, usuarios
(pacientes, familia e grupos), demais residentes e estudantes de

diferentes niveis de formagao profissional em saude;

Orientar os residentes na construgao de relatérios peridédicos, bem como

orientar e avaliar os trabalhos de conclusao de residéncia;

Proceder a formalizacdo do processo de avaliagdo das atividades dos

residentes, visando acompanhar o desempenho e evolugao;
Participar da avaliagdo do projeto politico pedagdgico e revisdo de
sistematicas das atividades previstas/propostas;

Mediar as negociagdes interinstitucionais para viabilizacdo de agdes

conjuntas de gestao, ensino, educacéao, pesquisa e extensao;

Participar efetivamente das discussbées com as equipes gestoras da
SESG e da SES-GO, no que diz respeito aos Anexos Técnicos dos
PRAPS/PRMS nos Contratos de Gestao celebrados entre a SES-GO e as

Organizagdes Sociais (OS) que gerenciam as Unidades Assistenciais;
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IX.

XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Promover a articulagdo do PRAPS/PRMS com outros Programas de
Residéncia em Saude da instituicao, incluindo a médica, e com os cursos

de graduagao e pos-graduagao;

Fomentar a participacdo dos Residentes, Tutores e Preceptores no
desenvolvimento de ag¢des e de projetos interinstitucionais em toda a

extensdo da rede de atencéo e gestdo do SUS;

Contribuir com a articulacdo das Politicas Nacionais de Educacao e de
Saude com a Politica Nacional de Educagdo Permanente em Saude

(PNEPS) por meio da Comissao de Integragéo Ensino-Servigo (CIES);

Responsabilizar-se pela documentagdo do PRAPS/PRMS e atualizagéo
de dados junto a COREMU/SESG, a qual reportara a CNRMS, ao MS e a

instituicao formadora;

Encaminhar mensalmente a Coordenacdo da COREMU/SESG os
seguintes documentos dos Residentes: registro de frequéncia (manual ou

eletrénico); e relatério mensal das atividades do residente;

Assegurar a reposigao de carga horaria dos residentes durante ou ao final
do PRAPS, devendo ser essa reposicdo OBRIGATORIA;

Encaminhar a Coordenagao da COREMU/SESG, imediatamente apds o
fechamento do moédulo, os mapas de notas e os diarios de conteudo e de

frequéncia;

Propor a criacdo, ampliacdo ou mesmo a extingdo de areas de
concentragao e/ou de numero de vagas e/ou de categorias profissionais

nos locais onde se desenvolvem os PRAPS;

Informar imediatamente ao Coordenador da COREMU/SESG, bem como
encaminhar toda documentacdo referente as ocorréncias e/ou
intercorréncias que acontecam nos campos onde sao realizados os

PRAPS/PRMS, tais como queixas disciplinares que envolvam Tutores,
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XVIII.

XIX.

XX.

Preceptores e Residentes, licencas/afastamentos, atestados e casos de

abandono do programa por parte do Residente;

Comunicar imediatamente ao Coordenador da COREMU/SESG todo e
qualquer afastamento de membros da Coordenacdo Local dos
PRAPS/PRMS;

Encaminhar solicitacdo de ampliacdo ou alteragdo dos programas a
COREMU/SESG que, ap6s analise e deliberagdo, dara sequéncia ao

processo; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO I

DA COORDENAGAO DE QUALIDADE

Art. 21° A Coordenacédo de Qualidade é subordinada a Diretoria Geral,

responsavel por gerenciar os servicos de Qualidade e Vigilancia em Saude,

contribuindo para o monitoramento da conformidade na unidade.

Art. 22° A Coordenagao de Qualidade compete:

Coordenar o Plano de Melhoria da Qualidade, bem como temas
correlatos, utilizando ferramentas da qualidade;

Coordenar e apoiar as agcdes do Programa de Integridade, bem como
temas correlatos, utilizando ferramentas da qualidade;

Sistematizar o gerenciamento das politicas institucionais da Agir,
propondo métricas e o monitoramento de seus resultados;

Desenvolver acdes e monitorar a efetividade quanto as praticas de gestao
de documentos, indicadores de processos, comissdes e times por meio

da analise dos resultados obtidos.
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V.

VI.

VII.

VIII.

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

Estruturar o gerenciamento de riscos e seus ciclos de avaliagdo 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
gestdo das areas e das diretorias, visando a realizagdo de analise critica
destes resultados;

Coordenar o perfil epidemiolégico hospitalar, direcionando a defini¢gao
de protocolos clinicos e sua respectiva implementagdo, e garantir
notificacao e investigagao das doengas compulsérias;

Coordenar e apoiar todos os processos de acreditacao e certificacao
institucional visando agregar novos créditos bem como garantir a
manutencao daqueles ja pré-existentes na instituicao; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE QUALIDADE

Art. 23° — E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Qualidade, responsavel

pela Seguranca do Paciente, gestdo de documentos, assessorando as gestdes

para deliberacdes estratégicas.

Art. 24° — Ao Servigo de Qualidade compete:

Contribuir para as atividades administrativas voltadas a efetivacdo das
praticas das Politicas de Qualidade;
Apoiar a operacionalizacdo e manutencado da gestao por processos,
riscos e certificacbes de qualidade;
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

Apoiar a implementagédo, monitoramento e disseminagao das politicas e
protocolos institucionais para o cumprimento das boas praticas
institucionais;

Promover a Segurancga do Paciente por meio da utilizagao de ferramentas
de qualidade e do cumprimento das Metas Internacionais de Seguranga
do Paciente;

Analisar as notificagdes de incidentes e interagdes de contrato,
conduzindo o fluxo de divulgagdo e interagindo com as areas para a
implementacao de acdes de melhoria;

Conduzir investigagdes de eventos adversos, promovendo a aplicagéao de
ferramentas da qualidade para a implementacao de barreiras efetivas;
Realizar notificacbes sobre incidentes e queixas técnicas identificadas
pela unidade;

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

Acompanhar o desdobramento do plano anual de seguranga do paciente,
apoiando e fortalecendo agdes de seguranga;

Fortalecer a cultura de segurancga e cultura justa;

Acompanhar e fortalecer o monitoramento da gestdo de riscos
assistenciais nas unidades, por meio do gerenciamento de protocolos de
seguranga do paciente, conforme as metas de seguranca (identificagao
correta, comunicacgao efetiva, seguranca medicamentosa, cirurgia segura,
higiene das maos, lesédo por pressao e quedas);

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

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

Favorecer a sistematizacao das acdes de vigilancia em saude conforme

o modelo AGIR e o perfil da unidade;
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XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Fortalecer as praticas de vigilancia sanitaria, como farmacovigilancia,
hemovigilancia, tecnovigilancia e biovigilancia, conforme o perfil da
unidade;

Elaborar relatorios das atividades de vigilancia em saude;

Apoiar as agdes de educacao em saude voltadas para os servigos que
contemplam a vigilancia em saude;

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVICO DE QUALIDADE DOCUMENTAL

Art. 25° — E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Qualidade Documental,

responsavel pela execugdo e monitoramento dos programas de Qualidade,

assessorando as gestdes para deliberacdes estratégicas.

Art. 26° — Ao Servigo de Qualidade Documental, compete:

VI.

Contribuir para as atividades administrativas voltadas a efetivagao das
praticas das Politicas de Qualidade;

Conduzir a operacionalizagcdo e manutengao da gestdo por processos,
riscos e certificagdes de qualidade;

Conduzir a implementagcdo e monitoramento dos indicadores dos
processos;

Conduzir a implementagao, operagcao e monitoramento das Comissdes
Institucionais e Programas de Qualidade;

Realizar a implementagao, monitoramento e disseminagao das politicas e
protocolos institucionais para o cumprimento das boas praticas
institucionais;

Promover a educacdo continuada e o fortalecimento do Sistema de
Gestao da Qualidade;
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VII. Desenvolver a implantagdo e os desdobramentos das Politicas
Institucionais; e

VIll. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

DO SERVIGO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 27° - E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Qualidade, responsavel

pelo acompanhamento e desdobramento das agdes de vigilancia epidemioldgica.

Art. 28° - Ao Servigo de Vigilancia em Saude compete:

I. Coletar dados sobre pacientes, profissionais de saude, ambiente
hospitalar e eventos de interesse para a vigilancia epidemioldgica;
[I. Realizar investigagbes epidemioldgicas para identificar a causa de surtos
e eventos de saude publica;
[ll.  Notificar doengas de notificagdo compulséria e eventos de interesse as
autoridades de saude;
IV. Elaborar e divulgar relatérios, boletins e informagbes sobre a situagao
epidemioldgica do hospital para os profissionais de saude e a gestao;
V. Recomendar medidas de controle e prevencao para evitar a disseminagao
de doencas e eventos de saude publica;
VI.  Sensibilizar os profissionais de saude sobre a importancia da vigilancia
epidemioldgica e da notificacdo de casos;
VII.  Estabelecer parcerias e articulagdes com outros nucleos de vigilancia e
servigos de saude, tanto em ambito hospitalar quanto municipal, estadual
e federal.

VIII. Demais atividades correlatas.
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SECAO Il

DA SECRETARIA GERAL

Art. 29° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral da Unidade responsavel

por executar atribuicdes de secretariado em geral.

Art. 30° - A Secretaria Geral compete:

Desenvolver tarefas de secretariado em geral,

Gerir o processo documental das informacdes oficiais internas e externas,
que tramitam entre a Agir, unidades, 6rgaos publicos e privados;
Administrar a agenda das diretorias;

Elaborador documentos; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO IV

DA SUPERVISAO DE COMUNICAGCAO

Art. 31° - E a estrutura subordinada & Diretoria-Geral, responsavel por

supervisionar o planejamento, desenvolvimento e atividades relativas aos

servigos de Comunicagao e Marketing, com vistas a interagao da Agir e unidades

administradas com os usuarios € a comunidade, apoiando a concepgao e a

implantagdo de estratégias de comunicagado corporativa, posicionamento da

marca, zelando pela imagem corporativa.

Art. 32° - A Supervisdo de Comunicacdo compete:

. Supervisionar a promoc¢ao, consolidacdo e valorizacdo da imagem

institucional da organizacao;

Il. Supervisionar e garantir o cumprimento da politica de comunicagéo

institucional;
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[ll. Assegurar a comunicacdo integrada e participativa, como ferramenta

VI.

VII.

estratégica de gestdo, e a importdncia do seu papel no processo de
fortalecimento e preservagao da imagem e marketing;

Supervisionar, estabelecer e garantir o relacionamento com a imprensa,
a fim de consolidar a imagem e reputacédo da marca institucional perante

a sociedade;

. Zelar pela integridade e preservagéo da identidade corporativa, norteando

os padrdes de aplicacéo 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 acbes de endomarketing a fim de fortalecer o
relacionamento interno e desenvolver um bom ambiente de trabalho para

os colaboradores; e

VIII. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE COMUNICAGAO E MARKETING

Art. 33° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Comunicac&o, responsavel

por apoiar no planejamento, desenvolvimento e promoc¢do das atividades

relativas aos servicos de comunicacdo e marketing, com vistas a interagdo da

Instituicdo com o0s usuarios e a comunidade, apoiando a concepcdo e a

implantacdo de estratégias de comunicacdo corporativa, posicionamento da

marca, zelando pela imagem corporativa, sempre com foco na missao, visao,

valores e propésito da instituicao.

Art. 34° - Ao Servigo de Comunicagao e Marketing compete:
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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
os 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 reputacao das marcas institucionais perante a sociedade;

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

Realizar acdes de endomarketing valorizando as inovacdes internas
catalisando o sucesso e a produtividade das pessoas na organizacao; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO V

DA GERENCIA DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO

Art. 35° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral, responsavel pelo

gerenciamento das atividades relacionadas a regulacdo do acesso a

assisténcia, por meio de estratégias de gestao, planejamento, controle e

avaliacao, a fim de promover qualidade, resolutividade e cumprimento das

metas contratuais.

Art. 36° - A Geréncia do Nucleo Interno de Regulacdo compete:

Gerenciar e monitorar os sistemas de informacdes e os dados dos fluxos

regulatorios, promovendo a articulagédo da unidade com as centrais de
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VI

VII.

VIII.

regulagao e secretarias de saude, para garantir eficiéncia do giro de leitos,
diariamente;

Analisar os dados de producdo de desempenho, utilizando sistema
operacional de regulagdo, a fim de subsidiar a tomada de deciséo
estratégica e o cumprimento de metas contratuais, diariamente;
Gerenciar o monitoramento das agendas, conforme a capacidade
operacional de cada servico, utilizando sistemas institucionais, a fim de
garantir o cumprimento das metas contratuais em consonancia com a
estratégia da instituigédo, diariamente;

Mensurar indicadores, resultados e produtividade, analisando os dados
extraidos pelos sistemas operacionais de regulacéo, a fim de garantir o
cumprimento das metas e a melhoria dos processos, mensalmente;
Gerenciar os indicadores da area;

Acompanhar as solicitagdes de internacdo e censo hospitalar,
monitorando os sistemas operacionais de regulagdo, com objetivo de
apoiar a equipe na resolucédo dos problemas e nas duvidas pertinentes,
diariamente;

Promover a articulacdo do servico com as areas assistenciais, realizando
reunides e comunicados, com o intuito de garantir a integralidade do
cuidado e a otimizacao dos fluxos de acesso do usuario, diariamente;
Gerenciar e contribuir para o desenvolvimento da equipe, acompanhando
performance operacional e dimensionamento de pessoal, utilizando
ferramentas de gestdo e programas de educacdo corporativa, para
promover a qualidade e eficiéncia na execugdo das atividades,
diariamente;

Planejar projetos de melhoria, implementando a¢des voltadas a promogao
da gestdo do acesso, aplicando metodologias de gestdo, a fim de
colaborar com a qualidade e eficacia do servigo prestado;

Acompanhar a elaboragédo de normas, rotinas e protocolos do setor,
baseando-se em literaturas e resolugbes destinadas a regulagao, a fim de
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

promover a qualidade e a padronizacdo na prestagcdo dos servicos
voltados a gestao do acesso;

Participar das decisbes estratégicas, acompanhando as atividades de
planejamento relacionados a geréncia do nucleo interno de regulagéo,
instituindo acdes e aplicando ferramentas institucionais, a fim de contribuir
com o aprimoramento dos processos;

Confeccionar dados relacionados a gestdo do acesso e performance
operacional, a fim de contribuir com o aprimoramento dos processos,
diariamente;

Realizar interface com sistema de regulagdo estadual e das unidades,
visando a maior eficiéncia operacional na gestao de leitos adequada aos
recursos oferecidos, a fim de agilizar o planejamento de cuidados com os
pacientes, diariamente;

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DA SUPERVISAO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO

Art. 37° - E a estrutura subordinada & Geréncia do Nucleo Interno de Regulagéo,

responsavel por supervisionar as atividades relacionadas a regulacdo de

internacao hospitalar e regulagao ambulatorial de exames, consultas e cirurgias

eletivas de pacientes regulados para primeiro atendimento e pacientes egressos,

visando garantir resultado, eficiéncia operacional e cumprimento das metas

contratuais.

Art. 38° - A Supervisdo do Nucleo Interno de Regulagdo compete:

Propor e desenvolver projetos de melhoria, monitorando os resultados do
servico, a fim de aprimorar os processos de trabalho, sempre que

necessario;
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VI

VII.

VIII.

XI.

Realizar o dimensionamento de pessoal, e elaborar escalas de trabalho,
para garantir o cumprimento das atividades, diariamente;

Supervisionar dados e produtividade, assistindo sistemas informatizados,
para subsidiar a mensuracio de indicadores de desempenho e analise
dos resultados, a fim de garantir o cumprimento das metas e a melhoria
dos processos, diariamente;

Elaborar, revisar e aprovar documentos, utilizando referéncias cientificas
e as ferramentas de gestdo documental, para nortear as praticas
relacionadas ao servico, sempre que necessario;

Supervisionar agendas, conforme a capacidade operacional de cada
servigo, assistindo sistemas operacionais, a fim de garantir o cumprimento
das metas contratuais, em consonancia com a estratégia da instituicéo,
diariamente;

Promover a oferta de vagas, analisando a capacidade instalada e perfil
institucional, a fim de cumprir a producido estabelecida em contrato,
sempre que necessario.

Acompanhar o desempenho dos colaboradores, monitorando os tempos
de atendimento, producéo diaria, abordagem com os clientes internos e
externos e satisfagdo dos usuarios, visando garantir a satisfagdo no
servigo, diariamente.

Supervisionar o uso dindmico dos leitos hospitalares e a oferta de vagas
ao complexo regulador, analisando a capacidade instalada e perfil
institucional para a otimizacéo das vagas;

Supervisionar e promover a permanente articulagdo das especialidades
clinicas e cirurgicas, bem como das equipes multiprofissionais;
Supervisionar o desenvolvimento das agdes de planejamento, controle e
avaliacao das ofertas de servigos, visando a otimizagao dos leitos;
Supervisionar, validar e encaminhar o censo hospitalar e as informacdes

de movimentacdes internas de leitos para as centrais de regulagao,
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XIl.

coordenacao e/ou supervisdo do hospital, mantendo o painel de leitos
atualizado; e
Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVIGO DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO

Art. 39° - E a estrutura subordinada & Supervisdo do Nucleo Interno de Regulacéo,

responsavel por executar atividades relacionadas a regulagdo do acesso a

assisténcia de internagao e ambulatério, para garantir qualidade e seguranga dos

processos hospitalares.

Art. 40° - Ao Servigo do Nucleo Interno de Regulagdo compete:

VL.

VII.

Promover o controle dos leitos hospitalares, avaliando as solicitagcoes de
internacdo e monitorando os indicadores propostos;

Acompanhar, analisar e responder as solicitagbes das centrais de
regulacao;

Auxiliar a equipe na definicao, avaliagao e priorizagao 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 informagdes de movimentagoes
internas de leitos para as centrais de regulacéo, geréncia e/ou supervisao
do hospital, mantendo o painel de leitos atualizado;

Apoiar as atividades do meédico autorizador da regulagéo, promovendo
execucao efetiva e assertiva dos fluxos e processos regulatorios; e
Acompanhar as solicitacbes da central de regulagdo para atendimento
eletivo de exames, consultas e cirurgias, utilizando canais de

comunicacgao instituidos entre a unidade e a regulagao;
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VIIl.  Agendar, confirmar e orientar os atendimentos ambulatoriais eletivos de
exames, consultas e cirurgias, por meio de canais de atendimento ativo e
receptivo através de ligagcdes telefébnicas e/ou via mensagem de
aplicativo, utilizando sistema institucional de controle de filas;

IX.  Acolher aos pacientes por meio de atendimento presencial, telefénico ou
via mensagem WhatsApp;

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

XI.  Registrar dados e informacdes, através de sistemas operacionais, para
subsidiar a mensuracao do desempenho e resultados do servico;

XIl.  Interagir com equipe dos setores assistenciais do ambulatério, exames,
consultas, internagdes e cirurgias a fim de promover eficiéncia
operacional; e

XIII. Demais atividades correlatas.

SEGAO VI

DA SUPERVISAO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 41° - A Superviséo de Experiéncia do Paciente é uma estrutura subordinada
a Diretoria Geral, responsavel por conduzir o servigo de experiéncia do paciente
por meio do planejamento, organizacdo e controle das ac¢fes, assegurando o
cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico institucional.
Sua atuacédo contribui para uma gestéo eficaz, promovendo uma assisténcia de

gualidade e segura ao paciente.

Art. 42° - Compete a Supervisdo de Experiéncia do Paciente:
I. Promover uma cultura organizacional centrada no paciente, incentivando
praticas que aprimorem continuamente a qualidade do cuidado em saude;

Il. Estabelecer mecanismos eficazes de escuta ativa, coletando e analisando

percepcdes de pacientes e familiares, a fim de identificar oportunidades de
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inovacgéao e aperfeicoamento dos servicos;

lIl. Monitorar e avaliar de forma continua a experiéncia dos pacientes, por meio
de pesquisas estruturadas, indicadores de qualidade e satisfacdo do usuério,
assegurando que suas necessidades e expectativas sejam atendidas;

IV. Desenvolver e implementar politicas, diretrizes e procedimentos que
fortalecam a cultura centrada no paciente e garantam uma experiéncia positiva
durante todo o processo de cuidado;

V. Atuar de forma integrada com outros departamentos, especialmente com as
areas de Qualidade, Seguranca do Paciente e Assisténcia, visando a

manutencao e ao aprimoramento dos padrdes de atendimento;

VI.  Aprimorar e acompanhar as areas técnicas e assisténcias na qualificagédo

de processos de experiéncia do paciente;

VII. Executar outras atividades correlatas que contribuam para o alcance dos

objetivos institucionais.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE OUVIDORIA

Art. 43° - E a estrutura subordinada & Supervisédo de Experiéncia do Paciente,
responsavel por estabelecer um canal de comunicacdo entre os usuarios,
acompanhantes e instituicdo, com a finalidade de melhorar continuamente a

qualidade dos servigos prestados.
Art. 44° - Ao servigo de Ouvidoria compete:

I. Assegurar a estrita observancia das normas legais e regulamentares

relativas aos direitos do usuario;
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VI

VII.

Atender aos usuarios e/ou acompanhantes, que desejam realizar
manifestacbes referentes aos servicos prestados, mapeando

oportunidades de melhoria;

Analisar e divulgar as demandas oriundas do usuario, interagindo com as
areas, para tomada de decisédo dos gestores e implementacédo de agdes

de melhoria;

Prover a alta Direcdo com indicadores relativos as Pesquisas de

Satisfagao;

Garantir diretrizes da Contratante relacionado ao gerenciamento da
satisfacao do usuario, implementando agdes e prestando contas por meio

de relatdrios gerenciais;

Fomentar a educacdo continuada e fortalecimento do Conselho do
Usuario visando promogao da jornada com qualidade e seguranga aos

pacientes e acompanhantes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

SERVIGO DE EXPERIENCIA DO PACIENTE

Art. 45° — E a estrutura subordinada & 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 acdes de melhoria continua dos

servicos prestados aos usuarios.

Art. 46° — Ao Servigo de Experiéncia do Paciente, compete:

Interagir diretamente com os pacientes, familiares e visitantes para
fornecer assisténcia, responder a perguntas e garantir um ambiente

acolhedor;
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VI

Garantir uma comunicacao clara e eficaz, tanto verbal quanto escrita, para
ajudar os pacientes a entenderem seus planos de tratamento,
procedimentos médicos, e para responder a quaisquer duvidas ou

preocupacoes;

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

aos supervisores para impulsionar melhorias continuas;

Fornece orientacbes aos pacientes sobre os servicos disponiveis,
politicas do hospital, direitos do paciente e procedimentos de admissao e

alta;

Contribuir para a satisfacéo do cliente, a qualidade dos cuidados de saude

e a reputagao global da instituicdo de saude;

Demais atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA TECNICA ASSISTENCIAL

Art. 47° - 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 saude, e por todas as informacdes

prestadas aos o¢rgaos fiscalizadores das diversas areas multidisciplinares,

assegurando uma assisténcia com qualidade aos pacientes.

Art. 48° - A Diretoria Técnica Assistencial compete:

Zelar pelo comprimento ético e legal dos profissionais das areas técnicas,
assegurando continuidade do servigo prestado, assisténcia segura e de
qualidade aos pacientes;
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Representar a instituicdo em reunides oficiais com autoridades sanitarias,
seguindo determinagdes dos conselhos estaduais, federais relacionados
a equipe médica e aos profissionais da equipe multidisciplinar;

Fomentar produgdes técnicas cientificas desenvolvidas, direcionando as

geréncias quanto as diretrizes estabelecidas;

V.

VL.

Zelar pelo cumprimento do regimento interno do corpo clinico, divulgando-
0, para garantir o conhecimento destas normas pelos colaboradores
médicos;

Coordenar a elaboragao do planejamento institucional, no &mbito de sua
estrutura organizacional, em consonancia com o planejamento
estratégico corporativo, acompanhando sua execugéo por meio de gestao
a vista;

Tomar as decisdes estratégicas, alinhadas ao planejamento institucional,

no que se refere as areas técnicas da assisténcia;

VII.

VIII.

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

Elaborar relatérios, pareceres, manifestagcdes e prestar esclarecimentos
ou informagdes técnico assistenciais aos 6rgaos externos, sob validagéo
superior; e

Demais atividades correlatadas.

SEGAO |

DA SUPERVISAO DE ANALISES CLINICAS

Art. 49° - E uma estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial de

Servico de Apoio Diagndstico responsavel por supervisionar o Servigco de

Analises Clinicas e de Anatomia Patoldgica, através do acompanhamento da
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execugao dos servigos, planejamento, organizagcdo e controle, garantindo a

prestacdo de um servigo eficaz e de qualidade.

Art. 50° - A Supervisdo de Analises Clinicas compete:

VI

VII.

Assegurar que o regulamento e as normas relacionadas ao laboratorio de

analises clinicas sejam cumpridos;

Supervisionar a execugao e performance dos contratos de prestacao de
servicos do laboratorio de analises clinicas e anatomia patolégica,

garantindo assisténcia continua, de qualidade e seguranga aos pacientes;

Realizar gestdo de pessoas, processos, contratos e custos do setor,
utilizando ferramentas de gestao, a fim de garantir a sustentabilidade dos

servigos prestados;

Controlar e avaliar os indicadores de processo, de producao e qualidade
da area, contribuindo para o cumprimento de metas por categoria

estabelecidas por meio de contrato de gestao;

Incentivar a producéo cientifica e a capacitagéo profissional, estimulando
a producgao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promogao

do capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

Desenvolver projetos de melhorias, planejamento e execug¢ao de agdes,

para garantir o aprimoramento dos processos assistenciais, e;

Demais atividades correlatas.

SEGAO I

DA COORDENAGAO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADA A

ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 51° - E a estrutura subordinada & Diretoria Técnica Assistencial, responsavel
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pelo planejamento e operacionalizagdo das agdes de prevengdo e controle de

infecgbes relacionadas a assisténcia a saude.

Art. 52° - A Coordenacdo de Controle de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a

Saude compete:

VI

VII.

VIII.

Coordenar as acdes de prevengao e controle de infecgdes relacionadas a
assisténcia a saude, em consonancia com as normativas e legislagoes,

por meio dos protocolos, normas e diretrizes institucionais;

Coordenar acdes de prevencgao e controle da resisténcia microbiana, por
meio da vigilancia microbiolégica e uso racional de antimicrobianos,

juntamente as equipes da farmacia, laboratorio e assistencial;

Acompanhar e responder pelas atividades dos membros do servigo de

controle de infeccbes relacionadas a assisténcia a saude;
Analisar os relatérios e indicadores setoriais relacionados a infec¢ao;

Apoiar e garantir a implantagdo de sistema de vigilancia epidemioldgica,

para monitoramento das infecgdes relacionadas a assisténcia a saude;

Apoiar as agdes de qualidade e seguranga do paciente e saude

ocupacional na institui¢ao;

Apoiar a diretoria técnica assistencial na tomada de decisdes

relacionadas ao controle e prevencgao de infecgoes; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO RELACIONADA A
ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 53° - E a estrutura subordinada & Coordenagdo de Controle de Infecgdo

Relacionada a Assisténcia a Saude, responsavel pela execucdo das acgdes

relacionadas a assisténcia a saude, contribuindo para definicado de protocolos e

fluxos e conduzindo atividades de investigacao e notificagdo compulséria das

doencas, agravos e eventos em saude publica.

Art. 54° - Ao Servico de Controle de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a

Saude, compete:

Planejar e executar as agdes de vigilancia epidemioldgica e prevencao
das infecc¢des relacionadas a assisténcia a saude, previstas no programa
de controle de infeccdo, visando a seguranga do paciente e dos

profissionais de saude;

Promover estudo do perfil epidemiolégico do hospital, para apoio as

tomadas de decisédo da gestao;

Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as doengas de notificacao
compulséria e agravos inusitados, de informacdo de agravos de

notificacdo do ministério da saude;

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

compulsoéria, fortalecendo as boas praticas de epidemiologia hospitalar;

Notificar e investigar surtos de doencgas de notificacdo compulséria e de
agravos inusitados, no ambiente hospitalar, buscando a interrupgao da

cadeia de transmissao das doengas de notificacdo compulsoria;
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VI. Realizar visitas técnicas na unidade e fornecedores criticos, com intuito
de promover acdes de prevencao e controle de infeccdes e validar as

boas praticas exequiveis;

VII.  Assessorar tecnicamente as medidas de controle em situagdes de obras

e reformas na instituicdo assegurando a execugao das boas praticas;

VIIl. Realizar agbes do programa de gerenciamento de uso racional de
antimicrobianos, com o objetivo de reducédo de custos, prevenir o uso

inadequado de antibidticos e emergéncia de resisténcia microbiana; e

IX. Demais atividades correlatas.

SECAO Il

DA COORDENAGAO MEDICA

Art. 55° - E a estrutura subordinada a Diretoria Técnica Assistencial, responsavel
por coordenar processos, protocolos, indicadores, pessoas e contratos da area
médica, para cumprimento das metas estabelecidas, com foco na qualidade,
seguranca e experiéncia do paciente e propiciando um ambiente de trabalho de

cooperagao multidisciplinar.
Art. 56° - A Coordenacéo Médica compete:

|. Coordenar as agdes estratégicas, taticas e operacionais relacionadas ao

servigco médico;

Il. Coordenar e monitorar os especialistas médicos (referéncias técnicas) e a
performance dos contratos de servicos médicos na conducdo das atividades

assistenciais;

[ll. Monitorar o dimensionamento do corpo clinico em tempo real, a fim de

garantir a cobertura dos postos de trabalho;
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IV. Apoia

estabeleci

r a diretoria técnica assistencial, no cumprimento das metas

das;

V. Elaborar, revisar e aprovar documentos norteadores da area médica, para

padronizar as condutas e normativas relacionadas ao cuidado com o paciente;

VI. Demais atividades correlatas.

Art. 57° -
execugao

instituicao

SUBSEGAO |
DO SERVIGO MEDICO

E a estrutura subordinada & Coordenacdo Médica, responsavel pela
direta das ag¢des assistenciais médicas, integrando o corpo clinico da

, prestando atendimento aos pacientes conforme protocolos, normas

éticas, técnicas e legais, garantindo a qualidade, seguranca e humanizagao dos

cuidados médicos.

Art. 58° - Ao Servigo Médico compete:

Prestar assisténcia médica direta aos pacientes, observando
rigorosamente os protocolos institucionais, as normas técnicas, éticas
e legais vigentes;

Colaborar com a Diretoria Técnica Assistencial na elaboragao, revisao
e implementacéao de protocolos clinicos e rotinas de atendimento;
Participar da formacéao, capacitagao e atualizacdo continua do corpo
clinico, garantindo a qualificagao técnica e cientifica da equipe médica;
Realizar o registro adequado e completo das informacgdes clinicas nos
prontuarios eletrénicos ou fisicos, garantindo a correta documentacao
do atendimento prestado;

Reportar a Diretoria Técnica Assistencial quaisquer intercorréncias,
complicacdes ou situagbes que comprometam a segurangca e a

qualidade da assisténcia;
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VI.

VII.

VIII.

Art. 59° —

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituigdo, incluindo o
regimento do corpo clinico, codigos de ética profissional e
determinacgdes legais;

Colaborar com os demais servigos multidisciplinares da instituicao,
promovendo a integragcdo das agdes assistenciais e a resolutividade
do atendimento ao paciente;

Participar das reunides clinicas, atividades de avaliagao de qualidade
e capacitagao do nucleo de seguranga do paciente, promovidas pela
instituicdo, contribuindo para a melhoria continua dos servigos
médicos;

Atuar em conformidade com as politicas institucionais de seguranga
do paciente, controle de infeccbdes e outras normas de saude publica;
e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO MEDICO DE AMBULATORIO

E a estrutura subordinada a Coordenacéo Médica, responsavel pelos

atendimentos e procedimentos médicos vinculados as consultas ambulatoriais.

Compete-lhe também a participacdo na elaboracdo de projetos, programas,

acdes e p

rotocolos institucionais, propondo planos terapéuticos especializados

para proporcionar um atendimento humanizado, pautado na qualidade e voltado

paraumd

Art. 60° —

esfecho clinico favoravel.

Ao Servico Médico Ambulatorial compete:

I. Realizar atendimentos médicos de forma integrada, com seguranca,

empatia e humanizagdo, identificando patologias, promovendo o
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VI.

VII.

tratamento e/ou acompanhamento, e contribuindo para a recuperacao
e/ou reabilitacdo dos pacientes;

Avaliar a qualidade do servi¢co por meio de analise de indicadores;

Emitir parecer médico especializado, a fim de subsidiar acbes da area
meédica, sempre que necessario;

Auxiliar e participar na construcdo e gerenciamento dos protocolos
institucionais; participar da construgdo, revisdo e gerenciamento de
protocolos institucionais;

Solicitar Autorizagao de Internagdo Hospitalar (AlH) para a realizagao de
procedimentos cirurgicos eletivos, quando aplicavel,

Colaborar com a realizacdo de pesquisas e trabalhos cientificos, realizar
treinamentos permanentes, acompanhar estagiarios, aperfeicoando e
residentes; e participar de treinamentos permanentes e acompanhar
estagiarios, internos e residentes, contribuindo para o aperfeicoamento
técnico-cientifico da equipe;

Executar outras atividades correlatas, conforme diretrizes da

Coordenacao Médica.

SUBSEGAO Ill

DO SERVIGO ADMINISTRATIVO MEDICO

Art. 61° - E a estrutura subordinada & Coordenagdo Médica, responsavel por

executar servigos administrativos da area, realizar levantamento e analise critica

de dados e informacgdes, revisdo de documentos, elaboracao de relatorios, entre

outras atividades.

Art. 62° - Do Servigo Administrativo Médico compete:

Controlar os processos administrativos da area, prestar informacoes,

elaborar documentos;
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[I.  Controlar a execucéao e performance dos contratos de servigos, bem como
elaborar os processos de pagamentos dos servigos;

[lIl.  Observar e cumprir os processos de trabalho, a fim de garantir o
cumprimento das normas legais, politicas e diretrizes institucionais,
cédigos de conduta ética e integridade, protocolos assistenciais e de
seguranga do paciente, compliance, qualidade, metas do contrato de
gestao e planejamento estratégico;

IV.  Alimentar e acompanhar indicadores do setor; e

V. Demais atividades correlatas.

SEGAO IV

DA GERENCIA ASSISTENCIAL

Art. 63° - E a estrutura subordinada a Diretoria Técnico Assistencial, responsavel
por planejar, organizar, dirigir e supervisionar todos os servigos de Enfermagem
e as atividades dos profissionais das categorias Multiprofissionais. Sua atuagao
visa garantir acdes integradas no ambito assistencial, com enfoque
interdisciplinar, alinhadas aos principios do cuidado centrado no paciente, da

gestao eficaz e da geracao de valor em saude.
Art. 64° - A Geréncia Assistencial compete:

|. Gerenciar os servicos e as equipes de Enfermagem e Multiprofissional,
monitorando o processo de trabalho, de modo a assegurar o cumprimento das
normas técnicas, administrativas e legais que regem o exercicio profissional,
promovendo o alinhamento dessas praticas com os principios do cuidado

centrado no paciente.
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Il. Gerenciar os dimensionamentos de pessoal e contratagcdes de servicos,
gerenciando os custos, viabilizando acdes estratégicas de otimizagdo e

diminuicao de desperdicio.

lll. Gerenciar o planejamento e a execugédo de projetos de certificacédo e de
melhoria, implementando e monitorando ag¢des voltadas a promocédo de uma
assisténcia de exceléncia, segura, resolutiva e que respeite os valores dos

pacientes atendidos pelo Sistema Unico de Saude.

IV. Gerenciar as agdes e os resultados alcangados no que tange a qualidade da
assisténcia prestada, com foco em desfechos que gerem valor positivo ao
paciente, promovendo analise critica continua e propondo melhorias baseadas

em evidéncias e na experiéncia do usuario.

V. Participar ativamente do planejamento, desenvolvimento e monitoramento dos
programas de educagao permanente, tais como aperfeicoamentos, residéncias
e estagios curriculares, incentivando as atividades cientificas e de ensino e

pesquisa.

VI. Participar das comissdes estratégicas institucionais, elaborando e
fiscalizando planos de agdes, para priorizar a aplicagéo de boas praticas e dos

recursos tecnologicos.

VII. Orientar e direcionar as atribuicbes dos agentes administrativos,

participantes de times, comissdes e outras representagdes da geréncia.

VIIl. Encaminhar e/ou discutir, periodicamente, relatérios operacionais com a
diretoria assistencial, promovendo analise critica e propostas de melhorias

referente aos resultados da gestao.

IX. Demais atividades correlatas, que contribuam para o fortalecimento da
atuacdo  assistencial, sempre pautada pela escuta qualificada,
corresponsabilidade e foco na experiéncia e nos resultados significativos para o

paciente.
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SUBSEGAO |
DO SERVIGO ADMINISTRATIVO ASSISTENCIAL

Art. 65° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel pela

execugao de atividades administrativas do setor, colaborando com a organizagéo

de arquivos, levantamento de informacdes, revisdo de documentos, elaboracao

de relatérios, controle de insumos, apoio a gestdo e demais rotinas

administrativas, com o objetivo de contribuir para o bom funcionamento e alcance

dos resultados da area.

Art. 66° - Ao Servigo Administrativo Assistencial compete:

Executar atividades administrativas, alimentando sistemas de informacao,
organizando agendas, atendendo chamadas telefénicas, elaborando
relatérios, e-mails, correspondéncias, recebendo e arquivando
documentos, para contribuir com o andamento das rotinas do setor,

diariamente;

Contribuir com a organizagao de arquivos, levantamento de informacgdes,
revisdo de documentos e elaboragao de relatérios administrativos, para

apoiar os resultados da area, conforme demanda;

Apoiar na elaboragdo e/ou atualizacdo dos procedimentos da area,
realizando analise critica da rotina e propondo melhorias, com vistas a

otimizagao dos processos, sempre que necessario;

Requisitar insumos administrativos para o setor, avaliando o estoque,
realizando previsao de consumo e utilizando sistemas institucionais, a fim

de assegurar o funcionamento adequado dos servigos, mensalmente;

Apoiar a gestdo na elaboragdo de apresentacbes e reunides
institucionais, elaborando slides, fluxogramas, planilhas e tabelas, bem
como organizando o ambiente e recursos audiovisuais, sempre que

necessario;

51




Sistema de Gestido da Qualidade -
REGIMENTO INTERNO - RIE aglr

Processo: AGIR Identificagao: (RIE 001 HEJ)

Assunto: Regimento Interno — Estrutura Organizacional

Versao: 00

Folha N°: 52/134

VI.

VII.

VIII.

Contribuir com o levantamento de dados de indicadores do setor,
utilizando sistemas e ferramentas institucionais, com o intuito de colaborar
com o cumprimento das metas e objetivos estratégicos, sempre que

necessario;

Colaborar com os processos de pagamento de contratos relacionados ao
setor, realizando conferéncia de documentacdo e utilizando sistemas
institucionais, para garantir o cumprimento de prazos e a continuidade da

prestacido dos servigos, sempre que necessario; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II
DA SUPERVISAO ASSISTENCIAL

Art. 67° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por

apoiar na continuidade de todos os processos assistenciais e administrativos no

periodo noturno, sugerindo melhorias e fornecendo apoio as equipes nos fluxos

da instituicao, prezando pela aplicabilidade do sistema de gestdo da qualidade,

sustentabilidade e politicas da institui¢ao.

Art. 68° - A Supervisdo Assistencial compete:

Acompanhar, monitorar e registrar as intercorréncias, propondo aos

responsaveis melhorias;

Realizar agdes planejadas para o melhor desenvolvimento das equipes e

processos,;

Realizar rondas diarias, acompanhando o desenvolvimento dos
processos e atividades, bem como a prestagéo de servigos das empresas

parceiras;
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IV. Apoiar os gestores do diurno e colaboradores em demandas

administrativas;
V. Realizar reunides e treinamentos com os colaboradores;

VI. Apoiar na gestdo de pessoas, materiais e equipamentos quando

necessario;

VII.  Supervisionar o servico administrativo, servico de atendimento e

transporte interno de pacientes;
VIIl.  Fornecer poio na gestao de equipamentos, apoiar em agdes e eventos;

IX. Demais atividades correlatas.

SEGAO V

DA SUPERVISAO MULTIPROFISSIONAL

Art. 69° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por
supervisionar todos os servigcos multiprofissionais que atuam na assisténcia ao
paciente, incluindo Fisioterapia, Psicologia, Fonoaudiologia, Terapia
Ocupacional e Servico Social. Sua fungdo € garantir a realizagdo dos
atendimentos ndo meédicos especializados, a execug¢ao dos protocolos clinicos,
0 apoio ao alcance das metas contratuais e a organizagao ética, técnica e legal

das equipes perante as acgdes institucionais.
Art. 70° - A Supervisdo Multiprofissional compete:

|. Supervisionar o cumprimento de diretrizes administrativas, técnicas e
operacionais e garantir que sejam aplicadas, promovendo uma assisténcia

multiprofissional humanizada, de qualidade, pautada no propésito da instituicao.

[l. Supervisionar e apoiar as equipes na execucdao de suas atividades

assistenciais, garantir o dimensionamento adequado, o cumprimento das metas
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estabelecidas por meio do contrato de gestdo e a prestagdo da assisténcia

segura ao paciente.

[ll. Supervisionar a execucdo de projetos de certificagdo e de melhoria,
implementando e controlando as a¢des voltadas para a promogao da assisténcia
de qualidade e segura aos pacientes, assegurando a performance dos servigos,

a qualidade da assisténcia e a melhor experiéncia ao paciente.

IV. Supervisionar e apoiar as equipes na execucdo de suas atividades

assistenciais.

V. Apoiar as produgdes técnico-cientificas visando fortalecer o ensino e pesquisa

institucional.

VI. Monitorar as necessidades e manutencdo de recursos materiais,

medicamentos e equipamentos, garantindo o bom funcionamento das unidades.

VII. Supervisionar e garantir a regularidade junto ao conselho de classe, e

responder ética e tecnicamente pelo exercicio da profisséo.

VIII. Supervisionar a execugao e performance dos contratos de servigos nao
médicos, a fim de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao

paciente.

IX. Validar pareceres técnicos de produtos e insumos, para garantir que os
insumos sejam direcionados a assisténcia com a qualidade e seguranca

adequadas.

X. Supervisionar diretrizes administrativas, técnicas e operacionais e aplica-las
de acordo com principios éticos e legais, promovendo uma assisténcia social e

psicolégica humanizada.

XI. Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO |

DO SERVICO DE FISIOTERAPIA

Art. 71° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional, responsavel

por assistir aos pacientes internados nas enfermarias, UTls adulto, pronto

socorro e ambulatério, visando estabilizar os marcadores funcionais, utilizando

para este fim técnicas e procedimentos especificos de Fisioterapia.

Art. 72° - Ao Servico de Fisioterapia compete:

|. Prestar assisténcia fisioterapica aos pacientes utilizando meios, técnicas e

procedimentos a serem ofertados no ambito da sua especialidade profissional,

observando legislagdes, cédigo de ética e deontologia em vigor, em prol de uma

assisténcia segura;

II. Garantir a qualificagcdo da assisténcia prestada ao paciente, promovendo

orientagao segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas.

[ll. Acompanhar a qualidade do servigo por meio de indicadores de produgao e

desempenho;

IV. Apoiar a supervisao multiprofissional em programas voltados a promogao de

saude e seguranga do paciente;

V. Contribuir com as atividades técnico-cientificas, participando da realizagcao de

pesquisas e trabalhos cientificos;

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE TERAPIA OCUPACIONAL
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Art. 73° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional, responsavel

por avaliar e desenvolver o desempenho ocupacional do paciente hospitalizado.
Art. 74° - Ao Servico de Terapia Ocupacional compete:

|. Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios, técnicas e procedimentos
a serem ofertados no ambito da sua especialidade, observando legislagdes,

cédigo de ética e deontologia em vigor, em prol de uma assisténcia segura;

II. Garantir a qualificagcdo da assisténcia prestada ao paciente, promovendo
orientagao segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas e mudangas

do quadro funcional,

[Il. Apoiar a supervisao multiprofissional em programas voltados a promog¢ao de

saude e seguranga do paciente;

IV. Promover a alta qualificada ao paciente, realizando orientagdo segura e
capacitacbes aos usuarios, familiares/responsaveis quanto as condutas

terapéuticas e as atividades que devem ser cumpridas pos-alta;

V. Contribuir com as atividades técnico-cientificas, participando da realizagao de
pesquisas e trabalhos cientificos, treinamentos permanentes, acompanhamento

de estagiarios, aperfeicoamento e residentes;

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO Ill

DO SERVICO DE FONOAUDIOLOGIA

Art. 75° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional, responsavel
por avaliar, orientar e reabilitar os pacientes internados, no que se refere aos

disturbios da degluticdo, funcbes neurovegetativas da fala e linguagem.

Art. 76° - Ao Servigo de Fonoaudiologia compete:
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|. Responder pelo atendimento aos pacientes internados na Instituicao e prestar
assisténcia utilizando meios, técnicas e procedimentos a serem ofertados no
ambito da sua especialidade, observando legislagbes, codigo de ética e
deontologia em vigor, em busca de um referencial para uma assisténcia segura

de fonoaudiologia;

II. Garantir a qualificagcao da assisténcia prestada ao paciente, promovendo

orientagdo segura e capacitagdes, quanto as condutas terapéuticas;

[ll. Atuar na avaliagdo, diagndstico, tratamento e orientagdo aos familiares e
cuidadores, nos disturbios da degluticdo, notadamente a disfagia em todas as

suas apresentagoes;

IV. Acompanhar a qualidade do servico por meio de indicadores de producéo e

desempenho;

V. Promover a alta qualificada ao paciente, realizando orientagdo segura e
capacitacbes aos usuarios, familiares/responsaveis quanto as condutas

terapéuticas e as atividades que devem ser cumpridas pos-alta;

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

saude e seguranga do paciente;

VII. Contribuir com as atividades técnico-cientificas, participando da realizagcao
de pesquisas e trabalhos cientificos, treinamentos permanentes,

acompanhamento de estagiarios, aperfeicoamento e residentes;

VIIl. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

DO SERVICO DE PSICOLOGIA

Art. 77° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional, responsavel

pela assisténcia de psicologia aos pacientes internados e seus familiares.
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Art. 78° - Ao Servigo de Psicologia Hospitalar compete:

|. Prestar assisténcia psicologica aos pacientes internados e seus familiares,
utilizando meios, técnicas e procedimentos a serem ofertados no ambito da sua

especialidade, observando legisla¢des, codigo de ética e deontologia em vigor;

II. Garantir a qualificacdo da assisténcia prestada ao paciente/familia,

promovendo orientagdo segura e capacitagdes quanto as condutas terapéuticas;

[ll. Garantir acolhimento aos familiares e informar as condigdes de saude do

paciente por meio do atendimento psicolégico de apoio e orientagéao;

IV. Apoiar o processo de avaliacdo da qualidade do servico por meio de

indicadores de producao e desempenho;
V. Contribuir com as atividades técnico-cientificas;

VI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO V

DO SERVICO SOCIAL

Art. 79° - E a estrutura subordinada & Supervisdo Multiprofissional, responsavel
pelos atendimentos de servigo social aos pacientes e seus familiares, dentro dos

principios da humanizagao, resguardando os direitos e deveres dos usuarios.
Art. 80° - Ao Servigo Social compete:

I. Acolher os pacientes e familiares, garantindo suporte social e educacional,
orientagdes referentes aos direitos sociais, bem como direitos e deveres na

instituicao, garantindo a jornada segura do usuario;

Il. Prestar assisténcia aos pacientes utilizando meios e técnicas a serem
ofertados no &mbito da sua especialidade, observando legislagdes, coédigo de
ética e deontologia em vigor;
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[Il. Garantir a execugao do programa de agao social por meio do intercambio com

os profissionais das demais areas;

IV. Atuar na referéncia e contrarreferéncia para garantir uma assisténcia integral

e continuada ao paciente dentro dos principios das redes de atencdo em saude;

V. Apoiar o processo de avaliacdo da qualidade do servigo por meio de

indicadores de producao e desempenho;

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

saude e seguranga do paciente;
VIl. Contribuir com as atividades técnico-cientificas;

VIIl. Demais atividades correlatas.

SEGAO VI

SUPERVISAO DE ENFERMAGEM DE AMBULATORIO E SADT

Art. 81° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial de Servico de Apoio
Diagnostico Terapéutico, responsavel por supervisionar o servico de
enfermagem no atendimento ambulatorial, Servico de Apoio Diagndstico e
Terapéutico - SADT e morgue, por meio de planejamento, organizagédo 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. 82° — A Supervisdo de Enfermagem de SADT, Ambulatério e Morgue

compete:

|. Supervisionar e desenvolver o servico e equipe de enfermagem, no
atendimento aos pacientes e nos servicos de apoio direto ao atendimento

assistencial;
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Il. Monitorar e garantir a execuc&o das metas contratuais do ambulatério junto a

equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os resultados;

lll. Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos,

garantindo o bom funcionamento da unidade;

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

paciente;

V. Supervisionar e executar projetos de melhoria, implementando e controlando
as agdes voltadas para a promogao da assisténcia de enfermagem de qualidade

e segura;

VI. Incentivar a producgao cientifica e a capacitacao profissional, estimulando a
producdo das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promocao do

capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VII. Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder

ética e tecnicamente pelo exercicio da profisséo;

VIII. Propor e promover eventos para a comunidade, treinamentos, programas e
projetos institucionais, apoiando no desenvolvimento de atividades para a

prevencgao e promog¢ao da saude;

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

SERVIGO DE ENFERMAGEM DE AMBULATORIO

Art. 83° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Servico de
Apoio Diagndstico e Terapéutico, Ambulatério e Morgue, responsavel por prestar

a assisténcia de enfermagem ao paciente do ambulatério, por meio do Processo
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de Enfermagem através da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem,

aplicacao de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.
Art. 84° - Ao Servigo de Enfermagem de Ambulatério compete:

|. Assegurar a continuidade do tratamento do paciente egresso do ambulatoério,
utilizando a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem como processo de

trabalho;

[I. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislagdes e cddigo de ética e deontologia em

vigor;

lll. Realizar educagcdao em saude para o paciente e familia ou responsavel,

permitindo-lhe recuperagao da sua saude e desospitalizagdo segura;

IV. Participar do desenvolvimento da formacéo, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;

V. Manter interagdo com os servigos complementares para agilizar diagndsticos

e facilitar intervengdes necessarias;
VI. Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos;

VII. Atuar de forma integrada com os sistemas de regulagao estadual e interna,
apoiando o agendamento, o encaminhamento e o acompanhamento de
consultas e procedimentos regulados, assegurando a continuidade e a equidade

do acesso ao cuidado;

VIII. Demais areas correlatas
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SUBSEGAO II

SERVIGO DE ENFERMAGEM DE APOIO E DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

Art. 85° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Servigo de
Apoio Diagnéstico e Terapéutico, Ambulatério e Morgue, responsavel por realizar
exames complementares com objetivo de apoiar a realizagdo de um diagnédstico

e terapia.

Art. 86° - Ao Servico de Enfermagem de Servico de Apoio Diagnostico e

Terapéutico compete:

I. Realizar os exames solicitados, tanto dos pacientes internados, externos e
eletivos, quanto dos pacientes em emergéncia e/ou plantdo, dentro dos limites
da enfermagem, observando as legislacdes e cédigo de ética e deontologia em

vigor;
[I. Apoiar no controle e consumo de exames;

[Il. Apoiar no controle da execucéao e performance dos contratos de prestagao de

Servicgos;

IV. Manter interagdo com os servicos complementares para agilizar e facilitar

intervengdes necessarias;

V. Propiciar ambiente e condi¢des fisicas, materiais e humanas para o
atendimento das necessidades das unidades e cumprimento seguro das

interacoes;

VI. Participar do desenvolvimento da formagao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;

VII. Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do

pessoal de enfermagem e outros;
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VIIl. Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos;

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl

SERVICO DO CENTRO DE TESTAGEM E ACONSELHAMENTO

Art. 87° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Servico de
Apoio Diagnoéstico e Terapéutico, Ambulatério e Morgue ou equivalente,
responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem integral e especializada
aos pacientes do Servigo de Atendimento Especializado (SAE) e conduzir as
atividades de testagem e aconselhamento do Centro de Testagem e
Aconselhamento (CTA), utilizando o Processo de Enfermagem e seguindo

protocolos e fluxos assistenciais especificos.

Art. 88° - Ao Servico de Enfermagem do Servigo de Assisténcia Especializada

(SAE) e Centro de Testagem e Aconselhamento (CTA) compete:

|. Prestar assisténcia e realizar o acolhimento humanizado dos usuarios,
aplicando a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) como
processo de trabalho, tanto para a testagem quanto para o acompanhamento

dos pacientes cronicos;

Il. Realizar o acompanhamento clinico de enfermagem dos pacientes em
tratamento no SAE (como HIV, Hepatites Virais e outras condigbes crénicas),

monitorando adesao a terapia e evolugao do quadro;

lll. Realizar a coleta de materiais e a execugao de testes rapidos no CTA,
garantindo a rastreabilidade e a fidedignidade dos resultados, conforme os

protocolos institucionais e sanitarios;
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IV. Conduzir o aconselhamento pré e pés-teste (no ambito do CTA), abordando
a prevencgao, riscos, adesao ao tratamento e estratégias de redugcédo de danos,

respeitando o sigilo e a autonomia do paciente;

V. Desenvolver atividades de educagado em saude focadas na prevengao, manejo
de efeitos adversos de medicamentos e promog¢ao da qualidade de vida para os

pacientes do SAE e usuarios do CTA;

VI. Realizar o encaminhamento e o acompanhamento dos casos novos para o
inicio imediato do tratamento no SAE ou nos servigos de referéncia, assegurando

a continuidade do cuidado;

VII. Prestar assisténcia, realizar acolhimento e acompanhamento aos usuarios
em profilaxia pré-exposicao (PrEP) e pds-exposicdao (PEP), conforme os
protocolos ministeriais vigentes, assegurando o inicio imediato da profilaxia e o

seguimento clinico e laboratorial adequado

VIIl. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislacdes e Cédigo de Etica e Deontologia em

vigor;

IX. Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos referentes a

producao assistencial e de testagem do servico;

X. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

SERVICO DE ENFERMAGEM DE MORGUE

Art. 89° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de Servico de

Apoio Diagnéstico e Terapéutico, Ambulatério e Morgue, responsavel por
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receber, acomodar e entregar os cadaveres a funeraria, Servigo de Verificagao

de Obito ou Instituto Médico Legal.
Art. 90° - Ao Servigo de Enfermagem de Morgue compete:

|. Realizar a guarda, o controle, a manutengéao e a liberagédo segura e respeitosa
de corpos e pegas anatdmicas, aplicando as normativas institucionais e legais

vigentes;

[I. Garantir o correto acondicionamento, armazenamento temporario e
encaminhamento das pecas anatbmicas para descarte, observando as normas

de biosseguranga, rastreabilidade e controle ambiental,

[ll. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislagdes e cddigo de ética e deontologia em

vigor;

IV. Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do pessoal

de enfermagem e outros;

V. Demais atividades correlatas.

SEGAO VIII

SUPERVISOR DE ENFERMAGEM INTERNAGAO

Art. 91° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por
supervisionar todos os servicos de enfermagem nas unidades de internacao,
englobando: Clinica Médica, Clinica Cirurgica, Pediatria, Maternidade e
Psiquiatria. Sua supervisao é realizada por meio de planejamento, organizacao

e controle, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento
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estratégico, e contribuindo com uma assisténcia de enfermagem integral,

qualificada e segura ao paciente internado, até a sua alta.
Art. 92° - A Supervisdo de Enfermagem da Internacdo compete:

|. Supervisionar e desenvolver a equipe de enfermagem de todas as areas de
internagao (Médica, Cirurgica, Pediatrica, Maternidade e Psiquiatria), aplicando

ferramentas de gestéo, a fim de garantir a prestagédo de cuidados seguros;

[I. Monitorar e garantir a execugao das metas contratuais das unidades de
internagao junto a equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os

resultados;

[ll. Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos,

garantindo o bom funcionamento de todas as unidades supervisionadas;

IV. Supervisionar a execucao e performance dos contratos de servigos médicos,

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

V. Supervisionar a execucdo de projetos de certificagdes e de melhoria,
implementando e controlando as agdes voltadas para a promogao da assisténcia

de enfermagem de qualidade e segura aos usuarios do sistema unico de saude;

VI. Incentivar a produgéao cientifica e a capacitagao profissional, estimulando a
producao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promogao do

capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VII. Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder

ética e tecnicamente pelo exercicio da profissao;

VIII. Propor e promover eventos para a comunidade, treinamentos, programas e
projetos institucionais, apoiando no desenvolvimento de atividades para a

prevencao e promog¢ao da saude;
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IX. Promover a integragéo da assisténcia de enfermagem entre os diferentes
setores da Internagdo (Clinica Médica, Cirurgica, Pediatria, Maternidade e

Psiquiatria);

X. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

SERVIGO DE ENFERMAGEM INTERNAGAO

Art. 93° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem da Internagéo,
responsavel por realizar a assisténcia de enfermagem ao paciente internado
(Clinica Médica, Cirurgica, Pediatria, Maternidade e Psiquiatria), por meio do
Processo de Enfermagem, através da Sistematizagdo da Assisténcia de

Enfermagem (SAE), aplicagédo de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.
Art. 94° - Ao Servigo de Enfermagem da Internagdo compete:

|. Prestar assisténcia integral aos pacientes internados, desde a admissao até a
alta hospitalar, utilizando a sistematizacédo da assisténcia de enfermagem como

processo de trabalho;

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

vigor;

lll. Realizar avaliagdes, curativos, exame fisico céfalo-caudal e demais
procedimentos pertinentes as rotinas da unidade de internagao

(Médical/Cirurgica/Pediatrica/Maternidade e Psiquiatria);

IV. Realizar educagcdo em saude para o paciente e familia ou responsavel,
permitindo-lhe recuperacéo da sua saude durante seu periodo de internagéo por

meio da comunicagao efetiva;
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V. Manter interacdo com os servigos complementares a assisténcia para agilizar

diagnosticos e facilitar interveng¢des necessarias;

VI. Garantir os cuidados especificos e individualizados nos leitos de Maternidade
e Psiquiatria, seguindo os protocolos assistenciais pertinentes a essas areas

especializadas;
VII. Apoiar a gestédo de contratos de prestagéo de servigo;

VIII. Participar do desenvolvimento da formacgao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;

IX. Colaborar com os programas de treinamentos do pessoal de enfermagem e

outros;
X. Monitorar e controlar indicadores de qualidade e producao;

XI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVIGO DO ESCRITORIO DE GESTAO DE ALTAS

Art. 95° - E 0 processo assistencial sob a gestdo da Supervisdo de Enfermagem
da Internagao, responsavel por coordenar e executar as acgdes logisticas e de
fluxo necessarias para a agilizacdo do processo de desospitalizacao,
contribuindo diretamente para a otimizacdo do giro de leito, a reducéo do indice
de Substituicdo e o auxilio no manejo da superlotagdo, ao mesmo tempo em que

assegura a seguranca e a continuidade da assisténcia no momento da alta.

Art. 96° - Ao Servigo do Escritério de Gestao de Altas compete:
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|. Otimizac&o do Fluxo de Alta: Atuar como ponto focal logistico apds a deciséo
clinica de alta, iniciando imediatamente a articulacdo das etapas subsequentes

(contato com o Servigo de Transporte, confirmagao do destino, etc.).

II. Agendamento e Monitoramento do Transporte: Manter comunicagao continua
com os servigos de transporte (proprio ou externo) para obter a previsdo de

chegada e garantir a prontiddo do paciente.
lll. Gerenciamento de Sala de Espera de Alta (Zona de Transi¢éo):
Identificar a proximidade do transporte (ambulancia ou familiar).

Encaminhar o paciente para a Sala de Espera de Alta (ou outra area de transig¢ao
designada) assim que o transporte estiver confirmado como préximo, liberando

o leito de internagao para higienizacao e ocupacéo imediata.
IV. Avaliacéo da Elegibilidade para Transi¢ao:

Definir (em conjunto com a equipe de Enfermagem e a Supervisdo) os critérios

para o encaminhamento do paciente a Sala de Espera de Alta.

Pacientes com quadro clinico que exija monitoramento intensivo ou maior
suporte deverdo permanecer no leito de internacédo até a chegada efetiva do

transporte.
V. Suporte de Enfermagem na Transigao:

Garantir que os pacientes alocados na Sala de Espera de Alta sejam
acompanhados exclusivamente pela equipe de Enfermagem designada,

prestando assisténcia e monitoramento necessarios enquanto aguardam.

O cuidado nesse ponto € focado na manutengao da estabilidade e na seguranga

até a saida.
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SECAO IX

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM CENTRO CIRURGICO E CME

Art. 97° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por

supervisionar o servigo de enfermagem no Centro Cirurgico (CC) e o Servigo de

Material e Esterilizagdo (CME). A supervisao se da por meio de planejamento,

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

planejamento estratégico, e contribuindo com uma assisténcia de enfermagem

integral, qualificada e segura ao paciente.

Art. 98° - A Supervisdo de Enfermagem de Centro Cirurgico e CME compete:

|. Supervisionar e desenvolver a equipe de enfermagem, aplicando ferramentas

de gestao, a fim de garantir a prestagao de cuidados seguros;

[I. Monitorar e garantir a execugédo das metas contratuais do setor (CC e CME),

juntamente com as unidades de internagao, equipe médica e multiprofissional,

analisando criticamente os resultados;

[ll. Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos,

garantindo o bom funcionamento de ambas as unidades (CC e CME);

IV. Supervisionar a execugao e performance dos contratos de servicos, a fim de

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

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

implementando e controlando as agdes voltadas para a promogao da assisténcia

de enfermagem de qualidade e segura aos usuarios do sistema unico de saude;
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VI. Incentivar a producao cientifica e a capacitagao profissional, estimulando a
producao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promocado do

capital intelectual da instituicao e a cultura de ensino;

VII. Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder

ética e tecnicamente pelo exercicio da profisséo;

VIII. Propor e promover eventos para a comunidade, treinamentos, programas e
projetos institucionais, apoiando no desenvolvimento de atividades para a

prevencao e promog¢ao da saude;

IX. Supervisionar a equipe de enfermagem do CME, utilizando as ferramentas
de gestéao e realizando o acompanhamento da performance da equipe alinhada
a geréncia médica e a equipe multiprofissional, a fim de garantir o

dimensionamento adequado e a prestagao da assisténcia segura ao paciente;

X. Validar pareceres técnicos de produtos e insumos, avaliando a qualidade dos
produtos, para garantir que os insumos sejam direcionados a assisténcia com a

qualidade e seguranga adequadas;

XI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ENFERMAGEM DE CENTRO CIRURGICO
Art. 99° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Centro
Cirurgico, responsavel por realizar a assisténcia de enfermagem ao paciente do
centro cirurgico, por meio do Processo de Enfermagem, através da

Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (SAE), aplicacado de protocolos,

fluxos e rotinas assistenciais.

Art. 100° - Ao Servico de Enfermagem de Centro Cirdrgico compete:
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I. Prestar assisténcia integral aos pacientes, desde a admissdo até a alta
hospitalar, utilizando a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem como

processo de trabalho;

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

vigor;

lll. Realizar educagcdao em saude para o paciente e familia ou responsavel,
permitindo-lhe recuperacéo da sua saude durante seu periodo de internagao por

meio da comunicacéao efetiva;

IV. Manter interagdo com os servigos complementares para agilizar diagnosticos

e facilitar intervengdes necessarias;
V. Apoiar a gestao de contratos de prestacéo de servico;

VI. Participar do desenvolvimento da formacgao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao 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;

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE ENFERMAGEM DA CME

Art. 101° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem da Central
de Material e Esterilizac&o, responsavel por realizar os servigos continuos nas

atividades destinadas ao processamento de produtos para saude, tais como a
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limpeza, desinfecgao, preparo, esterilizacdo, armazenamento e distribuicdo de

instrumentais e equipamentos.

Art. 102° - Ao Servigo de Enfermagem da Central de Material e Esterilizagéo

compete:

|. Preparar, processar, estocar, esterilizar e distribuir instrumentais e artigos

médico-cirurgicos e equipamentos necessarios para a assisténcia ao paciente;

[I. Promover a execugao das atividades visando atender as necessidades de
fluxo e provimento de material estéril e de desinfeccdo de alto nivel, para ser

utilizado em todas as unidades do hospital;

lll. Articular-se com os demais servigos do hospital, acompanhando a guarda, o

consumo e desgastes dos instrumentais e produtos nas areas assistenciais;

IV. Manter interacdo com os servigos complementares: engenharia clinica,

farmacia e almoxarifado, para agilizar e facilitar interven¢des necessarias;

V. Propiciar ambiente e condi¢des fisicas, materiais e humanas para o

atendimento das demandas da unidade e cumprimento seguro das interagoes.

SEGAO X

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM UTI

Art. 103° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por
supervisionar o servico de enfermagem na Unidade de Terapia Intensiva (UTI),
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 internado,

até a sua alta.

Art. 104° - A Supervisdo de Enfermagem de UTI compete:
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|. Supervisionar e desenvolver a equipe de enfermagem, aplicando ferramentas

de gestao, a fim de garantir a prestagao de cuidados seguros;

[I. Monitorar e garantir a execugdo das metas contratuais das unidades de
internagao junto a equipe médica e multidisciplinar, analisando criticamente os

resultados;

lll. Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos,

garantindo o bom funcionamento da unidade;

IV. Supervisionar a execucao e performance dos contratos de servigos médicos,

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

V. Supervisionar e executar projetos de certificagdes e de melhoria,
implementando e controlando as agdes voltadas para a promogao da assisténcia

de enfermagem de qualidade e segura aos usuarios do sistema unico de saude;

VI. Incentivar a produgéao cientifica e a capacitagao profissional, estimulando a
producao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promogao do

capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VII. Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder

ética e tecnicamente pelo exercicio da profissao;
VIIl. Realizar auditoria de prontuario, periodicamente;

IX. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ENFERMAGEM DA UTI

Art. 105° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de UTI,

responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem ao paciente internado, por
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meio do Processo de Enfermagem através da Sistematizagdo da Assisténcia de

Enfermagem, aplicacdo de protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.
Art. 106° - Ao Servigo de Enfermagem de UTI Adulto compete:

|. Prestar assisténcia integral aos pacientes criticos internados, desde a
admissao até a transferéncia hospitalar, utilizando a sistematizacdo da

assisténcia de enfermagem, como processo de trabalho;

Il. Realizar orientacdes para o paciente e familia ou responsavel, permitindo-lhe
a compreensdo acerca da recuperacdo da saude durante seu periodo de

internacao;

[ll. Desenvolver atividades de qualquer natureza, dentro dos limites da
enfermagem, observando-se legislagdes e cddigo de ética e deontologia em

vigor;

IV. Manter interacdo com os servigos complementares a assisténcia para agilizar

diagndsticos e facilitar intervengdes necessarias;
V. Apoiar a gestao de contratos de prestacéo de servico;

VI. Participar do desenvolvimento da formacgao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;

VII. Colaborar com os programas de treinamentos do pessoal de enfermagem e

outros;
VIIl. Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos;

IX. Demais atividades correlatas;
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SUBSEGAO II
DO SERVIGO DE ENFERMAGEM DE TERAPIA RENAL

Art. 107° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Enfermagem de UTI,

responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem ao paciente da Terapia

Renal, por meio do Processo de Enfermagem através da Sistematizagdo da

Assisténcia de Enfermagem, aplicacdo de protocolos, fluxos e rotinas

assistenciais.

Art.108° — Ao Servico de Enfermagem de Terapia Renal compete:

VI

VII.
VIII.

Prestar assisténcia integral aos pacientes internados, desde a admissao
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 legislagdes e codigo de ética e deontologia
em vigor;

Manter interagdo com os servigos complementares a assisténcia para
agilizar diagnésticos e facilitar intervengdes necessarias;

Apoiar a gestao de contratos de prestagao de servigo;

Participar do desenvolvimento da formacéao, do ensino, da pesquisa e das
atividades de extensdo executados na unidade;

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

Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos; e

Demais atividades correlatas.
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SECAO XI

DA SUPERVISAO DE ENFERMAGEM PRONTO SOCORRO

Art. 109° - E a estrutura subordinada & Geréncia Assistencial, responsavel por
supervisionar o servigo de enfermagem no Pronto Socorro. O Pronto Socorro
engloba as areas operacionais de Classificagdo de Risco, Observagao, Fast
Track, Urgéncia, Emergéncia e Traumato-Ortopedia(sala amarela e vermelha).
Sua atuagao se da por meio de planejamento, organizagao 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. 110° — A Supervisdo de Enfermagem de Pronto Socorro compete:

|. Supervisionar e desenvolver a equipe de enfermagem, aplicando ferramentas
de gestao, a fim de garantir a prestagédo de cuidados seguros em todas as areas
do Pronto Socorro (Classificagdo, Observacao, Urgéncia/Emergéncia e

Traumato-Ortopedia /sala amarela e vermelha);

[I. Monitorar e garantir a execugao das metas contratuais das unidades de
internagao incluindo Urgéncia/Emergéncia e Traumato-Ortopedia junto a equipe

médica e multidisciplinar, analisando criticamente os resultados;

[ll. Garantir a aplicagdo correta dos protocolos de Classificagdo de Risco,
assegurando a priorizacao e o fluxo adequado dos pacientes entre as areas de

Fast Track, Observacao, Urgéncia e Emergéncia.

IV. Prever e prover recursos materiais, medicamentos e equipamentos,

garantindo o bom funcionamento da unidade;

V. Supervisionar a execucao e performance dos contratos de servicos médicos,

a fim de garantir a assisténcia continua, segura e de qualidade ao paciente;
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VI. Supervisionar a execugdo de projetos de certificagdes e de melhoria,
implementando e controlando as agdes voltadas para a promog¢ao da assisténcia

de enfermagem de qualidade e segura aos usuarios do sistema unico de saude;

VII. Incentivar a producgao cientifica e a capacitacado profissional, estimulando a
producao das praticas baseadas em evidéncias, com vistas a promocado do

capital intelectual da instituicdo e a cultura de ensino;

VIII. Garantir e manter a regularidade junto ao conselho de classe, e responder

ética e tecnicamente pelo exercicio da profisséo;

IX. Propor e promover eventos para a comunidade, treinamentos, programas e
projetos institucionais, apoiando no desenvolvimento de atividades para a

prevencao e promog¢ao da saude;

X. Demais atividades correlatas

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ENFERMAGEM PRONTO SOCORRO

Art. 111° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Enfermagem de Pronto
Socorro, responsavel por prestar a assisténcia de enfermagem aos pacientes em
todas as areas do Pronto Socorro, incluindo Classificagdo de Risco, Fast Track,,
Observagao, Urgéncia, Emergéncia e Traumato-Ortopedia (sala amarela e
vermelha). O servigo é realizado por meio do Processo de Enfermagem, através
da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE), aplicacdo de

protocolos, fluxos e rotinas assistenciais.
Art. 112° — Ao Servigco de Enfermagem de Pronto Socorro compete:

|. Prestar assisténcia integral ao paciente (incluindo o paciente em estado

critico), embasado nos critérios de priorizagdo da Classificagdo de Risco,
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utilizando a Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem como processo de

trabalho;

Il. Garantir o fluxo e a assisténcia segura do paciente nas areas de Fast Track
(casos de menor complexidade), assegurando a execucgao rapida e eficaz dos

cuidados e intervengdes necessarias;

lll. Realizar os cuidados e o monitoramento continuo dos pacientes na area de
Observacgao, zelando pela estabilizagao clinica e pela definigdo do destino (alta,

internacao ou transferéncia);

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

vigor;

V. Manter interacédo com os servigos complementares a assisténcia para agilizar

diagndsticos e facilitar intervengdes necessarias;

VI. Propiciar ambiente e condi¢cbes fisicas, materiais e humanas para o
atendimento com qualidade e seguranga das necessidades agudas/criticas dos

niveis de saude;

VII. Apoiar a gestao de contratos de prestagéo de servico;

VIII. Participar do desenvolvimento da formagao, do ensino, da pesquisa e das

atividades de extensao executados na unidade;

IX. Colaborar com os programas de treinamentos em quaisquer niveis do

pessoal de enfermagem e outros;

X. Desenvolver indicadores de qualidade e dados estatisticos por area de

atendimento (Classificagao, Fast Track, Observagao, Urgéncia/Emergéncia);

XIl. Demais atividades correlatas.
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CAPITULO V

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 113° - E a estrutura subordinada & Diretoria Geral, responsavel por planejar,
organizar, dirigir e controlar os processos financeiro-orgamentarios,
planejamento estratégico, tecnologia da informagdo, infraestrutura, recursos
humanos, operacdes e logistica, visando a execugéo da estratégia e alcance de

objetivos e metas.
Art. 114° - A Diretoria Administrativa e Financeira compete:

|. Direcionar a implementagao 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, através do
monitoramento de indicadores de desempenho das areas sob sua gestao;

[I. Dirigir o orcamento - do planejamento a execugdo, promovendo o
acompanhamento e aplicagdo dos recursos em consonancia com a proposta
orcamentaria aprovada pela AGIR;

[ll. Dirigir o processo de prestagao de contas, objetivando o cumprimento da
politica de accountability;

IV. Dirigir a execugdo do contrato de gestdo, no ambito de suas atividades,
visando o cumprimento das diretrizes e metas;

V. Dirigir os processos de tecnologia da informagdao e fomentar a inovagao e
melhoria de processos por meio de projetos, procedimentos e sistemas.

VI. Dirigir os processos de infraestrutura para assegurar a disponibilidade e
funcionalidade da estrutura predial e bens patrimoniais, visando garantir a
governangca de dados e a seguranga da informagdo, assegurando o
cumprimento da legislagdo vigente, especialmente no tocante a protecéo de
dados pessoais e sensiveis;
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VII. Dirigir a cadeia logistica para assegurar os processos - do abastecimento a
distribuicao de insumos;

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

IX. Dirigir o processo de gestao da qualidade e compliance, de forma a assegurar
a conformidade dos processos, cumprimento de legislagdes e alinhamento com
as politicas e diretrizes institucionais;

X. Dirigir o processo de gestao de pessoas, amparando o desenvolvimento,
saude e seguranga do capital humano, garantindo o dimensionamento
adequado a operacéo da unidade e o cumprimento de legislagdes e normas
regulamentadoras;

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

XIl. Promover praticas de sustentabilidade e responsabilidade socioambiental na
gestao de recursos, infraestrutura, compras e contratos, em consonancia com
os principios ESG (ambiental, social e governanga);

XIII. Dirigir a formalizacéo, execucgao e fiscalizagdo dos contratos administrativos
relacionados as areas sob sua responsabilidade; e

XIV. Demais atividades correlatas.

SECAO XII

DA SUPERVISAO DE ACOLHIMENTO

Art. 115° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel por supervisionar e planejar as atividades relacionadas aos servigos
de recepcao, pertences e transporte interno do paciente, de forma a garantir a

segurancga e o0 bem-estar dos usuarios e colaboradores.

Art. 116° - A Superviséo de Acolhimento compete:
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|.Supervisionar os fluxos de apoio a jornada do paciente, desde a entrada até a
saida, aplicando sistematicas de gestdo de acesso e ferramentas adequadas
para tomada de decisdo, a fim de prover experiéncia positiva do paciente na
jornada pela instituigao;

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

[ll.Implantar e acompanhar os indicadores estratégicos e setoriais;
I\VV.Realizar a gestao de contratos, para garantir a entrega dos servigos, bem como
o cumprimento dos contratos; e

V.Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO ENCARREGADO DE ACOLHIMENTO

Art. 117° - E a estrutura subordinada & Supervisor de Acolhimento, responsavel

pela recepgao dos pacientes e pelo inicio do processo da jornada do paciente na
Unidade.

Art. 118° - Ao Encarregado de Recepgao compete:

I.Recepcionar e acolher os pacientes com presteza, hospitalidade e
resolutividade;
[I.LAcompanhar a validade dos documentos do setor relacionados a qualidade, com
as devidas atualizacoes;
[ll.Realizar processos de pagamento, assegurar o cumprimento de valores e prazos
estabelecidos em contratos.
IV.Distribuir e acompanhar as rotinas de trabalho, para prestar auxilio diario a
equipe nas rotinas inerentes ao servico.

V.Levantar os dados para preenchimento dos indicadores;
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VI.Cooperar com projetos, comités e comissdes, contribuido com técnicas e
conhecimentos especificos.
VII.Realizar atividades de orientagbes, cadastros, agendamentos e confirmagdes de
consultas, mantendo as informagdes atualizadas;
VIll.Direcionar os pacientes aos setores de destino;
IX.Mapear e propor planos de agbes frente ao fluxo de valor da jornada do
acolhimento, realizando correcées necessarias para qualificar o processo; e

X.Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVICO DE RECEPGAO

Art. 119° - E a estrutura subordinada & Coordenacéo de Acolhimento, responsavel
pela recepgao dos pacientes e pelo inicio do processo da jornada do paciente na
Unidade.

Art. 120° - Ao Servigo de Recepgao compete:

I. Recepcionar e acolher os pacientes com presteza, hospitalidade e
resolutividade;
II. Realizar atividades de orienta¢des, cadastros, agendamentos e confirmacdes
de consultas, mantendo as informacgdes 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 corregdes necessarias para qualificar o processo; e

V. Demais atividades correlatas.
SUBSE(;AO 1]

DO SERVICO DE TRANSPORTE INTERNO DE PACIENTE

Art. 121° - E a estrutura subordinada & supervisdo de Acolhimento, responsavel
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pela transposicao dos pacientes na interacdo dos processos de admissao/alta,
exames, reabilitacdo e cirurgicos, sendo realizado pelos condutores, por meio de

macas e cadeiras de rodas.
Art. 122° - Ao Servico de Transporte Interno de Paciente compete:

Conduzir os pacientes de forma segura no interior da unidade e para os leitos,
se atentando aos prazos para aceite e chegada contratualizados;

Apresentar o paciente ao setor de destino informando o nome, data de
nascimento e o setor de origem,

Organizar e manter a higienizagdo dos equipamentos;

Colaborar com o controle dos equipamentos utilizados no transporte de
pacientes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO IV

DO SERVICO DE PERTENCES

Art. 123° - E a estrutura de apoio subordinada & Supervisdo de Acolhimento,
responsavel por receber, acondicionar, controlar e devolver pertences, prezando

pela seguranga e integridade deles.
Art. 124° - Ao Servigo de Pertences compete:

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

pertences de pacientes, acompanhantes e visitantes;

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

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

[ll.Orientar pacientes, acompanhantes e visitantes quanto aos pertences e

respectivas autorizacoes; e

IV.Demais atividades correlatas.
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SECAO XliI

DA GERENCIA DE OPERAGOES E LOGISTICA

Art. 125° - E uma estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel pelo gerenciamento dos servigos de almoxarifado, farmacia clinica,
farmacia hospitalar, nutricdo hospitalar, higienizagdo, processamento de roupas,
jardinagem, dedetizagcdo, seguranga, monitoramento, portaria, transporte,
acolhimento e gestdo ambiental, bem como pelos processos essenciais ao
funcionamento da instituicdo, com foco na eficiéncia, sustentabilidade e melhoria
continua, garantindo a integragcdo e o suporte necessarios as atividades

assistenciais e administrativas da unidade.
Art. 126° - A Geréncia de Operacdes e Logistica compete:

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

lI.  Assegurar, no ambito da geréncia de operagdes, o cumprimento das agdes
estratégicas, taticas e operacionais da institui¢ao;

[l. Gerenciar e monitorar a implementagao e processos das politicas, diretrizes
e procedimentos especificos em conformidade com as normas legais
vigentes;

IV.  Gerenciar o planejamento de abastecimento de insumos, distribuicao de
medicamentos e materiais, hotelaria e governanga hospitalar, nutricado,
farmacias clinicas e hospitalar, gestdo ambiental, jardinagem, transporte e
seguranga patrimonial, promovendo a melhoria continua dos processos e
monitorando os resultados;

V. Gerenciar a execugdo 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.
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SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE GESTAO AMBIENTAL

Art. 127° — O Servigo de Gestdo Ambiental é a estrutura subordinada a Geréncia
de Operagbes e Logistica, responsavel por planejar, orientar, executar e

monitorar os processos relacionados a gestdo ambiental no ambito institucional.
Art. 128° — Ao Servigco de Gestao Ambiental compete:

I.  Implementar e promover a politica de gestdo ambiental, contribuindo para a
sustentabilidade institucional e reducao dos impactos ambientais;

[I.  Elaborar, revisar, executar e monitorar o Plano de Gerenciamento de Residuos
de Servigos de Saude (PGRSS), em consonancia com a legislagao vigente e a
politica ambiental institucional;

[ll.  Assegurar o cumprimento das normas e legislagbes ambientais aplicaveis,
promovendo auditorias internas, inspecdes e acompanhando a adoc¢ao de boas
praticas ambientais nos processos operacionais;

IV. Implementar, acompanhar e avaliar projetos institucionais com foco na
sustentabilidade, responsabilidade socioambiental, eficiéncia de recursos e
mitigagcao de impactos ambientais;

V. Promover acbes de educagdo e sensibilizacdo ambiental, visando o
desenvolvimento de uma cultura institucional voltada a sustentabilidade,
engajando colaboradores, terceirizados, pacientes e comunidade;

VI. Realizar o monitoramento dos indicadores ambientais, propondo acdes
corretivas e preventivas, com foco na melhoria continua dos processos
ambientais;

VIl.  Atuar no controle do uso racional dos recursos naturais, como agua, energia e
insumos, bem como na prevencao da poluicdo e na gestdo de efluentes e
emissdes atmosféricas, quando aplicavel;

VIIl.  Acompanhar processos de licenciamento ambiental, outorgas e demais
obrigagdes legais junto aos orgaos competentes;
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IX.

VL.

Participar de comissdes, grupos de trabalho e féruns que discutam questdes

ambientais e de sustentabilidade, internos e externos a instituicao;

Demais atividades correlatas.

SECAO XIV

DA SUPERVISAO DE NUTRIGAO

Art. 129° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes e Logistica,
responsavel por supervisionar os processos de nutricdo e alimentacdo, para

garantir o controle de qualidade do servigo prestado.

Art. 130° - A Supervisdo de Nutricdo compete:

Supervisionar o servico de producdo de alimentacdo, e o cumprimento do
contrato de prestacao de servigos;

Supervisionar a dispensacio de dietas orais, enterais ou insumos relacionados;
Supervisionar o desenvolvimento de rotinas, fluxos e emissao de relatérios, para
garantir o cumprimento dos acordos e 0 processo seguro;

Supervisionar e orientar o planejamento e controle da producéo nutricional,
visando garantir o abastecimento seguro dos insumos necessarios a producao
das refeicbes e adequada assisténcia nutricional;

Fornecer dados e elementos técnicos, necessarios a boa execugao das
atividades desenvolvidas a fim de garantir o controle de qualidade das atividades
relacionadas a produgéao nutricional; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE NUTRIGAO E DIETETICA

Art. 131° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Nutricdo e Dietética,
responsavel pelo fornecimento de refeicbes aos colaboradores, doadores de
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sangue, pacientes internos e seus acompanhantes, bem como de dietas enterais

para os pacientes da unidade de internacao.

Art. 132° - Ao Servico de Nutricao e Dietética compete:

Apoiar e controlar os fluxos e processos relacionados a manipulagao,
fracionamento e distribuicdo de dietas orais, para garantir a padronizagdo e
composic¢ao nutricional das refeigbes servidas;

Receber, organizar, controlar, monitorar, preparar e distribuir as dietas enterais,
féormulas lacteas e complementos correlatos, conforme prescricao nutricional,
assegurando a oferta de produtos com qualidade higiénico-sanitaria para a
segurancga do paciente;

Auxiliar no planejamento das solicitagbes de compras de dietas enterais,
modulos e suplementos, realizadas pelo servigo de almoxarifado;

Apoiar na gestdo e fiscalizagdo do contrato de prestagdo do servigo de
fornecimento de refeicdes, de modo a garantir a eficiéncia do servico e o
cumprimento das clausulas contratuais; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVIGO DE NUTRIGAO CLINICA

Art. 133° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Nutricdo, responséavel por
realizar assisténcia nutricional do paciente com dieta via oral/enteral, organizar
as solicitagdes das dietas, elaborar diagnéstico e prescricdo dietética com base

nos protocolos clinicos especificos da nutri¢éo.

Art. 134° - Ao Servico de Nutricao Clinica compete:

Definir o risco e nivel de assisténcia nutricional, efetuando a triagem e retriagem
dos pacientes;

Analisar avaliacédo nutricional de pacientes com nivel primario e secundario;
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VI.

VII.
VIII.

Definir o diagndstico nutricional e prescrever a dieta aos pacientes com nivel
primario e secundario;

Elaborar e executar o plano terapéutico dos pacientes com nivel primario e
secundario;

Participar de acdes relacionadas a qualidade e seguranga do paciente,
interagindo com a equipe multidisciplinar, discutindo e analisando a evolug¢ao do
quadro clinico;

Contribuir com as orientagdes quanto ao preparo, porcionamento, distribuicdo e
alteracdes de dietas;

Contribuir com a elaborag¢ao e/ou revisdo dos documentos do setor;

Contribuir com a analise dos indicadores da area, compilando os resultados,
alimentando os dados estatisticos; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO XV

DA SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 135° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes e Logistica,
responsavel por planejar, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas
no Almoxarifado, de forma a garantir o abastecimento, controle, armazenamento

e dispensacgao dos insumos necessarios para a Unidade.

Art. 136° - A Supervisdo de Almoxarifado compete:

Supervisionar e orientar quanto ao recebimento, conferéncia, armazenagem e a
distribuicao de materiais e insumos em geral;

Supervisionar, planejar e acompanhar o processo de reposi¢ao, monitorando os
prazos junto aos fornecedores, visando garantir o abastecimento e

disponibilidade de insumos em niveis seguros;
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[ll.  Supervisionar a execucao e performance contratos de fornecimento de insumos,
a fim de garantir o abastecimento, bem como o monitoramento do consumo;

IV.  Supervisionar o risco de perdas de insumos, com controles efetivos para sua
mitigagao;

V. Supervisionar e promover agdes em tecnovigilancia, avaliando e fornecendo
informacdes técnicas sobre materiais de saude e correlatos, contribuindo
contribuir com a mitigagéo dos riscos inerentes ao uso de materiais na unidade;

VI.  Supervisionar os inventarios ciclicos visando garantir a acuracia dos estoques
fisicos e sistema de gestao;

VII.  Supervisionar o processo de avaliacdo, qualificacdo e desenvolvimento de
fornecedores de insumos e servigos a fim de garantir parcerias éticas; e

VIII. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

Art. 137° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Aimoxarifado, responsavel
por executar o abastecimento da unidade, atividades operacionais e
administrativas inerentes ao processo de estoque, contribuindo para a

manutencao da disponibilidade dos materiais e mitigagao de perdas.

Art. 138° - Ao Servigo de Encarregado compete:

I. Planejamento para prevé o consumo futuro com base no histérico e nas
necessidades, permitindo compras e reposi¢des mais estratégicas e sem
desperdicios;

[I.  Garantir a compra de materiais e insumos necessarios ao hospital, no tempo
certo e com qualidade, evitando faltas que possam comprometer o atendimento;

[ll.  Armazenamento correto assegurando a guarda adequada dos produtos,
preservando sua integridade, validade e facilitando o acesso rapido quando

necessario;
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V.

VI.

VII.

VIII.

X.

Distribuicdo dos materiais corretamente as areas solicitantes, garantindo
agilidade, rastreabilidade e continuidade dos servigos de saude;

Monitorar os niveis de estoque, sinalizando necessidades de reposicido ou
ajustes operacionais para evitar faltas ou excessos.

Controle de estoques, receber, conferir, identificar e armazenar os materiais e
insumos, conforme critérios técnicos e boas praticas de estocagem;
Acompanhar o risco de perdas de insumos, com controles efetivos para sua
mitigacao;

Acompanhamento e controle dos contratos firmados com fornecedores,
garantindo que os termos acordados (como prazos, custos, qualidade e
obrigagdes legais) sejam cumpridos, assegurando a continuidade dos servigos
e a conformidade com as normas da instituicio;

Orientar e acompanhar a equipe nas rotinas operacionais do setor,

promovendo boas praticas e padronizacao.

Acompanhar os inventarios ciclicos visando garantir a acuracia dos estoques

fisicos e sistema de gestao; e

XI. Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE ALMOXARIFADO

Art. 139° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Aimoxarifado, responsavel
por executar as atividades operacionais inerentes ao processo de estoque,
contribuindo para a manutencéo da disponibilidade dos materiais e mitigagcéo de

perdas.

Art. 140° - Ao Servigo de Almoxarifado compete:

I.  Estruturar e acompanhar as solicitagbes de compras de materiais médico-
hospitalares;

lI.  Follow-up com um fornecedor para confirmar a entrega de um pedido;
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lll.  Receber, organizar, identificar os insumos, estocar e distribuir seguindo
critérios de boas praticas de estocagem;

IV. Realizar controle dos estoques por meio de controle de dispensacéo
inventarios ciclicos e periodicos;

V. Realizar processos de pagamentos referentes as aquisicbes requeridas
pelo setor de almoxarifado;

VI.  Controle de entrada e saida de empréstimos;

VII.  Fazer gestdo dos contratos relacionados ao servigo de almoxarifado; e
VIIl.  Demais atividades correlatas.
SECAO XVI

DA SUPERVISAO DE FARMACIA HOSPITALAR

Art. 141° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes e Logistica,
responsavel por planejar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao
servico de Farmacia, a politica de medicamentos e cadeia medicamentosa,
supervisionando a aquisigdo, armazenamento, dispensagdo e controle de
estoques de medicamentos e de materiais médico hospitalares, responsavel
também por coordenar as atividades e processos técnico-assistenciais
relacionados aos servigos clinicos providos por farmacéuticos, com foco no

cuidado ao paciente e na promogao do uso seguro e racional de medicamentos.

Art. 142° - A Supervisdo de Farmacia compete:

I. Planejar e supervisionar a aquisicdo, armazenamento, dispensagao e
controle de estoque dos medicamentos e materiais de saude;

[I.  Supervisionar a execucado de atividades de farmacovigilancia, a fim de
mitigar riscos da cadeia medicamentosa, com analise das notificagdes e

tratativas pertinentes;
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

Supervisionar e cooperar com as especialidades médicas em relacéo a
interagdo e intervengdo medicamentosa, a fim de garantir assisténcia
seqgura;

Supervisionar os inventarios ciclicos e anual, emitindo relatério e
conferindo os resultados das contagens;

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

Assessorar o corpo clinico com relagao a padronizacao e informacdes de
medicamentos;

Responder tecnicamente e legalmente, perante as autoridades sanitarias
e conselho da categoria, quanto as atividades de assisténcia e atencéo
farmacéutica;

Supervisionar e estruturar o servico de farmacia clinica da unidade;
Colaborar com outros profissionais na elaboracdo de diretrizes e
protocolos que assegurem a seguranga no uso de medicamentos na
unidade;

Participar ativamente com demais gestores das agdes voltadas ao Plano
Terapéutico Singular;

Liderar e fomentar iniciativas em farmacoeconomia, visando a
sustentabilidade financeira e a promogdao do uso racional de
medicamentos no escopo do servigo de farmacia clinica;

Implementar agdes destinadas a prevengao, detecgdo e notificacdo de
incidentes e queixas técnicas relacionados aos medicamentos
contribuindo para as agbes de farmacovigilancia;

Monitorar regularmente os resultados das intervencdes farmacéuticas,
elaborando indicadores que avaliem a qualidade dos servigos clinicos
oferecidos;

Integrar-se as atividades de coordenagdo, supervisdo, auditoria,
acreditacao e certificacdo, no contexto das agdes clinicas realizadas pelo

farmacéutico;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Realizar a gestdo de processos e projetos, por meio de ferramentas e
indicadores de qualidade dos servigos clinicos prestados;

Pesquisar, selecionar, organizar, interpretar e disseminar informagdes
cientificas que fundamentem decisdes baseadas em evidéncias, no
ambito do cuidado em saude;

Participar ativamente de comissdes e comités institucionais que
promovam a seguranga do paciente e o uso racional de medicamentos;

Demais atividades correlatas.
SUBSECAO |

DO ENCARREGADO DE FARMACIA

Art. 143° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Farmacia, responsavel

por acompanhar o servico Farmacia, utilizando técnicas e ferramentas de

gestao, acompanhando a execugao das atividades.

Art. 144° - Ao Servigo de Encarregado de Farmacia compete:

VI.

Prestar auxilio no controle de processos administrativos e de gestao;
Elaborar e acompanhar indicadores do setor, utilizando ferramentas
institucionais e planilhas, para contribuir com as metas e objetivos
estratégicos;

Garantir o recebimento, armazenamento e distribuicdo de medicamentos,
assegurando a produtividade da equipe e o abastecimento do estoque.;
Acompanhar os inventarios ciclicos, emitindo os relatérios de contagem e
apresentando os resultados obtidos para a gestao;

Garantir os processos da central de manipulagdo de medicamentos da
unidade;

Apoiar o monitoramento do controle de medicamentos pisicotropicos,
atendendo o preconizado pela legislagdo, 6rgaos competentes e de

fiscalizagao;
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VII.

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVIGO DE FARMACIA HOSPITALAR

Art. 145° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Farmacia Hospitalar,

responsavel por executar e acompanhar os processos relacionados a farmacia

hospitalar e a cadeia medicamentosa.

Art. 146° - Ao Servico de Farmacia compete:

VL.
VII.

Atuar de forma integrada com a equipe multidisciplinar, promovendo
orientagdes 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 saude necessarios ao atendimento das unidades
assistenciais, com seguranga, eficacia e qualidade;

Receber, conferir, registrar, armazenar sob guarda de chaves, e controlar
estoque dos medicamentos psicotropicos;

Controlar junto a servigo de controle de infecgéo relacionada a assisténcia
- SECIRAS, a dispensacao e uso racional de antimicrobianos;

Seguir as exigéncias legais e sanitarias que recaem sobre os
medicamentos e substancias a controle especial,

Produzir os kits cirurgicos e de anestesia; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO IIl

DO SERVIGO DE FARMACIA CLINICA

Art. 147° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Farmacia Hospitalar,

responsavel por executar processos relacionados a farmacia clinica e a atencao

farmacéutica, com foco de atuagédo no cuidado ao paciente, no uso seguro e

racional de medicamentos e educagao em saude.

Art. 148° - Ao Servigo de Farmacia Clinica compete:

VL.

VII.

VIII.

Conduzir e estabelecer uma relagao de cuidado centrado no paciente;
Avaliar as prescrigdes medicamentosas, verificando sua conformidade
legal e técnica, e realizar as intervengdes adequadas em parceria com o
profissional prescritor;

Revisar a farmacoterapia do paciente, assegurando que ele utilize os
medicamentos necessarios de forma segura, com doses, frequéncia,
horarios, vias e duragado apropriados, contribuindo para a adesdo ao
tratamento e alcance das metas terapéuticas;

Realizar intervengbes farmacéuticas e emitir parecer farmacéutico a
outros membros da equipe de saude, com o proposito de auxiliar na
selegao, adicao, substituicdo, ajuste ou interrupcéo da farmacoterapia do
paciente;

Atuar na prevencao, deteccdo, analise e resolugcdo de incidentes e
problemas relacionados a farmacoterapia e ao uso de medicamentos;
Participar e incentivar discussodes clinicas interdisciplinares, promovendo
o dialogo entre os profissionais da equipe de saude;

Contribuir ativamente para a elaboragcdo do plano terapéutico
individualizado do paciente;

Realizar os registros relacionados a farmacoterapia e assisténcia do

paciente de modo sistematico e completo no prontuario;

96




Sistema de Gestido da Qualidade -
REGIMENTO INTERNO - RIE aglr

Processo: AGIR Identificagao: (RIE 001 HEJ)

Versao: 00

Assunto: Regimento Interno — Estrutura Organizacional

Folha N°: 97/134

IX. Realizar a conciliagdo de medicamentos em uso pelo paciente durante os
processos de admisséo, transferéncia e alta hospitalar;
X. Realizar orientagdo farmacéutica no momento da alta hospitalar, aos
pacientes internados na unidade;
XI.  Contribuir com as acdes de farmacoeconomia e uso racional e sustentavel
de medicamentos;
XIl.  Fornecer informacdes técnicas sobre medicamentos cooperando com a
educacado em saude dos profissionais para garantir assisténcia segura;
XIll.  Planejar e estabelecer agbes que envolvem eventos adversos
relacionados a medicamentos e farmacovigilancia, analisando
notificagdes, para contribuir com agdes de melhoria continua dos
processos; e

XIV. Demais atividades correlatas.

SECAO XVII

DA SUPERVISAO DE GOVERNANGA

Art. 149° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes e Logistica,
responsavel por desdobrar junto aos liderados acdes e iniciativas que elevem a
qualidade dos servigos de facilites, como processamento de roupas e
higienizacdo hospitalar, proporcionando qualidade aos clientes internos e

externos, em consonancia as normas legais.

Art. 150° - A Supervisdo de Governanga compete:

I.  Supervisionar a execucao e performance dos contratos de prestacao de
servigos de parceiros terceiros, promovendo controles efetivos para o

acompanhamento dos acordos e niveis de servicos;
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Supervisionar os processos de higiene e limpeza hospitalar, rouparia e
jardinagem, garantindo conformidade técnica-administrativa das
atividades e contribuindo para experiéncia positiva dos usuarios;

Prover a gestdo por processos, garantindo corregdes das anomalias em
interagdes disruptivas, para estabelecer geragdo de valor na cadeia do
processo;

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 geragdo de valor e sustentabilidade
organizacional; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO ENCARREGADO DE GOVERNANCA

Art. 151° — E a estrutura subordinada & Supervis&do de Governanca, responsavel

por acompanhar o servigo de governanga hospitalar, utilizando técnicas e

ferramentas de gestdo, acompanhando a execucao das atividades.

Art. 152° - Ao Servico de Encarregado 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;

Acompanhar os servicos e processos de higienizagdo, lavanderia,
dedetizagao, jardinagem, limpeza e desinfecg¢ao de reservatorio;
Acompanhar a execucao e performance dos contratos de prestacédo de
servigcos de parceiros terceiros, promovendo controles efetivos para o

acompanhamento dos acordos e niveis de servicos;
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V.

VI.
VII.
VIII.

Promover a gestado dos aspectos e impactos ambientais dos processos,
monitorando-os por meio de ferramentas operacionais, a fim de elevar a
gestao racional dos recursos, diariamente;

Elaborar as escalas de trabalho e programacéo de férias;

Realizar e acompanhar as tratativas nos registros de ponto da equipe;

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II

DO SERVICO DE GOVERNANCA

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

por dar andamento as rotinas, processos e servigos.

Art. 154° - Ao Servico de Governanga compete:

VL.

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 elaboragdao de apresentagdes 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
cumprimento dos prazos estipulados referentes aos pagamentos e
garantir a transparéncia junto aos érgaos fiscalizadores;

Apoiar na elaboracéo e difusdo do mapeamento de processos, avaliagao

de riscos e ciclo de melhorias;
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VII.

VIII.

Acompanhar a execucao e performance dos contratos de prestacdo de
servigos de parceiros terceiros, promovendo controles efetivos para o
acompanhamento dos acordos e niveis de servigos;

Realizar reunides de alinhamento, orientagdes, sendo multiplicador de
informacdes acerca dos fluxos, rotinas, pesquisa de satisfacdo do setor
para as equipes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO llI

DO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

Art. 155° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Governanca, responsavel

por realizar as tarefas ligadas a processamento de roupas da unidade, para

contribuir com a qualidade no servico prestado ao paciente.

Art. 156° - Ao Servigo de Processamento de Roupas compete:

Coletar a roupa suja hospitalar, seguindo as normativas estabelecidas e
utilizando os equipamentos de protegao, para dar sequéncia ao processo
de lavagem;

Realizar a separagao as pegas a serem lavadas, utilizando os critérios de
cor, natureza do tecido e sujidade, a fim de contribuir com a manutencéao
e durabilidade das pecas;

Realizar a segregacédo dos enxovais que necessitam de reparos;
Armazenar as pecas de vestuario, roupas de cama, mesa e outros
similares, seguindo a técnica padrao;

Acompanhar a execucao e performance dos contratos de prestacédo de
servigcos de parceiros terceiros, promovendo controles efetivos para o

acompanhamento dos acordos e niveis de servicgos; e
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VI.

Demais atividades correlatas.

SEGAO XVl

DA ENCARREGADO VIGILANCIA, TRANSPORTE E MONITORAMENTO

Art. 157° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Operacdes e Logistica,

responsavel por inspecionar as atividades e processos internos inerentes aos

servigos de monitoramento, vigilancia e transporte.

Art. 158° - Ao Encarregado de Vigilancia, Transporte e Monitoramento compete:

VL.

VII.

VIII.

Monitorar o processo de vigilancia patrimonial, garantindo seguranga das
pessoas e do patrimbénio, em conformidade com as diretrizes institucionais
e legislacao pertinente;

Acompanhar a execucdo e performance dos contratos de servigos,
garantindo o cumprimento do objeto contratual e manutengdo dos
Servicgos;

Monitorar o controle de acesso e movimentagao de pessoas, insumos e
equipamentos, por meio do monitoramento e vigilancia, prezando pela
seguranca de todos;

Garantir os processos relacionados ao transporte de pacientes e materiais
assegurando transferéncia segura e de qualidade;

Analisar indicadores e elaborar relatorios gerenciais, propondo agdes de
melhoria para os processos sob sua responsabilidade;

Manter atualizados as documentacgdes legais a execugao dos servigos de
vigilancia;

Garantir cobertura ininterrupta dos postos de trabalhos, bem como
qualidade na prestacao dos servigos de vigilancia;

Elaborar, organizar e atualizar relatorios, planilhas e documentos
administrativos; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE VIGILANCIA, TRANSPORTE E MONITORAMENTO

Art. 159° - E a estrutura subordinada & Encarregado Vigilancia, Transporte e

Monitoramento, responsavel por atividades e processos internos inerentes aos

servicos de vigilancia e transporte, proporcionando a seguranga dos

colaboradores, usuarios e do patriménio da unidade, e atendendo as solicitagdes

de transporte.

Art. 160° - Ao Servico de Vigilancia, Transporte e Monitoramento compete:

VL.

VII.

VIII.

Realizar atividades de seguranga desenvolvidas por Vvigilantes
desarmados e devidamente capacitados e credenciados pela policia
federal;

Exercer preventivamente a protecao de pessoas e do patrimdnio que se
encontram nos limites da area da unidade hospitalar, por meio de
dissuasao, observacgao, fiscalizagao e identificagcao de situagdes ou atos
suspeitos e violagdes de procedimentos e normas;

Manter atualizados as documentacgdes legais a execugao dos servigos de
vigilancia;

Monitorar e apoiar a execugao 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 servigos de vigilancia;

Garantir a gestdao de acesso com qualidade e eficiéncia aos usuarios,
colaboradores e visitantes;

Operar e monitorar continuamente os sistemas de CFTV, alarmes,
sensores e equipamentos eletrdnicos de seguranga;

Identificar, registrar e comunicar imediatamente situagcées de risco ou

anormalidades;
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IX.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

Manter os equipamentos em pleno funcionamento e acionar manutencao
guando necessario;

Controlar e garantir a seguranga das imagens gravadas, respeitando
normativas de sigilo e protegdo de dados;

Apoiar vigilancia e portaria, promovendo integragdo entre sistemas
eletrdénicos e atuacgao presencial;

Elaborar relatérios técnicos e registros de ocorréncias;

Participar de planos de prevencgao e resposta a emergéncias;

Garantir cobertura operacional 24 horas por dia;

Apoiar processos administrativos e operacionais dos servigos
supervisionados;

Elaborar, organizar e atualizar relatérios, planilhas e documentos
administrativos;

Acompanhar contratos e prestacdes de servigos terceirizados;

Apoiar organizag¢ao de reunides, treinamentos e capacitagoes;

Controlar materiais, uniformes, EPIs e outros itens necessarios; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE PORTARIA

Art. 161° - E a estrutura subordinada & Encarregado de Vigilancia, Transporte e

Monitoramento, responsavel pelo controle de acesso de pessoas, veiculos e

materiais nas dependéncias da unidade, garantindo seguranca, organizagao e

acolhimento.

Art. 162° - Compete ao Servico de Portaria:

Controlar entrada e saida de colaboradores, visitantes, pacientes,

prestadores de servicos, veiculos e materiais conforme normas internas;
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VI.
VII.

VIII.

Atuar colaborativamente com vigilancia e monitoramento, comunicando
ocorréncias para a area de seguranga;

Registrar entradas e saidas em sistema ou livro de controle para garantir
rastreabilidade;

Atender ao publico com cordialidade, respeito e ética, zelando pela
imagem institucional;

Controlar entrega e devolugéo de crachas, chaves e identificagcoes
temporarias;

Apoiar o ordenamento do fluxo de pessoas em areas comuns;

Cumprir e fazer cumprir procedimentos internos de segurancga,
comunicagao e emergéncia; e

Demais atividades correlatas.

SECAO XIX

DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 163° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel por gerenciar os servigos de Recursos Humanos, Administragao de

Pessoal e Saude e Seguranga do Trabalho, assegurando o adequado

desenvolvimento do planejamento estratégico, fazendo cumprir o Plano de

Cargos Carreira e Remuneracao (PCCR) da Agir, assegurando a manutengao

das certificacbes e incrementando as acbes de engajamento e bem-estar

organizacional sob sua gestao.

Art. 164° - A Geréncia de Recursos Humanos compete:

Gerenciar os servicos de administracdo de pessoal, desenvolvimento
humano, medicina e seguranga do trabalho, e de ensino e pesquisa;
Garantir o cumprimento das politicas, normas e procedimentos

especificos para as atividades de treinamento e desenvolvimento, gestao
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VI.

VII.

VIII.

do clima organizacional, avaliagdo de desempenho, remuneragéo,
relagdes sindicais, beneficios e saude ocupacional;

Assegurar que a implantagédo de politicas, projetos e praticas de gestao
de pessoas da Unidade estejam em consonancia as diretrizes da Agir;
Gerenciar, analisar e apresentar relatorio de indicadores dos servigos sob
sua gestao;

Desenvolver agdes para consolidacédo da cultura organizacional alinhada
ao proposito da Agir;

Conduzir as agdes de recursos humanos conforme o planejamento
estratégico da unidade;

Promover ag¢des que fortalecam a saude e a seguranga psicologica dos
profissionais;

Gerenciar a execucdo das atividades de Ensino e Pesquisa com
mediagao entre a unidade e o corporativo, para garantir o cumprimento
da Politica de Ensino e Pesquisa da Agir;

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

Demais atividades correlatas.

SEGAO XX

DA SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 165° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Recursos Humanos,

responsavel por supervisionar, implementar e monitorar agdes referentes ao

Desenvolvimento Humano e Organizacional - programas de capacitacao,

desenvolvimento e gestdo de clima - consoante aos objetivos estratégicos da

instituicdo e que colaborem com o aumento da performance, motivagcao e

engajamento dos colaboradores.
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Art. 166° - A Supervisdo de Recursos Humanos compete:

VI

Fazer a gestdo do time de analista e assistentes do setor, através do
dimensionamento de atividades e tratativas pertinentes a gestdo de
pessoas;

Monitorar a gestdo headcount, o cumprimento do processo de
onboarding, a capacitagédo e avaliagdo dos novos colaboradores durante
seu periodo de experiéncia;

Monitorar o clima organizacional e planos de ag¢des relacionados, bem
como promover praticas que possam assegurar o engajamento e bem-
estar organizacional;

Disseminar, promover, orientar e monitorar a avaliagao de desempenho
por competéncias na unidade, bem como os Planos de Desenvolvimento
Individuais e Coletivos;

Garantir o cumprimento da Lei da Aprendizagem n° 10.097/2000,
assegurando a contratacdo adequada de Jovens Aprendizes da unidade
e o desenvolvimento das atividades praticas propostas pela empresa
parceira; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 167° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Recursos Humanos,

responsavel por acompanhar os contratos temporarios, o contrato de

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

acdes de treinamento e desenvolvimento por meio de planos de agao que

suscitam a melhoria continua, contribuindo com a perspectiva de Aprendizagem

e Desenvolvimento.
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Art. 168° - Ao Servigo de Recursos Humanos compete:

VI
VII.

VIII.

XI.

Analisar as requisi¢des de vaga do Sistema de Gestdo de Pessoas, no
momento do provimento das vagas, confirmando com o solicitante horario
de trabalho, plantdo do novo colaborador, repassar as informagdes de
contratacao para o setor de provimento;

Monitorar a execugédo 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
instituicao, desde a contratagao, prorrogagao de contrato e desligamento.
Promover agbdes de endomarketing, e datas comemorativas com foco no
fortalecimento da cultura organizacional;

Acompanhar e monitorar a aplicagao da pesquisa de clima organizacional;
Acompanhar o processo de gestdo por competéncias, orientando os
gestores na construgao de Planos de Desenvolvimento Individual - PDI,
na elaboragao de Diagndstico de Necessidade de Treinamento - DNT e
na cultura de Feedback;

Conduzir o programa jovem aprendiz, executando as etapas de selegao,
treinamentos, conferéncia de ponto e folha de pagamento;

Executar programas institucionais, voltados para a capacitagao,
desenvolvimento e engajamento dos colaboradores;

Alimentar e acompanhar os indicadores de processo da area de recursos
humanos e propor planos de agao que visem a melhoria continua; e

Demais atividades correlatadas.

107




Sistema de Gestido da Qualidade -
REGIMENTO INTERNO - RIE aglr

Processo: AGIR Identificagao: (RIE 001 HEJ)

Assunto: Regimento Interno — Estrutura Organizacional

Versao: 00

Folha N°: 108/134

SECAO XXI

DA SUPERVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 173° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Recursos Humanos,

responsavel pela supervisdo dos processos de Administracdo de Pessoal,

subsidiando os processos recisorios e garantindo que as atividades executadas

estejam conforme a Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e com as diretrizes

institucionais.

Art. 174° - A Supervisdo de Administracdo de Pessoal compete:

VI

VII.

Supervisionar o setor de Administracdo de Pessoal, utilizando
ferramentas de gestdo e assegurando o cumprimento das diretrizes e
prazos conforme os dispositivos legais;

Conduzir e analisar indicadores de gestdo e do sistema de qualidade,
garantindo dados estratégicos para a tomada de decisao;

Acompanhar e atualizar documentos institucionais relacionados a area;
Acompanhar Acordos Coletivos de Trabalho, promovendo a execugao das
clausulas acordadas;

Supervisionar e acompanhar o cumprimento de obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias;

Supervisionar e acompanhar a elaboragdo de calculos trabalhistas,
assegurando o atendimento as legislagdes vigentes;

Gerar relatérios para Geréncia de Recursos Humanos, realizando
analises e apontamentos que apoiem nas tomadas de decisdes;
Acompanhar vencimentos e renovagbes de contratos sob
responsabilidade da area;

Identificar falhas nos processos de formalizagao, propondo melhorias e

promovendo reunides de alinhamento para apresentacao de resultados;
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Analisar e propor melhorias nos processos de automatizagdo da
Administracdo de Pessoal, visando o melhor aproveitamento do capital
humano; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 175° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Administracdo de Pessoal,

responsavel por apoiar, analisar e executar os processos operacionais de

formalizagdo, em consonancia com a legislagdo trabalhista, garantindo a

legalidade dos processos e das relagdes entre os empregados e a unidade.

Art. 176° - Ao Servigo de Administragdo de Pessoal compete:

VL.

VII.

Operacionalizar os processos de admissao, rescisao, controle de ponto,
concessao de férias, folha de pagamento, beneficios e recolhimento de
encargos conforme as determinacgdes legais;

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

Garantir o cumprimento da legislagao trabalhista, convengdes e acordos
coletivos de trabalho;

Elaborar relatérios contabeis para fins de prestacdo de contas e
transparéncia institucional,

Realizar coletas de ponto, acompanhar tratativas, efetuar os fechamentos
e promover as conferéncias necessarias;

Gerar e analisar eventos do e-social, realizando o envio das informagdes
referentes a folha de pagamento e remuneracgéao, respeitando os prazos
legais;

Apoiar e controlar adesdes/exclusdes ao plano de saude, vale transporte

solicitando pagamento ao setor responsavel;
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VIII.

IX.

Cooperar com auditorias, emitindo evidéncias e prestando as informacgdes
solicitadas;

Acompanhar a atuacdo de profissionais terceirizados, recebendo e
conferindo documentacdo, treinamentos e cadastros necessarios,
garantindo o controle efetivo desses profissionais diariamente; e

Demais atividades correlatas.

SEGAO XXII

DA SUPERVISAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

Art. 177° - E a estrutura subordinada a Geréncia de Recursos Humanos,

responsavel por supervisionar as atividades do servico especializado em

engenharia de seguranga e medicina do trabalho, acompanhar e apoiar todas as

rotinas de trabalho da equipe, garantindo atendimento as normativas, legislagdes

trabalhistas e fluxos do servico.

Art. 178° - A Supervisdo de Seguranga e Medicina do Trabalho compete:

Garantir a execugao de politicas, programas e normas de Seguranga do
Trabalho, avaliando a execug¢do das acgbes propostas e sugerindo
atualizacao, a fim de assegurar o cumprimento das legislacdes previstas;
Garantir o envio dos eventos do e-Social relacionados a area da saude e
seguranga ocupacional, analisando os dados e informagdes no sistema
operacional vigente, a fim de garantir a conformidade preconizada pela
legislagao da previdéncia;

Supervisionar a equipe, acompanhando, orientando e direcionando nas
realizacbes das atividades, a fim de conduzir de forma estratégica o
atendimento das demandas;

Assegurar a realizacgdo de campanhas, palestras, reunides e
treinamentos, atendendo o cronograma estabelecido, para fortalecer o
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VI.

VII.

VIII.

cumprimento das normas de segurancga, saude e higiene do trabalho e
prevenindo acidentes e doencgas ocupacionais;

Apoiar a gestdo nas respostas as auditorias e solicitagdes internas e
externas, realizando o levantamento de dados solicitados, a fim de
garantir a conformidade e atendimento aos prazos;

Supervisionar os contratos da area, analisando os valores, datas e
necessidades de renovagdes, para garantir a continuidade da prestagao
do servico;

Acompanhar inspegdes realizadas por érgaos fiscalizadores, realizando
visitas setoriais e propondo planos de acbes, para nortear e fornecer
dados e documentagdes solicitados aos respectivos érgaos; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E MEDICINA DO

TRABALHO

Art. 179° - E a estrutura subordinada & Superviséo de Seguranca e Medicina do

Trabalho, responsavel por implementar politicas de saude, segurangca e bem-

estar do colaborador, prevenindo acidentes e doengas ocupacionais, e

promovendo a saude no ambiente institucional.

Art. 180° - Ao Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho

compete:

Realizar inspec¢des e visitas técnicas para identificar riscos de acidentes,
as condi¢des do local de trabalho e condigdes 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
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VI.

VII.

VIII.

Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT; Laudo de Insalubridade e
Periculosidade - LIP);

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

Implantagcdo e acompanhamento da Comissao Interna de Prevencéo de
Acidentes — CIPA;

Promover atividades de conscientizacido, educacéao e orientagao quanto a
prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais;

Realizar campanhas de imunizagdo, solicitando auxilio da divisdo de
imunizagdo do municipio, para promover prevencao de doencas e
agravos a saude dos profissionais atuantes na instituicao;

Acompanhar as pericias trabalhistas na organizagdo, realizando a
inspegao no setor designado no processo, para garantir a verificacao da
conformidade;

Realizar a aplicagdo da pesquisa de perfil epidemiolégico dos
profissionais, utilizando formulario eletrénico, a fim de munir a area de
informacdes para a realizagado do planejamento e execug¢ao das praticas
voltadas a prevengao, controle e tratamento de doencgas;

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

Demais atividades correlatas.

SECAO XXIII

DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E CUSTOS

Art. 181° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,

responsavel pelo gerenciamento dos processos de planejamento estratégico,

planejamento or¢camentario, gestdo de pagamentos de servigos, gestdo de
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custos hospitalares, planejamento de servigos de saude, prestagéo de contas,
monitoramento do contrato de gestdo, estatistica hospitalar e faturamento
hospitalar, baseando-se nas politicas e diretrizes institucionais, na
sustentabilidade econdmica e promovendo ciclos de melhoria e propostas de

ajustes.
Art. 182° - A Geréncia de Planejamento, Orgamento e Custos compete:

I.  Gerenciar o processo de planejamento estratégico da instituicdo, da
elaboragdo a execugao, monitorando o alcance da estratégia definida e
propondo ciclos de melhoria;

[I. Gerenciar o planejamento or¢camentario e a gestdo dos custos
hospitalares, analisando o orcado versus realizado e monitorando os
resultados e indicadores econdmicos da unidade hospitalar, visando
garantir o atendimento dos requisitos estabelecidos pela contratante e
demais 6rgaos de fiscalizagao dentro dos principios legais e institucionais
de transparéncia e accountability;

[ll.  Gerir e apoiar na execugdo do contrato de gestdo, por meio do
monitoramento das metas e indicadores, com vistas ao alcance dos
objetivos propostos e auxiliando na renovagao dos aditivos;

IV. Gerenciar o processo de prestagcdo de contas e estatistica hospitalar,
acompanhando e monitorando aos resultados e os relatorios
apresentados, visando garantir o cumprimento dos requisitos
estabelecidos pela contratante e demais 6rgaos de fiscalizagao dentro
dos principios legais e institucionais de transparéncia e accountability;

V. Subsidiar e/ou conduzir o planejamento e a implementagdo de novos
servigos na unidade;

VI.  Gerenciar os servigos de faturamento e prontuario do usuario (guarda,
conservagao e disponibilizagao fisica), por meio do monitoramento das

metas e indicadores, monitoramento das pendéncias de assinatura digital,
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com vistas ao alcance dos objetivos propostos pautado nos regulamentos
e diretrizes legais e institucionais;

VIl. Demais atividades correlatas.

SECAO XXIV

DA SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 183° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orgamento
e Custos, responsavel por desenvolver e supervisionar as atividades
relacionadas ao planejamento, controle e avaliagao das rotinas de prestagao de
contas, estatistica hospitalar, planejamento estratégico e contrato de gestao,

assegurando a manutengao e melhoria de tais servigos na unidade.
Art. 184° - A Supervisdo de Planejamento compete:

I.  Supervisionar o 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 o6rgéos de
fiscalizacao e controle;

[I.  Monitorar a execucdo do contrato de gestdo estabelecendo métodos
efetivos de acompanhamento, visando assegurar o cumprimento das
metas e diretrizes contratuais;

[ll.  Monitorar o planejamento estratégico da unidade, utilizando a
metodologia estabelecida garantindo sua execucgdo, intervindo no
processo sempre que necessario, visando o alcance da estratégia
definida;

IV. Cooperar com a alta direcdo da unidade, apoiando nos projetos,
renovacgdes contratuais e implementagcao de novos servigos, por meio de
informacodes, dados e analises estatisticas, visando subsidiar o processo

decisorio, sempre que necessario;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Interagir com os setores da unidade hospitalar, ofertando meios e
melhorias nas analises dos dados e informagdes pertinentes a produgao
assistencial e demais indicadores de desempenho, atendendo ao contrato
de gestao vigente;

Supervisionar processos de auditorias externas correlatas a execucao do
contrato de gestdo, elaborando ou apoiando nas respostas técnicas,
visando atender a contratante e demais 6rgaos de controle e fiscalizagéo;
Apoiar o gerenciamento de leitos da unidade, conduzindo os processos
de atualizagao (inativagdo, cadastramento, etc.), alinhado ao contrato de
gestao; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE PLANEJAMENTO

Art. 185° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Planejamento,

responsavel pela execugao das atividades relacionadas a avaliagao e prestacao

de contas, planejamento estratégico e monitoramento do contrato de gestéo, no

ambito de suas atribuicbes e responsabilidades.

Art. 186° - Ao Servigo de Planejamento compete:

Executar e analisar a estatistica hospitalar da unidade, elaborando
relatérios e planilhas eletrénicas, 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 evolucdo das agdes e servigos da

unidade;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Xl

Executar as rotinas operacionais de prestacédo de contas, monitorando os
indicadores correlacionados e elaborando os relatorios exigidos;
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 ambito da
saude, junto aos 6rgaos competentes;

Analisar os dados produzidos na unidade com foco em sanar possiveis
inconsisténcias junto aos setores responsaveis pela informagéo;

Apoiar as acgOes de execugdo e monitoramento do planejamento
estratégico;

Apoiar na disseminagcao de informacdes referente a politica de
accountability;

Assegurar que todas as informagdes produzidas estejam devidamente
registradas, tabuladas e acessiveis, garantindo que os relatérios sejam
precisos e elaborados em conformidade com as normas e exigéncias
estabelecidas no contrato de gestao;

Demais atividades correlatas.

SEGAO XXV

DA SUPERVISAO DE ORGAMENTO E CUSTOS

Art. 187° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orcamento

e Custos, responsavel por supervisionar os processos de planejamento

orcamentario e gestdo de custos, promovendo acdes de sustentabilidade e

subsidiando o processo decisorio na unidade.

Art. 188° - A Supervisdo de Orgcamento e Custos compete:

supervisionar o0 planejamento orcamentario da unidade hospitalar,

conduzindo os processos relacionados, alinhando estratégia e orcamento;
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VI.

VII.

supervisionar o processo de apuragao de custos hospitalares nas
perspectivas globais e unitarios dos servigos da unidade hospitalar, com
emissao/elaboracao de relatérios de resultados;

administrar o sistema de custos, conforme a estrutura da unidade
hospitalar, metodologia de custos e recomendagdes da contratante;
realizar estudos econdmicos, pareceres e analises de viabilidade
econdmica de novos investimentos, para subsidiar processos decisorios;
apoiar a geréncia e alta diregdo em projetos, implementa¢dées de novos
servigos, com levantamento de dados, informagdes e anadlises gerenciais;
supervisionar as rotinas de trabalho do servico, acompanhando os
indicadores do setor, visando atendendo as diretrizes institucionais; e

demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE ORCAMENTO E CUSTOS

Art. 189° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Orcamento e Custos,

responsavel por executar 0s processos operacionais e de analise do

planejamento or¢camentario e dos custos hospitalares.

Art. 190° - Ao Servigo de Orgamento e Custos compete:

Operacionalizar a apuragao de custos da instituicdo, com a alocagao dos
dados estatisticos, de producdo assistencial e custos em sistema
especifico;
Apoiar na elaboragao e monitoramento do planejamento orgamentario da
instituicao;
Analisar os resultados do orgamento e dos custos, sinalizando os

principais desvios e contribuindo com propostas de ajustes;
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IV. Elaborar estudos de viabilidade de custos para utilizacdo de novos
produtos e/ou servicos 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.

SEGAO XXVI

DA SUPERVISAO DE FATURAMENTO E PRONTUARIO

Art. 191° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Planejamento, Orgamento
e Custos, responsavel por supervisionar a execug¢ao, monitoramento e controle
dos processos de faturamento e prontuario do wusuario, garantindo a
apresentacdo da producio assistencial realizada na unidade hospitalar e pela
conformidade na guarda, conservagao dos documentos fisicos dos usuarios,

observando a legislagao vigente e diretrizes institucionais.
Art. 192° - A Supervisdo de Faturamento e Prontudrio compete:

I.  Supervisionar o processo de faturamento para apresentagao da producgao
assistencial, buscando sempre a conformidade com as regras e
normativas do sistema unico de saude;

[I.  Supervisionar e garantir o cadastro nacional de estabelecimentos de
saude atualizado, em todos os mdédulos, conforme estrutura, servigos e
contrato de gestao da unidade;

[ll.  Supervisionar e manter a ficha de programagdo orcamentaria da
instituicdo revisada e atualizada, em consonancia com o contrato de
gestdo para garantir a assertividade do faturamento ambulatorial da
unidade;
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IV.  Supervisionar e conduzir processos de habilitacao de novos servigos para
cumprimento de diretrizes contratuais;

V. Supervisionar os processos e atividades relacionadas a guarda,
conservacao e disponibilizacdo de documentos de prontuario, em
consonancia com as legislagdes pertinentes e diretrizes institucionais;

VI.  Contribuir com a gestdo de orteses, préoteses e materiais especiais
utilizados na instituicdo, pautado nas recomendagdes e compatibilidades
do sistema de gerenciamento da tabela de procedimentos, medicamentos
e ortese, protese e materiais especiais do sistema unico de saude;

VII.  Supervisionar administrativamente o contrato de prestagcdo de servico
relacionado ao certificado digital, bem como monitorar, por meio de
indicadores, as pendéncias de assinatura digital, adotando as devidas
providéncias para sua regularizagao.

VIIIl.  Promover gestdo de glosas, otimizagdo e qualificagdo do faturamento,
gestao de repasse médico e contratos sob sua gestao;

IX. Promover a qualificagdo dos registros da producédo assistencial e
faturamento, por meio da analise dos indicadores, propondo ciclos de
melhoria nas interagdes de processos;

X. Monitorar as atualizagcdes 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;

XI.  Supervisionar os processos de solicitacao de verificagdo de veracidade
de atestados, adotando os procedimentos necessarios para assegurar a
autenticidade e a transparéncia das informacgoes, e

XIlI. Demais atividades correlatas.
SUBSE(;AO |

DO SERVICO DE FATURAMENTO

Art. 193° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Faturamento e Prontuario,
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responsavel por executar os processos de faturamento hospitalar e ambulatorial,

conforme diretrizes internas e normas do Sistema Unico de Saude.

Art. 194° - Ao Servigo de Faturamento compete:

VI

VII.

Executar o faturamento ambulatorial e hospitalar, contemplando os itens
pertinentes em observancia a Tabela de Procedimentos, Medicamentos e
Orteses, proteses e materiais especiais do Sistema Unico de Salude —
Tabela SIGTAP;

Atualizar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES, em
todos os mdédulos e requisitos exigidos, visando manté-lo em
conformidade;

Analisar e validar a compatibilidade de orteses, proteses 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 relatorios de faturamento, identificando criticas e
rejeicdbes da producado apresentada, corrigindo as inconformidades e
contribuindo no processo de melhoria continua da atividade;

Executar acgdes relacionadas a gestdo de glosas, otimizacdo e
qualificagdo do faturamento, gestdo de repasse médico e contratos sob
gestao;

Analisar e tratar os relatérios de faturamento, identificando criticas,
inconsisténcias e rejeicdes da producado apresentada, promovendo as
devidas corregdes e ajustes necessarios, a fim de mitigar impactos no
faturamento e contribuir com a melhoria continua dos processos, e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO II

DO SERVIGO DE PRONTUARIO

Art. 195° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Faturamento e Prontuario

responsavel pela organizagao e guarda dos documentos gerados em meio fisico

e disponibilizagdo dos documentos de prontuario solicitados, conforme

legislagéo vigente.

Art. 196° - Ao Servigo de Prontuario compete:

Receber, triar, validar, digitalizar, armazenar e/ou descartar documentos
dos prontuarios médicos do usuario gerados em meio fisico, observando
a legislacao pertinente e atendendo as diretrizes relacionadas ao servigo;
Disponibilizar documentos de prontuario do usuario, conforme protocolos
internos e legislacdo vigente atendendo solicitacbes do usuario e de
autoridades legais devidamente constituidas;

Monitorar as pendéncias de assinaturas eletrénica de profissionais da
unidade elaborando e encaminhando relatérios individualizados aos
gestores responsaveis;

Apoiar e/ou conduzir a elaboragdo e emissdo de laudos e relatorios
médicos, atendendo solicitagdes de usuarios e/ou autoridades legais
constituidas, obedecendo os fluxos internos;

Demais atividades correlatas

SECAO XXVII

DA GERENCIA DE T.I.

Art. 197° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira

responsavel por gerenciar a equipe, projetos e a execucdo dos servicos

relacionados a tecnologia da informacao, administrando as demandas do setor,

desdobrando as estratégias definidas a nivel corporativo e identificando
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oportunidades de melhorias, a fim de contribuir com a prospeccao de solugdes

tecnoldgicas e de otimizar os processos das unidades.

Art. 198° - A Geréncia de Tecnologia da Informacio compete:

VI.

VII.

b

Gerenciar a equipe e 0s processos relacionados a tecnologia da
informag&o das unidades, acompanhando, orientando e direcionando os
profissionais nas realiza¢des das tarefas, a fim de conduzir o atendimento
das demandas pertinentes ao servico e garantir a sustentabilidade do
setor, diariamente;

Realizar a gestdo da TI, criando e/ou aperfeicoando 0s processos
inerentes a tecnologia da informacdo, seguindo normas, politicas e
diretrizes, mapeando 0s processos e possiveis necessidades, a fim de
promover a qualidade dos servicos, 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;

Desenvolver novas estratégias/projetos relacionados a tecnologia da
informacéo, 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;

Garantir a seguranca das informacdes geridas pela unidade hospitalar,
utilizando de ferramentas (hardware e software), atendendo a LGPD e
conduzindo os desdobramentos dos projetos definidos a nivel corporativo,
a fim de evitar sansdes/penalidades a instituicdo, sempre que necessario;
Analisar e implementar novas tecnologias, mantendo atualizado a
estrutura tecnolégica da unidade hospitalar, a fim de promover uma
melhor qualidade dos servicos prestados, sempre que houver demanda;
Desenvolver a cultura digital nos processos hospitalares, capacitando e

dando apoio aos outros setores, a fim de prezar pela seguranca do
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VIII.

XI.

paciente e melhor performance na utilizacdo de tecnologias, sempre que
necessario;

Elaborar e implantar acdes voltadas para seguranca da
informac&o/LGPD, utilizando de ferramentas de apoio e acompanhando a
execucdo das etapas, a fim de cumprir a politica de seguranca da
informacédo, sempre que necessario.

Propor acgbes inerentes ao PDTI (Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao) relacionadas a governancga tecnologica, mantendo atualizado
as acOes planejadas x executadas, a fim de garantir a continuidade dele,
periodicamente.

Analisar e implementar ferramentas de governanca de TI, dando
sustentacdo a estrutura tecnoldgica da instituicdo, para promover uma
melhor qualidade dos servicos prestados, sempre que necessario.

Demais atividades correlatas.

SECAO XXVIII

DA SUPERVISAO OPERACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 199° — E a estrutura subordinada & Geréncia de Tecnologia da Informaco,

responsavel por supervisionar a equipe e as atividades da area de Tecnologia

da Informacéo - Tl, elaborando estratégias, prospectando solucdes tecnoldgicas

e integrando sistemas para atender as necessidades da unidade.

Art. 200° — A Supervisdo de Tecnologia e Informacdo compete:

by

Supervisionar a equipe e as atividades relacionadas a governanca
tecnoldgica, executando acbes de gestdo de pessoas, monitorando e
apoiando a operacdo dos processos, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da equipe e garantir as entregas do setor, diariamente.
Realizar a governanca de Tl, para entrega dos produtos de tecnologia,

gue apoiam a operacgao e gestéo dos setores;
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VI.

VII.

VIII.

Supervisionar 0s contratos de recursos tecnolégicos, garantindo a
execucgao e performance dos servigos prestados;

Supervisionar, planejar, executar e monitorar os projetos sob escopo do
setor de tecnologia da informacéao;

Promover a educacdo continuada acerca dos recursos tecnoldgicos
fortalecendo a interacdo dos processos entre clientes e fornecedores
internos;

Supervisionar e conduzir a implementacéo das premissas da Lei Geral de
Protecéo de Dados - LGPD e Politica de Seguranca da Informacéo;
Realizar as tratativas nos registros de ponto da equipe, utilizando
sistemas de gestéao de ponto, a fim de contribuir com o gerenciamento da
assiduidade e pontualidade dos colaboradores, mensalmente.

Apoiar a gestédo imediata com analise critica dos indicadores pertencentes
ao setor, mantendo atualizado as informacdes, para promover o
fortalecimento na tomada de decisdes, periodicamente

Estabelecer e propor plano de investimento, para area de tecnologia da
informacdo e manutencédo do parque tecnologico, em dimensionamento
adequado e atualizado; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVICO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 201° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Operacional de Tecnologia

da Informacao, sendo responsavel por prestar suporte aos usuarios, orientando-

os na utilizacdo de hardwares e softwares, a fim de atender as demandas da

unidade.

Art. 202° — Ao Servigo de Suporte Operacional compete:
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Acompanhar e solucionar os chamados abertos e/ou pendentes de
conclusdo relacionados a tecnologia da informacgdo, 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 manutencfes preventivas e/ou corretivas em hardwares,
executando 0 suporte técnico necessario nos equipamentos, a fim de
contribuir com as melhores praticas e o pleno funcionamento do parque
tecnoldgico 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 resolucdo do problema e
promover melhorias, diariamente.

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO II

DO SERVICO DE INFRAESTRUTURA

Art. 203° — E a estrutura subordinada & Supervisdo Operacional de Tecnologia

da Informacao, sendo responsavel por realizar a implantacéo e administracédo de

sistemas e servidores fisicos e virtualizados, assim como propor solucfes para

a melhoria da seguranca da informacéo, sustentando o funcionamento da

infraestrutura de redes, servidores e bancos de dados.

Art. 204°— Ao Servico de Infraestrutura Compete:

Implantar e administrar os servidores fisicos e virtualizados em
funcionamento, monitorando a disponibilidade deles, a fim de promover a
sustentacao dos servigcos disponibilizados nos servidores da instituicéo,

diariamente.
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VI.

Desenvolver projetos de redes de computadores, projetando e
executando as etapas, a fim de garantir os objetivos propostos, sempre
gue necessario.

Realizar atividades de manutencéo 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 praticas da seguranca da informacéao, a fim de
contribuir com a padronizacdo dos servi¢cos, 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 decisdes, sempre que necessario.

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO Ill

DO SERVICO DE TECNOLOGIA

Art. 205° — E a estrutura subordinada & Supervisdo de Governanca Tecnoldgica,

sendo responsavel por prestar suporte aos usuarios, orientando-os na utilizacéo

de hardwares e softwares, a fim de atender as demandas da unidade.

Art. 206° — Ao Servico de Tecnologia Compete:

Acompanhar e solucionar os chamados abertos e/ou pendentes de
conclusdo 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 usuérios, diariamente.

Realizar as manutencbes preventivas e/ou corretivas em hardwares,

executando o suporte técnico necessario nos equipamentos, a fim de
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contribuir com as melhores préticas e o pleno funcionamento do parque
tecnologico 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 resolucdo do problema e
promover melhorias, diariamente.

V. Demais atividades correlatas.

SEGAO XXIX

DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 207° - E a estrutura subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira,
responsavel por implementar a politica de gestao da infraestrutura, assegurando
0 adequado planejamento, implantagdo, manutencao e incremento dos ativos

moéveis e imoveis da unidade.
Art. 208° - A Geréncia de Infraestrutura compete:

.  Gerenciar e monitorar a implementagdo e processos das politicas,
diretrizes e procedimentos especificos para as atividades da manutencéao
predial, projetos e obras, engenharia clinica e patriménio;

Il. Gerenciar o acervo patrimonial e o parque de equipamentos médicos e
nao meédicos, visando a otimizagdo e atualizagdo dos sistemas e
equipamentos, através de visdo estratégica sobre sua disponibilidade e
desempenho, viabilizando a constru¢édo de um plano de investimentos
que viabilize eficiéncia, efetividade e segurancga deles;

lll. Gerenciar e assegurar o cumprimento das agdes estratégicas, taticas e
operacionais da instituicdo, no tocante a infraestrutura;

IV. Gerenciar as acdes de melhoria continua e inovagdes da infraestrutura,
alinhado ao planejamento estratégico;

V. Gerenciar o andamento das demandas relacionadas a investimento dos

bens méveis e imoéveis;
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VL.

VILI.

VIIL.

Apoiar a elaboracdo de especificagcbes técnicas, relacionadas a
contratacdes e aquisicdes;

Validar relatérios, pareceres, laudos técnicos, entre outros documentos,
relacionados a infraestrutura; e

Outras atividades correlatas.

SECAO XXX

DA SUPERVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 209° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responsavel

por supervisionar os processos da manutencédo, gestdo de projetos de

arquitetura e engenharia, obras e servicos de manutencao predial, visando a

qualidade, economicidade e eficacia das atividades.

Art. 210° - A Supervisdo de Manutencao Predial compete:

VI.

Supervisionar a execucao e performance dos contratos de servigos
terceirizados, elaborando relatérios gerenciais e controlando os
indicadores de desempenho e aplicagdo dos acordos de niveis de
servicos destes contratos;

Supervisionar os projetos de melhoria na unidade, promovendo inovagao,
seguranca e bem-estar a colaboradores e pacientes no que tange a
manutencao predial;

Supervisionar e garantir a implementacdo e cumprimento das diretrizes,
normas e procedimentos especificos para as atividades da manutencao
na unidade;

Supervisionar a elaboragao dos planos de manutencdes prediais;
Elaborar relatérios técnicos e analises de viabilidade técnica e operacional
de investimentos de obras futuras; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE MANUTENGAO PREDIAL

Art. 211° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Manutencdo Predial,
responsavel por apoiar e executar os processos operacionais e de analise do
planejamento das manutengdes preventivas, corretivas e preditivas da

edificacao.
Art. 212° - Ao Servico de Manutencao Predial compete:

I.  Apoiar no controle da execucao e performance de contratos dos servicos
de manutencdes prediais e equipamentos ndo médicos;
[I.  Apoiar o processo de especificacao de materiais e equipamentos para as
manutencoes;
[ll.  Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencdo corretiva e
preventiva da estrutura predial; e

V. Demais atividades correlatas.

SECAO XXXI

DA SUPERVISAO DE EQUIPAMENTOS

Art. 213° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responsavel
por supervisionar os processos dos equipamentos médicos e nao medicos,
atendendo as clausulas contratuais estabelecidas, garantindo a efetiva

prestacido dos servigos com qualidade, economicidade dentro dos prazos.
Art. 214° - A Supervisdo de Equipamentos compete:

I. Realizar a gestdo de manutencdo de equipamentos meédicos e nao
meédicos de todo o parque tecnoldgico da unidade, desde o planejamento

de aquisicdo até o devido descarte destes equipamentos quando
necessario;
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VI.

VII.

Fazer a gestao de contratos de servigos, garantindo a disponibilidade dos
equipamentos nao médicos.

Propor processos de melhoria continua em contratos e na equipe para a
gestdo da manutengao dos equipamentos médicos da unidade.
Acompanhar, no ambito tatico-estratégico, alimentar e analisar
indicadores afetos a gestdo da engenharia clinica, em consonéncia com
o planejamento estratégico.

Garantir abertura, execucao e encerramento das ordens de servigos
relacionadas a gestao de equipamentos no sistema de gestao;
Acompanhar os critérios de qualidade das diretrizes e politicas da gestao
dos equipamentos médicos, considerando boas praticas, o contexto da
unidade e normas técnicas, politicas e procedimentos, garantindo a
padronizacido e otimizacdo dos processos € promovendo inovagao,
seguranca e bem-estar a colaboradores e pacientes; e

Demais atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE EQUIPAMENTOS NAO MEDICOS

Art. 215° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Equipamentos,

responsavel por executar os controles dos equipamentos nao médicos,

acompanhando a execugéao e performance dos contratos de servigos visando a

qualidade, economicidade e cumprimento de prazos.

Art. 216° - Ao Servigo de Equipamentos Nao Médicos compete:

Executar as politicas, normas e procedimentos especificos para as
atividades inerentes aos equipamentos nao médicos;

Participar de projetos de melhoria na unidade relacionados a
equipamentos;

Acompanhar execugdes 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 manutencdo dos equipamentos
nao meédicos;

Acompanhar no ambito tatico-estratégico, indicadores afetos a gestéo dos
equipamentos, em consonancia com o planejamento estratégico;
Acompanhar as ordens de servigos preventivas e corretivas relacionados
a equipamentos;

Demais atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SERVIGCO DE ENGEHARIA CLINICA

Art. 217° - E a estrutura subordinada & Supervisdo de Equipamentos,

responsavel por executar as politicas e diretrizes da gestdo dos servigos de

engenharia clinica e tecnologias, garantindo a seguranga dos pacientes e

colaboradores durante a utilizagdo dos equipamentos médicos da unidade.

Art. 218° - Ao Servigo de Engenharia Clinica compete:

VI

Elaborar e executar plano anual de manutengcdo preventiva dos
equipamentos meédicos hospitalares;

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

Realizar a gestdo do parque tecnolégico de equipamentos médicos,
utilizando indicadores de manutencdo relacionados aos servigos de
engenharia clinica;

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

Elaborar e implantar procedimentos operacionais e fluxos relacionados a
gestao de equipamentos meédicos, tais como: incorporagao e aquisi¢ao de
equipamentos, manutengao, desativacao e descarte; e

Demais atividades correlatas.
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SEGCAO XXXII

DA SUPERVISAO DE PATRIMONIO

Art. 219° - E a estrutura subordinada & Geréncia de Infraestrutura, responsavel

pela supervisdo de patrimdnio, objetivando garantir a disponibilidade de bens

patrimoniais para os usuarios.

Art. 220° - A Supervisdo de Patriménio compete:

VI

VII.

Supervisionar as atividades dos servicos operacionais de patrimbnio em
sinergia a politica de infraestrutura, visando promover o controle
patrimonial e a maxima disponibilidade dos bens patrimoniais;
Supervisionar os contratos de servicos e manutencdo dos bens
patrimoniais, assegurando a disponibilidade, desempenho e
funcionalidades deles;

Supervisionar e garantir a implementagdo das diretrizes, normas e
procedimentos especificos para as atividades do servigo de patriménio;
Supervisionar a aquisicdo de bens patrimoniais, cumprindo os
cronogramas de execugao do plano de investimentos e fornecer dados
para gestéao;

Elaborar e fornecer relatérios de prestagcao de contas a contratante e ao
corporativo, garantindo a conformidade dos dados e informacgdes;
Consolidar o plano de investimentos de bens, equipamentos médicos e
nao médicos, utilizando recursos de priorizagao, com foco em eficiéncia,
efetividade, economicidade e segurancga; e

Demais atividades correlatas.
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SUBSEGAO |

DO SERVIGO DE PATRIMONIO

Art. 221° - E a estrutura subordinada a Supervisdo de Patriménio, responsavel

por executar os processos administrativos e operacionais inerentes aos bens

patrimoniais da unidade.

Art. 222° - Ao Servigo de Patriménio compete:

Receber, etiquetar, tombar e distribuir novos bens méveis aos setores da
unidade;

Executar inventario patrimonial conforme cronograma e procedimentos
estabelecidos;

Transportar mobiliarios e organizar os espacos fisicos da unidade;

V. Realizar a incorporacdo de bens ao acervo patrimonial por meio de
compras, permutas, doacdes, comodatos, transferéncias e demais
movimentagdes autorizadas;

V. Relacionar os bens méveis que nao sao uteis para a unidade e, emitir
o termo de baixa;

VI.  Zelar pela guarda, controle, e conservagao dos bens patrimoniais;

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

VIIl.  Relacionar e encaminhar a manutencdo externa os bens patrimoniais
danificados sendo, manutengao, garantia, comodato e empréstimo;

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

X.  Demais atividades correlatas.
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	SUBSEÇÃO I (25)
	DO SERVIÇO DE FATURAMENTO

	SUBSEÇÃO II (16)
	DO SERVIÇO DE PRONTUÁRIO

	SEÇÃO XXVII
	DA GERÊNCIA DE T.I.

	SEÇÃO XXVIII
	DA SUPERVISÃO OPERACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

	SUBSEÇÃO I (26)
	DO SERVIÇO DE SUPORTE OPERACIONAL

	SUBSEÇÃO II (17)
	DO SERVIÇO DE INFRAESTRUTURA

	SUBSEÇÃO III (8)
	DO SERVIÇO DE TECNOLOGIA

	SEÇÃO XXIX
	DA GERÊNCIA DE INFRAESTRUTURA

	SEÇÃO XXX
	DA SUPERVISÃO DE MANUTENÇÃO PREDIAL

	SUBSEÇÃO I (27)
	DO SERVIÇO DE MANUTENÇÃO PREDIAL

	SEÇÃO XXXI
	DA SUPERVISÃO DE EQUIPAMENTOS

	SUBSEÇÃO I (28)
	DO SERVIÇO DE EQUIPAMENTOS NÃO MÉDICOS

	SEÇÃO XXXII
	DA SUPERVISÃO DE PATRIMÔNIO

	SUBSEÇÃO I (29)
	DO SERVIÇO DE PATRIMÔNIO


