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REGIMENTO INTERNO
CAPITULO |

DA ASELC - ASSOCIACAO DE SAUDE, ESPORTE, LAZER E CULTURA

Art. 1° A ASELC - ASSOCIAC}AO DE SAUDE, ESPORTE, LAZER E CULTURA, é uma
associacdo civil, sem fins lucrativos, de carater social, tem sede e foro na cidade de Belém,
Pard, na Rua dos Mundurucus, n° 3100, Sala 2801, bairro da Cremacéo, CEP 66.040-033.

§ 1° A ASELC tem como objetivos:

I. Atuar, em parceria com o poder publico e as organiza¢des da sociedade civil, na construcéo
e implementacdo de politicas de atencdo social e educacdo, de forma integrada,
interdisciplinar e multissetorial;

I1. Contribuir na formulacdo, proposicdo e implementacdo de politicas publicas através de
acordos, parcerias, convénios, prestacdo de servi¢os, ou quaisquer outros beneficios
envolvendo a ASELC e seu campo de atuacao;

I11. Contribuir para o desenvolvimento de novos modelos de gestdo de politicas sociais, em
especial a da salde, assisténcia social, educacdo, meio-ambiente, desenvolvimento econémico
e social e de combate a pobreza e geracdo de emprego e renda;

IV. Atuar, isoladamente e em parceria com o poder publico e as organizacfes da sociedade
civil, na administracdo de unidades de satde, na implementacdo de programas e projetos de
educacdo, gestdo publica e de outras atividades afins com os objetivos da associa¢éo;

V. Desenvolver pesquisas, produtos e solucfes tecnolégicas para apoiar 0s modelos de gestdo
das politicas sociais implementadas pelos diversos entes governamentais ou organizacdes da
sociedade civil, bem como a construcdo de indices de afericdo da vulnerabilidade social,

V1. Desenvolver acdes de educacdo formal e informal no ambito da formacao de educadores;
VII. Produzir e disseminar conhecimento voltado para a qualificacdo da gestdo de politicas
sociais, com énfase no desenvolvimento de competéncias.

VIII. Promover o estabelecimento de intercambios, a producdo de pesquisas e publicacdes,
bem como a realizagdo de eventos, reunides, circulos de estudos, conferéncias, debates,
cursos, palestras, seminarios e outros afins, visando a divulgacdo de resultados observados
nos seus projetos, a troca de informagdes e a construcdo/difusao de conhecimentos;

IX. Prestar servicos gratuitos, permanentes, e sem qualquer discriminacdo de clientela, na area

especifica de atendimento, aqueles que deles necessitarem;
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X. Viabilizar o delineamento e a preparacdo de propostas de pesquisa e desenvolvimento de
interesse regional amazonico a serem apresentadas a instituicdes parceiras nacionais e
internacionais.

8 2° - Para consecucdo de seus fins, a ASELC se propde a:

* Promover e executar projetos, programas e planos de a¢do voltados a educacdo e gestdo
publica do sistema de saude;

» Prestar servigos de apoio a outras organizagdes sem fins lucrativos e a orgdos do setor
publico que atuam em &reas afins;

« Promover parcerias, convénios e contratos com instituicbes governamentais e nao
governamentais nacionais e internacionais;

» Manter publicacbes técnicas especializadas sobre trabalhos e assuntos relativos as suas
atividades;

* Firmar convénios, termos de parceria ou contratos de qualquer natureza, inclusive de
comodato ou de cessdo de uso com 6Orgdos publicos federais, estaduais e municipais, bem
como solicitar e receber auxilios de instituicdes publicas ou privadas e as contribuicdes dos
associados no @mbito municipal, estadual, nacional e internacional;

« Instalar e manter centros de desenvolvimento educacional, social, cultural, ambiental e
cientifico;

* Elaborar diagnoéstico, prestar consultoria e gerenciar projetos nas areas de atuagdo da
ASELC para os setores publicos e privados;

* Formacgao e capacitacdo profissional, liderancas e técnicos;

* Produzir, publicar e divulgar conhecimentos técnicos e cientificos vinculados aos objetivos
da ASELC.

8 3° - No desenvolvimento de suas atividades a ASELC ndo fara qualquer discriminacgdo de
raca, cor, género ou religido e, na prestacdo de servicos de salde, se compromete a seguir e
defender os interesses do SUS.

§ 4° S&o valores da ASELC:

|. Etica;

I1. Cooperacéo;

I11. Respeito as diversidades;

IV. Eficiéncia;

V. Exceléncia;

Secretaria de
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VI. Valorizagéo do SUS;
VII. Valorizacao do Trabalhador;
VIII. Responsabilidade Social;

IX. Desenvolvimento Sustentavel.

CAPITULO 11
DO HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA - HRPA

DEFINICAO, PROPOSITO, MISSAO, VISAO, POLITICA DA QUALIDADE E
VALORES

Art. 2° O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA — HRPA, CNES 9917322,
estd localizado na Av. Brasil, Quadra 30, n°® 4244, Parque dos Buritis, municipio de
Redencdo/PA, CEP 68552-735, CNPJ 09.055.340-002-75. O HRPA é um hospital de média e
alta complexidade, com atendimento exclusivo aos usuarios do SUS, mantido pela Secretaria
de Estado de Saude Publica do Pard - SESPA; recebe pacientes encaminhados através da 122
Central Estadual de Regulacdo (CER), abrangendo todo o estado do Para, bem como
pacientes agendados através do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR) na modalidade de auto-
gerado.

§ 1° 0 PROPOSITO do HRPA é cuidar da satide dos usuarios do SUS do Sul do Para.

§ 2° Sua MISSAO é a de prestar assisténcia hospitalar e ambulatorial de média e alta
complexidade, de forma integral, humanizada e ética, formando e qualificando profissionais,

contribuindo para melhoria de qualidade de vida da populagéo.

§ 3° Sua VISAO DE FUTURO é a de ser reconhecido nacionalmente como hospital publico
de exceléncia em gestdo, assisténcia e humanizacdo do cuidado a salde, acreditado e com

certificagdo de ensino e pesquisa.

§ 4° A POLITICA DE QUALIDADE do HRPA é o compromisso continuo com o
engajamento dos profissionais e o aprimoramento dos processos, com foco no atendimento de
exceléncia e expectativas dos usuarios e sociedade, apoiados na sustentabilidade e inovacao;

promovendo a cultura de seguranca e educacao continuada.

§ 5° A atuacdo do HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA esta fundamentada
nos seguintes VALORES:

I. COOPERACAO - Incorporacio de parceiros na gestao e execucdo dos servicos de satide.

O
SOVEEND. DO Av. Brasil, n2 4244, Park dos Buritis - Redengdo - Para
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Il. CULTURA JUSTA - Incentivo ao relato de erros e outros eventos adversos para reviséo e

aprimoramento dos processos de trabalho.
I11. EFICIENCIA - Otimizaco dos recursos e aprimoramento da gestao.
IV. ETICA - Respeito a valores e principios socialmente validados.

V. EXCELENCIA - Prestacdo de servicos com eficiéncia, resolutividade, economicidade,

qualidade e efetividade.

VI. TRANSPARENCIA - Gestdo colegiada com resultados disponibilizados para os
contratantes, 6rgdos e sociedade em geral.

VIIl. VALORIZACAO DO SUS - Incorporacio de Principios e Preceitos.

VIII. VALORIZACAO DO TRABALHADOR DA SAUDE - Reconhecimento,

humanizacao dos processos de trabalho e educagdo continuada.

IX. SUSTENTABILIDADE: Acbes e atitudes orientadas para o desenvolvimento

socioecondémico e a protecdo do meio ambiente.

CAPITULO 111
DOS OBJETIVOS

Art. 3° O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA sera regido por este
regimento e por seus regulamentos préprios e por normas complementares que venham a ser
estabelecidas pela ASELC.

Art. 4° S3o finalidades principais do HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA,
observadas as suas condicOes e recursos:

I. Prestar assisténcia médica-hospitalar, compreendendo os servigos de urgéncia e emergéncia,
e de internacdo a pacientes que venham a ser admitidos em suas dependéncias, sob a
responsabilidade de médicos integrantes do seu corpo clinico e de equipe multidisciplinar;

I1. Manter servicos de diagnosticos e tratamento que possibilitem seguranca e qualidade, tanto
na elucidacdo diagnostica, como no adequado tratamento das diferentes patologias;

I1l. Manter atualizados e em perfeitas condicdes de uso de parque tecnoldgico, visando

propiciar um bom atendimento aos que procurarem seus Servigos;

Secretaria de
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IV Manter a comunidade informada das atividades que desenvolve, divulgando os servicos
que oferece a instalacdo de novos servicos e efemérides;

V. Desenvolver ou colaborar no desenvolvimento de atividades de ensino, treinamento e
aperfeicoamento do seu corpo social, corpo médico e estagidrio, quando vinculados a

universidades;

VI. Realizar ou apoiar pesquisas e investigaces que levem ao aprimoramento da assisténcia

médico-hospitalar.

CAPITULO IV
DO FINANCIAMENTO

Art. 5° O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA manter-se-a através das
receitas advindas do Estado, de projetos de cooperacdo técnica com o6rgdos publicos e

entidades da sociedade civil e por doagdes.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Art. 6° O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA, na sua forma organica de
gestdo, institui o quadro de dirigentes desta forma:

I. Diretoria Geral - 1° Nivel
I1. Diretorias Técnica e Geréncia Operacional - 2° Nivel
I11. Geréncias e Coordenacdes - 3° Nivel

81° A Diretoria do Hospital sera formada por pessoas de renomada capacidade técnica e
gerencial e ilibada reputacdo moral, nomeadas pelo Diretor Executivo da ASELC, para os

cargos de Diretor Geral, Diretor Técnico e Gerente Operacional.

82° A Diretoria Clinica é orgdo de representacdo do corpo clinico do Hospital, cujo diretor
sera eleito pelo Corpo Clinico, cujo funcionamento reger-se-a por seu regimento. A Diretoria

Clinica esta vinculada a Diretoria Técnica.

83° As Geréncias e Coordenag0es serdo designadas pela Diretoria Geral do Hospital.

Secretaria de
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CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO |

DA DIRETORIA GERAL E SUAS COMPETENCIAS

Art. 7° A Diretoria Geral é a instancia executiva maior do HRPA, responsavel pela condugéo
do planejamento estratégico do Hospital, pela defini¢do das politicas, planos organizacionais,
diretrizes e metas quanti-qualitativas a serem alcancadas em cada periodo, assim como pela
definicdo das normas de funcionamento do HRPA. Cabe ao Diretor Geral cumprir e fazer
cumprir os compromissos firmados no contrato de gestdo com o Estado do Para, bem como
garantir os principios de atendimento preconizados pelo SUS e o cumprimento das resolucées

baixadas pelos conselhos de classe.
Art. 8° Ao Diretor Geral compete:

I. Gerenciar, coordenar e controlar as atividades técnicas, administrativas, financeiras e
assistenciais do Hospital; Planejar, coordenar e executar as atividades de incorporagéo,

manutencdo e desenvolvimento de recursos humanos do Hospital,

I1. Constituir comissdes, grupos especiais de trabalho, equipes multiprofissionais permanentes

ou temporarias e incentivar os colegiados;

I1l. Autorizar as despesas e assinar em conjunto com a Geréncia Operacional e Financeira da

ASELC os contratos, acordos e demais termos dos quais o Hospital for parte;
IV. Normatizar os procedimentos internos do Hospital;

V. Submeter a Diretoria de Operacbes da ASELC o programa anual de trabalho, o plano anual

de Assisténcia, ensino e pesquisa e o relatorio de gestao;
V1. Representar o hospital, exceto em juizo;

VII. Elaborar o Plano Anual de Metas do HRPA auxiliado pela Geréncia Operacional e
Técnica, e submeté-lo a analise e aprovacgéo da direcdo central da ASELC até o 5° dia util do

més de dezembro de cada ano civil;

VIII. Manter a disposi¢cdo da direcdo central da ASELC, para consulta, demonstrativo

atualizado da evolugdo orcamentaria e financeira e de produtividade dos servigos do HRPA,;

Secretaria de
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IX. Propor & direcdo central da ASELC acordos, convénios e contratos, com entidades

publicas ou privadas nacionais ou internacionais;

X. Determinar a realizacdo de sindicancia, e encaminhar a direcdo central da ASELC e

demais 6rgdos competentes o relatério final e conclusdes;

XI. Destituir coordenadores, membros de comisséo, supervisores de unidades e servicos, em

decorréncia de atos de improbidade administrativa, incapacidade técnica ou ética;

XII. Aplicar medidas que visem garantir a produtividade e o combate ao desperdicio e

ociosidade operacionais;

XI1. Cumprir e fazer cumprir os atos normativos de decisdes emanadas da direcéo central da
ASELC,;

Paragrafo Unico. Para o pleno desenvolvimento das suas competéncias, o(a) Diretor(a) Geral

podera contar com Assessorias Especiais.

Art. 9° O Diretor Geral € substituido nas suas auséncias e impedimentos pelo Diretor Técnico

ou Gerente Operacional, nesta ordem.

Paragrafo Unico - Na auséncia dos diretores referidos no caput, respondera pelos problemas
assistenciais e administrativos de solucdo imediata, qualquer gerente ou coordenador que

esteja presente, e, na auséncia deles, pelo médico plantonista ou enfermeiro.

SECAO 11
DA COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA QUALIDADE

Art. 10° A Coordenacéo de Planejamento e Gestdo da Qualidade tem por finalidade promover
0 desenvolvimento institucional do HRPA, através das acdes integradas de planejamento;
conduzir o processo de gestdo da qualidade, sendo a guardida de todos os documentos do
Hospital, assim como ¢ a unidade responsavel pela coordenacdo da elaboragdo dos relatérios

exigidos pelo Contrato de Gestéo.
Art. 11° Compete a Coordenacéo de Planejamento e Gestdo da Qualidade:

I. Coordenar, avaliar, supervisionar e executar acdes relativas a gestdo, previsao orcamentaria
e elaboracdo de planos plurianuais, plano de metas, de desenvolvimento institucional,
relatorios de atividades e de gestdo;

[l
GOVERNO DO Av. Brasil, n? 4244, Park dos Buritis - Redengdo - Para
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Il. Coordenar o processo de planejamento estratégico, a elaboracdo de planos taticos e

operacionais juntamente com demais setores;

I1l. Elaborar planos, programas e projetos objetivando uma maior operacionalidade no

Sistema de Planejamento;

IV. Acompanhar o desenvolvimento do Hospital, no que diz ao cumprimento das metas fisicas

programadas, propondo, se for o caso, o0 reajuste programatico necessario;
V. Elaborar propostas que visem ao aprimoramento ou expansao da producao de servicos;
VI. Coordenar a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo;

VII. Desenvolver projetos que viabilizem a busca de recursos externos ao contrato de gestdo
com a SESPA;

IX. Sistematizar os dados setoriais para a prestacdo de contas para avaliacdo dos indicadores e
metas fixas e variaveis do contrato de gestdo com a SESPA e arquivamento do mapa de

produc&o no setor.

X. Sistematizar e dar providéncia aos destaques positivos e negativos encaminhados

guinzenalmente pelas areas;

XI. Responsabilizar pela renovacéo das licencas junto ao CRF; CRM; de funcionamento junto
a Prefeitura; alvard da vigilancia sanitéria; licenca de funcionamento da TRS; Agéncia
Transfusional; CTI; licenga ambiental;

XII. Assessorar as Diretorias e demais unidades do hospital em matérias da sua competéncia.

Art. 12° Integra a Coordenacdo de Planejamento e Gestdo da Qualidade o NUCLEO DE
QUALIDADE E ACREDITACAO, que tem as seguintes atribuicdes:

I. Fazer o diagnostico objetivo do desempenho de processos em cada setor (incluindo

atividades de cuidado direto ao paciente e de natureza administrativa);

I1. Apontar as oportunidades de melhorias e as ndo conformidades que contrariam dispositivos

o manual da Organizacgdo Nacional de Acreditagdo (ONA).

I11. Atuar no sentido de garantir a qualidade da assisténcia por meio da obediéncia a padrbes
previamente estabelecidos e, assim, possibilitar a certificagdo da qualidade dos servigos de

salide da unidade hospitalar.
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IV. Implantar o programa 5S (senso de utilizagdo, de arrumagéo, de limpeza, de saude e

higiene, e de autodisciplina) e de protocolos institucionais;

V. Aprimorar as praticas de gestdo da prestacdo dos cuidados e de gestdo da informagéo
através do mapeamento dos indicadores de cada area e da implantacdo de uma “cultura

interna da qualidade”;

VI. Implantar e coordenar o processo de educacdo continuada que resulte na seguranca a
usuarios e profissionais, na construcdo de um verdadeiro trabalho em equipe, no

gerenciamento de processos e na melhoria continua da assisténcia;

Paragrafo Unico - O Ndcleo de Qualidade se fundamenta numa abordagem com forte
conteddo educativo, capaz de construir um processo de reflexdo sobre a préatica profissional
voltada a padrées de exceléncia de desempenho, e que ajuda a equipe a perceber e atuar sobre
os problemas, promovendo as correcdes necessarias dos processos institucionais de natureza

administrativa e ligados diretamente ao cuidado centrado no usuario.

SECAO llI
DO SERVICO DE ATENCAO AO USUARIO - SAU

Art. 13° O Servico de Atendimento ao Usuario - S.A.U. do HRPA tem como objetivo ser um
canal de comunicacdo e relacionamento com o usudrio, atendendo as demandas de forma
efetiva, buscando solucBes no ato do atendimento a fim de superar a expectativa do usuario.
Tem como finalidade conhecer o grau de satisfacdo e a opinido do usuario em relacdo aos
servigos prestados pela Instituicdo. Busca o aprimoramento de seus servigos e a melhoria das
relagBes interpessoais com seus publicos interno e externo. Recebe, registra, conduz e
responde as demandas (informacGes, denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios) dos
cidaddos que fazem parte da comunidade interna ou externa do Hospital Regional Publico do

Araguaia.
Art. 14° Compete ao Servico de Atencdo ao Usuario:
I. Registrar todas as demandas manifestadas pelo usuério, de forma individual ou coletiva;

Il. Registrar as manifestagdes de colaborador quanto estiver em questdo o comportamento do

usuario ou tratar de assunto de seu interesse;
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I11. Classificar as informacgdes como elogio, reclamacéo, sugestdo ou informagéo; avaliar sua
consisténcia logica sem entrar no mérito e buscar preencher as lacunas de entendimento junto

ao usuario;

IV. aplicar questionarios de avaliacdo dos servicos prestados pelo HRPA;

V. colaborar na elaboracédo, desenvolvimento e avaliacdo dos projetos de humanizacao;
VI. sugerir medidas de aperfeicoamento do setor e do hospital como um todo;

VII. Acionar as demais areas para solucionar determinado problema quando implicar em

prejuizo para a seguranca, conforto ou atendimento ao usuario;

VII. Promover novas pesquisas quantitativas de avaliacdo rapida para ajustes nos

procedimentos;

VIII. Promover pesquisas qualitativas com grupos de usuarios para avaliacdo do atendimento

e encaminhamento de proposi¢oes;

IX. Implantar sistema que permita avaliar a satisfagdo dos atendimentos dos guichés da
Recepcéo Principal, Ambulatério, SADT, Laboratério e Acolhimento;

X. Distribuir para os pacientes e acompanhantes de internados o novo Manual do Usuario,
ilustrado e de facil comunicacdo, com a descri¢do dos seus direitos e deveres e indicacdo das
formas de acesso ao SAU para 0s casos de ouvidoria, de registro de solicitacdes, reclamagdes,
sugestdes e elogios pelos servigos recebidos no Hospital,

XI. Manter a brinquedoteca em funcionamento;

XII. Desenvolver atividades de recreacdo com usuarios, internados ou nao.

SECAO IV
DA COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Art. 15° Compete a Coordenacdo de Tecnologia da Informagéo:

I. Apoiar as acOes relacionadas a implementagdo e manutencdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo - PDTI do HRPA,

Il. Apoiar 0 mapeamento, avaliagdo e otimizacdo e implantacdo dos fluxos dos processos de

gestdo, administragéo e assistenciais das unidades hospitalares;
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I11. Atuar na implementacdo e manutencao da politica de seguranca da informacdo do HRPA,

com foco na gestdo da informacao do hospital;

IV. Acompanhar a utilizacdo das ferramentas informatizadas que permitam monitorar e

avaliar os indicadores e metas de desempenho do Contrato de Gestdo com a SESPA;

V. Apoiar na especificacdo dos servigos a serem contratados pela Matriz referentes ao
desenvolvimento de sistemas, gestdo de processos, infraestrutura e seguranca da informacéo,
assim como acompanhar e avaliar 0s servigos prestados pelas empresas contratadas no ambito

do hospital;

VI. Realizar a gestdo dos dados dos sistemas de informagdo utilizados na atividades do

hospital, seguindo os procedimentos operacionais definidos pela direcdo central da ASELC,;

VII. Agrupar demandas do hospital relacionadas ao desenvolvimento e/ou aquisicdo de
novos sistemas e submeter a direcdo central da ASELC para analise e providéncias

necessarias;

VIII. Apoiar na implementacdo da seguranca da logistica fisica de equipamentos e

tecnologias das redes e sistemas de informacdo do HRPA;

IX. Apoiar e acompanhar as atividades das areas de suporte tecnologico, geréncia de banco
de dados e de operacdo de rede e conduzir as rotinas de qualidade inerente a garantia e a
seguranca de informacao no ambito do hospital;

X. Supervisionar e acompanhar as politicas de recursos de informatica e de
desenvolvimento de tecnologia, as atividades de concepcédo, desenvolvimento, implantacéo,
pratica, aperfeicoamento de normas e padrdes de suporte técnico de sistemas e de seguranga,
fisica e 16gica, de informacéo e propor convénios, contratos e parcerias no ambito do hospital;

XI.  Coordenar, acompanhar e supervisionar as acdes administrativas referentes as atividades
de emissdo, preparacdo e expedicdo de relatorios, a gestdo dos recursos de tecnologia de

informacdo no ambito do hospital;

XIl.  Apoiar a implementar solucfes e projetos de infraestrutura e de interligacdo de redes e

de servigos de comunicacao de dados no &mbito do hospital;

XI1I. Acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a impressao corporativa no ambito

do hospital;
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XIV. Acompanhar e avaliar a operacionalizacdo dos recursos de informatica existentes,

providenciando a adogdo de meios para sanar deficiéncias porventura detectadas;

XV.Instalar, manter os sistemas informatizados béasicos e de usuarios finais, gerenciar e
operar as estacOes da rede de servidores, orientar e supervisionar a implantagéo, a manutencéo

e a operacgéo dos dispositivos de seguranca relativos aos sistemas informatizados;

XVI. Viabilizar e manter o servico de comunicacéo telefénica pela rede de comunicacéo de
computadores (VOIP), referente as centrais telefonicas para os ramais da empresa no ambito

do hospital.

SECAO YV
DO CENTRO DE ENSINO E PESQUISA - CEP

Art. 16° A Centro de Ensino e Pesquisa é a unidade responsavel pelo ensino, pesquisa e
extensdo do Hospital, com vistas a formacdo de profissionais para o SUS, e tem como
finalidade:

I. Propor politicas de ensino, pesquisa e extensdo para 0 HRPA,;

Il. Organizar e promover reunides culturais e cientificas, cursos, simposios, conferéncias,
seminarios, jornadas, congressos e encontros, com ampla divulgacdo para os trabalhadores do
Hospital e publico em geral,;

IV. Colaborar e receber a colaboracdo de outras instituicdes publicas ou privadas, com o0s
mesmos objetivos, associando-se nas suas atividades culturais ou cientificas a institutos, a
universidades e a programas de desenvolvimento tecnolégico ou cultural, estudos em &reas de
pesquisa clinica e cirargica em ambito nacional ou internacional, podendo firmar convénios

com essas entidades, pertinentes aos seus fins;

V. Coordenar, do ponto de vista técnico, a publicacdo de livros e revistas, com o objetivo de

divulgar conhecimentos de interesse cultural e cientifico;
VI. Estimular e incrementar a pesquisa de ensino;
VII. Organizar um arquivo didatico-cultural de livros, revistas, diapositivos, filmes e videos;

I1- Incentivar e promover o desenvolvimento das atividades de pesquisa e de extensdo no
HRPA,;
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VIII. Articular, planejar e desenvolver ac¢Ges integradas com 0s demais setores responsaveis

pelo ensino, pesquisa e extensao;

IX. Incentivar e promover atividades de educacdo permanente.

SECAO VI
DA GERENCIA OPERACIONAL

Art. 17° A Geréncia Operacional tem por finalidade o planejamento e coordenagdo das
atividades de programacdo, orcamentacdo, acompanhamento, avaliagdo, estudos e analises,
administracdo financeira e de contabilidade, material, patriménio, servicos, recursos humanos

e modernizacdo administrativa.
Art. 18° Sdo atribuicbes da Geréncia Operacional:

I. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacdo, orientacéo,
coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da area de sua

competéncia;

Il. Administrar a concessdo, implementacdo e consolidacdo das previsdes e execucles

orcamentarias;

I1l. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagdo, movimentacdo e
manutencdo preventiva de instalacGes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario do
HRPA;

IV. Gerenciar as programacOes de aquisicdes de bens e servicos necessarios ao
funcionamento do hospital que s&o realizadas pela Matriz e coordenar a execucdo daqueles
delegadas ao HRPA,

V. Estabelecer programas de reposicdo de estoques, definindo prioridades relativas as

compras;

VI. Acompanhar a execucao de servigos comuns e de suporte operacional de atividades meio,

zelando pelo seu cumprimento integral;

VII. Autorizar a concessdo de diarias e emissdo de passagens para subsidiar os trabalhos do

hospital,;

VIII. Realizar o gerenciamento financeiro do hospital;
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IX. Acompanhar os custos hospitalares, cuidando para a maior eficiéncia do uso dos recursos

financeiros;

X. Organizar e manter o sistema integrado de informacdo de natureza contabil e financeira

para fins gerenciais;

XI. Examinar projetos e propostas feitos pelos diversos setores do HRPA, no que se refere a

disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre os custos hospitalares;
XIl. Acompanhar e controlar a execucao de convénios e contratos;

XI11. Propor ao Diretor Geral o quadro dimensionado de pessoal, o quadro de empregos, as
trilhas de conhecimento, a politica de desenvolvimento das liderangas, a politica de educacgéo
permanente, de avaliacdo de desempenho e de clima organizacional, obedecidas as diretrizes

emanadas da direcédo central;

XIV. Propor ao Diretor Geral a substituicdo do trabalhador quando a analise das atividades de

determinada area apontar falhas técnicas e/ou éticas incompativeis com o exercicio da fungéo;

XV. Fazer cumprir escala de servicos e horario de trabalho dos colaboradores do HRPA, de

acordo com o que determina a legislacdo especial sobre o assunto;

XVI. Aprovar a escala de férias dos colaboradores do HRPA;

XVII. Elaborar relatérios de evolugdo das atividades da Diretoria Administrativa;
XVIII. Promover a Politica de Educacdo Permanente Institucional;

XIX. Gerenciar o patriménio do hospital, determinando os inventariarios e manutencdo de

seus bens;

XX. Atrticular e coordenar a integracdo do trabalho das unidades de sua area com as demais
unidades do Hospital.

XXI.
SECAO VII
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

Art. 19° A Coordenacdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional tem por finalidade
prover e desenvolver a forga de trabalho do HRPA, respeitando a diversidade e dignidade do

ser humano, preservando a individualidade e privacidade, ndo admitindo a pratica de atos
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discriminatorios de qualquer natureza no ambiente de trabalho e em todas as nossas relagdes,

com publico interno e externo.
Art. 20° Compete a Coordenacéo de Desenvolvimento Humano e Organizacional:

I. Planejar, coordenar e implementar agdes pertinentes a gestdo e desenvolvimento de pessoas
no Hospital;

I. Assessorar as Unidades Funcionais e apoia-las em suas atividades, principalmente as

voltadas para capacitacdo permanente de pessoal;

I11. Desenvolver e acompanhar a Politica de Humanizacdo de acordo com as Diretrizes
Nacionais;

IV. Organizar o Processo Seletivo de contratagdo, bem como estabelecer critérios para a
contratacdo da forca de trabalho da Instituicdo, da promocédo dos colaboradores contratados e

das transferéncias de colaboradores contratados;

V. Propor e implantar as Politicas de Beneficios e Incentivos aos Colaboradores, de acordo
com as diretrizes apontadas pelas parcerias realizadas pela Instituig&o;

VI. Aplicar o Questionario do Clima organizacional com o intuito de diagnosticar o nivel de

satisfacdo dos funcionarios e sanar suas insatisfacdes mediante suas possibilidades;

VII. Normatizar as Contratacbes da forca de trabalho, seguindo o que estd previsto na
Consolidacdo das Leis do trabalho - CLT e nas convencdes coletivas de trabalho, visando

organizar o Processo de contratacdo;

VIII. Assegurar os procedimentos administrativos respeitantes ao recrutamento, provimento,

promogéo, transferéncia e cessacdo de funcdes do pessoal,

IX. Assegurar a uniformidade de critérios na aplicacdo das leis e regimentos as condi¢cfes de
trabalho, através de informagdo genérica ou pontual dirigida as unidades, servi¢os ou

trabalhadores interessados;

X. Confeccionar Folha de pagamento conforme processo emitido pela chefia imediata e

conferéncia e envia-las as instancias superiores para aprovacao;

XI. Elaborar Escala Anual de Férias de acordo com a marcacdo de cada setor e lanca-la

mensalmente na Escala de servico;

XI1. Emitir relatorio de Plantio e de Adicional Noturno;
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X1 Imprimir as frequéncias e as escalas dos servidores, separé-las e distribui-las aos

respectivos setores antes do inicio do més;

XIV. Organizar e manter os processos individuais do pessoal, o arquivo central destes
processos e a base de dados dos recursos humanos em coordenacdo com 0s 0Orgdos
competentes;

XV. Preparar os dados necessarios ao funcionamento do sistema de informac@es para a gestao

do pessoal e gerir e manter atualizados os respectivos ficheiros;

XVI. Produzir os indices de absenteismo e a taxa de rotatividade de colaboradores, apurando

as causas mais frequentes de afastamento dos colaboradores através de atestados médicos;

XVII. Receber o relatério de Licencas Médicas do setor de Salde ocupacional e lancar no

programa de Escala;

XVIII. Controlar todos os contratos de funcionarios, analisando os prazos de vencimento e

encaminhar relatdrio as instancias competentes;

XIX. Atender a todos os requisitos legais pertinentes, aplicaveis ao negécio quanto a Saude e

Seguranca do Trabalho;
XX. Garantir a integridade de vida dos seus colaboradores no exercicio das suas atividades;

XXI. Assegurar que todos os Prestadores de Servico internos atendam os requisitos legais e

corporativos aplicaveis a Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional;

XXI1. Buscar a melhoria continua dos nossos processos referentes a Seguranca do Trabalho e
Salude Ocupacional e desenvolver aces que visem a manutencdo de um local de trabalho

saudavel, seguro e livre de riscos de acidentes;
XXI1I. Atender todos os funcionarios e outros buscando sempre solucionar o problema.

Art. 21° Integra a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas o Nucleo de Educagdo Permanente -

NEP, que tem como objetivos:
a) A transformacao das praticas institucionais;
b) A melhoria permanente da qualidade da assisténcia/cuidado a saude;

c) A melhoria das condi¢bes de aprendizagem dos estudantes na &rea da salde de nivel

superior e médio;
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d) A melhoria das condic¢Bes de aprendizagem dos estudantes na area da salde de nivel

superior e médio;
e) A melhor utilizacdo dos recursos humanos na sadde, nos niveis superior e médio;

f) A melhoria das relagdes nas e entre equipes.

Art. 22° So atribuicGes do Nucleo de Educacdo Permanente:

I. Promover o desenvolvimento profissional e pessoal dos trabalhadores da saude;

I1. Executar e estimular as atividades de pesquisa na area da saude;

I11. Estimular o trabalhador da saude a desenvolver a consciéncia critica e postura ética;

IV. Fazer com que os trabalhadores da saude atuem como equipe comprometida com o

processo de trabalho e com a comunidade/usuario;

V. Realizar estratégias para selecdo, capacitacdo permanente e avaliacdo de desempenho dos

trabalhadores da saude;

V1. Proporcionar condi¢Ges para desenvolvimento de habilidades e talentos dos trabalhadores

da salde;
VII. Manter intercambio e parceria intra e inter institucionalmente;

VIII. Manter atualizacdo permanente na area de desenvolvimento de recursos humanos,

recomendando experiéncias exitosas;

IX. Realizar planejamento anual das atividades relacionadas a Educacdo Permanente em

Saude;

X. Elaborar relatério anual dos programas desenvolvidos pela Educacdo Permanente em
Saude;

SECAO VIII
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 23° A Coordenacdo de Pessoal tem por finalidade o registro e guarda de todos os
documentos relacionados aos colaborados do Hospital, processando as rotinas de pessoal,

desde a admiss&o até o desligamento definitivo da instituicéo.
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Art. 24° Compete a Coordenacao de Pessoal:

I. Normatizar as Contratacbes da forca de trabalho, seguindo o que esta previsto na
Consolidacdo das Leis do trabalho - CLT e nas convengdes coletivas de trabalho, visando

organizar o Processo de contratagao;

Il. Assegurar os procedimentos administrativos respeitantes ao recrutamento, provimento,

promocao, transferéncia e cessacdo de funcdes do pessoal;

I11. Assegurar a uniformidade de critérios na aplicacdo das leis e regimentos as condicGes de
trabalho, através de informagdo genérica ou pontual dirigida as unidades, servicos ou
trabalhadores interessados;

IV. Confeccionar Folha de pagamento conforme processo emitido pela chefia imediata e

conferéncia e envia-las as instancias superiores para aprovacao;

V. Elaborar Escala Anual de Férias de acordo com a marcacdo de cada setor e lanca-la

mensalmente na Escala de servico;
VI. Emitir relatério de Plantdo e de Adicional Noturno;

VIIL. Imprimir as frequéncias e as escalas dos servidores separa-las e distribui-las aos

respectivos setores antes do inicio do més;

VIII. Organizar e manter os processos individuais do pessoal, o arquivo central destes
processos e a base de dados dos recursos humanos em coordenagdo com 0s 0Orgdos

competentes;

IX. Preparar os dados necessarios ao funcionamento do sistema de informacdes para a gestdo

do pessoal e gerir e manter atualizados os respectivos ficheiros;

X. Produzir os indices de absenteismo e a taxa de rotatividade de colaboradores, apurando as

causas mais frequentes de afastamento dos colaboradores através de atestados médicos;

XI. Receber o relatorio de Licencas Médicas do setor de Saude ocupacional e langar no

programa de Escala;

XIl. Controlar todos os contratos de funcionarios, analisando os prazos de vencimento e

encaminhar relatério as instancias competentes;

XI11. Atender a todos os requisitos legais pertinentes, aplicaveis ao negdcio quanto a Saude e

Seguranca do Trabalho;
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XIV. Garantir a integridade de vida dos seus colaboradores no exercicio das suas atividades;

XV. Assegurar que todos os Prestadores de Servico internos atendam os requisitos legais e

corporativos aplicaveis a Seguranca do Trabalho e Satde Ocupacional;

XVI. Buscar a melhoria continua dos nossos processos referentes a Seguranca do Trabalho e
Saude Ocupacional e desenvolver a¢fes que visem a manutencdo de um local de trabalho

saudavel, seguro e livre de riscos de acidentes;

XVII. Atender todos os funcionarios e outros buscando sempre solucionar o problema.

SECAO IX
DA COORDENACAO FINANCEIRA
Art. 25° Compete a Coordenacéo de Financas, Contratos E Custos:

I. Promover e acompanhar a contabilizacdo financeira patrimonial e orcamentaria do HRPA,

emitindo relatérios contébeis, como balango, balancete e outros;

I1. Examinar a legalidade e a exatidao da despesa, conferindo os processos de pagamento com

rigorosa observancia dos requisitos legais e regulamentares;

I11. Gerir os contratos do HRPA e assessorar os fiscais no acompanhamento de sua execuc¢ao;
IV. Efetuar a proposta orcamentaria anual e acompanhar a sua execugao;

V. Coordenar a movimentacgdo de recursos e saldos em contas bancérias;

VI. Instruir os pagamentos dos compromissos devidamente autorizados e processados,

mantendo atualizado o relatorio financeiro;

VII. Promover a educagdo continuada, em conformidade com a Politica de Ensino

Institucional;

VIII. Expedir normas, relatérios especificos, relatorios gerenciais, pareceres técnicos e outros

procedimentos atinentes a sua competéncia;

IX. Acompanhar os custos do HRPA, mediante programacao e controle de materiais, insumos

e equipamentos, buscando a otimizacao dos recursos existentes;
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X. Manter controle dos compromissos financeiros do hospital, registrando em sistema de
computador os documentos correspondentes (notas fiscais, faturas, contratos, recibos etc.),

para encaminhamento para pagamento nos respectivos vencimentos;

XI1. Manter controles dos pagamentos referentes a compromissos com clausulas contratuais e
pagamentos programados, visando o cumprimento do contrato e efetivagdo dos pagamentos

nas datas acordadas;
XI1. Manter em ordem o Arquivo da documentacdo de lancamentos contabeis;

XIII. Preparar relatérios com previsdo de valores a pagar, em bases semanal e mensal, para

efeitos de elaboracdo do Fluxo de Caixa;

XIV. Programar com antecedéncia os pagamentos, evitando atropelos e atrasos, extraindo os

cheques que devem ser assinados segundo determinacao da Diretoria;

XV. Promover a conciliacdo e o registro contabil das despesas de pessoal, bens patrimoniais e

de consumo;

XVI. Elaborar os balancetes or¢gamentarios, financeiros e patrimoniais mensais, bem como o

balanco geral anual, objetivando a apuracao do resultado econémico e financeiro do exercicio;

XVII. Articular e coordenar a integracdo do trabalho na sua unidade e dessa com as demais
areas internas e externas, norteando-se pelos principios da ética, eficiéncia e qualificacdo

técnica.

SECAO X

DA COORDENACAO DE FATURAMENTO

Art. 26° A Coordenacdo de Faturamento tem por finalidade faturar com qualidade e eficacia
as contas hospitalares e encaminhar para cobranga dentro dos prazos estabelecidos pelo SUS,

garantindo o ressarcimento financeiro dos servigos prestados e o apontamento de toda a

producdo hospitalar e ambulatorial do Hospital.
Art. 27° Compete a Coordenacéo de Faturamento:

I. Supervisionar, coordenar e elaborar todo tipo de fatura do SUS, apresentando-as dentro dos

prazos estabelecidos;

Il. Conferir a exatiddo dos prontuérios, como prescri¢des, evolucdes, descrigdo cirurgica,

exames complementares € terapias;
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I11. Conhecer e aplicar corretamente as Normas de codificagcdo e de cobranga do SIH/SUS,

SIA/SUS e dos demais convénios;

IV. Elaborar planilhas dos laudos e enviar ao 6rgdo da Satude competente, para autorizacao das

AlIH’s e/ou outros procedimentos;
V. Extrair as Faturas e entregar, em tempo habil, as contas para cobranga;

VI. Informar o corpo clinico e técnico-administrativo do Hospital sobre os procedimentos de
maior complexidade dentro das patologias dos pacientes, para que 0s mesmos possam melhor

decodifica-las, contribuindo assim para a melhoria do sistema de faturamento;
VII. Preparar as contas dos pacientes debitando tudo o que for prescrito e aplicado;

VIII. Receber os documentos referentes a autorizacdo e a cobranca de procedimentos médico-

hospitalar e dar-lhes encaminhamento pertinente;
IX. Manter organizado o Arquivo do setor;
X. Elaborar relatérios de atividades, encaminhando-os a chefia imediata para apreciacéo;

XI. Comunicar, imediatamente, a Administracdo cobrancas irregulares.

SECAO XI
DA COORDENACAO DE SUPRIMENTOS

Art. 28° A Coordenacdo de Suprimentos tem por finalidade suprir as necessidades de
materiais e servicos do HRPA, de forma racional, econdmica e com qualidade, visando
garantir o funcionamento regular dos servicos assistenciais e administrativos, sem riscos de
rupturas. Ela tem sob sua coordenacdo direta as areas de Compras, Patriménio e
Almoxarifado Central.

Art. 29° Compete a Geréncia de Suprimentos:

I. Garantir o suprimento constante de medicamentos, materiais de consumo em geral, géneros
alimenticios e servigos, enfim todos o0s recursos de materiais necessarios ao funcionamento do
HRPA.

I1. Analisar as solicitagdes/requisi¢Oes de compras das diversas Unidades
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I1l. Orientar e supervisionar as diversas fases dos Processos de aquisi¢cOes para devido

cumprimento de prazos, preservando pelo abastecimento hospitalar tempo habil;

IV. Cumprir e fazer cumprir para que as especificacbes técnicas dos materiais/produtos em
geral que atendam um padrdo técnico aceitavel de acordo com o mercado, pesquisando no
minimo 03(trés) fabricantes e tomando por base/orientando atraves do Catalogo de Materiais;

V. Contribuir na padronizacdo dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitagdes das
Unidades para produtos ndo padronizados, proceder aos encaminhamentos necessarios
conforme justificativa substancial apresentada, demandas e recursos existentes (conformidade
com a rotina definida na Normatizacdo de Padronizacdo de Materiais Médicos e

Hospitalares);

VI. Padronizar o material em uso, de forma a reduzir o ndmero de itens, visando a
simplificacdo dos processos de compra, obtencdo de controle e levantamento de inventarios

com vistas a simplificacdo e a racionalizacdo de métodos de trabalho;

VII. Elaborar, manter e atualizar cadastro de todo material permanente, mobiliario e
equipamentos do HRPA, constando numero patrimonial, localizacdo, marca, valor, registros

de manutencéo e baixa;

VIII. Informar processos administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades,

adotando, nos limites de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado.

SECAO XII
DA COORDENACAO DE HOTELARIA

Art. 30° A Coordenacgédo de Hotelaria tem por finalidade preparar e manter o ambiente nas
condicBes sanitarias ideais para a execugdo das atividades hospitalares e os servigos de apoio,
visando o bem-estar, conforto e segurancga dos profissionais e usuérios, possibilitando a pronta
recuperacdo do paciente. A Coordenacdo de Hotelaria compreende os servigos de quarto,

higienizacéo, lavanderia, portaria, vigilancia, transporte e controle de vetores.
Art. 31° Compete a Coordenacdo de Hotelaria:

I. Executar servigcos de manutencdo e limpeza dos ambientes do hospital, segundo as normas

de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
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Il. Fiscalizar a guarda do patrimonio e exercer a observagéo de estacionamentos, percorrendo-
os sistematicamente e inspecionando 0 acesso a suas dependéncias, entrada de pessoas

estranhas e outras anormalidades;

I11. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares

desejados;

IV. Coordenar e executar servi¢os de lavanderia do hospital, compreendendo o recolhimento e
distribuicdo das roupas, classificacdo dos enxovais, lavacdo a lavar a seco ou com agua,
retirada de manchas, acabamento em artigos do vestuario, sofés e tapecarias de tecido e couro,

de acordo com normas e procedimentos de biosseguranga;

V. Coordenar o servico nutricional a coletividade sadia e enferma do HRPA, de forma

humana e eficaz, em integracdo com o corpo clinico e administrativo;

VI. Providenciar a abertura e o fechamento das vias de acesso ao HRPA, nos horarios

estabelecidos;

VII. Controlar a entrada e a saida de servidores, pacientes e publicos em geral;

VIII. Fiscalizar a entrada e a saida de todos o0s tipos de volumes;

IX. Zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso as Unidades do HRPA,;

X. Estabelecer, manter atualizadas e fazer cumprir as rotinas do Plano de Contingéncia;

XI. Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas de

entrada, saida e movimentacdo na area do HRPA,

XI1. Orientar e controlar o transito e o estacionamento de veiculos na area do HRPA;

XI11. Executar o transporte de pessoal e material do HRPA e o intra-hospitalar de pacientes;
XIV. Coletar o lixo, dando-lhe o devido destino;

XV. Providenciar o exterminio de insetos e roedores;

XVI. Zelar pelo Deposito de Residuos Sélidos de Saude, cuidando da guarda, retirada do lixo
seletivo, contaminado e comum e da limpeza diaria dos compartimentos, dentro das normas

técnicas;

XVII. Organizar e controlar o quadro de chaves do hospital,
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XVIII. Promover treinamento em servi¢o, juntamente com a Comisséo de Controle de
Infeccdo Hospitalar, adequando técnicas, equipamentos e produtos, relacionando-os ao

problema de contaminacao e infeccdo hospitalar;
XIX. Administrar e fiscalizar os contratos terceirizados do setor de hotelaria hospitalar;

XX. Subsidiar tecnicamente o processo de elaboracdo dos termos de referéncia para

contratacdo dos servicos, considerando o perfil assistencial do Hospital;
XXI. Promover e apoiar programas de humanizacéo no setor de hotelaria hospitalar;

XXII. Subsidiar tecnicamente a elaboragdo das rotinas e procedimentos operacionais,
aprimorando as interfaces entre os servicos que integram a Coordenacao de Hotelaria;

XXIII. Monitorar a execucdo das atividades desenvolvidas, observando a qualidade da

assisténcia prestada ao paciente;
XXIV. Estabelecer normas sobre prevencédo de acidentes para o seu pessoal;

XXV. Aplicar rigorosamente técnicas indicadas para areas especiais.

SECAO XllI
DA COORDENACAO DE NUTRICAO E DIETETICA

Art. 32° A Coordenacdo de Nutricdo e Dietética tem por finalidade participar ativamente, com
autonomia da melhoria da qualidade de vida das pessoas, prestando servico nutricional a
coletividade sadia e enferma do HRPA, de forma humana e eficaz, em integracdo com 0s

trabalhadores do Hospital, atuando como referéncia na assisténcia.
Art. 33° Compete a Coordenacao de Nutricdo e Dietética:

I. A producéo e o fornecimento de refei¢fes e lanches a pacientes, acompanhantes, residentes

e funcionarios do Hospital;
I1. Atuar na producdo diaria das refeicdes e no atendimento clinico dietoterapico;

I11. Distribuir as refeicbes diarias de pacientes, acompanhantes, funcionarios, medicos e
estagiarios, a fim de atender as prescri¢cdes dietoterapicas dos pacientes internados e a oferta

nutricional de todos os colaboradores da instituicdo durante a sua jornada de trabalho;
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IV. Promover o desenvolvimento de seus recursos humanos por meio de acbes de

treinamentos e de educagdo continuada

SECAO XIV
DA COORDENACAO DE MANUTENCAO

Art. 34° A Coordenacdo de Manutencdo tem por finalidade prestar servico de manutencéo
corretiva e preventiva na estrutura hospitalar, compreendendo os servicos de elétrica,
hidrossanitario, mecéanica, marcenaria e carpintaria, refrigeracdo e jardinagem, de forma a

manter os espacgos do hospital adequados, funcionais, salubres e seguros.

Art. 35° Compete a Coordenacdo de Manutencao:

I. Manter atualizadas as plantas e projetos de construcéo e instalacfes do prédio;
I1. Manter os registros das instalac6es hidraulicas, elétricas e especiais do hospital;
I1l. Elaborar e atualizar os Planos de Manutencao;

IV. Fiscalizagdo de Obras e Servigos Terceirizados;

V. Formar a equipe Interna de Manutencao;

VI. Elaborar e fiscalizar de Contratos de Manutencao

V1. Conservar os jardins e a limpeza das reas externas;

VIII. Gerenciar o Sub-Almoxarifado;

IX. Elaborar de Projetos de Reformas, Ampliacdo e Modernizacdao Hospitalar;

X. Elaborar as especificacbes e Dimensionar a Compra de Maquinas, Equipamentos e

Suprimentos de Infraestrutura e Central de Equipamentos;

XI. Apresentar de todos os custos envolvidos, atraves de gréaficos, curvas e planilhas

orcamentarias;
XII. Controlar e acionar assisténcia técnica prestada por terceiros;
XI11. Manter, em bom estado, o edificio e as dependéncias do hospital;
XIV. Reparar maquinas, aparelhos, moveis e utensilios;

XV. Manter, sempre em ordem, 0s equipamentos contra incéndio.
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SECAO XV
DA COORDENACAO DE ENGENHARIA CLINICA

Art. 36° A Coordenacdo de Engenharia Clinica tem por finalidade planejar e manter o parque
tecnoldgico do hospital, desde a especificacdo, instalacdo, treinamento, acompanhamento,
utilizacdo e manutencdo, de forma a disponibilizar equipamentos médico-hospitalares

seguros, contribuindo com a melhoria dos cuidados dispensados aos pacientes.
Art. 37° Compete a Coordenacdo de Manutencao:
I. Elaborar o Plano de Manutencdo do Parque Tecnolégico do hospital;

I. Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo de equipamentos médico-hospitalares,

laboratoriais e odontoldgicos;

I1. Subsidiar tecnicamente o processo de contratacdo de servicos de manutencdo preventiva e

corretiva de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontol6gicos;

I1l. Acompanhar o recebimento e distribuicdo de equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontol6gicos entregues no hospital, bem com as instalagdes nas suas

unidades;

IV. Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos realizados por empresas
contratadas pelo hospital;

V. Promover e apoiar programas de capacitacdo dos profissionais na operacdo e manutencéo
dos equipamentos medico-hospitalares, laboratoriais e odontologicos, nas unidades do

hospital;

VI. Coordenar a politica de avaliacdo e incorporacdo de novas tecnologias em saude, no que

se refere aos equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos no hospital;

VII. Subsidiar tecnicamente a elaboracdo dos projetos de arquitetura e engenharia no que se
refere a instalacdo de equipamentos médico hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no
hospital.

SECAO XVI

DA DIRETORIA TECNICA
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Art. 38° A Diretoria Técnica é a responsavel direta pelo cuidado ao paciente do HRPA e
respondera perante o Conselho Regional de Medicina pelos possiveis descumprimentos dos

principios éticos, ou por deixar de assegurar condicGes técnicas de atendimento aos usuarios.

Art. 39° O Diretor Técnico tera obrigatoriamente sob sua responsabilidade a supervisao e
coordenacgdo de todos os servigos técnicos da area assistencial do HRPA, que a ele ficam

subordinados hierarquicamente.

Art. 40° O cargo de Diretor Técnico serd exercido por médico escolhido por indicacdo da
Diretoria Geral do HRPA e aprovacdo da Diretoria Executiva da ASELC, que tera as
seguintes atribuices:

I. Assumir a responsabilidade técnica do Hospital e representd-lo junto as autoridades

sanitarias;

I1. Implantar as diretrizes do modelo assistencial definido pela ASELC, segundo diretrizes da

SESPA e condicdes estabelecidas no Contrato de Gestao;

I1l. Coordenar a implantagdo das acbes de cuidado integral ao paciente, com foco na
organizacdo de linhas de cuidado, da transversalidade do atendimento através de equipes

multiprofissionais e da seguranc¢a do paciente;

IV. Coordenar o planejamento, a organizagdo e administracdo dos servicos assistenciais;

V. Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de salde;

VI. Gerenciar a implantacdo das diretrizes da politica de humanizacéo do cuidado em saude;

VII. Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gestdo da
atencdo a saude;
VIII. Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos hospitalares por meio de indicadores de

desempenho;

IX. Articular internamente 0s servigcos e préaticas assistenciais, com vistas & garantia da

integralidade do cuidado com o paciente;

X. Garantir o cumprimento das disposic¢Oes legais e regulamentares em vigor, referentes ao

funcionamento dos servicos de satde e implantagdo das politicas de saude;

XI. Coordenar a elaboragéo e a implantag@o dos protocolos clinicas e diretrizes terapéuticas;
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XII. Coordenar a implantacdo e implementagdo das acfes de vigilancia em saude no ambito

hospitalar;

XI1l. Coordenar a implantacdo e implementacdo das acbes de regulacdo e avaliacdo da
atencdo a salde;
XIV. Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e contra-referéncia

entre o hospital e os servigos da rede de atencéo a salde;

XV. Articular com a Geréncia de Ensino e Pesquisa a integracdo dos processos de gestdo,

assisténcia, ensino e pesquisa;

XVI. Coordenar a implantacdo de a¢Ges assistenciais relacionadas a projetos estratégicos e as

situacOes coletivas de perigo iminente, desastres, calamidades publicas e catastrofes;
XVII. Zelar pelo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares em vigor;

Paragrafo Unico - O exercicio simultaneo das funcdes de Diretor Técnico e Diretor Clinico é

permitido.

Art. 41° A Diretoria Técnica contara com um Nucleo Interno de Regulagdo para regulacao
dos leitos das unidades de internacdo do HRPA, de acordo com as necessidades do paciente e
respeitando a missdo, a visao, o perfil assistencial e a capacidade instalada, constituindo a
interface com a Central de Regulagdo do 12° CRS, disponibilizando e solicitando leitos de
internacao, segundo os critérios pré-estabelecidos para o atendimento.

Art. 42° O NIR deverd funcionar 24h por dia, com médico regulador, médico auditor,

enfermeiro regulador e apoio administrativo, sob a supervisdo do primeiro.
Art. 43° Compete ao Nucleo Interno de Regulagéo:

I. Fazer a interface do hospital com as centrais de regulacéo, identificando situacfes em que
haja necessidade de interferir para agilizar o atendimento do paciente, como no caso de

transferéncias externas para especialidades de que a unidade ndo dispde.

I1. Realizar o controle interno de leitos;

I11. Fazer a interagcdo com as especialidades médicas;

IV. Fazer a interface com a equipe de gestdo dos leitos de retaguarda externa;

V. Controlar as transferéncias internas dos pacientes oriundos da Admissao;
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V1. Acompanhar a efetividade clinica e, em caso de desequilibrio entre a demanda e a oferta

de leitos, utilizar critérios de admissao por risco;

VII. Monitorar o tempo médio de permanéncia - TMP das internacdes e identificar possiveis

inconsisténcias e suas causas.
SECAO XVII
DA GERENCIA DE ENFERMAGEM

Art. 44° A atuacdo da equipe de enfermagem deve estar alicercada e caracterizada pela
estruturacdo e definicdo de seu papel profissional e social. A Geréncia de enfermagem em
ambito hospitalar atua de forma autdbnoma e estd diretamente vinculado & qualidade na
assisténcia ao usuario, interagindo com todas as areas sob sua responsabilidade. o potencial
técnico-cientifico, a competéncia, a responsabilidade e o comprometimento sdo atributos
desse servico, que busca a qualidade assistencial através do atendimento humanizado e
baseado em técnicas especializadas, preceitos éticos, processos educativos e tecnologia .busca
solucionar os problemas de maneira eficaz, eficiente, econdmica e segura, objetivando a
prevencdo, promocao e a recuperacdo da salde, de modo a integrar o individuo o mais breve

possivel ao seu convivio familiar, profissional e social.
Art. 45° Compete a Coordenacao de Enfermagem:

I. Realizar a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem, levantando as necessidades
basicas dos pacientes, planejando as atividades de enfermagem de forma integral,

personalizada e humanizada atendendo, assim, suas necessidades biopsicossomaticas;

I1. Estabelecer as diretrizes da assisténcia de enfermagem em consonancia com as diretrizes

da gestédo do cuidado;

I1l. Realizar diagndstico situacional da Enfermagem, alinhando ao planejamento da

Instituicdo;

IV. Assegurar a prestacdo da assisténcia de enfermagem em todas as areas de atendimento do
hospital em quantidade e qualidade desejaveis;

V. Assessorar as Unidades Assistenciais na implantagcdo as normas e rotinas dos protocolos

assistenciais de enfermagem;
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V1. Recuperar, manter e promover a salde através do ensino do autocuidado, tornando o

paciente 0 mais independente possivel dessa assisténcia;

VII. Oferecer seguranca e condi¢cdes ambientais que facilitem e agilizem a recuperacdo do

paciente;

VIII. Documentar todos os eventos observados e cuidados ministrados de forma a oferecer
subsidios para a atuacdo dos demais profissionais da area de salde e uma assisténcia baseada

no cumprimento de principios éticos e legais;

IX. Contribuir com o setor de educacdo continuada em enfermagem na formagdo e
treinamento de funcionérios, facilitando na operacionalizacgdo dos programas de

desenvolvimento, atualizacao e aperfeicoamento;

X. Colaborar com a CCIH (comissdo de controle de infeccdo hospitalar) para que sejam

cumpridos os protocolos vigentes no hospital;

XI. Assessorar a Geréncia na implantacdo e implementacdo da politica de assisténcia, ensino e
pesquisa;

XIl. Promover, em articulacdo com a Geréncia de Ensino e Pesquisa, a integracdo docente-
assistencial com o Departamento de Enfermagem da Universidade;

XI11. Implantar e realizar o gerenciamento das comissdes de enfermagem;

XIV. Acompanhar o processo de avaliagdo das equipes de enfermagem quanto ao

desempenho técnico e conduta profissional;

XV. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os profissionais de

Enfermagem e demais profissionais do hospital, bem como destes com a governanga;

XVI. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas ac¢fes assistenciais, proporcionando

atendimento humanizado;
XVII. Cumprir e fazer cumprir as recomendacdes e orientagdes do COREN/ANVISA,;

XVIII. Responder tecnicamente pelo Servico de Enfermagem do hospital junto aos Conselhos
Federal e Regional de Enfermagem, bem como representa-lo junto as autoridades e perante o

juizo, conforme legislacdo vigente;

XIX. Manter atualizada, junto ao Conselho regional de Enfermagem, a relacdo dos

profissionais de enfermagem que atuam sob sua responsabilidade;
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XX. Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

XXI. Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem.

SECAO XVIII
DA COORDENACAO DE INTERNACAO

Art. 46° A Coordenacao de Internacdo tem por finalidade o registro dos pacientes internados

no Hospital e a geracao de estatisticas hospitalares.
Art. 47° Compete A Coordenacio de Internagao:

I. Receber e conferir os laudos dos pacientes que véo internar e efetuar os encaminhamentos
necessarios (internacdes eletivas, emergenciais, transferéncias entre clinicas ou regulagdes

para outros hospitais, etc.);

Il. Efetuar a conferéncia de dados técnicos e as justificativas das internacGes, observando se
todos os campos foram devidamente preenchidos, com letra legivel e sem rasuras, tais como:
data de internacdo, numeros do procedimento e CID 10 e ndmero do CPF e

assinatura/carimbo do médico responsavel, etc;
I11. Efetivar a internacdo solicitada no sistema SOULMV;

IV. Protocolar a relacdo dos laudos médicos devidamente autorizados e com as internagdes
concluidas com éxito, anexando o extrato das mesmas, em livro préprio, para serem

enviadas/recebidas pela a equipe da Coordenacao de Faturamento;

V. Recolher didrio os avisos de alta, para conferéncia das internacGes/altas efetuadas nos
sistemas SOULMYV,;

V1. Fazer a conferéncia dos prontuarios dos pacientes que receberam altas;
VII. Encaminhar diariamente os prontudrios de alta hospitalar para o Servigo de Arquivo;

VIIl. Notificar a chefia da clinica ou residente responsavel para que providencie

laudo/regulacao das internagdes irregulares que forem identificadas na vistoria das clinicas;
IX. Controlar a recepcdo dos pacientes e dos visitantes, prestando as informagdes necessarias;
X. Proceder a orientacdo dos pacientes para o direcionamento as Unidades pertinentes;

XI. Atender de forma satisfatoria o usuario.
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Art. 48° Integra a Coordenacdo de Internacdo o Servico de Prontuario do Paciente, que tem
por finalidade a guarda e a preservacdo do prontuario do paciente e a elaboracao de relatorios

e boletins estatisticos referentes ao movimento hospitalar, com as seguintes atribuicdes:

I. localizar e fornecer prontuérios solicitados para consultas ambulatoriais, internagéo,

estudos, pesquisa, auditoria;
I1. Receber, revisar e ordenar os prontuarios de pacientes que sairem de alta;

I1l. Manter o controle de saidas e devolucdo de prontuarios médicos, fornecidos para

consultas ambulatoriais, unidades de internagéo e/ou setores do Hospital;

IV. Atender aos pacientes e/ou familiares, prestando-lhes as informagdes solicitadas;
V. Arquivar e custodiar os prontudrios de internacdes e ambulatoriais;

VI. Manter o registro numérico nos prontuarios médicos (sistema informatizado);
VII. Receber, conferir e manter o censo diario atualizado;

VIII. Receber, controlar e resumir, diaria ou mensalmente, as informacfes estatisticas de
consultas externas (ambulatoriais) e dos servicos auxiliares de diagnostico, tratamento e

hospitalizacao;
IX. Preparar os relatorios estatisticos mensais, trimestrais e anuais, de interesse do Hospital;
X. Calcular os indicadores de saude requeridos pelo HRPA;

XI. Encaminhar ao setor de Contas Médicas o0s dados estatisticos, para efeito de apuracdo dos

custos hospitalares;

XIl. Receber e providenciar respostas de informacdes aos interessados, quando autorizados
pela Diretoria do HRPA.

SECAO XIX

DO SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR E EPIDEMIOLOGIA
HOSPITALAR - SCIH

Art. 49° O SCIH tem o objetivo de prevenir e combater a infeccdo hospitalar, beneficiando
dessa maneira toda a populacdo assistida, assim como proteger o hospital e o corpo clinico.
Deve manter arquivados documentos que comprovem a legalidade de sua existéncia, rotinas

de sua funcionabilidade, protocolos que orientem o tratamento mais adequado efetivado ao
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paciente e sobretudo dados estatisticos que demonstrem os indices de infecgdo do hospital,
para que possam ser comprovados, mantendo estes indices de infeccdo dentro dos limites

aceitaveis.

Art. 50° Compete ao Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar:

I. Estabelecer planos preventivos de combate a ocorréncia de infec¢do no @mbito do hospital;
I1. Estabelecer normas de comunicacdo compulséria dos casos de infec¢do hospitalar;

I11. Prestar assisténcia ao 6rgdo técnico encarregado da pesquisa da fonte da infeccdo que vier

a ser constatada;
IV. Elaborar dados estatisticos das ocorréncias de infecces;
V. Comunicar os casos de infeccdo as Diretorias Clinica, Técnica e Geral;

VI. Promover cursos e palestras para os médicos, pessoal de enfermagem e funcionarios em

geral, sobre métodos preventivos da infeccéo;

VII. Emitir pareceres a respeito de ocorréncias de infec¢do para analise e providéncias pela
Diretoria do Hospital,

VIII. Colaborar na atualizacdo e no cumprimento do programa de controle de infeccdo

hospitalar

IX. Participar de reunides ordinarias para analise dos indices de infeccdo hospitalar

X. Definir prioridade e ac0es, e outras questdes relativas ao servico de infecgcdo hospitalar;
XI. Prevenir o aparecimento e controlar as infec¢fes hospitalares;

XII. Estimular o cumprimento das normas para coleta de espécime organico;

XIII. Analisar as prescricdes de antibidticos autorizando ou ndo a sua dispensacdo pela

farmacia colaborando assim para o uso racional de medicamentos.

Art. 51° Integra o SCIH o Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica Hospitalar que tem como

principal objetivo responsabilizar-se pela informacdo e proposicao de a¢fes de salde coletiva

no ambito hospitalar, integrando os diferentes setores da instituicdo, competindo-lhe:
a. Notificacdo e Investigacdo de doencas e agravos;

b. Busca ativa de doencas e agravos;
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c. Participagdo em investigacéo de surtos;

d. Consolidacdo, em andlise e divulgacao da informacéo;
e. Promocdo de integracdo entre setores afins do hospital;
f. Realizacao de estudos epidemioldgicos;

g. Avaliagéo das agOes de VE por meio de indicadores;

h. Participacdo e atividades de imunizacao;

i. Recomendacéo e promocao das medidas de controle;

j- Vigilancia das doencas ndo transmissiveis;

k. Vigilancia Sentinela.

SECAO XX
DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

Art. 52° O Nucleo de Seguranca do Paciente tem por finalidades e objetivos promover e
apoiar a implementacdo de a¢des voltadas a seguranca do paciente nas areas da assisténcia e
gestdo de servicos de saude mental, garantindo as boas praticas de funcionamento do servico
de saude, promovendo e discutindo com os trabalhadores a melhoria dos processos de
cuidados de forma continua a fim de reduzir os riscos de dano desnecessarios associado a

atencdo a saude a um minimo aceitavel.

Art. 53° Compete ao Nucleo de Seguranca do Paciente:

I. Elaborar de forma participativa e compartilhada o Plano de Seguranca do Paciente;
I1. Monitorar, a implantacdo das medidas propostas no Plano de Seguranca do Paciente;

I11. Elaborar trabalhos escritos, inclusive planos de acdo, promover pesquisas, diagnosticos
situacionais, projetos de intervencdo e demais normativas que estimulem a cultura de

seguranga no HRPA, a discussdo e a melhoria das matérias de sua competéncia;

IV. Analisar e quando necessario, propor medidas que objetivem a melhoria das acdes
estratégicas para seguranca do paciente;
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V. Cooperar, celebrar contatos, atuar e promover intercdmbios com outras organizagdes que

tenham o mesmo objetivo ou que se assemelhem as finalidades do NSP;

VI. Auxiliar na divulgacdo das acOes estratégicas para seguranca do paciente, bem como em
eventos educativos e cientificos relacionados ao tema Seguranca do Paciente para estudantes,

profissionais, pacientes e familiares.

VII. Prevencdo e controle de eventos adversos no Hospital, incluindo as infecgdes

relacionadas a assisténcia a saude;

VIII. Assessorar a Coordenacdo de Planejamento e Gestdo da Qualidade nos assuntos

atinentes a sua matéria, com elaboracgdo de pareceres;
IX. Estimular a participacdo do paciente e dos familiares na assisténcia prestada;

X. Promover o ambiente seguro no Hospital.

SECAO XXI
DA COORDENACAO DE SERVICO SOCIAL
Art. 54° Sdo atribuicGes da Coordenacdo de Servigo Social:

I. Acompanhar os trabalhos executados pelo Servico Social de forma ampla, prezando

sempre a individualidade e responsabilidade de todas as Assistente Sociais.

Il. Realizar reunides soOcias educativas, e salas de espera com os Usuarios dos Varios
ambulatorios, abordando temas relacionados aos direitos sociais, cidadania e qualidade de
vida;

I11. Entrevistar os/as usuarios/as, em regime de internacdo, que estdo em tratamento no HRPA,

a fim de identificar a problematica social;
IV. Realizar visitas domiciliares para Estudo Sécio Econémico e Familiar;

V. Coordenar o Servico de Registro Civil e orientar os pais/responsaveis da importancia do

mesmo;

VI. Orientar e encaminhar os/as usuarios/as do HRPA para a Rede Social: InstituicOes

publicas; Instituicdes Privadas e ONGs;

VII. Articular com as Secretarias Municipais os direitos dos usuarios com rela¢do ao TFD;
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VIII. Orientar aos familiares, quando necessario sobre Doacdo de érgdos e tecidos;

IX. Articular com os setores competentes do HRPA visando ao acolhimento humanizado e o

acesso aos servicos disponibilizados na instituicéo;

X. Notificar aos Conselhos de Direitos e Promotorias, questfes relacionadas a criangas,
adolescentes, idosos, vitimas de violéncias, etc, em casos de suspeita e/ou violagcdo de

direitos;
XI. Atender aos familiares nos casos de Obitos internos;

XI11. Acompanhar o servico de necrotério de forma a cuidar da limpeza, mantendo material e

EPI, para uso do funcionario responsavel;

XI11. Coordenar o fluxo e cumprimento de escalas das funerarias que prestam servicos aos

usudarios da Instituicéo.

SECAO XXII
DA COORDENACAO DE NUTRICAO CLINICA
Art. 55° Sdo atribuicGes da Coordenacdo de Nutricdo Clinica

I. Proceder ao atendimento dietoterapico, de acordo com o respectivo diagnéstico, anamnese

alimentar e dados antropométricos;

Il. Planejar, programar e acompanhar as atividades de producédo e distribuicdo das dietas e

higienizacdo da Central de Dietas Enterais e do Lactario;
I11. Padronizar e manter atualizadas as dietas hospitalares;

IV. Promover a ado¢do de praticas e habitos alimentares saudaveis mediante mobilizacéo de

diferentes segmentos da sociedade e por intermédio de campanhas de comunicacgéo;
V. Realizar estudos e pesquisas na &rea de nutricdo e saude.
SECAO XXIII

DA COORDENACAO DE PSICOLOGIA
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Art. 56° A finalidade do Servico de Psicologia Hospitalar do Hospital Regional Publico do
Araguaia é atuar na promocdo e restauracdo da salde mental, numa perspectiva
biopsicossocial e emocional do paciente que busca pelos servigos de saude.

Art. 57° Cabe a Coordenacdo de Psicologia:

I. Fazer visitas nos postos de enfermagem das clinicas para verificar a necessidade de

atendimento psicoldgico ao paciente e/ou familiar;

Il. Realizar preparo psicoldgico aos pacientes na internacdo, cirurgia, exames, tratamentos

invasivos e alta hospitalar; Acompanhar Noticia de 6bito;

I1l. Realizar visitas, atendimentos individuais e grupais aos usuarios da Nefrologia e

acompanhar o funcionario;

IV. Atender as solicitagcdes de atendimento encaminhadas pela equipe multiprofissional,
V. Fazer se necessario atendimento individual e grupal a funcionarios das UTIs, Hemodialise;
VI. Discutir casos de pacientes com a equipe de salde;

VII. Orientar e acompanhar os visitantes das UTI’s;

VIII. Realizar apoio/orientacao psicoldgica aos familiares;

IX. Evoluir os atendimentos;

X. Registrar o expediente de servico diariamente no Livro de Registro.

SECAO XXIV

DA COORDENAGCAO DE FISIOTERAPIA

Art. 58° Sdo atribuicGes da Coordenacdo de Fisioterapia:

I. Coordenar, acompanhar, supervisionar, analisar e avaliar atos e procedimentos médicos e

outros pertinentes as atividades de atendimento fisioterapico e de reabilitacdo;

Il. Promover e orientar o tratamento fisioterapico dos pacientes internados e ambulatoriais,

por meio das técnicas e equipamentos especificos disponiveis no HRPA,

I11. Obedecer e manter atualizados os protocolos médicos pertinentes, bem como identificar,

discutir e definir outros que se facam necessarios;

IV. Estabelecer as normas para a adequada realizacdo dos procedimentos pertinentes a
Unidade;
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V. Colaborar com o0s demais membros do corpo clinico e/ou da equipe técnica

multidisciplinar em atividades pertinentes a Unidade;
VI. Orientar familiares quanto a atitudes de auxilio;

VII. Participar de equipe interdisciplinar para discussao de condutas terapéuticas, respeitando
sempre as condutas dos demais profissionais;

VIII. Auxiliar na intencdo de diminuir o tempo de internacdo do paciente, diminuindo assim,

0s custos da hospitalizacao;
IX. Evitar a reinternacdo hospitalar;
X. Participar efetivamente do controle e da prevengéo da infeccdo hospitalar;

XI. Encaminhar o paciente para outro servico quando o hospital em que ele esta ndo tem os

recursos necessarios;

XIl.Encaminhar aqueles que necessitam dar continuidade ao acompanhamento em

ambulatorio;

XI11. Elaborar relatérios concernentes as atividades realizadas, encaminhando-os a chefia

imediata para apreciacao.

SECAO XXV

DA COORDENACAO DE FONOAUDIOTERAPIA

Art. 59° Sdo atribuices da Coordenacdo de Fonoaudioterapia:

I. Triar possiveis alteracdes de comunicacéo e degluticéo;

I1. Avaliar e diagnosticar essas alteraces;

I11. Orientar familiares quanto a atitudes de auxilio;

IV. Evitar condutas em relacdo a alimentacdo que possam colocar o paciente em risco;

V. Participar de equipe interdisciplinar para discussdo de condutas terapéuticas, respeitando

sempre as condutas dos demais profissionais;
VI. Facilitar o retorno a alimentacéo por via oral,

VII. Favorecer a recuperacgéo de alteragdes de fala e linguagem;
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VIII. Diminuir e/ou evitar 0 uso de via alternativa de alimentacdo, porém indica-la quando

necessario;

IX. Realizacdo de exame objetivo de degluticdo (videofluoroscopia da degluticdo e/ou

videoendoscopia da degluticdo) e audicéo;
X. Sugerir a realizacdo de gastrostomia nos pacientes com prognostico reservado;
XI. Auxiliar no desmame da canula de traqueostomia;

XII. Auxiliar na intencdo de diminuir o tempo de internacdo do paciente, diminuindo assim,

0s custos da hospitalizacéo;
XIII. Evitar a reinternacdo hospitalar;
XIV. Participar efetivamente do controle e da prevencao da infeccéo hospitalar;

XV. Encaminhar o paciente para outro servico quando o hospital em que ele estad ndo tem os

recursos necessarios;

XVI. Encaminhar aqueles que necessitam dar continuidade ao acompanhamento em

ambulatorio

SECAO XXVI
DA COORDENACAO DE ASSITENCIA FARMACEUTICA
Art. 60° Sdo atribuicGes da Coordenacédo de Assisténcia Farmacéutica:

I. Adotar um sistema eficiente e seguro de distribuicdo de medicamentos aos pacientes

internados e ambulatoriais;

I. Assegurar condi¢cdes adequadas de manipulacdo, fracionamento, conservacao, transporte,
dispensacéo e avaliagéo final dos medicamentos dispensados visando obter os beneficios da

distribuicdo de medicamento por dose unitarizada e evitar riscos;

I1l. Assegurar condi¢Ges para o cumprimento das atribuicbes gerais da equipe e dos
profissionais, visando prioritariamente a qualidade, eficAcia e seguranca dos produtos

dispensados;
IV. Atuar no controle de qualidade;

V. Atuar nos estudos de farmacovigilancia;
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VI. Avaliar a prescricdo medica quanto a sua adequacdo, concentracdo e compatibilidade

fisico-quimica dos seus componentes, dose e via de administracéo;

VII. Comunicar a centro de controle de endemias do HRPA, a ocorréncia de solicitacdo de
medicamentos para tratamentos de agravos notificaveis viabilizando assim maior vigilancia

no processo de notificagéo;

VIII. Especificar, selecionar, inspecionar e armazenar, criteriosamente, os medicamentos e

materias médicos hospitalares;

IX. Gerenciar o efetivo cumprimento de todas as normas legais e fiscais relativas a atividades
farmacéuticas dentro do HRPA;

X. Manter atualizada a escrituracdo pertinente aos medicamentos de controle especial -
Portaria SVS/MS n. 344/98;

XI. Monitorar, agregar e analisar as notificacfes de queixas técnicas e ocorréncia de eventos
adversos com suspeita de envolvimento de materiais técnicos e medicamentos dispensados

pela Farméacia-HRPA, realizar notificacdo junto a ANVISA através do sistema NOTIVISA;

XII. Participar de estudos de farmacovigilancia com base em analise de reacdes adversas e
interacdes medicamentosas, informando a Autoridade Sanitaria através do sistema de
informacdo NOTIVISA;

XIII. Participar de reunides em comissdes hospitalares como: CCIH, eventos adversos e

outras;

XIV. Participar, promover e registrar as atividades de treinamento operacional e de educacéo
continuada, garantindo a atualizacdo dos seus colaboradores, bem como para todos os

profissionais envolvidos nas atividades farmaceuticas;

XV. Prestar assisténcia farmacéutica necessaria aos pacientes, objetivando o uso racional e
seguro dos medicamentos, informando, sempre que necessario, 0 modo de usar, possiveis
riscos, efeitos colaterais, interacbes com medicamentos e alimentos e outras informagdes

pertinentes a utilizagdo correta dos produtos ao paciente;

XVI. Zelar pelo cumprimento das diretrizes de qualidade estabelecidas nos protocolos e

diretrizes relacionadas ao servico de assistencia farmaceuticas hospitalar.
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SECAO XXVII
DA COORDENACAO DO AMBULATORIO

Art. 61° A Coordenacdo do Ambulatorio tém por finalidade gerir a agenda e o atendimento de
consultas médicas especializadas e apoiar o diagndstico clinico através de exames de imagem
e métodos graficos; desenvolver pesquisas técnico-cientificas e coordenar as atividades do
Ambulatério de Especialidades Médicas, podendo prestar assessoria e consultoria técnico-
cientifica, observando em todas as suas atividades normas e procedimentos de boas praticas

especificas de sua area de atuagdo.
Art. 62° A Coordenagio do Ambulatdrio € atribuido:

I. Atender o publico interno para agendamento, reagendamento, entrega de exames, abertura

de prontuarios, abertura de fichas de pronto atendimento e aliteracdes no agendamento;
I1. Efetuar a marcacdo das primeiras consultas e exames;

I1l. Executar procedimentos adequados a identificacdo da patologia existente em pacientes
atendidos nos servicos do HRPA,;

IV.Manter profissionais habilitados e com formacdo adequada para o desenvolvimento das

atividades;

V. Zelar pelos equipamentos, deixando-0s em perfeita ordem e preparados para uso imediato.

SECAO XXVIII

DA COORDENACAO DOS SERVICOS DE APOIO DE DIAGNOSTICO E
TERAPEUTICO

Art. 63° A Coordenacdo dos Servigos de Apoio de Diagnostico e Terapéutico tém por
finalidade apoiar o diagnostico clinico através de exames de andlises clinicas, anatomia
patoldgica, imagem, endoscopia e métodos graficos; desenvolver pesquisas técnico-cientificas
e coordenar as atividades do Servico, podendo prestar assessoria e consultoria técnico-
cientifica, observando em todas as suas atividades normas e procedimentos de boas praticas

especificas de sua &rea de atuagéo.
Art. 64° Ao Servico de Apoio Diagnostico e Terapéutico compete a fungéo de:

I.  Atender o publico interno para agendamento, reagendamento, entrega de exames;
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Il.  Analisar solicitacGes dos exames e discutir com os prescritores os pedidos e resultados;
I1l. Receber e entregar na Central de Vagas as solicitacGes de exames de alta complexidade;

IV. Retirar na Central de Vagas os exames de alta complexidade agendados e ligar para 0s

pacientes avisando do agendamento e posteriormente efetuar a entrega dos mesmos;

V. Manter as solicitagdes de exames de alta complexidade em arquivo organizado e de facil

manuseio;

VI. Fornecer os resultados de exames que sao solicitados pelos pacientes;
V1. Desenvolver pesquisa técnica cientifica;

VIII. Emitir laudos, pareceres, relatorios;

IX. Orientar pacientes, doadores e profissionais da area de salde;

X. Interagir com os profissionais médicos do HRPA para que seja facilitada e agilizada a

elucidacdo de Diagndstico;

SECAO XXIX
COORDENACAO DO LABORATORIO DE ANALISE CLINICA

Art. 65° O Laboratério de Analise Clinica tém por finalidade apoiar o diagnostico clinico
através de exames de patologia clinica e anatomia patoldgica, desenvolver pesquisas técnico-
cientificas, podendo prestar assessoria e consultoria técnico-cientifica, observando em todas
as suas atividades normas e procedimentos de boas praticas especificas de sua area de

atuacéo.

Art. 66° Ao Laboratorio de Analise Clinica compete a funcéo de:
I. Analisar amostrar biologicas, bromatoldgicas e ambientais.

I1. Analisar solicitagfes do procedimento;

I11. Cumprir normas de boas praticas;

IV. Desenvolver pesquisa técnico cientifica;

V. Emitir laudos, pareceres, relatorios;

V1. Escolher método analitico;
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VII. Orientar pacientes, doadores e profissionais da area de saude;
VIII. Planejar anélises;

IX. Selecionar equipamentos e materiais para analise;

SECAO XXX
COORDENACAO DA UNIDADE DE ACOLHIMENTO
Art. 67° A Coordenacdo do Pronto-Atendimento compete:

I. Assegurar o acolhimento e o atendimento de urgéncia e emergéncia aos usuarios na
Unidade do Pronto-Socorro com eficiéncia e qualidade, em conformidade com os principios

da Politica Municipal de Saude;

I1. Coordenar a elaboracdo e gerenciar a implementacdo do plano de acdo da Unidade do

Pronto-Atendimento;

I1l. Promover e organizar o acolhimento e o primeiro atendimento de urgéncia de forma

eficiente e com qualidade, em conformidade com a Politica Estadual de Saude;
IV. Assegurar os cuidados de emergéncia sempre que Necessario;

V. Assegurar os cuidados necessarios ao paciente até que seja garantida sua alta ou sua

transferéncia para outras unidades;

VI. Coordenar a elaboracdo e gerenciar a implementacdo do plano de acdo da Unidade de

Pronto Atendimento.

SECAO XXXI
COORDENACAO DO CENTRO DE HEMODIALISE
Art. 68° A Coordenacéo do Centro de Hemodialise compete:

I. Realizar acGes de promocdo da salde, prevencdo de doengas e agravos e controle das
principais patologias relacionadas a DRC, como Hipertensdo Arterial Sisttémica e Diabetes

Mellitus, considerados os fatores de risco mais prevalentes na populacao;
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Il. Atualizar o calendario vacinal das pessoas com DRC, conforme Programa Nacional de

Imunizacdo do Ministério da Saude - PNI/MS;

I1l. Identificar determinantes e condicionantes das principais patologias que podem levar a
DRC;

IV. Realizar acolhimento com classificacdo e estratificacdo de risco e vulnerabilidade,
diagnostico precoce e tratamento oportuno da DRC de acordo com as Diretrizes Clinicas para

0 Cuidado ao paciente com DRC no SUS;

V. Coordenar o cuidado atuando como o centro de comunicacdo entre os diversos

componentes da RAS e ordenar os fluxos e contrafluxos de pessoas;

VI. Realizar atividades educativas e apoiar o autocuidado, ampliando a autonomia da pessoa
com DRC,;

VII. Realizar abordagem multiprofissional e intersetorial, incluindo o Ndcleo Ampliado de
Saude da Familia e Atencdo Baésica - Nasf-AB - e outros programas e acfes da Atencéo

Bésica no acompanhamento aos pacientes com DRC;

VIIl.Diagnosticar, quando da necessidade de TRS-dialise, os casos com indicacdo para
procedimento cirargico da confeccdo de fistula arteriovenosa ou implante de cateter para
didlise peritoneal, conforme o documento das Diretrizes Clinicas para o Cuidado & Pessoa
com DRC no &mbito do SUS;

IX. Realizar a confeccdo da fistula artério venosa de acesso a hemodialise ou o implante de

cateter para dialise peritoneal, conforme definicdo e pactuacdo do gestor publico de salde;

X. Manter o Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA/SUS - vigente atualizado e com

registro qualificado das informacdes pelos profissionais;

XI. Prestar os primeiros atendimentos ao paciente nos casos de intercorréncias quando

ocorrerem durante o processo dialitico, garantindo a estabilizagdo do paciente."
SECAO XXXII
COORDENACAO DA AGENCIA TRANSFUSIONAL

Art. 69° A Coordenacéo da Agéncia Transfusional compete:
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I. Assegurar o acolhimento e atendimento integral aos pacientes que necessitem de assisténcia
hemoterapica de forma humanizada com eficiéncia e qualidade, segundo as diretrizes da

Politica Estadual de Salde;

I1. Assegurar a qualidade da conservagéo e administragdo dos hemoderivados;
I11. Responder pela Comisséo de Hemovigilancia;

IV. Gerenciar as atividades desenvolvidas no Centro de Hemoterapia;

V. Coordenar a elaboracédo e gerenciar a implementacéo do plano de acdo da unidade sob sua

responsabilidade;

VI. Articular e coordenar a integracdo do trabalho na unidade e dessa com as demais unidades

internas e externas, norteando-se pelos principios da ética, eficiéncia e qualificacdo técnica;
VII. Subsidiar a administracdo do Hospital em assuntos de sua competéncia;

VIII. Apoiar a elaboracdo de diretrizes clinicas, em conjunto com as coordenacdes de
especialidade e ensino da Diretoria de Gestdo do Trabalho, Ensino e Pesquisa, na sua area de
atuacdo;

IX. Promover a educacdo continuada, em conformidade com a Politica de Ensino

Institucional;

X. Expedir normas, relatérios especificos, relatérios gerenciais, pareceres técnicos e outros

procedimentos atinentes a sua competéncia.

SECAO XXXIII
DAS UNIDADES ASSISTENCIAIS
Art. 70° Sdo Linhas de Cuidado do HRPA:

a) Linha de Cuidado do Paciente Grave, cujos pacientes estdo internados nos leitos do
Acolhimento e UTI Adulto;

b) Linha de Cuidado da Mulher, que engloba os cuidados com as pacientes gestantes e
puérperas admitidas no Acolhimento e internadas na Maternidade; além da gestdo do
Ambulatério de Alto-Risco, do Parto Humanizado e do Parto Seguro nas PPP’s e Bloco

Obstétrico;
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¢) Linha de Cuidado da Crianga, que engloba os cuidados com a crianga e o adolescente
atendidos no Ambulatério, no Acolhimento e internadas nos leitos das UTI’s Neonatal e
Pediatrica, da UCI, da UCINCA, da Pediatria e da Cirurgia Pediatrica;

d) Linha de Cuidado do Paciente Clinico, que engloba os cuidados com os pacientes adultos e
Idosos atendidos no Ambulatério, admitidos no Acolhimento e internadas nos leitos das

enfermarias de Clinica Médica, Nefrologia e Neurologia;

e) Linha de Cuidado do Paciente Cirargico, que engloba os cuidados com os pacientes adultos
e Idosos atendidos no Ambulatério, admitidos no Acolhimento e internadas nos leitos das

enfermarias de cirargicas, além da gestao da cirurgia segura no Bloco Cirurgico.

Art. 71° As Linhas de Cuidados sdo geridas por um Médico Coordenador e uma Enfermeira

Supervisora, a quem compete:

I. Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as

atividades relacionadas a sua linha de cuidado;

I1. Coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos cuidados aos pacientes, visando ao

melhor nivel de assisténcia e a adequada média de permanéncia dos mesmos no Hospital;

I1l. Coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area médica e

multiprofissional, visando a melhoria de assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma;

IV. Prestar assisténcia aos pacientes clinicos e cirdrgicos, proporcionando-lhes assisténcia

integral e continua, colaborando com a equipe multiprofissional,

V. Propor o plano terapéutico de cada paciente, aprimorar o diagnéstico dos agravos aos quais
estd acometido, tratamento adequado, desde a admissao no hospital e seguimento apos alta;

V1. Formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento realizado ao

paciente;

VII. Decidir sobre a admissao e alta, avaliando os pacientes previamente a transferéncia para
a Unidade;

VIII. Fazer registro diério dos servicos prestados;

IX. Manter contato com a Diretoria Técnica do hospital objetivando a eficiéncia

administrativa dos servigos hospitalares;
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X. Preencher, adequadamente, o prontuario dos pacientes para efeito de estatistica e pesquisa

cientifica;

XI. Preencher todos os itens de Declaracdo de Obitos, com a devida clareza, no que se refere a

parte médica;
XI1. Orientar os pacientes que retornam ao Ambulatdrio apds procedimentos cirdrgicos;

XI1I. Notificar e comunicar a ocorréncia das doencas ou agravos a saude que compdem a lista
de notificacdo compulsoria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e encaminha-las

ao Projeto Sentinela - Ndcleo de Vigilancia Epidemioldgica;

XIV. Notificar, em carater reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso
hospitalar nas areas de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia e Hemovigilancia ao Projeto

Sentinela;

XV. Solicitar condutas junto a Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar com relacdo aos

pacientes com infecgédo hospitalar;

XVI. Estabelecer sistemas de prevencdo de riscos ocupacionais junto a Comisséo Interna de
Prevencdo de Acidentes - CIPA,

XVII. Requisitar medicamentos e materiais necessarios para prestar assisténcia integral ao

paciente, mantendo estoque para as emergéncias;

XVIII. Proporcionar a0 SAME, através do adequado registro de atividades, condi¢bes de

coletar dados para fins estatisticos;

XIX. Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
XX. Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

XXI. Promover pesquisa cientifica em seu campo de atuacao;

XXII. Primar pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as atividades

desenvolvidas na clinica;

XXIII. Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e material

utilizado;

XXIV. Elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
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Paragrafo Unico - As atividades de cada linha de cuidado serdo disciplinadas, de modo

complementar, pelo manual de normas e rotinas e pelos protocolos clinico-assistenciais.
SECAO XXXIV
DAS COMISSOES, COMITES E ORGAOS COLEGIADOS

Art. 72° O Hospital mantera ativos e em funcionamento permanente as seguintes comissoes e

comités:

e Comissao de Prontuarios;

e Comissdo de Obitos;

e Comissdo de Etica Médica;

e Comisséo Etica de Enfermagem;

e Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar;

¢ NUcleo de Seguranca do Paciente e Gestdo de Risco;
e Comissdo de Farmacia e Terapéutica;

e Comisséo Interna de Prevencdo de Acidente;

e Comissdo de Humanizacdo;

e Comisséo Intra-Hospitalar de Orgéos e Tecidos para Transplante;
e Comité Hospitalar Transfusional;

e Equipe Multidisciplinar de Terapia Nutricional,

e Comissao de Cuidados com a Pele.

81° Os orgdo colegiados acima nominados serdo constituidos por portaria do Diretor Geral,
deverdo redigir seus regulamentos, observadas as normas do SUS e do ordenamento juridico
brasileiro, no que couber, e do Contrato de Gestdo com a SESPA, assim como deverdo
divulgar o calendario de reunides anual e os indicadores que monitoram e relatorios dos

trabalhos realizados.

82° O Diretor Geral poderd constituir outras comissdes/comités que possam assessorar a
Direcéo e a lideranga do hospital na melhoria dos processos de gestdo, qualidade e seguranca

do paciente.
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CAPITULO VII
SECAO |
DEFINICAO DO CORPO CLINICO

Art. 73° Corpo Clinico é o conjunto dos médicos e cirurgides bucomaxilo faciais legalmente
habilitados para o exercicio da profissdo no Brasil, devidamente credenciados no CREMEPA
ou CRO-PA quanto ao exercicio da profissdo, e junto ao HRPA quanto ao seu contrato de
trabalho. Cabe aos seus membros a execugdo de todos os atos e procedimentos necessarios a
boa assisténcia aos pacientes do Hospital, sempre com estrita obediéncia aos principios da
Etica, estando sujeitos as regras das legislacdes civil e penal, e gozam de autonomia

profissional, técnica, cientifica politica e cultural.

Art. 74° O Regimento Interno do Corpo Clinico do HRPA se constitui em instrumento

juridico que regula as relacdes entre os médicos, cirurgides bucomaxilo facial e o Hospital.

SECAO I
DA DIRETORIA CLINICA

Art. 75° O Diretor Clinico é o responsavel por coordenar o Corpo Clinico, supervisionar a
pratica médica realizada no Hospital, representar o Corpo Clinico junto a Diretoria Geral e
Diretoria Técnica por cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Corpo Clinico do
HRPA. O Diretor Clinico serd eleito pelo Corpo Clinico, sendo-lhe assegurada total

autonomia no desempenho de suas atribuicoes.

Art. 76° O cargo de Diretor Clinico sera exercido por médico de comprovada capacidade
profissional e ilibada reputacdo moral, em pleno exercicio da profissdo, e que desenvolva

atividade profissional prioritariamente no HRPA.

Art. 77° Compete ao Diretor Clinico observar o cumprimento das Resolucgdes baixadas pelo
Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho Regional de Medicina do Estado do Para e

mais:

I. Assessorar a Diretoria Geral, a Diretoria Técnica e 0os demais 6rgaos no planejamento e

direcéo das clinicas, unidades e servigos do Hospital,
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I1. Implementar agdes para o controle da qualidade ético-profissional dos servigos prestados,

respeitadas as normas técnicas e gerais do HRPA e o Art. 25 do Cddigo de Etica Médica;

I11. Propor, apés ouvir o Corpo Clinico, o aperfeicoamento da sistematica de atendimento em
todas as dependéncias do hospital, submetendo-se a apreciacdo da Diretoria Geral e Diretoria
Técnica;

IV. Apresentar a Diretoria Geral e Diretoria Técnica sugestfes que visem a melhoria do

atendimento médico e da assisténcia multidisciplinar;

V. Denunciar formalmente as Diretorias Geral e Técnica as dificuldades relativas as

condigdes de trabalho dos médicos;

VI. Colaborar com o Diretor Técnico para garantir que todo paciente tenha um médico

designado como responsavel pelo seu atendimento;

VII. Garantir plantdo médico que possibilite a assisténcia aos pacientes nas 24 horas, de forma

imediata e continua;
VIII. Manter atualizado o cadastro de médicos na institui¢éo;

IX. Desenvolver e estimular o relacionamento cordial entre os médicos e outros profissionais

gue exercem seus misteres no Hospital e de todos eles com a Administracao;

X. Desenvolver o espirito de critica, estimulando o estudo, a atividade didatica e a pesquisa

nas areas de atuagdo do Hospital;

XI. Assegurar a autonomia profissional, cientifica, técnica e politica entre os integrantes do

Corpo Clinico;

XII. Respeitar o direito do médico de internar e assistir seus pacientes em outras instituicGes
hospitalares, ainda que nao faca parte de seu corpo clinico, respeitadas as normas técnicas do

HRPA em relagdo a internacdo;
XI11. Assegurar o pleno e auténomo funcionamento da Comissao de Etica Médica;

XIV. Comunicar & Comissdo de Etica Médica, para as providéncias cabiveis, as ocorréncias

que entender de competéncia do 0rgao;

XV. Divulgar as determinagdes oriundas do CREMEPA e CFM,;
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XVI. Convocar as elei¢bes para a composicdo da Comissdo de Etica Médica, conforme
Resolucdo CFM n 1.657/2002;

XVII. Em conjunto com o Diretor Técnico, dar posse aos hovos membros do Corpo Clinico;
XVII1I. Convocar e presidir as reunides e assembleias do Corpo Clinico;

XIX. Prestar contas de seus atos ao Corpo Clinico nas Assembleias.

CAPITULO XVIII
DAS ATRIBUIC;@ES DO PESSOAL
Art. 78° S&o atribuicbes dos Coordenadores e Supervisores

I. Coordenar, supervisionar e controlar e avaliar as atividades dos Servigos, cumprindo e
fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas e Rotinas estabelecidas pela Direcdo do

Hospital;

I1. Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades do servico;
I11. Assinar o expediente préprio e os que Ihe forem atribuidos por delegacdo de competéncia;
IV. Zelar pela disciplina e fiscalizar as atividades sob sua responsabilidade;

V. Organizar e submeter a aprovacdo do superior imediato a escala de férias dos servidores;
VI. Propor medidas adequadas a boa execucao dos servicos;

VII. Proceder a apuracao de qualquer irregularidade em sua area, propondo a instauracdo de

processo administrativo, se for o caso;

VIIIl. Propor ao superior imediato elogio ou aplicagdo de penalidade aos servidores

subordinados;
IX. Participar de reunides promovidas pelo Diretor/ Gerente/ Coordenador imediato;

X. Promover reunibes com o0s seus colaboradores para apreciagdo de sugestbes e

aperfeicoamento de métodos de trabalho;

XI. Coordenar / supervisionar o registro diario dos servicos prestados e elaborar relatorio

mensal de suas atividades para apresentar ao Diretor/ Gerente/ Coordenador imediato;
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XIl. Requisitar material e equipamento para uso do Servico, controlando seu uso e sua

conservacao, bem como providenciando reposicao, quando necessario.
Art. 79° Sdo deveres do colaborador de qualquer categoria:
I. Cumprir o horério e as obriga¢des contratuais e funcionais;

I1. Manter-se em seu local de trabalho, ausentando-se somente por necessidade de servico ou

quando autorizado;

I11. Tratar com humanidade paciente, colegas de trabalho e superiores hierarquicos, bem como

as pessoas que procurem o Hospital, defendendo a observancia dos Direitos e Deveres destes;
IV. Zelar pelo patriménio do Hospital;

V. Comunicar a chefia imediata irregularidades de servigos de que tiver conhecimento;

V1. Obedecer aos respectivos Codigos de Etica Profissional;

VII. Participar de comissoes;

VIII. Aguardar em servico a chegada do substituto;

IX. Evitar a divulgacao entre estranhos de assuntos internos dos servicos;

X. Executar as atribuicdes delegadas.

CAPITULO IX
DO FUNCIONAMENTO

Art. 80° O horario de trabalho em todo o Hospital é fixado pela Direcdo Geral do HRPA,

respeitada a legislacédo vigente.

Art. 81° Por conveniéncia de servico podera ser proposto pelos ocupantes das funcGes de
Coordenacdes e Assessoramento a Direcdo Geral do Hospital, horarios especiais, respeitando-

se 0 numero de horas estabelecido na legislacao.

Art. 82° O trabalho extraordinario sé podera ser prestado quando autorizado pelos ocupantes

das funcGes de Coordenacdes e Assessoramentos, nos termos da legislacdo que reza a espécie.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 83° Os atos relativos ao pessoal deverdo gerar-se na Coordenacdo de Administracdo de
Pessoal, em cumprimento a determinacdo do Diretor Geral do Hospital, segundo normas
estabelecidas pela unidade central da ASELC.

Art. 84° O prontuario do paciente, bem como qualquer documento ou informacéo
relacionados com a assisténcia prestada aos pacientes, s6 poderdo ser retirados do hospital

mediante autorizacao expressa do Diretor Técnico.

Art. 85° Cabera ao Diretor Geral do Hospital aprovar os manuais de normas e rotinas dos
diversos Servigos do hospital, onde se definirdo suas relacbes com os 6rgaos da administracao
e ao Diretor Técnico os manuais, POP’s e protocolos cujo objeto envolva a assisténcia ao

paciente.

Art. 86° As noticias referentes a fatos ocorridos no ambito do hospital s6 poderdo ser

fornecidas para divulgacdo com autorizacdo do Diretor Geral.

Art. 87° O Diretor Geral do HRPA tomara as medidas necessarias para implantacdo deste

Regimento.

Art. 88° Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Dire¢do do hospital,
respeitada a competéncia da unidade central da ASELC.

Art. 89° Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovacao.

Art. 90° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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