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REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA

CAPITULO |
DA ASSOCIACAO DE SAUDE, ESPORTE, LAZER E CULTURA (ASELC)

Art. 12 A ASSOCIACAO DE SAUDE, ESPORTE, LAZER E CULTURA (ASELC), é uma associagdo
civil, sem fins lucrativos, de carater social, tem sede e foro na cidade de Belém, Para, na Rua dos
Mundurucus, n? 3100, Sala 2801, bairro da Cremacgao, CEP 66.040-033.

§ 12 A ASELC tem como objetivos:

I. Atuar, em parceria com o poder publico e as organiza¢ées da sociedade civil, na

construcdo e implementacdo de politicas de atencdo social e educacdo, de forma

integrada, interdisciplinar e multisetorial;

II. Contribuir na formulacdo, proposicao e implementacdo de politicas publicas através de

acordos, parcerias, convénios, prestacdao de servicos, ou quaisquer outros beneficios

envolvendo a ASELC e seu campo de atuagao;

lll. Contribuir para o desenvolvimento de novos modelos de gestdo de politicas sociais,

em especial a da salde, assisténcia social, educa¢cdao, meio-ambiente, desenvolvimento

econdmico 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 organizacdes da

sociedade civil, na administragao de unidades de saude, na implementagao de programas

e projetos de educagao, gestdao publica e de outras atividades afins com os objetivos da

associacao;

V. Desenvolver pesquisas, produtos e solucdes tecnoldgicas para apoiar os modelos de

gestdo das politicas sociais implementadas pelos diversos entes governamentais ou

organizacbes da sociedade civil, bem como a construcdo de indices de afericdo da
vulnerabilidade social;

VI. Desenvolver acbGes de educacdo formal e informal no ambito da formacdo de

educadores;

VII. Produzir e disseminar conhecimento voltado para a qualificacdo da gestdo de politicas

sociais, com énfase no desenvolvimento de competéncias.
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VIIl. Promover o estabelecimento de intercambios, a producdo de pesquisas e

publicacbes, bem como a realizacdo de eventos, reunides, circulos de estudos,
conferéncias, debates, cursos, palestras, seminarios e outros afins, visando a divulgacao
de resultados observados nos seus projetos, a troca de informacdes e a
construgao/difusdo de conhecimentos;

IX. Prestar servigos gratuitos, permanentes, e sem qualquer discriminagao de clientela, na
area especifica de atendimento, aqueles que deles necessitarem;

X. Viabilizar o delineamento e a preparagao de propostas de pesquisa e desenvolvimento
de interesse regional amazonico a serem apresentadas a instituicGes parceiras nacionais e

internacionais.

§ 22 Para consecucao de seus fins, a ASELC se propde a:

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

e Prestar servicos de apoio a outras organizagdes sem fins lucrativos e a 6rgaos do setor publico
gue atuam em dareas afins;

e Promover parcerias, convénios e contratos com instituicdes governamentais e nado
governamentais, nacionais e internacionais;

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

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

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

e Elaborar diagndstico, prestar consultoria e gerenciar projetos nas areas de atuacdo da ASELC
para os setores publicos e privados;

e Formacao e capacitacao profissional, liderangas e técnicos;

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

ASELC.
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§ 32 No desenvolvimento de suas atividades a ASELC nao fard qualquer discriminagao de

raca, cor, género ou religido e, na prestacdo de servicos de salde, se compromete a seguir e
defender os interesses do SUS.

§ 42 S3o valores da ASELC:

|. Etica;

Il. Cooperagao;

[ll. Respeito as diversidades;

IV. Eficiéncia;

V. Exceléncia;

VI. Valorizagdo do SUS;

VII. Valorizacdo do Trabalhador;

VIII. Responsabilidade Social;

IX. Desenvolvimento Sustentavel.

CAPITULO II
DO HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA- HRPA

DEFINIGAO, PROPOSITO, MISSAO, VISAO, POLITICA DA QUALIDADE E VALORES
Art. 22 O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA — HRPA, CNES 5498465, esta

localizado na Avenida Brasil, 4244, Quadra 30, Bairro Park dos Buritis, na cidade de Redencao,
PA, CEP 68.552-735, CNPJ 09.055.340/0002-75. 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 — SESPA; recebe pacientes encaminhados através da CR do 122 CRS,
bem como pacientes agendados através do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR) na modalidade de
autogerado.

§ 12 O PROPOSITO do HRPA é cuidar da satide dos usuérios do SUS da Regido do Araguaia.

§ 22 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 populacgao.

§ 32 Sua VISAO DE FUTURO é ser reconhecido como hospital de referéncia na exceléncia
em gestdo, assisténcia segura e humanizacdo do cuidado a saude, com forte atuacdo na area de

ensino, pesquisa e extensao.
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§ 42 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 inovagdo; promovendo a
cultura de seguranca e educacdo continuada.

§ 52A atuac3o do HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA—- HRPAesta fundamentada
nos seguintes VALORES:

ETICA - Respeitar os valores e principios socialmente validados.

QUALIDADE - fazer aquilo que o paciente precisa no momento da sua necessidade, de

maneira acessivel, segura e eficaz.

HUMANIZACAO - estabelecer de relagdes mais humanas entre profissionais e pacientes,

assim como entre os préprios profissionais.

COMPROMETIMENTO - agir com vigor, motivacdo e identificacdo com os valores e

objetivos do hospital.

SUSTENTABILIDADE- consumir com responsabilidade e promover o desenvolvimento

associado a protecdo das pessoas e do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFETIVA- dialogar de maneira precisa e compreensivel.

CULTURA JUSTA- criar um ambiente aberto e confidvel, que promove o desenvolvimento
das competéncias dos profissionais, fomenta a reflexdo, encoraja o didlogo, gera uma cultura de

aprendizagem e melhoria continua.

VALORIZAGAO DO SUS - garantir satde publica de qualidade a toda populac¢do, seguindo

os preceitos, principios e normas do SUS.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 320 HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA- HRPA serd regido por este
regimento e por seus regulamentos préprios e por normas complementares que venham a ser
estabelecidas pela ASELC.

Art. 42 S3o finalidades principais do HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA— HRPA,
observadas as suas condicdes e recursos:

I. Prestar assisténcia médico-hospitalar, compreendendo os servicos de urgéncia e
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emergéncia, e de internagdo a pacientes que venham a ser admitidos em suas

dependéncias, sob a responsabilidade de médicos integrantes do seu corpo clinico e de
equipe multidisciplinar;

Il. Manter servicos de diagndsticos e tratamento que possibilitem seguranca e qualidade,
tanto na elucidagdo diagndstica, como no adequado tratamento das diferentes
patologias;

lll. Manter atualizados e em perfeitas condi¢cbes de uso de parque tecnoldgico, visando
propiciar um bom atendimento aos que procurarem seus Servigos;

IV Manter a comunidade informada das atividades que desenvolve, divulgando os
servicos oferece e a implantagao de novos servigos quando houver;

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

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

assisténcia médico-hospitalar.

CAPITULO IV
DO FINANCIAMENTO

Art. 52 O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA- HRPA manter-se-a através das
receitas advindas do Fundo Estadual de Saude/SESPA, de projetos de cooperacdo técnica com

6rgaos publicos e entidades da sociedade civil e por doagdes.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Art. 62 O HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO ARAGUAIA- HRPA, na sua forma organica de
gestdo, institui o quadro de dirigentes desta forma:

I. Diretoria Hospitalar- 12 Nivel;

Il. Diretoria Técnica e Diretoria Administrativa e Financeira- 22 Nivel;

lll. Geréncias, Centro de Ensino e Pesquisa, Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar,

Coordenacdo do Servico de Atendimento ao Usudrio, Coordenacdao de Internacao,

Coordenacdo de Assisténcia Farmacéutica, Servico de Nutricdo e Dietética, Nucleo de
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Manutengao Geral e Nucleo de Engenharia Clinica - 32 Nivel;

IV. Demais coordenacdes, Supervisdes e Nucleos- 42 Nivel;

V. Setor — 52 Nivel.

§12 A Diretoria do Hospital sera formada por pessoas de renomada capacidade técnica e
gerencial e ilibada reputagdao moral, nomeadas pelo Diretor Executivo da ASELC, para os cargos
de Diretor Hospitalar, Diretor Técnico e Diretoria Administrativa e Financeira.

§22A Diretoria Clinica é érgdo desconcentrado do CRM, de representacdo do corpo clinico
do Hospital, cujo diretor sera eleito pelo Corpo Clinico, e seu funcionamento reger-se-a por
regimento préprio. A Diretoria Clinica esta vinculada a Diretoria Técnica.

§32 As Geréncias, Coordenacdes, CEP e demais chefias de Servigo, Supervisdo, Nucleo e

setores serdo designadas pela Diretoria Hospitalar.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO |
DA DIRETORIA HOSPITALAR E SUAS COMPETENCIAS

Art. 72 A DIRETORIA HOSPITALAR é a instancia executiva maior do HRPA, responsdvel pela
conducdo do planejamento estratégico do Hospital, pela definicdo 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 Hospitalar
cumprir e fazer cumprir os compromissos firmados no contrato de gestdao com a SESPA, bem
como garantir os principios de atendimento preconizados pelo SUS e o cumprimento das
resolucdes baixadas pelos 6rgaos de regulagdo, controle e fiscalizacdo da Saude e pelos

conselhos de classe.

Art. 82 Ao Diretor Hospitalar compete:

|. Gerenciar, coordenar e controlar as atividades técnicas, administrativas, financeiras e
assistenciais do Hospital;

Il. Planejar, coordenar e executar as atividades de incorporacdo, manutencdo e
desenvolvimento de pessoas do Hospital;

lll. Constituir comissGes, grupos especiais de trabalho, equipes multiprofissionais

permanentes ou temporarias e incentivar os colegiados;

‘*‘ ?KEK Av. Brasil, n2 4244, Park dos Buritis - Redencdo - Para SUS ‘.‘
Saade pabiics p [ |

Fone: (94) 3424-9500 www.hrpa.org.br



5%ASELC .

HOSPITAL REGIONAL
esAONE L P PUBLICO DO ARAGUAIA
IV. Autorizar as despesas e assinar em conjunto com a Diretoria Administrativa e

Financeira da ASELC os contratos, acordos e demais termos dos quais o Hospital for parte;

V. Normatizar os procedimentos internos do Hospital;

VI. Submeter a Diretoria de Operacdes da ASELC o programa anual de trabalho, o plano

anual de Assisténcia, Ensino e Pesquisa e o Relatério de Gestao;

VII. Representar o hospital, exceto em juizo;

VIIl. Elaborar o Plano Anual de Metas do HRPA, auxiliado pela Diretoria Técnica e

Diretoria Administrativa e Financeira, e submeté-lo a andlise e aprovag¢ao da diregao

central da ASELC até o 52 dia util do més de dezembro de cada ano civil;

IX. Manter a disposi¢ao da dire¢dao central da ASELC, para consulta, demonstrativo

atualizado da evolugdo orcamentdria e financeira e de produtividade dos servicos do

HRPA,;

X. Propor a dire¢dao central da ASELC acordos, convénios e contratos com entidades

publicas ou privadas nacionais ou internacionais;

Xl. Determinar a realiza¢do de sindicancia, e encaminhar a direcdo central da ASELC e

demais érgdaos competentes o relatério final e conclusdes;

XIl. Destituir coordenadores, membros de comissao, supervisores de unidades e servicos,

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

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

ociosidade operacionais;

XIX. Cumprir e fazer cumprir os atos normativos de decisdes emanadas da direcdo central

da ASELC.

Paragrafo Unico - Para o pleno desenvolvimento das suas competéncias, o Diretor
Hospitalar podera contar com Assessorias Especiais.

Art. 92 O Diretor Hospitalar é 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

gue esteja presente, e, na auséncia deles, o médico plantonista ou enfermeiro supervisor.
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SECAO I
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA QUALIDADE

Art. 10 A Geréncia de Planejamento e Gestdo da Qualidade tem por finalidade promover
o desenvolvimento institucional do HRPA, através das acles integradas de planejamento;
conduzir o processo de gestdao da qualidade, sendo a guardia de todos os documentos do
Hospital, assim como é a unidade responsdvel pela coordenacdo da elaboracdo dos relatérios
exigidos pelo Contrato de Gestao.

Art. 11 Compete a Geréncia de Planejamento e Gestdo da Qualidade:

I. Coordenar, avaliar, supervisionar e executar acdes relativas a gestdo, previsao

orcamentdria e elaboracao de planos plurianuais, plano de metas, de desenvolvimento

institucional, relatérios de atividades e de gestdo;

Il. Coordenar o processo de planejamento estratégico, a elabora¢do de planos taticos e

operacionais juntamente com demais setores;

lll. 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, o reajuste programatico necessario;

V. Elaborar propostas que visem ao aprimoramento ou expansdo da producdo de

Servigos;

VI. Coordenar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestao;

VIl. Desenvolver projetos que viabilizem a busca de recursos externos ao contrato de

gestdao com a SESPA;

VIII. Sistematizar os dados setoriais para a prestacdo de contas para avaliagdo dos

indicadores e metas fixas e varidveis do contrato de gestdo com a SESPA e arquivamento

do mapa de produgdo no setor;

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

pelas areas;

X. Responsabilizar pela renovacdo das licencas junto ao CRF; CRM; de funcionamento

junto a Prefeitura; alvard da vigilancia sanitaria; Agéncia Transfusional; CTI; licenca

ambiental;

XI. Assessorar as unidades do hospital em matérias da sua competéncia;
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XIl. Fazer o diagndstico objetivo do desempenho de processos em cada setor (incluindo

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

Xlll. Apontar as oportunidades de melhorias e as ndao conformidades que contrariam
dispositivos 0 manual da Organizagdo Nacional de Acreditagdo (ONA);

XIV. Atuar no sentido de garantir a qualidade da assisténcia por meio da obediéncia a
padrdes previamente estabelecidos e, assim, possibilitar a certificagdo da qualidade dos
servigos de saude da unidade hospitalar;

XV. Implantar o programa 5S (senso de utilizagdo, de arrumacgao, de limpeza, de saude e
higiene, e de autodisciplina) e de protocolos institucionais;

XVI. Aprimorar as prdaticas de gestdo da prestacdo dos cuidados e de gestdo da
informacdo através do mapeamento dos indicadores de cada drea e da implantacdo de
uma “cultura interna da qualidade”;

XVII. Implantar e coordenar o processo de educacdo continuada para a qualidade que
resulte na seguranca a usuarios e profissionais, na constru¢ao de um verdadeiro trabalho

em equipe, no gerenciamento de processos e na melhoria continua da assisténcia.

Paragrafo Unico- O Nucleo de Seguranca do Paciente e Gestdo de Risco se fundamenta
numa abordagem com forte conteddo educativo, capaz de construir um processo de reflexdao
sobre a pratica profissional voltada a padrdes 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 IlI
DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE E GESTAO DE RISCO

Art. 12 Integra a Geréncia de Planejamento e Gestao da Qualidade o Nucleo Seguranga
do Paciente e Gestdo de Risco que tem por finalidade promover e apoiar a implementacdo de
acoes voltadas a segurancga do paciente nas areas da assisténcia e apoio, garantindo as boas
praticas de funcionamento do hospital, 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 saide a um minimo aceitavel.

Fone: (94) 3424-9500 www.hrpa.org.br

‘*‘ ?KEK Av. Brasil, n2 4244, Park dos Buritis - Redencdo - Para SUS ‘.‘
Saade pabiics p [ |



5%ASELC .

HOSPITAL REGIONAL
EsAONE L P PUBLICO DO ARAGUAIA
Art. 13 Compete ao Nucleo Seguranga do Paciente e Gestao de Risco:

I. Elaborar de forma participativa e compartilhada o Plano de Seguranca do Paciente;

Il. Monitorar, a implantag¢ao das medidas propostas no Plano de Seguranga do Paciente

lll. Elaborar trabalhos escritos, inclusive planos de acdo, promover pesquisas, diagndsticos
situacionais, projetos de interveng¢ao e demais normativas que estimulem a cultura de
seguranc¢a no HRPA, a discussdo e a melhoria das matérias de sua competéncia;

IV. Analisar e quando necessario, propor medidas que objetivem a melhoria das acbes
estratégicas para seguranca do paciente;

V. Cooperar, celebrar contatos, atuar e promover intercdmbios com outras organizacdes
que tenham o mesmo objetivo ou que se assemelhem as finalidades do NSP;

VI. Auxiliar na divulgacdo das acdes estratégicas para seguranca do paciente, bem como
em eventos educativos e cientificos relacionados ao tema Seguranga do Paciente para
estudantes, profissionais, pacientes e familiares.

VII. Desenvolver agdes visando a prevenc¢ao e controle de eventos adversos no Hospital,
incluindo as infec¢des relacionadas a assisténcia a saude;

VIIl. Assessorar a Coordenacdo de Planejamento e Gestdo da Qualidade nos assuntos
atinentes a sua matéria, com elaborac¢ao de pareceres;

IX. Estimular a participacdo do paciente e dos familiares na assisténcia prestada;

X. Promover o ambiente seguro no Hospital.

SECAO IV
DO SERVIGCO DE CONTROLE DE INFECCAO HOE‘.PITALAR E EPIDEMIOLOGIA HOSPITALAR (SCIH)

Art. 14 O SCIH tem o objetivo de prevenir e combater a infec¢ao 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 paciente e
sobretudo dados estatisticos que demonstrem os indices de infeccdo do hospital, para que
possam ser comprovados, mantendo estes indices de infeccdo dentro dos limites aceitaveis.

Art. 15 Compete ao Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar:

|. Estabelecer planos preventivos de combate a ocorréncia de infeccdo no ambito do

hospital;
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Il. Estabelecer normas de comunicagao compulsdria dos casos de infecgao hospitalar;

lll. Prestar assisténcia ao érgdo técnico encarregado da pesquisa da fonte da infec¢do que
vier a ser constatada;

IV. Elaborar dados estatisticos das ocorréncias de infeccdes;

V. Comunicar os casos de infec¢do as Diretorias Clinica, Técnica e Hospitalar;

VI. Promover cursos e palestras para os médicos, pessoal de enfermagem e trabalhadores
em geral, sobre métodos preventivos da infec¢do;

VII. Emitir pareceres a respeito de ocorréncias de infeccdo para andlise e providéncias
pela Diretoria do Hospital;

VIII. Colaborar na atualizacdo e no cumprimento do programa de controle de infec¢ao
hospitalar

IX. Participar de reunides ordindrias para anadlise dos indices de infecgao hospitalar

X. Definir prioridade e acbes, e outras questdes relativas ao servico de infeccdo hospitalar
XI. Prevenir o aparecimento e controlar as infec¢cdes hospitalares.

XIl. Estimular o cumprimento das normas para coleta de espécime organico

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

farmadcia colaborando assim para o uso racional de medicamentos.

Art. 16 Integra o SCIH o Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalar que tem como
principal objetivo responsabilizar-se pela informagao e proposi¢ao de ages de saude coletiva no
ambito hospitalar, integrando os diferentes setores da instituicao, competindo-lhe:

a) Notificagdo e Investigacdo de doencgas e agravos

b) Busca ativa de doencgas e agravos

c) Participagdo em investigacdo de surtos

d) Consolidagdo, em analise e divulgacdo da informagdo

e) Promogédo de integragdo entre setores afins do hospital

f) Realizagdo de estudos epidemioldgicos

g) Avaliacdo das a¢Ges de VE por meio de indicadores

h) Participacdo e atividades de imunizacdo

i) Recomendacdo e promocdo das medidas de controle

j)  Vigilancia das doencas ndo transmissiveis

k) Vigilancia Sentinela
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SECAO V
DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO
Art. 17 O Servico de Atendimento ao Usuario — SAL deverd atuar como porta-voz dos
usudrios, agindo contra qualquer violacdo de direitos, abuso de poder, erros, omissoes,
negligéncias e decisdes injustas. O SAU é também uma instancia de transparéncia e avaliagao do
atendimento, que tem como objetivo avaliar a qualidade dos servigos prestados pelo HRPA,
realizando pesquisas de satisfacdo didria em diversos setores da instituicdo, sendo ainda a

unidade responsdavel por implantar a politica e programas de humanizag¢ao no Hospital.

Art. 18 Compete a Coordenacgao do Servico de Atendimento ao Usudrio:

L Registrar todas as demandas manifestadas pelo usuario, de forma individual ou
coletiva;

II. Registrar as manifestacdes de colaborador quanto estiver em questdo o
comportamento do usudrio ou tratar de assunto de seu interesse;

III. Classificar as informagdes como elogio, reclamacgdo, sugestdo ou informacao;
avaliar sua consisténcia légica sem entrar no mérito e buscar preencher as lacunas de
entendimento junto ao usuario;

IV. Sugerir medidas de aperfeicoamento do setor e do hospital como um todo;

V. Acionar as demais areas para solucionar determinado problema quando implicar
em prejuizo para a seguranca, conforto ou atendimento ao usuario;

VI. Promover pesquisas qualitativas com grupos de usudrios para avaliagdo do
atendimento e encaminhamento de proposicoes;

VII. Distribuir para os pacientes e acompanhantes de internados o Manual do Usuario,
ilustrado e de facil comunica¢dao, com a descri¢cdo dos seus direitos e deveres e indicagao
das formas de acesso ao SAL;

VIII. Implantar sistema que permita avaliar a satisfagado dos atendimentos dos guichés
da Recepgao Principal, Ambulatdrio, SADT, Laboratdrio e Acolhimento;

IX. Manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos.

X.  Encaminhar os relatdrios estatisticos das atividades da ouvidoria as autoridades
superiores do Hospital;

XI.  Manter a brinquedoteca em funcionamento;

XII. Desenvolver atividades de recreacao com usuarios, internados ou nao;

Art. 19 A Coordenacdo do SAU respondera pelas atividades de OUVIDORIA do hospital.

Fone: (94) 3424-9500 www.hrpa.org.br
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SECAO VI
DA GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 20 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

I. Apoiar as acoes relacionadas a implementacdo e manutencdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacado (PDTI)do HRPA,;

Il. Apoiar o mapeamento, avaliacdo e otimizacdo e implantacdo dos fluxos dos processos
de gestdo, administracdo e assistenciais das unidades hospitalares;

[ll. Atuar na implementagdao e manutencdo da politica de seguranga da informacao do
HRPA, com foco na gestdo da informacdo 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 servicos a serem contratados pela Matriz referentes ao
desenvolvimento de sistemas, gestdo de processos, infraestrutura e seguranca da
informacgdo, assim como acompanhar e avaliar os servicos prestados pelas empresas
contratadas no ambito do hospital;

VI. Realizar a gestdao dos dados dos sistemas de informacgao utilizados nas atividades do
hospital, seguindo os procedimentos operacionais definidos pela dire¢ao 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 andlise e providéncias
necessarias;

VIIl. 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 dareas de suporte tecnoldgico, geréncia de
banco de dados e de opera¢dao de rede e conduzir as rotinas de qualidade inerente a
garantia e a seguranca de informacdo no ambito do hospital;

X. Supervisionar e acompanhar as politicas de recursos de informatica e de
desenvolvimento de tecnologia, as atividades de concepcdao, desenvolvimento,
implantacdo, pratica, aperfeicoamento de normas e padrées de suporte técnico de
sistemas e de seguranca, fisica e ldgica, de informacao e propor convénios, contratos e
parcerias no ambito do hospital;
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Xl. Coordenar, acompanhar e supervisionar as ac¢des administrativas referentes as

atividades de emissdo, preparacdo e expedicdo de relatdrios, a gestdo dos recursos de
tecnologia de informag¢dao no ambito do hospital;

XIl. Apoiar a implementar solugdes e projetos de infraestrutura e de interligacdo de redes
e de servigos de comunicagao de dados no ambito do hospital;

Xlll. Acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a impressao corporativa no
ambito do hospital;

XIV. Acompanhar e avaliar a operacionalizagdo dos recursos de informatica existentes,
providenciando a adocdo de meios para sanar deficiéncias porventura detectadas;

XV. Instalar, manter os sistemas informatizados basicos e de usuarios finais, gerenciar e
operar as estacOes da rede de servidores, orientar e supervisionar a implantacdo, a
manutencdo e a operagdo dos dispositivos de seguranca relativos aos sistemas
informatizados;

XVI. Viabilizar e manter o servigo de comunicac¢ao telefonica pela rede de comunicagdo de
computadores (VOIP), referente as centrais telefénicas para os ramais da empresa no

ambito do hospital.

SECAO VI
DO CENTRO DE ENSINO E PESQUISA (CEP)

Art. 21 O 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 extensao para o HRPA;

Il. Organizar e promover reunides culturais e cientificas, cursos, simpdsios, 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 os
mesmos objetivos, associando-se nas suas atividades culturais ou cientificas a institutos, a
universidades e a programas de desenvolvimento tecnolégico ou cultural, estudos em
areas de pesquisa clinica e cirurgica 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
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de divulgar conhecimentos de interesse cultural e cientifico.

VI. Estimular e incrementar a pesquisa de ensino.

VII. Organizar o arquivo didatico-cultural de livros, revistas, diapositivos, filmes e videos
VIII- Incentivar e promover o desenvolvimento das atividades de pesquisa e de extensao
no HRPA;

IX. Articular, planejar e desenvolver a¢des integradas com os demais setores responsaveis
pelo ensino, pesquisa e extensao;

X. Incentivar e promover atividades de educagdao permanente.

SECAO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 22 A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade o planejamento e
coordenacdo das atividades de programacdo, orcamentacdo, acompanhamento, avaliacdo,
estudos e analises, administracdo financeira, logistica, gestdo de patriménio, servicos, recursos
humanos e moderniza¢gdao administrativa.

Art. 23 S3o atribuigdes da Diretoria Administrativa e Financeira:

I. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organiza¢ao, orientacgao,

coordenacao, decisdo, execucao e implementacdo das politicas e diretrizes da drea de sua

competéncia;

II. Administrar a concessdo, implementacdo e consolidacdo das previsdes e execucdes

orcamentarias;

Ill. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservacdo, movimentacdo e

manutencdo preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobilidrio do

HRPA;

IV. Gerenciar as programacdes de aquisicGes de bens e servicos necessarios ao

funcionamento do hospital que s3do realizadas pela Matriz e coordenar a execucao

daquelas delegadas ao HRPA;

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

compras;

VI. Acompanhar a execucdo de servicos comuns e de suporte operacional de atividades
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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;

IX. Acompanhar os custos hospitalares, cuidando para a maior eficiéncia do uso dos
recursos financeiros;

X. 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;

Xl. Acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos;

XIl. Propor ao Diretor Hospitalar o quadro dimensionado de pessoal, o quadro de
empregos, as trilhas de conhecimento, a politica de desenvolvimento das liderangas, a
politica de educagcdo permanente, de avaliacdo de desempenho e de clima organizacional,
obedecidas as diretrizes emanadas da dire¢ao central;

XIll. Propor ao Diretor Hospitalar a substituicdo do trabalhador quando a andlise das
atividades de determinada area apontar falhas técnicas e/ou éticas incompativeis com o
exercicio da funcado;

XIV. Fazer cumprir escala de servicos e horario de trabalho dos trabalhadoresdo HRPA, de
acordo com o que determina a legislacdo especial sobre o assunto;

XVII. Promover a Politica de Educagdao Permanente Institucional;

XVIII. Gerenciar o patriménio do hospital, determinando os inventarios e manutencdo de
seus bens.

XIX. Articular e coordenar a integracdo do trabalho das unidades de sua area com as

demais unidades do Hospital.

SECAO IX
DA GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 24 A Geréncia de Gestdo de Pessoas tem por finalidade prover e desenvolver a forca
de trabalho do HRPA, respeitando a diversidade e dignidade do ser humano, preservando a
individualidade e privacidade, ndo admitindo a pratica de atos discriminatdrios de qualquer

natureza no ambiente de trabalho e em todas as nossas relagdes com publico interno e externo.
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Art. 25

V.

V.

VI.

VII.

Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

Planejar, coordenar e implementar acles pertinentes a gestdo e
desenvolvimento de pessoas no Hospital;

Coordenar a elaborag¢do do dimensionamento do quadro de Pessoal do HRPA,
definindo junto com a Dire¢do do Hospital e Matriz os parametros a serem
utilizados;

Planejar e programar as contratacdes da forca de trabalho, seguindo o que esta
previsto na Consolidagdo das Leis do trabalho (CLT) e nas convengdes coletivas de
trabalho e demais normas emanadas da matriz;

Organizar o Processo Seletivo de contratacdo, bem como estabelecer critérios
para a contratacdo da forca de trabalho da Instituicdo, da promocdo dos
trabalhadores contratados e das transferéncias de trabalhadores contratados;

Controlar a reposicdo de trabalhadores, em conformidade com as alteragbes no
quadro funcional e/ou transferéncias internas, entre os postos nas diferentes
areas do HRPA;

Orientar e auxiliar as dreas nas diferentes etapas para reposi¢cdo de pessoal nos
prazos definidos, acompanhando as solicita¢des e libera¢des de provimentos;

Alinhar acbes e prazos do processo de admissdo, respeitando as diretrizes e

cronograma corporativos;

VIIl. Analisar as entrevistas de desligamento, propondo melhorias nos processos e

IX.

X.
XI.

XIl.

Saide Pabicn ‘*‘

areas envolvidas;

Atuar, em parceria com o Servico Especializado em Seguranca e Medicina do
Trabalho (SESMT) na resolugdo de inconformidades no processo de exame médico
admissional;

Planejar, executar e avaliar os Programas de Integracdo Institucional para os
trabalhadores recém-admitidos;

Executar os programas de lideranca, carreira, sucessdo, qualidade de vida e de
seguranca, conforme diretrizes corporativas;

Estruturar o plano anual das atividades de treinamento e desenvolvimento das
areas, conforme diretrizes corporativas e levantamento de necessidades de

treinamento;

L]
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XIll. Realizar, em parceria com as dareas, programas que visam ao desenvolvimento

das competéncias comportamentais dos trabalhadores e/ou liderangas,
acompanhando os resultados;

XIV. Definir, analisar e acompanhar os indicadores de gestdo de pessoas na sua area
de atuacao;

XV. Monitorar os indicadores de processos e de resultados, realizando ajustes
necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas para a Unidade;

XVI. Promover e apoiar o desenvolvimento de programas de qualidade de vida,
promocdo a salde e seguranca no trabalho.

XVII. Assessorar as unidades funcionais e apoia-las em suas atividades, principalmente
as voltadas para capacitacdo permanente de pessoal;

XVIIl. Desenvolver e acompanhar os programas de humanizacao das relagdes de
trabalho de acordo com as politicas do hospital e as diretrizes nacionais;

XIX. Aplicar o Questionario do Clima organizacional com o intuito de diagnosticar o
nivel de satisfacdo dos trabalhadores e sanar suas insatisfacées mediante suas

possibilidades.

Art. 26 Integram a Geréncia de Gestdo de Pessoas:
I. Nucleo de Educacdo Permanente
I Nicleo de Qualidade de Vida no Trabalho

[1l. Nucleo de Inclusdo e Diversidade

Art. 27 O Nucleo de Educacdo Permanente (NEP) tem como objetivo a transformacao das
praticas institucionais, a melhoria permanente da qualidade da assisténcia/cuidado a saude, a
melhoria das condicdes de aprendizagem dos trabalhadores e a melhoria das relacdes entre as

equipes, tendo como atribuicdes:

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

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

[ll. 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/usudrio;
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V. Realizar estratégias para sele¢do, capacitacdo permanente e avaliagao de desempenho

dos trabalhadores da saude;

VI. Proporcionar condi¢cdes para desenvolvimento de habilidades e talentos dos
trabalhadores da saude;

VIl. Manter intercambio e parceria intra e inter institucionalmente;

VIII. Manter atualizagdo permanente na drea de desenvolvimento de recursos humanos,
recomendando experiéncias exitosas;

IX. Realizar planejamento anual das atividades relacionadas a Educagao Permanente em
Saude;

X. Elaborar relatério anual dos programas desenvolvidos pela Educacdao Permanente em

Saude.

Art. 28 O Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho tem como objetivo promover acoes
gue melhorem a salde e a qualidade de vida do trabalhador, mantendo-os engajados e

produtivos, e que contribuam para um ambiente de trabalho saudavel, tendo como atribui¢ées:

I. Desenvolver e manter o programa de ginastica laboral, visando prevenir doencas e
desconfortos ligados ao trabalho, como o estresse, as lesGes por esforco repetitivo (LER) e
os disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT).

Il. Desenvolver a¢des e programas que promovam o bem-estar psicolégico e emocional
dos trabalhadores;

lll. Assessorar as liderangas na solucao de conflitos internos com as equipes;

IV. Acompanhar os trabalhadores com sofrimento mental ou com dificuldades de
interacao no seu ambiente de trabalho;

V. Implantar programas de reeducacdo alimentar para os trabalhadores para que
aprendam a consumir uma dieta saudavel e equilibrada, assim como acompanhar aqueles
que estdao com sobrepeso;

VI. Desenvolver programas de educacdo financeira, promovendo a conscientizacdo sobre
saude financeira por meio de palestras, dindmicas e workshops, entre outras

ferramentas.
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Art. 29 O Nucleo de Inclusdo e Diversidade tem como objetivo desenvolver politicas e

acoes que efetivem a inclusdo e a diversidade na comunidade do HRPA, colaborando com os
processos de acesso, de permanéncia, de participacdo e de trabalho em todos os niveis,

ambientes, relacdes e cotidianos do hospital, tendo como atribuicdes:

I. Implementar ag¢bes para consolidar as politicas de inclusdao e acessibilidade nos
contextos de atuacdo do HRPA;
Il. Identificar as demandas dos trabalhadores, usudrios e comunidade atendida pelo
HRPA no que tange a inclusdo e a diversidade;
lll. Desenvolver acdes para promover e garantir a equidade e o respeito as diferencas nas
relagdes entre os trabalhadores e a comunidade hospitalar;
IV. Promover o acolhimento, a orientacdo e o acompanhamento de trabalhadores do
HRPA no dmbito da inclusdo e da diversidade;
V. Apoiaras liderancas do hospital no acolhimento das pessoas com deficiéncia(s) e no
contexto da diversidade;
VI. Acolher as pessoas no contexto da inclusdao e da diversidade, orientando-as quando
necessario;
VII. Promover a cultura da diversidade;
VIIl. Recomendara adaptacdo e aquisicdio de mobilidrios e demais recursos tecnoldgicos
gue contribuam para a efetivacao da inclusao;
IX. Participar de forma colaborativa das atividades e dos espacos institucionais que

envolvam a tematica da inclusdo e da diversidade.

SECAO X
DA GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Art. 30 A Geréncia de Administracdo de Pessoal tem por finalidade o registro e guarda de
todos os documentos relacionados aos trabalhadores do Hospital, processando as rotinas de
pessoal, desde a admissdo até o desligamento definitivo da instituicdo, incluindo o
processamento da Folha de Pagamento e todas as obriga¢des dela decorrentes, a qual compete:

|.Efetuar as contratacdes da forca de trabalho, seguindo o que estd previsto na

Consolidacdo das Leis do trabalho (CLT) e nas convengdes coletivas de trabalho, visando

organizar o Processo de contratagdo;
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Il. Assegurar os procedimentos legais e administrativos no que diz respeito ao

recrutamento, provimento, promocao, transferéncia e cessacdo de fung¢des do pessoal;

[ll. Assegurar a uniformidade de critérios na aplicacao das leis e regimentos as condi¢des
de trabalho, através de informacdo genérica ou pontual dirigida as unidades, servicos ou
trabalhadores interessados.

IV.Representar o HRPA junto ao INSS e setores de pericia médica.

V. Prestar suporte a auditoria, controle interno e drgdos fiscalizadores (MPT, TCU, etc.).
VI. Garantir o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciaria.

VII. Interpretar e aplicar as normas legais e convengdes coletivas.

VIII. Emitir as certidGes, declaragdes e histéricos funcionais.

IX. Elaborar os relatérios de pessoal para drgdos superiores.

X. Implementar e monitoramento os indicadores de pessoal (absenteismo, rotatividade,
custo com pessoal, etc.).

Xl. Coordenar as atividades da Coordenacao de Administracdo de pessoal e do Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho.

XIl. Atender a todos os trabalhadores e outros buscando sempre solucionar o problema.

Art. 31 Integram a Geréncia de Gestdo de Pessoas:
I.  Coordenac¢do de Administracao de Pessoal

II.  Servigo Especializado em Segurang¢a e Medicina do Trabalho— SESMT

Art. 32 A Coordenacdo de Administracdo de Pessoal é o setor responsavel pela execugao
operacional e legal de todas as rotinas que envolvem os contratos de trabalho e vinculos
funcionais, ao qual compete:

[. Emitir contratos de trabalho;

Il. Executar os processos de desligamento;

lll. Atualizar dados funcionais e documentais;

IV. Gerir prazos contratuais, estagios probatdrios, licengas e afastamentos;

V. Processar a folha de pagamento;

VI. Apurar horas extras, adicionais, descontos e gratificacoes;

VII. Recolher encargos trabalhistas e previdenciarios (INSS, FGTS, IRRF);

VIII. Emitir contracheques, informes de rendimentos e obrigacOes acessorias (eSocial,
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DIRF, RAIS);

IX. Monitorar ponto eletronico;

X. Calcular banco de horas e escalas;

XI. Fiscalizar o cumprimento da carga horaria legal e contratual;

Xll. Administrar vale-transporte, vale-alimentacao, plano de salde, entre outros.

XIll. Confeccionar Folha de pagamento conforme processo emitido pela chefia imediata e
conferéncia e envid-las as instancias superiores para aprovacao;

XIV. Elaborar Escala Anual de Férias de acordo com a marca¢ao de cada setor e langa-la
mensalmente na Escala de servico;

XV. Emitir relatorio de Plantdo e de Adicional Noturno;

XVI. Imprimir as frequéncias e as escalas dos servidores, separa-las e distribui-las aos
respectivos setores antes do inicio do més;

XVIl.  Receber o relatério de Licencas Médicas do setor de Saude ocupacional e lancar
no programa de Escala;

XVIII.  Preparar os dados necessarios ao funcionamento do sistema de informagdes para

a gestdo do pessoal e gerir e manter atualizados os respectivos ficheiros.

Art. 33 O Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho— SESMT tem por
finalidade promover a salude e integridade dos trabalhadores do HRPA, prevenir acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais, garantindo um ambiente de trabalho seguro, e implementar
medidas de salde e seguranca do trabalho, ao qual compete:

I.  Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranca do Trabalho,
zelando pela sua observancia;

II. Trabalhar pela eliminacdo dos riscos nas empresas, implementacdes de protecdo
coletiva ou determinar o uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI);

lll. Elaborar planos de controle de efeitos de catastrofes, de disponibilidade de meios

gue visem ao combate a incéndios e ao salvamento de vitimas;

IV. Desenvolver, em conjunto com o Nucleo de Qualidade de Vida, programas de

avaliacdo da saude dos trabalhadores;
V. Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servicos de Engenharia de

Seguranca do Trabalho;
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Estudar as condigbes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagdes e

equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle de risco,
controle de poluicao, higiene do trabalho, ergonomia, protecao contra incéndio e
saneamento;

Planejar e desenvolver a implantacdo de técnicas relativas a gerenciamento e
controle de riscos;

Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar
medidas de controle sobre grau de exposi¢cdao a agentes agressivos de riscos fisicos,
guimicos e bioldgicos, tais como poluentes atmosféricos, ruidos, calor, radiacdo em
geral e pressdes anormais, caracterizando as atividades, operagdes e locais;
Produzir os indices de absenteismo e a taxa de rotatividade de trabalhadores,
apurando as causas mais frequentes de afastamento dos trabalhadores através de
atestados médicos;

Criar, sistematizar e divulgar registros de acidentes e doencas do trabalho, incluindo
detalhes sobre os fatores ambientais e patégenos;

Assegurar que todos os Prestadores de Servico internos atendam os requisitos
legais e corporativos aplicaveis a Seguranga do Trabalho e Saude Ocupacional;
Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas
preventivas e corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito
a custo;

Fornecer atestados e pareceres sempre que necessario, considerando que o
repouso, 0 acesso a terapias ou o afastamento da exposi¢ao nociva fazem parte do
tratamento;

Elaborar os documentos de saude ocupacional como o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e o Laudo Técnico das CondigOes
Ambientais de Trabalho (LTCAT);

Atender a todos os requisitos legais pertinentes, aplicaveis ao HRPA/ASELC quanto a
Saude e Seguranca do Trabalho;

Treinar e dar suporte ao trabalho da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes

(CIPA)

‘*‘ ?Kﬁﬁ Av. Brasil, n2 4244, Park dos Buritis - Redencdo - Para SUS ‘.‘
Suide Pablca y [ |

Fone: (94) 3424-9500 www.hrpa.org.br


https://telemedicinamorsch.com.br/blog/exposicao-ocupacional
https://telemedicinamorsch.com.br/blog/saude-ocupacional
https://telemedicinamorsch.com.br/blog/o-que-e-cipa

5%ASELC .

HOSPITAL REGIONAL

esAONE L P PUBLICO DO ARAGUAIA
SECAO XI

DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 34 A Geréncia Financeira é a unidade responsdvel pelo planejamento, execugao,
controle e avaliacdo das atividades financeiras do hospital, com foco na sustentabilidade
econdmico-financeira e no cumprimento das obriga¢des legais, contratuais e institucionais, de
forma a garantir o uso eficiente dos recursos disponiveis, assegurando a liquidez, a transparéncia

e a integridade dos processos financeiros, competindo-lhe:

I.  Acompanhar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orgcamentadria do HRPA,
conferindo os lancamentos e relatdrios contdbeis, como balango, balancete e outros;

[I. Examinar a legalidade e a exatiddo da despesa, conferindo os processos de
pagamento com rigorosa observancia dos requisitos legais e regulamentares;

[ll. Manter controle dos compromissos financeiros do hospital, registrando os
documentos correspondentes (notas fiscais, faturas, contratos, recibos etc.), para
encaminhamento para pagamento nos respectivos vencimentos;

IV. Conferir e monitorar a movimentacdo de recursos financeiros e saldos em contas
bancarias;

V. Elaborar os relatérios de prestacdo de contas definidos no Contrato de Gestdo e
encaminha-los para a SESPA;

VI. Expedir normas, relatérios especificos, relatérios gerenciais, pareceres técnicos e
outros procedimentos atinentes a sua competéncia;

VIl. Acompanhar a elaborar os balancetes orcamentarios, financeiros e patrimoniais
mensais, bem como o balango geral anual;

VIII. Articular e coordenar a integragao do trabalho na sua unidade e dessa com as demais
areas internas e externas, norteando-se pelos principios da ética, eficiéncia e qualificacao
técnica.

IX. Instruir os pagamentos dos compromissos devidamente autorizados e processados,
mantendo atualizado o relatdrio financeiro;

X. Preparar relatérios com previsdao de valores a pagar, em bases semanal e mensal,
para efeitos de elaboracdo do Fluxo de Caixa;

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

os cheques que devem ser assinados segundo determinacdo da Diretoria;
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Xll. Manter controles dos pagamentos referentes a compromissos com cldusulas

contratuais e pagamentos programado, visando o cumprimento do contrato e efetivagdao
dos pagamentos nas datas acordadas;

XIll. Promover a conciliacdo e o registro contdbil das despesas de pessoal, bens
patrimoniais e de consumo;

XIV. Gerir os contratos do HRPA e assessorar os fiscais no acompanhamento de sua
execuc¢ao;

XV. Acompanhar os custos do HRPA, mediante programac¢ao e controle de materiais,
insumos e equipamentos, buscando a otimizagao dos recursos existentes;

XVI. Manter em ordem o Arquivo da documentac¢do de langamentos contdbeis.

Art. 35 Integra a Geréncia Financeira a Coordenag¢ao de Faturamento tem por finalidade
faturar com qualidade e eficacia as contas hospitalares e encaminhar para cobranca dentro dos
prazos estabelecidos pelo SUS, garantindo o ressarcimento financeiro dos servigos prestados e o
apontamento de toda a producao hospitalar e ambulatorial do Hospital, a qual compete:

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

dentro dos prazos estabelecidos;

Il. Conferir a exatiddo dos prontudrios, como prescri¢des, evolucdes, descri¢cdo cirurgica,

exames complementares e terapias;

lIl. Conhecer e aplicar corretamente as Normas de codificacdo e de cobranga do SIH/SUS,

SIA/SUS e APACs;

IV. Elaborar planilhas dos laudos e enviar ao 6rgdo da Saude competente, para

autorizacdo das AlH’s e/ou outros procedimentos;

V. Extrair as Faturas e entregar, em tempo habil, as contas para cobranca;

VI. Informar o corpo clinico e técnico-administrativo do Hospital sobre os procedimentos

de maior complexidade dentro das patologias dos pacientes, para que os 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;

VIIl. 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;

‘*‘ ?KEK Av. Brasil, n2 4244, Park dos Buritis - Redencdo - Para SUS ‘.‘
Saade pabiics p [ |

Fone: (94) 3424-9500 www.hrpa.org.br



5%ASELC .

T HOSPITAL REGIONAL
ESPORTE, LA%[RE(U[TURA‘ PUBL'CO DO ARAGUAIA
X. Elaborar relatérios de atividades, encaminhando-os a chefia imediata para apreciagao;

Xl. Comunicar, imediatamente, a Administracdo cobrancas irregulares.

SECAO XII
DA GERENCIA DE SUPRIMENTOS

Art. 36 A Geréncia de Suprimentos tem por finalidade suprir as necessidades de materiais

e servicos do HRPA, de forma racional, econbmica e com qualidade, visando garantir o
funcionamento regular dos servigos assistenciais e administrativos, sem riscos de rupturas em
consonancia com as politicas e diretrizes emanadas do nivel central da ASELC, a qual compete:

I.Garantir o suprimento constante de medicamentos, materiais de consumo em geral,

géneros alimenticios e servicos, enfim todos os recursos de materiais necessarios ao

funcionamento do HRPA;

Il. Aprovar as solicitacdes/requisicdes de compras das diversas Unidades;

IIl. Realizar cota¢Oes de precos e realizar as aquisicdes que forem descentralizadas pela

Matriz;

IV.QOrientar e supervisionar as diversas fases dos Processos de aquisicdes para devido

cumprimento de prazos, preservando pelo abastecimento hospitalar tempo habil

V. Cumprir e fazer cumprir para que as especificacdes técnicas dos materiais/produtos em

geral que atendam um padrao técnico aceitavel de acordo com o mercado, pesquisando no

minimo 03(trés) fabricantes e tomando por base/orientando através do Catalogo de

Materiais;

VI. Contribuir na padronizacdo dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitacdes

das Unidades para produtos ndao padronizados, proceder os encaminhamentos necessarios

conforme justificativa apresentada, demanda e recursos existentes (conformidade com a

rotina definida na Normatizacdo de Padronizacao de Materiais Médico-Hospitalares

VII. Padronizar o material em uso, de forma a reduzir o nimero 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;

VIIl. Elaborar, manter e atualizar cadastro de todo material permanente, mobilidrio e

equipamentos do HRPA, constando numero patrimonial, localizacdo, marca, valor, registros

de manutencdo e baixa;
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IX. Informar processos administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades,

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

apurado.

Art. 37 Integra a Geréncia de Suprimentos a Coordenagao de Almoxarifado que tem por
finalidade o recebimento dos medicamentos e programacdo, recebimento e guarda dos
materiais consumidos no HRPA, com as seguintes atribuicdes:

I. Manter os almoxarifados com estoques adequados dos insumos e suprimentos

utilizados no hospital;

Il. Acompanhar e controlar a entrega total ou parcial dos insumos e suprimentos

adquiridos até a finalizacdo do saldo da ordem de compra;

[ll. Garantir que os insumos e suprimentos estejam estocados e as areas os recebam nas

guantidades certas e no momento esperado;

IV. Atender as solicitacdes das areas do HRPA de acordo com a previsdo dentro dos

prazos estabelecidos;

V. Interagir com as Unidades Assistenciais e Administrativas de forma a garantir a parceria

necessaria para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

VI. Controlar o recebimento e a saida de materiais, por meio do respectivo registro nos

sistemas de informacao e gestao;

VII. Analisar a legalidade dos documentos do Setor para fins de encaminhamento para

pagamento;

VIII. Apropriar notas fiscais no Sistema Financeiro para fins de pagamento;

IX. Elaborar o inventdrio anual de estoques;

X. Emitir o Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA).

SECAO Xl
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 38 A Coordenagao de Assisténcia Farmacéutica é a unidade responsavel pelo
planejamento e programacdo do ressuprimento de medicamentos do HRPA, assim como pela
dispensacdo dos mesmos aos pacientes, com as seguintes atribuicdes:

I. Adotar um sistema eficiente e seguro de distribuicio de medicamentos aos pacientes
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internados e ambulatoriais;

Il. Assegurar condicdes adequadas de manipulacdo, fracionamento, conservacao,
transporte, dispensacdo e avaliacao final dos medicamentos dispensados visando obter
os beneficios da distribuicdo de medicamento por dose unitarizada e evitar riscos;

lll. Assegurar condi¢gdes para o cumprimento das atribui¢des gerais da equipe e dos
profissionais, visando prioritariamente a qualidade, eficidcia e seguran¢a dos produtos
dispensados;

IV. Atuar no controle de qualidade;

V. Atuar nos estudos de farmacovigilancia;

VI. Avaliar a prescricdo médica quanto a sua adequacgao, concentracdo e compatibilidade
fisico-quimica dos seus componentes, dose e via de administracao;

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 notificacao;

VIII. Especificar, selecionar, inspecionar e armazenar, criteriosamente, os medicamentos e
materiais 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 escrituragdo pertinente aos medicamentos de controle especial -
Portaria SVS/MS n. 344/98;

XI. Monitorar, agregar e analisar as notificacdes de queixas técnicas e ocorréncia de
eventos adversos com suspeita de envolvimento de materiais técnicos e medicamentos
dispensados pela Farmacia - HRPA, realizar notificacdo junto a ANVISA através do sistema
NOTIVISA;

XIl. Participar de estudos de farmacovigilancia com base em analise de rea¢Ges adversas e
interacdes medicamentosas, informando a Autoridade Sanitdria através do sistema de
informacdo NOTIVISA;

XIIl. Participar de reunides em comissdes hospitalares como: CCIH, eventos adversos e
outras;

XIV. Participar, promover e registrar as atividades de treinamento operacional e de

educacdo continuada, garantindo a atualizacdo dos seus trabalhadores, bem como para
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todos os profissionais envolvidos nas atividades farmacéuticas;

XV. Prestar assisténcia farmacéutica necessdria aos pacientes, objetivando o uso racional
e seguro dos medicamentos, informando, sempre que necessario, o modo de usar,
possiveis riscos, efeitos colaterais, interacdes com medicamentos e alimentos e outras
informacgdes pertinentes a utilizagao correta dos produtos ao paciente;

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

diretrizes relacionadas ao servigo de assisténcia farmacéutica hospitalar.

SECAO XIV
DA GERENCIA DE HOTELARIA

Art. 39 A Geréncia de Hotelaria tem por finalidade preparar e manter o ambiente nas
condigdes sanitdrias ideais para a execucao das atividades hospitalares e os servigos de apoio,
visando o bem-estar, conforto e seguranca dos profissionais e usuarios, possibilitando a pronta
recuperacgao do paciente.

Art. 40 Compete a Geréncia de Hotelaria:

I.Administrar e fiscalizar os contratos terceirizados do setor de hotelaria hospitalar;

II. Atuar naresolucdo de demandas e reclamagdes.

Ill. Avaliar a experiéncia do paciente nos servicos de hotelaria.

IV. Coordenar os setores de higienizacdo, rouparia, portaria, transportes e patrimonio;

V. Estabelecer normas sobre prevencado de acidentes para o seu pessoal;

VI. Promover e apoiar programas de humanizagao no setor de hotelaria hospitalar;

VII. Subsidiar tecnicamente a elaboracdo das rotinas e procedimentos operacionais,
aprimorando as interfaces entre os servigos que integram a Coordenacado de Hotelaria;

VIIl. Acompanhar inspecdes e auditorias externas.

IX. Aplicar melhorias com base em feedbacks e auditorias;

X. Assegurar conformidade com legislagdes da ANVISA, vigilancia sanitaria, NR's e
outros d6rgaos reguladores.

Xl. Buscar inovacgao e novas tecnologias aplicaveis a hotelaria.

XIl. Garantir a manutencdo dos ambientes e equipamentos.

XIll. Garantir atendimento humanizado pelas equipes;

XIV. Implementar e acompanhar protocolos de qualidade e seguranca;
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XV. Monitorar indicadores de desempenho;

XVI. Colaborar com setores como enfermagem, nutricdo, seguranga e administracao.

XVII.  Participar de comissdes internas, como controle de infecgdo hospitalar (CCIH).

Art. 41integram a Geréncia de Hotelaria as seguintes unidades:
l. Setor de Higienizagao

Il. Setor de Processamento de Rupas

M. Setor de Portaria, Seguranca e Transporte

V. Setor de Patrimonio

Art. 42 O Setor de Higienizacdo tem como finalidade preparar o ambiente, proporcionar
maior segurancga e favorecer o bom desempenho das a¢des a serem desenvolvidas, de forma a
manter o ambiente limpo; prevenir infeccdes hospitalares; conservar equipamentos; prevenir
acidentes de trabalho e disponibilizar para os trabalhadores, usudrios e unidades assistenciais
enxoval adequando, tendo as seguintes atribui¢des:

I. Coordenar, acompanhar e promover acdes de melhoria na hotelaria hospitalar;

Il. Executar servicos de manutencdo e limpeza dos ambientes do hospital, segundo as
normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

Ill. Monitorar e promover ag¢des preventivas, visando reduzir a invasao e instala¢cdo de
praga;

IV. Promover treinamento em servico, juntamente com a Comissdo de Controle de
Infeccdao Hospitalar, adequando técnicas, equipamentos e produtos, relacionando-os
ao problema de contaminacao e infeccdo hospitalar;

V. Providenciar o exterminio de insetos e roedores;

VI. Recolher os residuos do servico de saude, coordenar, controlar e aplicar o PGRSS;

VII. Zelar pelo Depdsito de Residuos Sélidos de Saude, cuidando da guarda, retirada do
lixo seletivo, contaminado e comum e da limpeza didria dos compartimentos, dentro

das normas técnicas.

Art. 43 O Setor de Processamento de Roupas é responsavel por realizar todas as
etapas de coleta, lavagem, desinfeccdo, secagem, passagem, separacdo, acondicionamento e
distribuicdo das roupas utilizadas em unidades assistenciais, administrativas e de apoio do
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hospital com o objetivo de garantir que os enxovais estejam em condi¢gdes adequadas de

limpeza, conservacdo e seguranca, contribuindo para a prevencao de infec¢cdes e o conforto dos
usudrios, tendo as seguintes atribuicdes
I. Coordenar e executar servicos de lavanderia do hospital, compreendendo:
a. Coletar roupas sujas nas unidades do hospital, observando a separacdo por
tipo e grau de sujidade.
b. Classificar e pesar as roupas, identificando as que requerem tratamento
especial (roupas infectadas, contaminadas ou cirurgicas).
c. Lavar, desinfetar e enxaguar roupas hospitalares utilizando produtos e
processos padronizados.
d. Secar, centrifugar e passar as roupas de acordo com as especificacGes de
cada tipo de peca.
e. Realizar a inspecdo visual das roupas apds a lavagem, separando pecas
danificadas ou inutilizaveis.
f. Dobrar, embalar e armazenar as roupas limpas em local apropriado.
g. Distribuir as roupas limpas conforme a necessidade das unidades
hospitalares, respeitando quantidade, qualidade e periodicidade.

Il. Manter registro de entrada e saida de roupas, por setor e tipo de material, para
controle e rastreabilidade.

lll. Higienizar e desinfetar os carrinhos, equipamentos e areas do setor, de acordo
com as rotinas de biosseguranca.

IV. Adotar praticas de controle de infeccdo relacionadas ao manuseio de roupas sujas
e contaminadas.

V. Controlar o estoque de roupas e solicitar reposicdo ou conserto de pecas
conforme necessario.

VI. Cooperar com a equipe do Servico de Controle de Infec¢do Hospitalar (SCIH) em
acdes de prevencao e controle.

\

.Garantir provisdes adequadas de enxoval de hotelaria e cirirgico de acordo com
as normas (ABNT), de segunda-feira a domingo, nas 24 (vinte e quatro) horas do
dia;

VIIl.  Organizar as escalas de servico.

IX. Atender as normas da ANVISA, RDC n2 15/2012 (para CME), RDC n? 50/2002 e

demais legislacoes aplicaveis.
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44 O Setor de Portaria, Seguranca e Transporte tem como finalidade manter a ordem

e desenvolver o servigo de seguranga patrimonial, competindo-lhe:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Controlar o servico de portaria;
Fiscalizar a guarda do patrimbnio e exercer a observacdao de estacionamentos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando o acesso a suas dependéncias,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados;
Estabelecer normas e padrdes para atender as demandas das necessidades da
seguranca do HRPA, de segunda-feira a domingo, nas (vinte e quatro) horas do dia;
Providenciar a abertura e o fechamento das vias de acesso ao HRPA, nos horarios
estabelecidos;
Estabelecer normas e regras de acesso ao HRPA, de segunda-feira a domingo, nas
(vinte e quatro) horas do dia;
Fiscalizar a entrada e a saida de todos os tipos de volumes;
Zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso as Unidades do HRPA;
Executar o transporte de pessoal e material do HRPA e o intra-hospitalar de
pacientes;
Acompanhar as atividades desenvolvidas por equipe treinada e capacitada para
executar o transporte seguro e sem prejuizo assistencial ao paciente, durante a
movimentacdo interna e inter-hospitalar;
Orientar e controlar o transito e o estacionamento de veiculos na drea do HRPA;
Atender as demandas de transporte de cargas, profissionais e pacientes;
Determinar a permanéncia obrigatdria das viaturas na garagem quando nao
estiverem a servigo;
Executar o controle de material combustivel e lubrificante fornecido as viaturas, bem
como o movimento de entrada e saida de veiculos;
Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as
normas de entrada, saida e movimentacao na area do HRPA;

Coordenar os motoristas.
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XVII.  Promover medidas necessarias ao licenciamento de seguro dos veiculos; e

XVIII. Zelar pelo funcionamento dos veiculos e manter sua guarda e conservacao;

XIX. Organizar e controlar o quadro de chaves do hospital;

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

XXI.  Organizar e fiscalizar os equipamentos de combate a incéndios.

Art.45 O Setor de Patriménio é responsavel por administrar, controlar e preservar todos
os bens patrimoniais do Hospital, sejam eles bens méveis ou imdveis, competindo-lhe:

I. Elaborar, manter e atualizar cadastro de todo material permanente, mobiliario e

equipamentos do HRPA, constando numero patrimonial, localizacdo, marca, valor,

registros de manutencao e baixa;

Il. Realizar inventarios fisicos peridédicos para conferir a existéncia, o estado e a

localiza¢do dos bens.

[1l. Atualizar o sistema patrimonial com base no inventario;

IV. Garantir que os bens estejam sendo utilizados adequadamente;

V. Coordenar manutencgées preventivas e corretivas;

VI. Apoiar processos de seguros patrimoniais;

VII. Participar do processo de aquisicdo e registro de novos bens;

VIIl. Gerenciar aliena¢des, doac¢Oes, transferéncias e baixas patrimoniais;

IX. Elaborar relatérios gerenciais sobre o patriménio do HRPA,;

X. Analisar indicadores de uso, obsolescéncia e eficiéncia dos ativos;

Xl. Garantir que a gestao do patrimdnio siga normas fiscais, contabeis e administrativas;

XIl. Apoiar auditorias internas e externas.

SECAO XV
DO SERVICO DE NUTRIGAO E DIETETICA
Art. 46 O Servico 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 os

trabalhadores do Hospital, atuando como referéncia na assisténcia, competindo-lhe:
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I. A producdo e o fornecimento de refei¢cGes e lanches a pacientes, acompanhantes,

residentes e trabalhadores do Hospital;

Il. Atuar na producdo diaria das refei¢cdes e no atendimento clinico dietoterdpico;

lll. Distribuir as refei¢Ges diarias de pacientes, acompanhantes, trabalhadores, médicos e
estagiarios, a fim de atender as prescricdes dietoterapicas dos pacientes internados e a
oferta nutricional de todos os trabalhadores da instituicdo durante a sua jornada de
trabalho;

IV. Promover o desenvolvimento de seus recursos humanos por meio de agles de

treinamentos e de educacdo continuada.

SECAO XVI
DO NUCLEO DE MANUTENGAO GERAL

Art. 47 O Nucleo de Manutencao Geral tem por finalidade o gerenciamento dos
equipamentos de infraestrutura do HRPA que atendam as disposicdes da RDC 02, NBR 5410, NBR
13534 e NBR 15943 e pela elaboracdo, operacionalizacdo e execucdo do Plano de Manutencao
preventiva e corretiva: predial, hidraulica e elétrica, com as seguintes atribuicdes:

I. Manter atualizadas as plantas e projetos de construcdo e instala¢des do prédio;

Il. Manter os registros das instalacdes hidrdulicas, elétricas e especiais do hospital;

lll. Elaborar e atualizar os Planos de Manutencao;

IV. Fiscalizacdo de Obras e Servicos Terceirizados;

V. Elaborar e fiscalizar de Contratos de Manutencgao

VI. Conservar os jardins e a limpeza das areas externas;

VIIl. Gerenciar o Sub-Almoxarifado;

VIII. Elaborar de Projetos de Reformas, Ampliacdo e Modernizacdo Hospitalar;

IX. Elaborar as especificagdes e Dimensionar a Compra de Mdaquinas, Equipamentos e X.

Suprimentos de Infraestrutura e Central de Equipamentos;

Xl. Apresentar de todos os custos envolvidos, através de graficos, curvas e planilhas

orcamentarias.

XIl. Controlar e acionar assisténcia técnica prestada por terceiros;

XIll. Manter, em bom estado, o edificio e as dependéncias do hospital;

XIV. Reparar maquinas, aparelhos, méveis e utensilios;

Il
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XVI. Manter, sempre em ordem, os equipamentos contra incéndio.

SECAO XVII
DO NUCLEO DE ENGENHARIA CLINICA

Art. 48 O Nucleo de Engenharia Clinica tem por finalidade planejar e manter o parque
tecnolégico 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, com as seguintes
atribuicdes:

I. Elaborar o Plano de Manutenc¢ado do Parque Tecnoldgico do hospital;

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

laboratoriais e odontoldgicos;

lll. Subsidiar tecnicamente o processo de contratacdo de servicos de manutencdo

preventiva e corretiva de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e

odontoldgicos;

IV. Acompanhar o recebimento e distribuicdo de equipamentos médico-hospitalares,

laboratoriais e odontoldgicos entregues no hospital, bem com as instalagdes nas suas

unidades;

V. Acompanhar a execugdo dos servicos de manutencgdo preventiva e corretiva em

equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos realizados por

empresas contratadas pelo hospital e absoluta observancia no disposto na (RDC n2 509,

de 27/05/2021);

VI. Promover e apoiar programas de capacitacdao dos profissionais na operacdao e

manutencdo dos equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos, nas

unidades do hospital;

VIl. Coordenar a politica de avaliagdo e incorporacdo de novas tecnologias em saude, no

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

hospital;

VIII. Subsidiar tecnicamente a elaboracdo dos projetos de arquitetura e engenharia no

que se refere a instalacdo de equipamentos médico hospitalares, laboratoriais e

odontoldgicos no hospital.
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SEGAO XVIII
DA DIRETORIA TECNICA

Art. 49 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 condicdes técnicas de atendimento aos usuarios.

Art. 50 O Diretor Técnico terd obrigatoriamente sob sua responsabilidade a supervisdo e
coordenacdo de todos os servicos técnicos da area assistencial do HRPA, que a ele ficam

subordinados hierarquicamente.

Art. 51 O cargo de Diretor Técnico sera exercido por médico escolhido por indicacdo da
Diretoria Hospitalar do HRPA e aprovacdo da Diretoria Executiva da ASELC, que tera as seguintes
atribuicdes:

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

sanitarias;

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

da SESPA e condicOes estabelecidas no Contrato de Gestao;

lll. Coordenar a implantacdo das acdes de cuidado integral ao paciente, com foco na

organizacao de linhas de cuidado, da transversalidade do atendimento através de equipes

multiprofissionais e da seguranca do paciente;

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

V. Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude;

VI. Gerenciar a implantacdo das diretrizes da politica de humanizacdo do cuidado em

salde;

VII. Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gestado

da atencdo a saude;

VIII. Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos hospitalares por meio de indicadores de

desempenho;

IX. Articular internamente os servicos e praticas assistenciais, com vistas a garantia da

integralidade do cuidado com o paciente;
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X. Garantir o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor, referentes

ao funcionamento dos servicos de salde e implantacao das politicas de saude;

Xl. Coordenar a elaboragdo e a implantacdo dos protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas;

Xll. Coordenar a implantacdo e implementacdao das agles de vigilancia em saude no
ambito hospitalar;

Xlll. Coordenar a implantacdo e implementacdo das acdes de regulacdo e avaliacdo da
atencdo a saude;

XIV. Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e contra-
referéncia entre o hospital e os servicos da rede de atencdo a saude;

XV. Articular com a Geréncia de Ensino e Pesquisa a integracdo dos processos de gestao,
assisténcia, ensino e pesquisa;

XVI. Coordenar a implantacdo de acdes assistenciais relacionadas a projetos estratégicos
e as situagdes coletivas de perigo iminente, desastres, calamidades publicas e catastrofes;
XVII. Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor.

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

é permitido.

SECAO XIX
DA GERENCIA DE ENFERMAGEM

Art. 52 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 autébnoma e estd diretamente vinculado a qualidade na
assisténcia ao usuario, interagindo com todas as dreas sob sua responsabilidade. o potencial
técnico-cientifico, a competéncia, a responsabilidade e o comprometimento sao 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, econémica e segura, objetivando a prevenc¢ao, promoc¢ao
e a recuperacdo da saude, de modo a integrar o individuo o mais breve possivel ao seu convivio

familiar, profissional e social.
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Art. 53 Compete a Geréncia de Enfermagem, que sera dirigida por um Enfermeiro-Chefe:

I. Realizar a sistematizacdo 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;

Il. Estabelecer as diretrizes da assisténcia de enfermagem em consonancia com as
diretrizes da gestdo do cuidado;

lll. Realizar diagndstico situacional da Enfermagem, alinhando ao planejamento da
Instituicdo;

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

V. Assessorar as Unidades Assistenciais na implantacdo as normas e rotinas dos
protocolos assistenciais de enfermagem;

VI. Recuperar, manter e promover a saude através do ensino do autocuidado, tornando o
paciente o mais independente possivel dessa assisténcia;

VII. Oferecer segurancga e condi¢cdes ambientais que facilitem e agilizem a recuperagao do
paciente.

VIIl. Documentar todos os eventos observados e cuidados ministrados de forma a
oferecer subsidios para a atuacdo dos demais profissionais da area de saude e uma
assisténcia baseada no cumprimento de principios éticos e legais;

IX. Contribuir com o setor de educacdo continuada em enfermagem na formacdo e
treinamento de trabalhadores, facilitando na operacionalizacdo dos programas de
desenvolvimento, atualizacdo 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 articulagcdo com a Geréncia de Ensino e Pesquisa, a integracdo docente-
assistencial com o Departamento de Enfermagem da Universidade;

XIIl. Implantar e realizar o gerenciamento das comissées de enfermagem;

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

desempenho técnico e conduta profissional;
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XV. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os profissionais de

Enfermagem e demais profissionais do hospital, bem como destes com a governanca; e
XVI. Realizar a escuta das necessidades dos wusudrios nas agdes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado.

XVII. Cumprir e fazer cumprir as recomendacgdes e orientacées do COREN/ANVISA;

XVIIl. 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;

XX. Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

XXI. Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem.

SECAO XX
DA GERENCIA DE AMBULATORIO E DIAGNOSTICO POR IMAGEM

Art. 54 A Geréncia Ambulatorial e de Apoio Diagndstico tém por finalidade gerir a agenda
e o atendimento de consultas médicas especializadas e apoiar o diagndstico clinico através de
exames imagem, endoscopia 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 atuagao.

Art. 55 Integram a Geréncia de Ambulatdrio e Diagnéstico por imagem:

I. Supervisao Administrativa

Il. Supervisdo de Enfermagem

Art. 56 A Supervisio de Administrativa é o setor responsdvel pela organizacdo,
planejamento e controle do agendamento de atendimentos ambulatoriais e
procedimentos diagndsticos no hospital, devendo atuar como elo entre os pacientes, os
profissionais de saude e as areas assistenciais, garantindo uma adequada utilizacdo da
agenda institucional, a otimizacdo dos recursos disponiveis e o acesso regulado e
transparente aos servigos do hospital, competindo-lhe ainda:

I. Receber e registrar as solicitagbes de agendamento feitas por diferentes canais
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(presencial, telefone, sistema informatizado, regulagado).

Manter a agenda atualizada com as escalas médicas, horarios disponiveis, pausas técnicas
e bloqueios.

Confirmar previamente os agendamentos com os pacientes, orientando sobre

documentos, jejum e preparo necessario.

. Reagendar, cancelar e remanejar atendimentos de forma organizada, minimizando faltas

e garantindo o aproveitamento da capacidade instalada.
Registrar corretamente os dados dos pacientes e os procedimentos solicitados,
assegurando a integridade das informacgdes no sistema.
Manter comunicacdo efetiva com a equipe médica, comissdes internas e setores
administrativos quanto a disponibilidade de agenda e fluxos.

Integrar-se com os setores assistenciais (consultdrios, enfermagem, laboratdrios,

imagem) para alinhar fluxos e capacidade operacional.

Vlil.Zelar pelo cumprimento das normas de sigilo, ética e protecdo de dados dos pacientes

XI.

(LGPD).

. Atuar com empatia, clareza e cordialidade no atendimento ao publico, garantindo

acolhimento e orienta¢do adequada.

Participar de treinamentos e atualizacdes para melhoria continua dos processos e da
gualidade no atendimento.

Contribuir para a organiza¢do da produg¢ao ambulatorial e diagndstico para cumprimento

das metas do contrato de gestdo.

Art. 57 - A Supervisdo de Enfermagem compete:

Realizar diagndstico situacional da Enfermagem, alinhando ao planejamento da
Instituicao;

Assegurar a prestacdao da assisténcia de enfermagem em todas no setor de
ambulatorio e diagndstico por imagem.

Realizar treinamentos de normas e rotinas dos protocolos assistenciais para as
equipes de enfermagem e radiologia

Documentar todos os eventos observados e cuidados ministrados de forma a
oferecer subsidios para a atuacdo dos demais profissionais da area de saude e

uma assisténcia baseada no cumprimento de principios éticos e legais;
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Contribuir com o setor de educagao continuada em enfermagem na formagao e

treinamento de trabalhadores, facilitando na operacionalizacdo dos programas de
desenvolvimento, atualiza¢dao e aperfeicoamento;

Interagir com os profissionais médicos do HRPA para que seja facilitada e agilizada
os atendimentos dos pacientes garantindo a integralidade do atendimento.
Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os profissionais
de Enfermagem e demais profissionais do hospital, bem como destes com a
governanga.

Acompanhar o processo de avaliacdo das equipes de enfermagem quanto ao
desempenho técnico e conduta profissional;

Controlar processos administrativos;

Organizar escalas e agendas

Gerenciar estoque de materiais e equipamentos

Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem.

Participar de reunides em comissdes hospitalares como: CCIH, eventos adversos e
outras;

Realizar atendimentos de enfermagem sempre que for necessario;

Confeccionar, revisar protocolos especificos e operacionais ao que tange o servico

de enfermagem no ambulatério e no SER.

SECAO XXI
DA COORDENAGCAO DO LABORATORIO

Art. 58 A Coordenac¢do do Laboratdrio Hospitalar é responsavel por planejar, organizar,

supervisionar e avaliar os servicos laboratoriais, assegurando a qualidade técnica, a seguranca

dos processos e o cumprimento das normas regulatdrias. Atua como elo entre a equipe técnica, a

direcdo e os setores assistenciais, garantindo que os exames laboratoriais sejam realizados com

precisdo, agilidade e confiabilidade, em conformidade com os padrGes exigidos pela vigilancia

sanitdria e pelas boas praticas laboratoriais, competindo-lhe ainda:

Garantir o cumprimento das normas de biosseguranca, vigildncia sanitaria (ANVISA),

RDCs vigentes e legislagao do setor.
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Il. Acompanhar os indicadores de desempenho do laboratdrio (TAT —tempo de

resposta, retrabalho, exames inconclusivos, entre outros).

Ill. Interagir com os setores assistenciais para alinhamento de rotinas, prazos e
prioridades clinicas.

IV. Implementar e manter os procedimentos operacionais padronizados (POPs) e
protocolos técnicos do setor.

V. Apoiar a diregdo hospitalar em projetos de expansao, acreditagdo ou informatizacao
do laboratério.

VI. Conduzir investigagdes internas em casos de falhas, ndo conformidades ou
reclamacdes relacionadas a exames.

VII. Participar de comissodes internas, como o Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP),
Comisséao de Infeccéo Hospitalar (CCIH) ou Comisséo de Padronizagéo de Insumos,
quando designado.

VIIl. Acompanhar atualizagbes técnicas e cientificas para incorporar inovagdes e boas
praticas ao setor.

IX. Acompanhar as atualizagdes normativas e garantir conformidade com legislagdes da

ANVISA, RDC n° 302/2005 (e suas atualizagdes), CFM e demais 6rgaos reguladores.

SECAO XXII
DA AGENCIA TRANSFUSIONAL

Art. 59 A Coordenac¢ao da Agéncia Transfusional compete:

I. Coordenar a elaboracdo e gerenciar a implementacdo do plano de acdo da
unidade sob sua responsabilidade;

Il. 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 Saude;

Ill. Assegurar a qualidade da conservacao e administracao dos hemoderivados;

IV. Responder pela Comissdo de Hemovigilancia;

V. Gerenciar as atividades desenvolvidas no Centro de Hemoterapia;

VI. Analisar amostrar bioldgicas, bromatolégicas e ambientais.

VII. Analisar solicitacGes do procedimento;
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VIII. Cumprir normas de boas praticas;

IX. Desenvolver pesquisa técnico-cientificas;

X. Articular e coordenar a integragao do trabalho na unidade e dessa com as demais
unidades internas e externas, norteando-se pelos principios da ética, eficiéncia e
qualificagdo técnica;

Xl. Expedir normas, relatérios especificos, relatdrios gerenciais, pareceres técnicos e
outros procedimentos atinentes a sua competéncia.

XIl. Apoiar a elaboragdo de diretrizes clinicas, em conjunto com as coordenag¢des de
especialidade, na sua area de atuacao;

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

SECAO XXl
DA COORDENAGAO DE INTERNACAO

Art. 60 A Coordenacdo de Internacdo tem por finalidade o registro dos pacientes
internados no Hospital, a geracdo de estatisticas hospitalares, a organizacdo e guarda dos
prontuarios dos pacientes e a gestdo da ocupacdo hospitalar.

Art. 61 Compete a Coordenacdo de Internacgdo:

I. Receber e conferir os laudos dos pacientes que vao internar e efetuar os

encaminhamentos necessdrios (internacdes eletivas, emergenciais, transferéncias entre

clinicas ou regulacdes para outros hospitais, etc.);

Il. Efetuar a conferéncia de dados técnicos e as justificativas das internagdes, observando

se todos os campos foram devidamente preenchidos, com letra legivel e sem rasuras, tais

como: data de internacdo, nimeros do procedimento e CID 10 e numero do CPF e

assinatura/carimbo do médico responsavel, etc;

lll. Efetivar a internacgado solicitada no sistema SoulMV;

IV. Efetuar a gestdo dos leitos hospitalares, de forma a otimizar a ocupac¢do dos mesmos e

garantir o atendimento a um maior nimero de usuarios;

V. Protocolar a relacdo dos laudos médicos devidamente autorizados e com as

internacdes concluidas com éxito, anexando o extrato das mesmas, em livro préprio, para

serem enviadas/recebidas pela equipe da Coordenagdo de Faturamento;
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VI. Recolher didrio os avisos de alta, para conferéncia das internagGes/altas efetuadas nos

sistemas SoulMV;

VII. Fazer a conferéncia dos prontudrios dos pacientes que receberam altas;

VIIl. Encaminhar diariamente os prontuarios de alta hospitalar para o Servi¢o de Arquivo;
IX. Notificar a chefia da clinica ou residente responsdvel para que providencie
laudo/regulacdo das internagdes irregulares que forem identificadas na vistoria das
clinicas;

X. Controlar a recep¢dao dos pacientes e dos visitantes, prestando as informacdes
necessarias;

XI. Proceder a orientagdo dos pacientes para o direcionamento as Unidades pertinentes;

XIl. Atender de forma satisfatéria o usuario.

Art. 62 Integra a Coordenacdo de Internacdo as seguintes unidades:
I. Nucleo Interno de Regulagao (NIR);

. Servico de Prontuario do Paciente.

Art. 63 O Nucleo Interno de Regulacdo tem como finalidade a regulacdo dos leitos das
unidades de internagdao do HRPA, de acordo com as necessidades do paciente e respeitando a
missdo, a visao, o perfil assistencial e a capacidade instalada do Hospital, constituindo a interface
com a Central de Regulagdo do 122 CRS, disponibilizando e solicitando leitos de internagdo,

segundo os critérios pré-estabelecidos para o atendimento.

Art. 64 O NIR funcionara 24h por dia, com médico regulador, médico auditor, enfermeiro

regulador, assistente social e apoio administrativo, sob a supervisao do primeiro.

Art. 65 Compete ao Nucleo Interno de Regulacgdo:
I. Fazer a interface do hospital com as centrais de regulacdo, identificando situacdes em

gue haja necessidade de interferir para agilizar o atendimento do paciente, como no caso
de transferéncias externas para especialidades de que a unidade ndo dispée.

Il. Realizar o controle interno de leitos.

lll. Fazer a interacdo com as especialidades médicas.

IV. Fazer a interface com a equipe de gestao dos leitos de retaguarda externa
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V. Controlar as transferéncias internas dos pacientes oriundos da Admissao.

VI. Acompanhar a efetividade clinica e, em caso de desequilibrio entre a demanda e a
oferta de leitos, utilizar critérios de admissdo por risco.
VIl. Monitorar o Tempo Médio de Permanéncia (TMP) das internaces e identificar

possiveis inconsisténcias e suas causas.

Art. 66 O Servico de Prontudrio do Paciente tem por finalidade a guarda e a preservacao
do prontudrio do paciente e a elaboragdo de relatérios e boletins estatisticos referentes ao
movimento hospitalar, com as seguintes atribuicdes:

I. localizar e fornecer prontudrios solicitados para consultas ambulatoriais, internacao,

estudos, pesquisa, auditoria;

Il. Receber, revisar e ordenar os prontuarios de pacientes que sairem de alta;

lll. Manter o controle de saidas e devolucdo de prontudrios médicos, fornecidos para

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

IV. Atender aos pacientes e/ou familiares, prestando-lhes as informacgdes solicitadas;

V. Arquivar e custodiar os prontudrios de internacdes e ambulatoriais;

VI. Manter o registro numérico nos prontudrios médicos (sistema informatizado);

VII. Receber, conferir e manter o censo didrio atualizado;

VIII. Receber, controlar e resumir, didria ou mensalmente, as informacdes estatisticas de

consultas externas (ambulatoriais) e dos servicos auxiliares de diagndstico, tratamento e

hospitalizagao;

IX. Preparar os relatdrios 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 os dados estatisticos, para efeito de apuracao

dos custos hospitalares;

XIl. Receber e providenciar respostas de informagcGes aos interessados, quando

autorizados pela Diretoria do HRPA.
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SEGCAO XXIV

DAS UNIDADES DE INTERNAGAO

Art. 67 A assisténcia ao paciente no HRPA estd estruturada em linhas de cuidado, nas
guais o paciente é o centro da atencdo, com planejamentos terapéuticos multiprofissional e
seguros, voltados para suas necessidades, organizando seu percurso no Hospital.

Art. 68 As equipes multiprofissionais - médicos, enfermeiros e técnicos, fisioterapeutas,
fonoaudidlogos, psicélogos, assistentes sociais, nutricionistas e farmacéuticos, dentre outros -
estdo alocadas na linha de cuidados, cuja direcdo serd dada por politicas e protocolos
construidos coletivamente.

Art.69 As atividades de cada linha de cuidado serdao disciplinadas, de modo
complementar, pelo manual de normas e rotinas e pelos protocolos clinico-assistenciais.

Art. 69 S3o Linhas de Cuidado do HRPA:

a) Linha de Cuidados Materno-Infantil que engloba os cuidados com as pacientes gestantes e
puérperas admitidas no Pronto-Atendimento e internadas na Maternidade, onde estd
preconizado o Parto Humanizado e Seguro nas PPP’s e Bloco Cirdrgico; com as pacientes com
agravos ginecoldgicos, atendidas no Ambulatério, no Pronto-atendimento e/ou internadas nos
leitos de ginecologia e mastologia; os cuidados com a crianca e o adolescente atendidos no
Ambulatério, no Pronto-Atendimento e internadas nos leitos das UTI’sNeonatal e UTI

Pediatrica, da Pediatria, da Cirurgia Pediatrica e da Cirurgia Ortopédica Pediatrica.

b) Linha de Cuidados do Paciente Clinico e Intensivo, que engloba os cuidados com os pacientes
adultos e ldosos atendidos no Ambulatério, admitidos no Pronto-Atendimento e internadas

nos leitos das enfermarias de Clinica das diversas especialidade e nasUTI’s adulto.

c) Linha de Cuidados do Trauma, que engloba os cuidados com os pacientes adultos e Idosos
atendidos no Ambulatdrio, admitidos no Pronto-Atendimento e internadas nos leitos das
enfermarias de Cirurgia nas diversas especialidades, além da gestdo da cirurgia segura no

Bloco Cirurgico e a CME;

d) Linha de Cuidados do Paciente Renal, que engloba os cuidados com os pacientes pediatricos,
adultos e idosos atendidos nos Ambulatérios de Nefrologia e de Transplantes, admitidos no
Centro de Hemodidlise, no Programa de Transplantes de Transplantes, no Acolhimento e nas

enfermarias e UTI'scom agravos renais.
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Art. 70 As Linhas de Cuidados sdo geridas por um Médico Gerente 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;
Il. 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;
[ll. Coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a darea 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 diagndstico dos agravos aos
quais esta acometido, tratamento adequado, desde a admissdo no hospital e seguimento
apos alta;
VI. Formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento realizado
a0 paciente;
VII. Decidir sobre a admissdo e alta, avaliando os pacientes previamente a transferéncia
para a Unidade;
VIII. Fazer registro didrio dos servicos prestados;
IX. Manter contato com a Diretoria Técnica do hospital objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;
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;
XIl. Orientar os pacientes que retornam ao Ambulatdrio apds procedimentos cirurgicos;
XIll. Notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a saude que compdem a
lista de notificacdo compulsdria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e
encaminha-las ao Projeto Sentinela - Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica;

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

Sentinela;

XV. Solicitar condutas junto a Comissao de Controle de Infec¢do Hospitalar com relagao
aos pacientes com infeccao hospitalar;

XVI. Estabelecer sistemas de prevengdo de riscos ocupacionais junto a Comissao 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 ao SAME, através do adequado registro de atividades, condicGes 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 atuagao;

XXII. Primar pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as atividades
desenvolvidas na clinica;

XXIIl. Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e material
utilizado;

XXIV. Elaborar manual de normas e rotinas préprios, bem como manté-lo atualizado.

SECAO XXV
DAS COMISSOES, COMITES E ORGAOS COLEGIADOS

Art. 71 O Hospital manterd ativos e em funcionamento permanente as seguintes
comissdes e comités:

e Comissao de Controle de Infec¢cdo Hospitalar;

e Comissdo de Cuidados com a Pele;

e Comissdo de Etica em Enfermagem;

e Comissdo de Etica Médica;

e Comissao de Farmdcia e Terapéutica;

e Comissao de Seguranca do Paciente e Gerenciamento de Risco;

e Comissdao de Humanizacao;

e Comissao de Padronizacdo de Produtos para Saude;
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e Comissdo de Prontuario do Paciente;

e Comissdo de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS);

e Comissdo de Verificacdo de Obitos;

e Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA)

e Comissdo Intra-Hospitalar de Doacdo de Orgdos e Tecidos para Transplante (CIHDOTT)
e Comité Hospitalar Transfusional;

e Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN).

§120s orgdos colegiados acima nominados serdo constituidos por portaria do Diretor
Hospitalar, deverao 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 calenddrio de reunides anual e os indicadores que monitoram e relatérios dos
trabalhos realizados.

§22 O Diretor Hospitalar podera constituir outras comissdes/comités que possam
assessorar a Direcdo e a lideranca do hospital na melhoria dos processos de gestdo, qualidade e

seguranga do paciente.

CAPITULO VII
SECAO |

DEFINICAO DO CORPO CLINICO
Art. 72 Corpo Clinico é o conjunto dos médicos e cirurgides bucomaxilofacial 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 execucdo 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 legislacbes civil e penal, e gozam de autonomia profissional,

técnica, cientifica politica e cultural.

Art. 73 O Regimento Interno do Corpo Clinico do HRPA se constitui em instrumento

juridico que regula as rela¢des entre os médicos, cirurgides bucomaxilofacial e o Hospital.
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SECAO I
DA DIRETORIA CLINICA

Art. 74 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 Hospitalare
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 atribuicdes.

Art. 75 O cargo de Diretor Clinico serd exercido por médico de comprovada capacidade
profissional e ilibada reputacdo moral, em pleno exercicio da profissdao, e que desenvolva

atividade profissional prioritariamente no HRPA.

Art. 76 Compete ao Diretor Clinico observar o cumprimento das Resolucdes baixadas pelo
Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho Regional de Medicina do Estado do Para e mais:

I. Assessorar a Diretoria Hospitalar, a Diretoria Técnica e os demais 6rgdos no

planejamento e direcdo das clinicas, unidades e servicos do Hospital;

Il. Implementar a¢des para o controle da qualidade ético-profissional dos servicos

prestados, respeitadas as normas técnicas e gerais do HRPA e o Art. 25 do Cédigo de Etica

Médica;

lll. Propor, apds ouvir o Corpo Clinico, o aperfeicoamento da sistematica de atendimento

em todas as dependéncias do hospital, submetendo-se a apreciacao da Diretoria

Hospitalar e Diretoria Técnica;

IV. Apresentar a Diretoria Hospitalar e Diretoria Técnica sugestdes que visem a melhoria

do atendimento médico e da assisténcia multidisciplinar;

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

condicbes 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;

VIIl. Manter atualizado o cadastro de médicos na instituicdo
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IX. Desenvolver e estimular o relacionamento cordial entre os médicos e outros

profissionais que 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 atuacdo do Hospital;

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

Xll. Respeitar o direito do médico de internar e assistir seus pacientes em outras
instituicdes hospitalares, ainda que ndo faga parte de seu corpo clinico, respeitadas as
normas técnicas do HRPA em relacdo a internacao;

XIIl. Assegurar o pleno e auténomo funcionamento da Comissdo de Etica Médica;

XIV. Comunicar & Comissdo de Etica Médica, para as providéncias cabiveis, as ocorréncias
que entender de competéncia do érgao;

XV. Divulgar as determinac¢des oriundas do CREMEPA e CFM;

XVI. Convocar as elei¢des 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 novos membros do Corpo Clinico;
XVIII. Convocar e presidir as reunides e assembleias do Corpo Clinico;

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

CAPITULO XVIII
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Art. 77 S3o atribuicGes dos Gerentes, Coordenadores, Chefes de Setor, Supervisores e
demais liderancas:

I. Coordenar, supervisionar e controlar e avaliar as atividades dos Servicos, cumprindo e

fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas e Rotinas estabelecidas pela Dire¢ao

do Hospital;

II. Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades do

Sservigo;

lll. Assinar o expediente prdprio e os que lhe forem atribuidos por delegacdo de

competéncia;

IV. Zelar pela disciplina e fiscalizar as atividades sob sua responsabilidade;
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V. Organizar e submeter a aprova¢dao do superior imediato a escala de férias dos

servidores;

VI. Propor medidas adequadas a boa execug¢do dos servigos;

VII. Proceder a apuracao de qualquer irregularidade em sua drea, propondo a instauracao
de processo administrativo, se for o caso;

VIIl. Propor ao superior imediato elogio ou aplicagdo de penalidade aos servidores
subordinados;

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

X. Promover reunides com os seus trabalhadores para apreciacio de sugestdes e
aperfeicoamento de métodos de trabalho;

XI. Coordenar / supervisionar o registro diario dos servicos prestados e elaborar relatério
mensal de suas atividades para apresentar ao Diretor/ Gerente/ Coordenador imediato;
XIl. Requisitar material e equipamento para uso do Servico, controlando seu uso e sua

conservag¢do, bem como providenciando reposi¢ao, quando necessario.

Art. 78 S3o deveres do trabalhador do HRPA de qualquer categoria:
I. Cumprir o horario e as obriga¢des contratuais e funcionais;
II. Manter-se em seu local de trabalho, ausentando-se somente por necessidade de
servico ou quando autorizado;
lll. Tratar com humanidade pacientes, colegas de trabalho e superiores hierdrquicos, bem
como as pessoas que procurem o Hospital, defendendo a observancia dos Direitos e
Deveres destes;
IV. Zelar pelo patrimonio do Hospital;
V. Comunicar a chefia imediata irregularidades de servicos de que tiver conhecimento;
V1. Obedecer aos respectivos Cédigos de Etica Profissional;
VII.  Participar de comissdes;
VIIl.  Participar das atividades de ensino e pesquisa
IX.  Aguardar em servico a chegada do substituto;
IX. Evitar a divulgacdo entre estranhos de assuntos internos dos servicos;

X. Executar as atribuicdes delegadas.
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CAPITULO IX

DO FUNCIONAMENTO

Art. 79 O horério de trabalho em todo o Hospital é fixado pela Diretoria Hospitalardo
HRPA, respeitada a legislacdo vigente.

Art. 80 Por conveniéncia de servico, podera ser proposto pelos ocupantes das fungdes de
Coordenacdes e Assessoramento a Direcdo do Hospital, horarios especiais, respeitando-se o
nimero de horas estabelecido na legislacao.

Art. 81 O trabalho extraordinario s6 podera ser prestado quando autorizado pelos
ocupantes das funcdes de Coordenacgdes e Assessoramentos, nos termos da legislacdo que reza a
espécie.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 Os atos relativos ao pessoal deverdo gerar-se na Geréncia de Administracdo de
Pessoal, em cumprimento a determina¢dao do Diretor Hospitalar do Hospital, segundo normas
estabelecidas pela unidade central da ASELC.

Art. 83 O prontudrio do paciente, bem como qualquer documento ou informacao
relacionados com a assisténcia prestada aos pacientes, sé poderdo ser retirados do hospital
mediante autorizacdo expressa do Diretor Técnico.

Art. 84 Cabera ao Diretor Hospitalar aprovar os manuais de normas e rotinas dos diversos
Servicos do hospital, onde se definirdo suas relacbdes com os drgdos da administracdo e ao
Diretor Técnico os manuais, POPs e protocolos cujo objeto envolva a assisténcia ao paciente.

Art. 85 As noticias referentes a fatos ocorridos no ambito do hospital s6 poderdo ser
fornecidas para divulgacao com autorizacao do Diretor Hospitalar.

Art. 86 O Diretor Hospitalar do HRPA tomara as medidas necessarias para implantacao
deste Regimento.

Art. 87 Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pela Diretoria Hospitalar,
respeitada a competéncia da unidade central da ASELC.

Art. 88 Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovacgao.

Art. 89 Revogam-se as disposicdes em contrario.
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