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. FINALIDADE

O Hospital Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad — HDT, € um Hospital
especializado em doencas infecciosas e dermatoldgicas, além de um centro de ensino,
pesquisa e extensdo, € um estabelecimento publico estadual vinculado a Secretaria de
Estado de Saude, reestruturado pelo Decreto n° 2.740 de 11 de junho de 1987
complementado pelo Decreto n° 3.045 de 23 de setembro de 1988, publicado no Diario
Oficial do Estado de Goias em 11 de outubro de 1988, sofrendo novas alteragbes na
estrutura organizacional basica pelo Decreto 3.800 de 9 de junho de 1992, sem
personalidade juridica de direito publico interno, com autonomia administrativa e
operacional, com sede e foro na capital do Estado de Goias, situado na Avenida Contorno,

n°® 3.556, Jardim Bela Vista em Goiania — Goias, e tem por finalidades basicas:

| - Prestar assisténcia hospitalar incluindo servigo de emergéncia e ambulatorial
especializada para o diagnostico, tratamento, controle sanitario das doencgas transmissiveis
agudas, infecciosas e dermatoldgicas tais como: Tuberculose, Meningite, Hepatite, AIDS,
Tétano, Pénfigo, Vitiligo, Hanseniase, Acidentes Ofidicos e Rabicos, Covid 19 e outras.
Realiza programas preventivos, controle de egressos e Servigos Auxiliares de Diagnose e
Terapia, que |he atribui a complexidade técnica em nivel de Atencdo Terciaria, € o
enquadra no Sistema Unico de Saude como Unidade de Especialidades de referéncia

Nacional;

Il - Assegurar aos pacientes a integralidade da assisténcia, utilizando os mecanismos do

complexo de Referéncia e Contra — Referéncia preconizada para Sistema Unico de Saude;

[Il - Funcionar como Centro de Ensino, Pesquisa e Extensdo, no ambito da integracao
ensino-servico-comunidade, desenvolvendo atividades de formagdo, qualificagao
profissional, producao cientifica e inovacdo em saude, em consonancia com as diretrizes
do Sistema Unico de Saude (SUS), do Ministério da Saude (MS), do Ministério da
Educacdo (MEC) e da Secretaria de Estado da Saude de Goias (SES-GO). O Hospital

COPIA CONTROLADA

VIGENCIA: JAN/2026

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

)
to

PAgES



GO\/ERNO'DE

= HDT SES V
SUS m. Hospital Estadual de Secretaria de /
Doencas Tropicais Estado da /
= Dr. Anuar Auad Saude -—

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad — HDT encontra-se estruturado para
manutengao e fortalecimento de sua condicdo de Hospital de Ensino, com vistas a
certificacao junto aos érgaos competentes, observando os critérios estabelecidos pelo MS
e MEC.

IV -O Departamento de Ensino e Pesquisa tem por finalidade planejar, coordenar,
normatizar, executar e avaliar as ag¢des de ensino, educagdo permanente, pesquisa
cientifica e extensado desenvolvidas no HDT, assegurando a integracdo entre assisténcia,

ensino e pesquisa, em conformidade com as normativas vigentes.

V - Incentivar o aprimoramento dos servidores, estimulando treinamentos e patrocinando
frequéncia a cursos de capacitacao técnica, visando a atualizacdo dos profissionais da
Unidade, qualificando o atendimento ao usuario;

Desenvolver intercambio cultural com as instituicdes de ensino e cientificas, com vistas ao

aprimoramento das atividades desenvolvidas no ambito do Hospital;

VI - Realizar investigagdes e pesquisas de caracteres especializados, bem como coordenar
as acgbes de Vigilancia Epidemiologica no ambito de sua competéncia, cumprindo as

normas vigentes instituidas pela Secretaria de Estado de Saude para tais procedimentos;

VIl - Avaliar permanentemente a demanda e a qualidade da assisténcia prestada a
clientela usuaria, bem como o comportamento das taxas de morbimortalidade das

entidades nosoldgicas de interesse do Hospital.

VIII - Paragrafo unico. O Hospital Estadual de Doengas Tropicais devera, em acgao
conjunta com a Secretaria de Estado de Saude, definir padrées, indicadores, modelos e
normas técnicas com vistas a integracdo, desenvolvimento e aprimoramento das
atividades especificas indispensaveis a execugao das finalidades propostas no caput deste
artigo, observando o equilibrio dos recursos financeiros e o nivel de complexidade dos

servigos existentes.
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Il. COMPOSICAO

Nao se aplica

lll. REVISAO DE LITERATURA

Nao se aplica

IV. MANDATO

Nao se aplica

V. ATRIBUIGOES

O quadro de Pessoal do Hospital Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad é
constituido por um modelo misto de profissionais da area Técnica e Administrativa, dos
diversos niveis, em que uma parcela € de servidores com vinculo empregaticio com o
Estado de Goias/Secretaria de Estado da Saude, e outra parcela de funcionarios
contratados, mediante processo seletivo de acordo com o regulamento de contratagdo e
selecao de pessoal, com vinculo empregaticio com o Instituto Socrates Guanaes/ISG.

- O processo seletivo sera regido pelas disposi¢cées contidas no Contrato de Gestdo n°
091/2012, pelos termos do Regulamento de Selegdo e Contratacdo de Pessoal do ISG e
pelas regras presentes em edital, que determinaréo as condi¢gbes obrigatorias, o cargo, a
remuneracao € a jornada de trabalho.

- A Diretoria Executiva e Diretoria Técnica serao dirigidas por profissionais graduados em
area afim, com competéncia comprovada.

- Os demais cargos de Geréncia, Chefia, Secao e Setor serdo exercidos por profissionais
da area afim, mediante comprovagao da fungao e aprovagao no processo seletivo.

- O dimensionamento das areas assistenciais é realizado de acordo com as resolucdes

vigentes e conselhos correspondentes de cada equipe.
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Da Estrutura

As Unidades que constituem sua estrutura basica contam com a seguinte organizagao

funcional:

- Da Composigao da Diretoria Executiva:
e Chefia de Gabinete.

Comunicagéo.

Gestao de Gente composto por:
Gestao de Gente
SESMT

Contratos;

AN

e Quvidoria;
e Protocolo;

¢ Transparéncia;

- Da Geréncia Administrativa Financeira:
e Financeiro composto por:

v'Financeiro;

v Custos.

e Suprimentos, composto por:
v' Suprimentos;

v" CAF/ Almoxarifado;

v' Farmacia (Farmacia Central, Farmacia Ambulatorial e Farmacia Satélite)

e Tecnologia da Informacgéao;

e Patrimébnio;
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e Faturamento
SAME;

Servico e Processamento de Roupas composto por:

Lavanderia;
Higiene e Limpeza;
GRSS;

Engenharia Clinica e Manutengao Predial

N NN

Vigilancia Patrimonial e Portaria;

Transporte;

Atendimento, composto por:
Recepcoes;
Central de relacionamento;

Recepcao Central

D N NI NN

Recepcao Ambulatorial

v" Recepgao da Emergéncia — Pronto Atendimento

Da Composicao da Diretoria Técnica:

e Assessoria da Diretoria Técnica;
e Comissoes;

e SCIH
e NHVE;
NIR;

Qualidade, composto por:
NISPGR;

Gestao por processos;

Gestao da performance;

<N XX

Gestao de documentos;

Agéncia Transfusional;
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\ \. °

Laboratorio;

Departamento de Ensino e Pesquisa composta
Ensino;

Pesquisa

Ambulatério Médico;

UTI Adulto e, U.I Critica Médico;

UTI Pediatrica Médico;

Emergéncia Adulto Médico;
Emergéncia/Enfermaria Pediatrica Médico;
Centro Cirurgico Médico;

Enfermarias/Alas Adulto Médico.

- Geréncia Operacional, composta por:

Nutricdo.

¢ Reabilitacdo, composta por:

v
v
v

AU NN NN

Fisioterapia;
Terapia Ocupacional;
Fonoaudiologia;
Enfermagem, composta por:
UTI’'s Adulto e Pediatrica;
Alas B, C e B, U.l Critica;
Leito dia, Alas A adulto e pediatrica;
CME e Centro Cirurgico;

por:

Emergéncia, Alas D e E, Central de medicagao.

Sala de Vacina;

Sala de Procedimento
Psicossocial, composta por:
Psicologia;
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v Servigo Social;
v' Adesao;
v Brinquedoteca;

- Competem as Geréncias, Departamentos e Setores:

e Administrar, executar, supervisionar e coordenar todas as atividades especificas ou
correlatas, assegurando o funcionamento eficiente de todos os servigos que compdem a
sua area de atuacao, respeitando os limites de competéncia, as disposi¢cdes legais e os
preceitos éticos;

e Assessorar a respectiva Diretoria nos assuntos de interesse do Hospital, bem como
fornecer informagdes quando solicitadas;

e Planejar e propor métodos e normas para execugao das atividades atribuidas as
respectivas areas de agao;

e Executar outras atividades correlatas.

VI. FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGAO

Da Diretoria Executiva

. Compete a Diretoria Executiva:
Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar todas as atividades do Hospital
de Doencas Tropicais ndao abarcadas pelo escopo da Diretoria Técnica, visando a
execugao das acgbes de Saude, promovendo a integragdo com outros setores, instituicoes
publicas e organizagdes sindicais, baseando-se em programas de trabalho, no intuito de

promover saude com qualidade e equilibrio financeiro;
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Responsabilizar perante o nivel central, pelas atividades desenvolvidas no Hospital, dentro
de seu escopo, com vistas a estabelecer e avaliar praticas técnico-administrativas de
interesse da Instituicao;

Fazer com que os padrdes profissionais do Hospital estejam de acordo com as normas
técnicas pré-estabelecidas e os ditames da ética, assegurando a eficiéncia e eficacia da
assisténcia prestada;

Assegurar a participagdo comunitaria através de seus segmentos organizados,
preservando a qualidade dos servicos prestados;

Receber, apdés aprovagédo da OS, quaisquer legados, doagbes, auxilios, subvengdes,
assumindo encargos e estabelecendo suas condi¢des;

Assegurar o abastecimento, considerando o CG 091/2012, de insumos basicos
indispensaveis ao seu funcionamento, de acordo com a disponibilidade de recursos;
Assegurar condigbes de funcionamento necessarias para o hospital como Unidade de
Referéncia, na area de Doencgas Infectocontagiosas e Dermatolégicas, no ambito do
Estado, de acordo com a disponibilidade de recursos;

Tomar medidas de carater de urgéncia néo previstas neste regimento submetendo—as
posteriormente a apreciacao do setor competente hierarquicamente superior;

Assegurar o cumprimento do presente Regimento e outras normas oriundas de instancias

superiores.
Séo atribuigdes do (a) Diretor (a) Executivo:

Planejar as estratégias e acgbes taticas do Hospital, com base no edital de selegao,
contrato de prestacao de servigos e regulamentos internos do ISG, bem como normativas
externas, visando atender o pactuado pela instituicdo e entidade contratante;

Dirigir e administrar o Hospital em consonéncia com determinag¢des contidas no contrato

de gestdo, zelando pelo bom nome do ISG e atendendo o seu estatuto e regulamento,

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Atualizar, acompanhar e fazer cumprir o regimento do hospital , de modo a regulamentar,
normatizar e orientar as normas de boa conduta ética profissionais, determinar as normas
de boas praticas técnicas, administrativas, gerenciais e comportamentais, visando a
segurancga de todos, com prioridade para os pacientes e todos que trabalham no Hospital
em funcdo do mesmo observando as premissas do contrato de gestdo, a legislagéo
pertinente e os compromissos éticos e legais determinados pelos Conselhos Profissionais;
Orientar as politicas organizacionais da instituicao;

Fazer com que os padrdes profissionais do Hospital estejam de acordo com as normas
técnicas pré-estabelecidas e os ditames da ética, assegurando a eficiéncia e eficacia da
assisténcia prestada, em alinhamento com o que se encontra no escopo da Diretoria
Técnica;

Advogar, participar e acompanhar conjuntamente com a Diretoria do ISG, e em parceria e
orientacdo da SES, a viabilidade econdmico-financeira para cumprimento do Contrato de
Gestao, atento aos ditames éticos-legais;

Estabelecer um PDCA- Plano de Acao a partir das orientacbes e premissas da diretoria
executiva, de acordo com as prioridades e premissas acima contendo um planejamento de
comunicacao institucional com toda estrutura organizacional através de uma agenda de
reunides de acompanhamento com periodicidade definida;

Acompanhar e participar de maneira ativa e presencial da gestao do Hospital em todos os
seus seguimentos de maneira direta ou indireta, por delegagédo de fungao, através de sua
equipe em gestdo compartilhada e através de acompanhamento planejado e continuado
em processo PDCA,;

Assegurar a participacdo comunitaria através de seus segmentos organizados, em gestao
participativa e transparente, de maneira organizada, planejada e preservando a qualidade
dos servigcos prestados;

Receber quaisquer legados, doacgdes auxilios subvencbdes, assumindo encargos e

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Assegurar ao Hospital condi¢des de funcionamento necessario, de acordo com 0s recursos
disponiveis;

Participar do planejamento e programagao dos acordos, convénios e projetos a serem
implantados e desenvolvidos pelo Hospital;

Representar a unidade em todas as instancias necessarias em apoio e alinhamento com o
ISG ou designar substituto quando necessario;

Tomar medidas de carater de urgéncia, sempre que necessarias, para preservar a
seguranga do paciente e as premissas ético-legais do contrato de gestdo, sempre que
possivel em alinhamento e com o apoio de seus pares, Diretoria e/ou Superintendéncia do
ISG e ou parceria SES;

Prestar contas mensalmente, e/ou sempre que necessario, das atividades e acbes
desenvolvidas a diretoria do ISG;

Prestar esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo ISG, atendendo prontamente a
todas as reclamacgées;

Cumprir as normas e regulamentos internos do ISG;

Autorizar a Diretoria Administrativa- Financeira/ Executiva a praticar atos relativos a bens
patrimoniais e outras correlatas;

Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia, em conformidade com o disposto
no Estatuto da SES e do ISG.

Baixar portarias e instru¢gées de servigos para o cumprimento de contrato de gestao;

Tracar normas técnico-administrativas do Hospital e submete-las a apreciacdo da SES;
Tratar de quaisquer outros assuntos de interesses do Hospital, dentro de sua competéncia
por oficio ou solicitacao a SES;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe forem

atribuidas pela autoridade competente.
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. Compete a Chefia de Gabinete:
Assistir a Diretoria Executiva em suas representagdes politica e social; revisar e
encaminhar os atos e normativas da Diretoria Executiva;
Encaminhar, revisar e controlar a documentagcdo e a correspondéncia no ambito do
Gabinete;
Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;
Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais, bem como solicitar os insumos necessarios
para o gabinete;
Acompanhar e prestar assessoria as demandas da Diretoria Executiva do ISG, no ambito
do Estado de Goias;
Controlar e acompanhar os prazos de todas as notificagdes e autos de infracdo, em
conjunto com a assessoria juridica;
Elaborar as respostas as demandas enviadas as unidades pelos diversos orgaos
fiscalizadores do Estado de Goias, em alinhamento com a Diretoria Executiva, Diretoria -
Corporativa e Assessoria Juridica do ISG;
Analisar conjuntamente a Diretoria Executiva a documentacéo externa recebida (Oficios,
Notificagbes e outras) para ciéncia e orientagdo no que tange a questdes juridicas e
posterior envio ao setor responsavel pela sua tratativa;
Acompanhar as agodes judiciais e processos administrativos em tramite, com o apoio da
assessoria juridica, bem como das respectivas pautas de audiéncias, indicacédo de
prepostos e testemunhas;
Instaurar e acompanhar processos de averiguagao interna, quando necessario se verificar

alguma ocorréncia na unidade.

Da Comunicagao
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Realizar toda a comunicacio interna da unidade, tendo como publico alvo principal, os
colaboradores, chamados de clientes internos, para que todos possam ter acesso as
informacdes de interesse comum;

Realizar a atualizacdo, manutengdo e acompanhamento das ferramentas de
endomarketing disponiveis na unidade, tais como: TV corporativa, e-mail marketing, murais
informativos, disparo de cards em grupo oficial de aplicativo de mensagens e desktop dos
computadores;

Fazer a cobertura de todos os cursos, palestras, treinamentos e integragdes realizadas na
unidade, desde que previamente solicitados pelos setores organizadores;

Interagir, para tomada de decisé&o e organizagao das acgdes, com o setor de comunicagao
corporativa;

Fazer gestdo das redes sociais oficiais da unidade. Acompanhar e monitorar as
integragdes das pessoas com essas redes, de modo a fidelizar o contato com o usuario;
Apoiar na disseminagao do padrao de identidade institucional, em consonancia com o
manual de identidade da SES-GO em vigéncia;

Compilar dados estatisticos da unidade mensalmente para disseminacdo corporativa e
local — Unidade em Numeros;

Captar, organizar e publicar no site institucional, diversos documentos internos e externos
que fagam parte do atendimento ao principio constitucional que assegura o direito a
informagao dos 6rgéos publicos para todos os cidadaos (transparéncia);

Criagdo de pecgas diversas em software especifico de edicdo de imagens, de modo a
fornecer a unidade e seus setores materiais padronizados de acordo com a demanda
apresentada. Criacdo de banners, cartazes, pecas de e-mail marketing, pecas para telas
de computadores, cards para aplicativo de mensagens, folders, cartilhas, dentre outros;
Editar videos diversos para atender demandas institucionais, utilizando-se de software

especifico para tal;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Executar todas as demandas relativas ao servigo de assessoria de imprensa, tais como:

Promover o relacionamento com a imprensa geral, com assessores de imprensa de

interesse, com a equipe de comunicagdo da SES-GO e com assessores de imprensa do

governo do Estado de Goias;

Produzir matérias jornalisticas (releases, notas, comunicados, sugestdes de pauta, artigos

e etc);

Atender a imprensa full time (tempo total), seja por meio de matéria espontanea ou

demanda atendida dos veiculos;

Receber e acompanhar equipes de reportagem “in loco” para produgédo de matérias;

Identificar fontes e personagens para ilustrar reportagens, com a devida autorizagao de

uso de imagem,;

Acompanhar fontes da unidade em entrevistas ao vivo ou gravadas em estudios ou nets,

guando solicitado;

Estimular meios jornalisticos (jornais diarios e semanarios, revistas, sites, radio e

emissoras de televisdo), localizados em Goiania, para publicacdo de informagdes de

interesse publico sobre as atividades da unidade;
Cobertura de eventos dentro e fora da unidade;
Gerenciamento de crises;

Atualizagao de press-list e mailing de interesse da unidade;

Agendar entrevistas individuais e coletivas, quando necessario;

Controlar agendamento de entrevistas, por meio de documento, dando ciéncia a diretoria

da unidade e a Comunicagao Setorial da SES-GO, quando necessario;

Realizar Media Training, quando necessario;

Participar de reuniées, quando solicitado;

Apresentar mensalmente, quando houver, clipagem impressa (jornais e revistas) e

clipagem virtual (sites) referente aos veiculos de comunicacao do estado.
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Apoia a criacdo de conteudo especifico de campanhas pontuais para envio ao corporativo,
a fim de dar corpo a conteudos unicos e com tema em comum a todas as unidades geridas
pelo ISG;

Organiza, capta e produz a gravagao de programetes para o programa Institucional “Saude
em Cena”, mediante prévio alinhamento de tema,;

Apoio as demandas designadas pela Assessoria corporativa de comunicagao;

Apoio na criacao/atualizacdo de apresentagdes de power point locais com o alinhamento
ao padrao corporativo;

Disseminacao de agdes e campanhas na unidade criadas pelo corporativo;

Apoio na disseminacao do padrao de identidade institucional, zelando pela capacidade das
unidades geridas pelo Instituto em promover padronizagdo em suas agdes e atuando de
forma que o padrédo ISG e SES-GO seja devidamente mantido em documentos e

informagdes diversas.

Do Gestao de Gente

. O Setor de Gestao de Gente é composto por:
- Gestédo de Gente;
- SESMT.

. Compete ao Setor de Gestao de Gente
Gerenciar e responder pelas rotinas de Administragdo de Pessoal (Folha de pagamento,
controle dos processos de admisséao, frequéncia, cadastro de empregados, documentagao,
encaminhamento de exames admissionais e demissionais para o SESMT tomando as
devidas providéncias, férias, recolhimento de contribuicdes e outras atividades ligadas ao
registro e controle de empregados e rescisdes de pessoal);
Gerenciar a distribuicdo do Vale-Transporte, através do levantamento do numero de

usuarios, valores e quantidades, para atender as necessidades de transporte dos
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Manter atualizado a entrega de todas as informagdes exigidas pelos diversos 6rgéaos
governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social), visando ao cumprimento de
exigéncias legais;

Recepcionar os fiscais trabalhistas ou representantes sindicais que visitam a empresa,
atendendo as suas solicitagdes e corrigindo possiveis irregularidades apontadas;

Garantir relatérios solicitados pela Diretoria Executiva como calculos de contratagdes e
prévias de rescisoes;

Garantir o envio de relatorios gerenciais de folha de pagamento servidor e celetista a AGR;
Garantir processo de recrutamento através da realizacdo de Edital Publico de Selecgao;
Elaborar e apoiar a elaboragdo de instrumentos, rotinas e regulamentos do setor de
Gestao de Gente;

Garantir o envio da frequéncia dos servidores mensalmente;

Garantir controle dos processos de licenga prémio, aposentadoria, tratamento de saude,
doenga na familia, atividade politica, afastamento de conjugue, interesse particular,
maternidade, adogao, paternidade, luto, casamento e juri;

Garantir processos de solicitagdo de movimentagao (remogéao, disposigao e transferéncias
de servidores);

Garantir andamento de férias dos servidores;

Gerenciar avaliagdo de desempenho por competéncias, a fim de nortear o crescimento
profissional dos colaboradores, avaliar os resultados do seu trabalho e recomendar novos
programas em sua area de atuagao;

Garantir a integracao de novos colaboradores;

Apoiar através de feedback aos colaboradores, gerentes e diretores quanto ao

desempenho de suas atividades através de ferramenta das avaliagdes;

. Compete ao SESMT
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Acompanhar os afastamentos médicos, através do controle de atestados, afastamentos
pelo INSS e Junta Médica do Estado com objetivo de prestar aos casos especiais (por
exemplo: afastamentos de médio e longo prazo que envolve questdes sociais e familiares)
através de contato telefénico.

Acompanhar e analisar os servidores/colaboradores em tratamento de saude, processo de
readaptacao de funcao e/ou retorno ao trabalho em conjunto com a equipe multidisciplinar
do SESMT;

Gerenciar e avaliar programas de prevengdes de acidentes e de doengas profissionais ou
nao profissionais com a equipe de SESMT;

Garantir realizagdo e execugdo do PCMSO (Programa de Controle Médico da Saude
Ocupacional);

Garantir elaboragao e execugao do PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos), com o
objetivo de promover e preservar a saude dos trabalhadores;

Gerenciar com os técnicos de seguranca inspecdes nos locais de trabalho, identificando
condicbes perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para eliminar as
situacoes de riscos;

Garantir cumprimento das normas e politicas de seguranga;

Gerenciar as ocorréncias de acidentes do trabalho e garantia do registro de CAT ou FRAT;
Auditar e checar os processos de gestdo de gente no que tange politicas e regulamentos
para seu devido cumprimento e revisdes necessarias;

Realizacdo de reunides para definicdo e orientacdo da rotina dos colaboradores da area
sempre que se fizer necessario;

Manter atualizado a entrega de todas as informacbes exigidas pelos diversos 6rgaos
governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social), visando ao cumprimento de
exigéncias legais;

Dentre outras atividades correlacionadas ao setor.
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Do Contratos

. Compete ao Setor de Contratos:
Assegurar o cumprimento das metas, dentro dos padrdes de qualidade, quantidade, cursos
e prazo estabelecidos pelo regulamento de compras e contratagdo de servigos;
Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de contratos, visando a
assegurar o cumprimento dos objetivos da instituicdo junto as empresas e setores;
Supervisionar a elaboracdo dos fluxogramas do setor, visando a garantir o melhor
direcionamento dos processos;
Acompanhar e controlar sistematicamente o desempenho do setor de contratos, por meio
de analise de indicadores gerenciais apropriados, propondo os planos e agdes
necessarios, visando assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;
Supervisionar as atividades de arquivamento de documentos, visando assegurar
conformidades com as especificagdes estabelecidas;
Estudar, desenvolver e/ ou aperfeigoar processos, bem como estabelecer controles de
processos, visando garantir melhor qualidades e maior produtividade;
Acompanhar a execugao de auditorias, visando a identificar necessidades de alteragdes /
modificagdes que permitam obtencao das certificacdes:
Confeccionar planilhas;
Receber Cl — Controle interno;
Abrir processo administrativo;
Cadastrar processo administrativo no sistema;
Redigir e-mails de acordo com os modelos e normas preestabelecidas;
Realizar cotagoes;
Acompanhar recebimentos de cotacéo;

Solicitar documentacao aos fornecedores;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

Organizar documentacao, conforme Check — list;
Preencher mapa de coleta;

COPIA CONTROLADA

)
to

VIGENCIA: JAN/2026 Pag. 2523



HDT

- Hospital Estadual de Secre
SUS .
Doencas Tropicais
- Dr. Anuar Auad

GO\/ERNO'DE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Realizar despacho;
Encaminhar processo administrativo a geréncia administrativa;

Atender cliente, interna e externa;

Encaminhar o cliente ao setor, para realizar orgamento ou manutencao;

Dentre outras atividades inerentes ao cargo.

Da Ouvidoria

. Conforme Lei n°. 13.460 de 26 de junho de 2017 Compete a Ouvidoria: A ouvidoria
€ responsavel por receber as manifestacbes, analisar e encaminhar para as areas
responsaveis, constituindo assim o canalizador e intermediador das manifestagdes do

cidaddo, atuando num espacgo estratégico e democratico de comunicagdo entre os

usuarios e os gestores da unidade, fortalecendo o mecanismo de participagéo social.

E um canal democratico de comunicacéo entre os(as) cidaddos(as) e o érgdos e entidades

do SUS como espagco de cidadania. Instrumento de gestdo, no qual recebem as

manifestagdes dos (as) cidadao (as) no que concerne a:

Receber, examinar e encaminhar: Denuncias, reclamagdes,

informacoes, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos profissionais

da unidade, Hospital Estadual de Doengas Tropicais - HDT;

Acompanhar as providéncias solicitadas aos gestores, dando feedback aos interessados,

garantindo-lhes orientagao, informacéo e resposta;

Estabelecer canais de comunicag¢ao de forma aberta, honesta e objetiva;

Sempre facilitar e agilizar as informacgoes;

Agir com transparéncia, integridade e respeito;

Respeitar toda e qualquer pessoa, preservando sua dignidade e identidade;

Reconhecer a diversidade de opinides, preservando o direito de livre expressao e

julgamento de cada pessoa,;
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Identificar e interpretar o grau de satisfagdo dos usuarios, com relagdo aos servigos
prestados no HDT;

Ouvir seu representado com paciéncia, compreensdo, auséncia de pré-julgamento e de
todo e qualquer preconceito;

Realizar no ambito de suas competéncias, acbes para apurar a procedéncia das
reclamacoes;

Resguardar o sigilo das informacgdes;

Deve ser mantido o sigilo da identidade de servidores que sejam objeto de manifestacao, a
fim de garantir que o processo de investigagéo transcorra sem publicidade e especulagao
Facilitar o acesso a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo com
imparcialidade e justica;

Requisitar fundamentadamente e exclusivamente quando cabiveis, por meio formal,
informagdes junto aos setores e as unidades da Instituicéo;

Buscar a corregao dos procedimentos errado, evitando a sua repeticao, estimulando;
Persistentemente, a melhoria da qualidade na administracédo em que estiver atuando;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area.

Do Protocolo:

. Compete ao Setor de Protocolo:
Receber e enviar, por meio fisico ou digital, todos documentos oficiais que circulam no
ambito interno e externo a instituicéo;
Autuar processos eletronicos de servidores estatutarios e receber oficios via sistema
eletrdnico de informagdes (SEI);
Remeter diariamente via e-mail, todos os documentos oficiais recebidos na Instituicdo a

Diretoria Executiva, Chefia de Gabinete e Secretaria Executiva; Efetuar a alimentacao
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Realizar confecgéo de escalas de servigo e ajuste de espelhos de ponto;

Alimentar o banco de dados de Indicadores do setor;

Efetuar reproducdes de coépias, digitalizagdes de documentos, impressdes coloridas,

perfuragcdes de documentos e encadernagdes de uso institucional aos setores internos;

Realizar o recebimento e envio de documentos oficiais, via correios.

Recolher semanalmente as correspondéncias Institucionais, recebidas no escritério do

Instituto.

Agendar as demandas diarias do motorista administrativo;

Realizar entrega de documentos oficiais externos, conforme necessidade da demanda.

Do Transparéncia:

. Compete ao Setor de Transparéncia:

Planejar e administrar as atividades do Portal da Transparéncia, visando criar as condigdes

para que a instituicdo possa recrutar, desenvolver, treinar e motivar os recursos humanos

necessarios ao seu desenvolvimento e crescimento;

Fomentar agbes de desenvolvimento, bem como, estabelecer parceria com a area de

ensino e pesquisa para agdes de engajamento, desenvolvimento e treinamento humano;

Realizar e/ou organizar treinamentos operacionais e técnicos;
Cumprir o Regimento Interno do hospital;

Acompanhar e propor planos de agdes e ciclos de melhoria;
Realizar a Gestao Setorial,

Realizar Planos de Contingéncia;

Elaborar escalas de servicos, se for o caso;

Participar de reunides internas e externas junto as demais unidades geridas pelo ISG;

Supervisionar e/ou elaborar relatérios, indicadores mensais/anuais, estatisticas internas e

as exigidas pela legislacédo e no Contrato de Gestao;
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Emitir parecer e/ou relatorios da area quando necessario;

Despachar e solicitar autorizagdes junto a Diretoria Executiva e Geréncia Administrativa
Financeira da unidade, bem como ao corporativo quando necessario;

Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

Prestar informacbdes a Diretoria Executiva e Geréncia Administrativa Financeira da
unidade, bem como, direcionar todos os documentos especificos da area;

Participar no controle e gestdo dos recursos financeiros e logisticos da unidade;

Participar das capacitacdes propostas de formacgao;

Zelar e conservar os materiais e equipamentos da instituicao;

Acompanhar o Modelo de Gestao, proposto pelo setor de Qualidade, bem como, estar de
acordo com as Participar de comité/comissao designados pela alta gestao;

Assegurar e promover processos qualitativos no que tange acreditagdo hospitalar;
Conduzir as agdes do setor conforme Planejamento Estratégico previsto na unidade, bem
como, para acgbes de qualificacdo e certificagdo hospitalar, dentre outras atividades
inerentes a funcao;

Auxiliar as Diretorias junto aos gestores, nas agdes que promovam o desenvolvimento da
Cultura da Transparéncia, visando a conscientizacdo das equipes sob sua
responsabilidade.

Supervisionar a execugao/cumprimento das exigéncias em relacéo as atividades do Setor
de Transparéncia, visando garantir o cumprimento/atendimento as exigéncias das
metodologias propostas e dentro dos padrdes estabelecidos pela SES/GO;

Recepcionar documentos internos e externos referentes as atividades correlatas ao Setor
de Transparéncia;

Proceder com a analise dos documentos e se for o caso, apresentar aos Gestores as
eventuais irregularidades, contribuindo para a sua devida adequacao;

Manter relacdo direta com os Gestores da unidade, acompanhando o cumprimento de
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Acompanhar e validar mensalmente e, em conjunto com o Setor de Comunicagao,
proceder com a publicagdo dos documentos junto ao Portal da Transparéncia da unidade
gerida pela Organizagao Social, de modo que o cidadao tenha facil acesso as informacoes,
de forma rapida e confiavel,

Auxiliar na elaboracéao de relatérios mensais e anuais, C.l., Notas Técnicas;

Prestar informacdées a Diretoria Executiva e Geréncia Administrativa Financeira e/ou,
quando solicitado por estas, a outros setores;

Encaminhar, receber e gerenciar e-mail do setor;

Proceder com a abertura de chamados de atendimento aos setores de: T.l., manutencéo e
de movimentagao de mobiliarios;

Atuar nas demais atividades administrativas pertinentes ao Setor de Transparéncia e

outras demandadas pela Diretoria e/ou Geréncia.

Da Geréncia Administrativa Financeira

. Compete a Geréncia Administrativa Financeira:
Planejar e administrar as atividades da area da Geréncia Administrativa Financeira,
visando criar as condicdes para que a instituicdo possa recrutar desenvolver, treinar e
motivar os recursos humanos necessarios ao seu desenvolvimento e crescimento;
Fomentar acdes de desenvolvimento, bem como estabelecer parceria com a area de
ensino e pesquisa para agdes de engajamento, desenvolvimento e treinamento humano;
Realizar e/ou organizar treinamentos operacionais e técnicos;
Elaborar, revisdo e supervisionar a execugao das politicas, rotinas, normas, procedimentos
especificos institucionais do setor;
Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do hospital por todos os profissionais sobre

sua geréncia;
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Acompanhar e propor planos de agdes e ciclos de melhoria;
Realizar a Gestao Setorial;
Realizar Planos de Contingéncia;

Elaborar escalas de servigos;

Assessorar em atividades como planejamento, contratagbes e negociagdes da area;

Participar de reunides internas e externas junto as demais unidades geridas pelo ISG;

Supervisionar e/ou elaborar relatérios, indicadores mensais/anuais, estatisticas internas e

as exigidas pela legislagdo e no Contrato de Gestao;

Acompanhar o dimensionamento de pessoal da unidade, ndo permitindo que ultrapasse o

quantitativo orgado versus o realizado, mensalmente, para o bom funcionamento da

unidade;

Emitir parecer e/ou relatorios da area quando necessario;

Despachar e solicitar autorizagdes junto a Diretoria Executiva da unidade, bem como ao

corporativo quando necessario;

Acompanhar processos de pagamentos e gestao financeira do hospital;

Negociar os contratos de servigos com os principais fornecedores, buscando a melhor

relagédo custo-beneficio atendendo as necessidades dos projetos;

Realizar reunides peridédicas com todas as coordenagdes sob a gestdo da Geréncia

Administrativa;

Realizar a ultima analise dos pedidos de equipamentos e materiais antes da solicitacao

para a area de compras;

Participar, conforme politica interna da instituicao de projetos, cursos, eventos, convénios,

comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensao pertinentes a area de atuacéo;

Prever medidas que assegurem melhor interagdo entre os demais servigos e setores do

hospital,

Elaborar cronograma anual de férias das coordenacdes e supervisdes ligadas a Geréncia

Administrativa;

Participar de projeto de reforma e construcéo, quando solicitado;
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Definicdo, implantagdo e acompanhamento de indicadores de desempenho e resultado;

Gerenciamento das rotinas administrativas.

Do Financeiro

O Setor Financeiro é composto por:
- Financeiro
- Custos

Financeiro:

- Contas a Pagar:

Realizar validagdo das movimentagdes realizadas extrato bancario x conciliagdo MV x

relatorios de fluxo de caixa x orgamento x contas a pagar;

Autorizar remessas de pagamentos via internet banking;

Elaborar o acompanhamento orgamentario (aprovagao financeira dos processos de

compras mat-med/servigos de acordo dotagcdo orcamentaria);

Realizar contato com Gerente PJ do banco de movimentacgéo para resolu¢gao de demandas

das contas;

Alimentacao e conferéncia de relatérios de controle para apresentacao a Diretoria;

Planejar junto a Diretoria dos titulos a pagar, acdes de contingenciamento,

acompanhamento, negociagdes com fornecedores/prestadores de servigos, etc;

Suprir a Diretoria de forma a subsidiar de informacdes/relatorios/graficos para tomada de

decisao;

Acompanhar/orientar as acdes/atividades da equipe.

Custos:

- Custos:

COPIA CONTROLADA

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

e
to

VIGENCIA: JAN/2026

Pag 2723



GO\/ERNO'DE

= HDT SES ﬂ/
SUS m. Hospital Estadual de Secretaria de /
Doengas Tropicais Estado da /
= Dr. Anuar Auad Saude -—

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Coletar e imputar os dados/informag¢des na plataforma KPIH necessarios para a apuragao
do custo da Unidade;

Avaliar/analisar os numeros apds o imput das informag¢des de custos no sistema KPIH
realizado com base nos relatorios de coletas validados pelos gerentes de area;
Acompanhar as visitas da Consultoria Planisa para validacédo do custo,

Providenciar respostas junto aos setores/gestores para os apontamentos feitos pela
Consultoria Planisa;

Analisar a evolucdo dos custos da area administrativa e técnica e dar ciéncia a Diretoria

Executiva, sobre os desvios.

-Prestacao de Contas:
Acompanhar e garantir a entrega das presta¢cdes de contas SIPEF D+1 e SIPEF Mensal
conforme prazos determinados;
Em caso de atraso das informacdes enviadas pelos demais setores, comunicar a geréncia
imediata do érgéao solicitando colaboragao para o atendimento dos prazos;
Enviar aos setores/gestores as restricbes do SIPEF D+1 para que providenciem as
respectivas justificativas.
Transmitir as respostas das restricdes recebidas.
Elaborar respostas/justificativas aos questionamentos técnicos constantes nos relatérios de
fiscalizagao/auditoria via sistema de prestacédo de contas e oficios expedidos pelos 6rgaos
fiscalizadores (AGR, SES-GO, TCE, CGE, MP);
Participagéo de reunides com a SES para tratativas diversas junto as pastas GEFIC/CAC e

Custos.

- Contabil:
Enviar a contabilidade, relatérios de contas pagas, extratos bancarios, relatérios de

conciliagdo bancaria, arquivos digitais contendo todos os titulos pagos devidamente
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Publicagcdo mensal de balancetes no portal transparéncia (site ISG);

Publicacao anual do balango no diario oficial e no portal transparéncia (site ISG);

Acompanhar o processo de auditoria externa na obtencédo de informagdes e validagao de

dados do Exercicio a ser analisado;

Do Suprimento
O Setor Suprimentos € composto por:
- Suprimentos
- CAF / Almoxarifado

- Farmacia (Farmacia Central, Farmacia Ambulatorial e Farmacia Satélite)

Responsabilidade técnica pelo setor de Suprimentos do HDT/HAA,;

Monitorar toda a cadeia de suprimentos de forma a garantir os inerentes controles de

estoques e continuo abastecimento da Instituicio;

Levantar e captar informacbes sobre disponibilizacdo de recursos financeiros e

estabelecimento das necessidades de consumo;

Realizar relatorios estratégicos e gerenciais;

Gerenciar os indicadores concernentes ao setor de suprimentos subsidiando as tomadas

de decisoes;

Assegurar e promover processos qualitativos no que tange acreditagdo hospitalar;

Analisar os pedidos de compras para assegurar a memoria de calculo preestabelecida

para garantir o seguro ressuprimento;

Fazer a selegao e gestado de pessoal avaliando continuamente o desempenho da equipe

de forma segura e coesa;

Assegurar o abastecimento dos insumos necessarios para o hospital e demais materiais

utilizados, ao menor preco possivel, dentro dos padrdes estabelecidos pela instituicao de

prazo e qualidade dos produtos e servicos;
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Acompanhar a realizacao das compras de acordo com as premissas estabelecidas no

Regulamento de Compras e Contratacdes de Servigos Institucional;

Realizar e tabular a avaliagdo continua dos fornecedores para garantir a qualidade nos

servigos prestados pelos mesmos;

Participar das negociagdes, definicbes e acompanhamento dos principais fornecedores;

Monitoramento dos registros de pontos dos colaboradores do setor de Suprimentos;

Prestar assisténcia e atencao farmacéutica;

Implantar e incentivar acdes de farmacia clinica na Institui¢cao;

Apoio no desenvolvimento e implementagao de politicas institucionais que envolvam o uso

racional de medicamentos;

Participacao nas Comissdes institucionais;

Participagdo em reunides estratégicas com Coordenagdes Técnicas,

Operacional, Geréncia Administrativa Financeira, Diretoria Técnica e Diretoria Executiva;

Planejamento e realizagao de Inventarios do setor de Suprimentos;

Elaboragao e revisao de politicas e rotinas relacionadas ao setor de Suprimentos;

Monitorizacdo do uso adequado do Sistema informatizado adotado na Instituicao por todos

os colaboradores;
Treinamento de colaboradores do setor de Suprimentos;
Implantagcao de agdes de Farmacovigilancia;

Cadastro de medicamentos e materiais médicos;

Elaboragdo e monitoramento do bulario de medicamentos no Sistema informatizado

adotado na Instituicao;

Fiscalizar e assegurar o cumprimento das atividades executadas pelos colaboradores do

setor de Suprimentos;

Fiscalizar e nortear o uso racional de medicamentos na Instituicdo e o bom andamento da

cadeia medicamentosa;

Obedecer e prezar pelo seguimento das normativas regulamentadoras da atividade

farmacéutica;
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Prestar informacdes técnico-cientificas sobre medicamentos e outros insumos;

Controlar, de acordo com legislagao vigente, medicamentos constantes na Portaria 344/98;

Propor atividades e ac¢des para farmacoeconomia;

Participar, promover e incentivar agées de educacgao continuada na institui¢ao;

Preceptora da Residéncia Multiprofissional;

Desenvolvimento de atividades afins;

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade do setor ou a critério do seu

superior imediato.

Da Tecnologia da Informacao

. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacéao:

Planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar o parque tecnolégico do hospital,

abrangendo infraestrutura de hardware, software, redes, sistemas de informagéo e demais

recursos tecnologicos, bem como a gestao da equipe de TI;

Atuar na geréncia de configuragdes, controle de ativos de Tl, mensuragao de necessidades

de aquisigdes tecnoldgicas, acompanhamento de indicadores e apoio a gestdo de

contratos relacionados a area;

Realizar interagcbes, negociacbes e acompanhamento técnico junto a fornecedores e

prestadores de servigos de tecnologia da informacao, visando assegurar a qualidade, a

continuidade e a melhoria continua dos servicos prestados;

Analisar e mapear os processos hospitalares, em conjunto com as areas assistenciais e
administrativas, com o objetivo de alinhar as solugcdes de tecnologia da informacao as

necessidades do negdcio, promovendo a informatizacdo, automacao e otimizacdo dos

fluxos de trabalho da unidade;

Gerir os sistemas de informacgéao utilizados pelo hospital, assegurando sua disponibilidade,

integridade, segurancga e adequado funcionamento;
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Realizar ou promover treinamentos, capacitacbes e orientagdes aos usuarios quanto ao
uso adequado dos sistemas e recursos de tecnologia da informacéo;

Zelar pelo cumprimento das normas, politicas e boas praticas de tecnologia da informacéo,
seguranc¢a da informacao e protecédo de dados aplicaveis a institui¢ao;

Executar outras atividades correlatas e inerentes a area de tecnologia da informacgao,
necessarias ao adequado funcionamento do hospital e ao cumprimento de sua missao

institucional.

Do Faturamento
. Compete ao Setor de Faturamento:
Elaboragao de relatério para diretoria e/ou gestor desta unidade;
Reunido motivacional com a equipe do setor;
Adequacéao da quantidade de funcionario a necessidade do servico;
Coleta de dados da producdo mensal para elaboragdo do relatério de informacéao
hospitalar;
Elaboracéo de escala de servico mensal,
Abertura, acompanhamento e fechamento do faturamento hospitalar (AIH) e ambulatorial
(BPA) mensal;
Criar recursos de glosas da produg¢ao mensal;
Elaboragdo das ferramentas da qualidade (Indicadores, GUT, PDCA, relatério gerencial
mensal);
Coordenar e supervisionar a equipe durante o processo de faturamento;
Cadastrar e manter atualizado no CNES os colaboradores da area assistencial e
administrativa;

Cadastrar e manter atualizado no MV os colaboradores da area assistencial.

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Do SAME
. Compete ao SAME:
Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades executadas no setor;
Delegar tarefas a equipe e gerenciar conflitos;
Elaborar, revisar e fazer-se cumprir as rotinas do setor;
Controlar e analisar os relatorios de presencga dos colaboradores;
Realizar reunides com equipe sempre que necessario;
Participar das reunides externas ao setor sempre que convocado ou necessario;
Participar das reunides da comissao de prontuarios;
Manter Relacionamento interpessoal com outras coordenacgoes;
Avaliar desempenho dos colaboradores de acordo com cronograma do RH;
Elaboragdo de escalas mensais, Cl's, documentos em gerais sempre que se fizerem
necessarios;
Elaboracdo e Emissao de relatorios semanais, mensais e anuais de produtividade;
Preencher e analisar mensalmente planilhas de indicadores;
Acompanhar e monitorar atividades relacionadas as pesquisas internas e externas;
Alimentar e monitorar as ferramentas de qualidade (FEMEA, Ciclo PDCA);
Zelar pela integridade fisica (evitar o deterioramento) dos documentos arquivados;
Garantir a gestao, integridade, rastreabilidade e conformidade dos prontuarios dos
pacientes.
Fornecer copias de prontuario, garantindo seguranga, rastreabilidade e conformidade legal.
Manter relacionamento interpessoal com os prestadores de servigos, sempre que
necessario;
Realizar visita técnica quando necessarios as empresas prestadoras de servicos;

Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo.
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Do Servigo e Processamento de Roupas
. O Servico e Processamento de Roupas € composto por:
- Lavanderia

- Higiene e Limpeza

. Compete ao Setor de Lavanderia:

Supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios do Servigo de rouparia;

Controlar o volume de roupa processada pela lavanderia terceirizada;
Manter rigoroso o controle de roupa recebida na instituic&o;

Elaborar previsdo de material permanente e de consumo;

Elaborar a previsao de roupas de acordo com o manual da lavanderia;

Elaborar e encaminhar escalas de servico;

Acompanhar a frequéncia do colaborador de acordo com a fun¢do de cada um colaborador

da unidade;

Manter o bom relacionamento com as diversas areas e setores do hospital, participar de

reunides quando solicitado e visitar diariamente as unidades de enfermagem;

Garantir a manutencao predial e conservacgao de toda a unidade da lavanderia;

Realizar o levantamento trimestral de roupas e circulagao;
Fazer a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor;
Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente;

Cumprir e fazerem cumprir normas, rotinas e procedimentos;

Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecao individual (EPI);

Elaborar planilhas e relatérios;
Manter controle das roupas e insumos frente a supervisora;

Elaborar previsdes de roupas e materiais;

Controlar, elaborar e encaminhar as frequéncias, escalas, férias, licencas

para o Recursos Humanos da instituicio;

Fornecer dados de producéo;
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Cumprir e fazerem cumprir normas e rotinas;
Elaborar Cl e TR do setor;
Fazer pedidos de consumo;

Monitorar os produtos utilizados na unidade.

. Compete ao Setor de Higiene e Limpeza:

Supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios setor servico de

rouparia;

Elaborar previsdo de material permanente e de consumo;

Acompanhar a frequéncia do colaborador de acordo com a fungdo do colaborador da

unidade;

Manter o bom relacionamento com as diversas areas e setores do hospital,

participar de reunides quando solicitado e visitar diariamente as unidades de enfermagem;

Garantir a manutencao predial e conservagao de toda a unidade;
Fazer a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor;
Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente;

Cumprir e fazerem cumprir normas, rotinas e procedimentos;
Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protegao individual
Agendar o cumprimento de dedetizagdes e desratizagao;

Verificar irregularidades ou falta de insumos no hospital;

(EPI);

Elaborar planilhas e relatorios relacionados ao servigo de higienizagao;

Fornecer dados de producgao;
Cumprir e fazerem cumprir normas e rotinas;
Elaborar Cl e TR do setor;

Verificar limpeza das areas internas e externas do hospital;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Auxiliar no dimensionamento da escala e quadro de funcionarios de empresas
terceirizadas;
Monitorar a diluicédo e utilizagao dos saneantes na unidade.
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. Compete ao Setor de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saude:

Levantamento das condi¢cdes de Lixeira:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos recipientes para acondicionamento dos

residuos mensalmente;

b) O levantamento das lixeiras danificadas devera ser feito in loco, conforme definido em

cronograma anual;

c) Conferir durante a auditoria mensal as condigbes dos recipientes bem como a
disposigdo das mesmas conforme sua localidade e capacidade de acondicionamento de
RSS. Além das condi¢des (lixeiras resistentes a ruptura, vazamento, impermeavel, com

tampa e pedal) devera neste momento, verificar e garantir a identificagdo das mesmas

conforme classificacdo do Grupo de Residuo em funcéo do risco presente;

d) Identificar as lixeiras com adesivos proprios da Instituicdo para cada tipo de RSS;

e) Elaborar Termo de Referéncia para aquisicao de lixeiras.

Levantamento das condi¢cdes dos recipientes para coleta e armazenamento temporario:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos recipientes semanalmente;

b) Realizar o levantamento dos veiculos coletores bem como os do Abrigo Temporario

quinzenalmente as quinta-feira;

c) Analisar a paramentagdo do coletador interno, procedimento de coleta interna,

condicbes dos veiculos coletadores para transporte interno bem como os veiculos

estacionados nos Abrigos Temporarios, conforme check list em tese;

d) Identificar os veiculos caso os mesmos nao estejam identificados com a simbologia do

residuo a ser transportado e/ou acondicionado sempre que for necessario;

e) ApoOs coleta dos dados, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com as agdes

pertinentes.

Levantamento das condi¢gdes dos armazenamentos temporario e externo:

a) Compete ao RT realizar levantamento dos armazenamentos temporario e externo

semanalmente;

COPIA CONTROLADA
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b) Realizar o levantamento todas as sexta-feira contemplando a rota realizada pelo coletor
interno de residuos;

c) Analisar desde a organizacdo e disposicdo dos contéineres de coleta de RSS ali
estacionados, limpeza e/ou desinfegcéo, registros de controle até a estrutura fisica dos
abrigos, conforme checklist em tese;

d) Apos coleta dos dados, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com as agoes
pertinentes, abrir chamado para Ordem de Servigo ao Setor de Manutengao para reparos
necessarios e informar a GADM via Cl a situagdo dos Abrigos caso 0s mesmos néo
estejam dentro das normativas de biosseguranga para as devidas providéncias;

e) Acompanhar o SCIH na visita técnica interna do manejo dos residuos, anualmente ou
quando solicitado.

Acompanhamento das coletas externas:

a) Compete ao RT certificar que o coletador interno estd acompanhando diariamente as
coletas externas no Abrigo Externo de Residuos;

b) As coletas externas tém frequéncia diaria (residuo comum e infectante) exceto aos
domingos e feriados. Ja a coleta dos reciclaveis acontece 1x/semanal (quarta-feira ou
quinta-feira) ou, sempre que solicitado a Cooperativa;

c) Fica a cargo do RT checar o acumulo de reciclaveis diariamente no Abrigo bem como
acionar a Cooperativa para o recolhimento dos mesmos caso necessite coleta extra;

d) Quanto a coleta das pilhas e baterias fica na responsabilidade do RT recolher no CAF e
Setor de Manutencéao respectivamente, as caixas com os residuos especiais e entrega-las
diretamente a Empresa Terceirizada;

e) Ao final de cada coleta (residuo comum e infectante) a empresa terceirizada devera
fornecer manifesto de coleta devidamente assinado pelo coletador com a pesagem do
residuo coletado. Tal manifesto devera ser entregue ao RT todo 5° dia util do més

subseguiste;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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f) Ja a coleta seletiva fornecera declaracao de coleta na semana subseguiste ao RT;

g) Realizar o levantamento todas as sexta-feira;
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h) Apos coleta dos dados, langar os dados para plano de agédo, na 3W1H com as agdes
pertinentes.

Controle do transporte externo, tratamento e disposicao final dos RSS:

a) O RT atestara a Nota Fiscal mensal somente apds a conferéncia e apresentagao dos
documentos: manifestos diarios, manifesto mensal contendo o tratamento e destinacéo
final dos residuos;

b) Todo 5° dia util de cada més as empresas responsaveis pela coleta externa até a
disposigédo final dos RSS (comum e infectante) deverdo encaminhar manifesto mensal
devidamente assinado com dados dos RSS coletados bem como a certificacdo da
destinagao final dos mesmos;

c) Compete ao RT ter o controle através de documentagdes a serem apresentadas pelas
empresas que comprovem o procedimento de transporte externo, tratamento e disposicéo
final dos RSS;

d) Apos avaliacao, langar os dados para plano de agao, na 3W1H com as acdes cabiveis
as melhorias do processo;

e) Cabe ao RT agendar e fazer Visita Técnica com periodicidade anual juntamente com
SCIH e SESMT nas Empresas Terceirizadas conforme formulario encontrado em: Pasta
Publica - Diretoria Executiva - Administrativo - Geréncia Administrativa - Formularios;

f) Apods realizagdo da mesma encaminhar Formulario ao Setor de Contratos.

Levantamento de dados:

a) Checar Formularios de pesagem de Residuos todo inicio de més referente ao més
anterior;

b) Fazer a compilagao dos dados de pesagem de Residuos;

c) Preencher planilha de custos relacionada ao Residuo Comum até todo dia 15 de cada
més referente ao més anterior e encaminhar via e-mail para o setor de custos;

d) Alimentar planilha Feedback relacionada ao Residuo Infectante até todo dia 15 de cada

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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e) Preencher planilha de indicadores e encaminhar os mesmos para os setores realizarem

analise critica.

Da Engenharia Clinica e manutengao Predial

. Compete ao Setor de Engenharia Clinica e Predial:
Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Diretrizes Institucionais;
Gerenciar atividades de manutencao preventiva e corretiva predial e de equipamentos
criticos, semi e nao criticos;
Planejar, organizar, dirigir, avaliar e gerenciar as manutenc¢des dos equipamentos e das
instalagdes fisicas do hospital, com foco em desempenho, qualidade, custo, moral e
seguranca;
Identificar, tratar e gerenciar os riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais, e
financeiros de cada etapa do processo;
Elaborar projetos para execucdo das manutengdes e para supervisdo das ordens de
servico executadas;
Verificar periodicamente, o estado dos equipamentos, mobiliarios e infraestrutura fisica
(instalagbes elétricas, logicas, telefbnicas, de refrigeragdo, hidro sanitaria e de incéndio);
Elaborar cronogramas de manutengdes preventivas e corretivas prediais e de
equipamentos;
Verificar a necessidade de reformas, baseando-se nas normas: RDC 50/2002, NBR
13.534, e afins;
Coordenar a equipe de técnicos e auxiliares de manutencgao;
Criar processos, rotinas, formularios, relatérios, ou seja, documentos necessarios para um
bom direcionamento dos servicos a serem executados; garantindo a minimizagdo dos

riscos identificados, validando-as junto aos processos de apoio pertinentes;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Aperfeicoar o desempenho das instalagdes produtivas com relagdo aos custos das

manutencdes;
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Analisar em conjunto com a Diretoria e Qualidade, as necessidades de implementar os
programas de desenvolvimento de novos equipamentos, visando contribuir para aumentar
a qualidade e competitividade dos produtos e participagao de mercado da empresa,;
Elaborar relatérios administrativos mensais e anuais das atividades realizadas, fazendo
uma analise critica dos indicadores e dos planos de a¢des para melhorias;

Acompanhar as auditorias internas e externas no hospital, identificando as alteragbes a
serem executadas, para assim garantir as certificacdes pretendidas;

Avaliar mensalmente o desempenho dos colaboradores da manutencao, identificando e
solicitando treinamentos técnicos, para um melhor desempenho de suas atividades;

Definir, em conjunto com o RH, um programa de desenvolvimento de colaboradores com
deficiéncias e necessidades identificadas nas avaliagdes de desempenho.

Realizar outras atividades compativeis a funcao.

Do Patriménio
. Compete ao Setor de Patriménio:
Realizar inventario patrimonial, contagem e identificagao fisica de bens;
Lancar os bens inventariados no sistema;
Receber e fazer o registro no sistema MV dos bens adquiridos pelo ISG/HDT e manter o
controle dos mesmos;
Fazer o controle dos bens (Méveis/Equipamentos) independentemente do tipo de
aquisicao (ISG/SES/Comodato/Locagao/Doagdes);
Auditar bens nos setores;
Realizar a movimentacédo de mobiliario;
Acompanhar demais movimentagdes dos bens;

Fazer a organizagao e processo de devolugao dos bens inserviveis ao patriménio da

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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SES/GO; Exceto equipamentos médicos.
Organizar os documentos do setor de Patrimbnio;
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Emitir relatérios mensais para prestagao de contas, junto a 6rgaos fiscalizadores;

Elaborar relatorios a Geréncia Administrativa;

Elaborar oficios a diversos 6rgaos do Estado de Goias;

Executar a rotina mensal de calculos de depreciacdo dos valores dos bens patrimoniais e

respectivos lancamentos para contabilizacao;

Conhecer, orientar e notificar os demais colaboradores quanto as regras de patriménio

(regulamento de compras e contratagcao de servigos);
Fazer a gestdo da equipe de Patrimonio;

Responder interinamente pelo setor.

Da Vigilancia Patrimonial e Portaria

. Compete ao Setor de Vigilancia Patrimonial e Portaria:

Garantir a seguranga patrimonial, a integridade fisica de pacientes, colaboradores e

visitantes;

Garantir o controle de acesso as dependéncias da unidade, assegurando o cumprimento

das normas institucionais;

Preservar o patriménio publico e o apoio ao funcionamento seguro e organizado dos

servigos hospitalares;

Supervisionar as atividades relacionadas a Portaria e Vigilancia Patrimonial,

Monitoramento CFTV;

Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servigos de Portaria e

Vigilancia;
Acompanhar e propor planos de agao;

Auxiliar no controle e gestao dos recursos financeiros e logisticos da Unidade;

Zelo e conservagao do material da organizagao;

Participacao nas capacitacoes propostas de formacéo e reunides.
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Do Transporte
. Compete ao Setor de Transporte:
Supervisionar as atividades relacionadas a Transporte administrativo;

Fazer a avaliagdo pessoal dos funcionarios do setor semestralmente;

Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servicos de: Chaveiro e

Carimbaria, Manutencao Veicular, Aluguel de Veiculo Administrativo e ainda fornecimento

de combustivel;
Construir indicadores;

Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente;

Encaminhar mensalmente dados para planilha de custos, banco de indicadores e RIH;

Acompanhar e propor planos de agao;

Cadastramento de usuarios e disponibilizacdo de identificacdo aos veiculos dos

colaboradores para uso das vagas de estacionamento da instituicao;

Atendimento e contatos telefbnicos, agendamento das atividades internas e externas

inerentes ao setor, digitacao de relatérios, formularios e controle de trafego dos veiculos de

uso da unidade;

Auxiliar no controle e gestao dos recursos financeiros e logisticos da Unidade;

Zelo e conservagao do material da organizagao;

Participacado nas capacitacoes propostas de formacéao e reunides.

Do Atendimento

. O Atendimento é composto por:
- Recepgao Central;
- Recepcao Ambulatorial,
- Recepgao da Emergéncia — Pronto Atendimento;

- Central de relacionamento

COPIA CONTROLADA
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. Compete ao Atendimento:
Gerenciar os recursos alocados nos setores;
Implantar e gerir mecanismos garantindo a qualidade dos servigos ligados as
Coordenacoes;
Promover intercambia entre as areas afins, quando solicitado;
Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;
Cumprir as normas estabelecidas pela SCIH e NISP fazer com que sejam cumpridas por
todos que ingressem no Atendimento;
Delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com prévio
conhecimento dos niveis hierarquicos superiores;
Elaborar e implantar normas, rotinas procedimentos e protocolos do setor;
Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos pacientes;
Prever e prover recursos humanos materiais e equipamentos para garantir boas praticas
no atendimento;
Participar das atividades de planejamento e execugéo dos servigos desenvolvidos pelo
setor;
Participar de decisbes administrativas e assistenciais baseadas em evidéncias cientificas;
Participar do planejamento da reforma e/ou da construgao da planta fisica do setor;
Informar processo administrativo e apurar irregularidades, adotando, nos limites de suas
competéncias e medidas cabiveis;
Interagir com o Nucleo Interno de Regulacao, o Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar,
o Servico de Vigilancia Epidemiolégica, Nucleo Interno de Seguranga do Paciente,
coletando e/ou fornecendo as informagdes necessarias para o bom andamento do servigo;
Adotar medidas de prevencéao de risco ocupacionais e notificar ao SESMT/CIPA a

ocorréncia de acidentes;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Coordenar o relacionamento entre pacientes, atendentes e médicos;
Treinar funcionarios em suas fungdes;
Elaborar escalas e encaminhar ao Gestao de Gente;

Analisar relatérios de ponto e orientar os colaboradores;

Realizar reunides com a equipe informando retornos e acgdes internas;

Garantir fluxo de admissao e demissao do setor;

Realizar programacao, alteragcéo e bloqueios de agendas médicas.

Da Diretoria Técnica

. Compete a Diretoria Técnica:

Zelar pelo cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica meédica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em

beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias

materiais, instrumentais e técnicas da Instituicao;

Assegurar o pleno e autdbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

Certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem
como sua qualificagcdo como especialista, exigindo a apresentagao formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel,

aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area da saude que atuem na

Instituicao;

Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nao haja lacunas nas 24 horas de
funcionamento da Instituicdo, de acordo com a Resolucdo CFM n° 2.056, de 20 de

setembro de 2013;

Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

Nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, empenhar esforgos para

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores
para solucionar eventuais problemas;

Assegurar que as condi¢cbes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz
respeito aos servigos de manutengéao predial;

Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja
adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos
e produtos farmacéuticos, conforme padronizagao da Instituicao;

Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n° 2056/2013, no que for referente a
organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as ag¢des e prezando pela
harmonia intra e interprofissional,

Cumprir o0 que determina a norma quanto as demais comissodes oficiais, garantindo seu
pleno funcionamento;

Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na Resolu¢do CFM n°
1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;

Assegurar que os medicos que prestam servigco no estabelecimento assistencial médico,
independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no Regimento Interno da Instituicao;
Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na Instituicdo estejam regularmente
inscritas no CRM;

Assegurar que os convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas
vigentes, garantindo seus cumprimentos;

N&o contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina.

Da Assessoria da Diretoria Técnica
. Compete a Assessoria da Diretoria Técnica:
Prestar apoio técnico a Diretoria Técnica;
Assessorar a Diretoria Técnica em toda e qualquer demanda de 6rgaos fiscalizadores e da
Secretaria de Estado da Saude - SES;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Auxiliar no dimensionamento de recursos humanos dos setores ligados diretamente a
Diretoria Técnica;

Participar de reunides com as coordenagdes sob a gestdo da Diretoria Técnica ou demais
reunides conforme convocacgao;

Participar, conforme politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes
e programas de ensino, pesquisa e extensao pertinentes a area de atuacgao;

Realizar a analise dos indicadores de produgao e de qualidade do hospital, reportando a
Diretoria Técnica para as tratativas que viabilizem o cumprimento de metas pactuadas;
Produzir documentos, relatérios, formularios e/ou planilhas conforme demanda da Diretoria
Técnica;

Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

Colaborar com a avaliagao e fiscalizacdo técnica de contratos com empresas terceirizadas
ligadas a Diretoria Técnica;

Colaborar com a padronizacao de equipamentos, materiais e insumos hospitalares quando
solicitado;

Cooperar com a elaboragéo, aprovagao e divulgacéo de normas e rotinas da instituicédo, de
acordo com demandas da Diretoria Técnica;

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a

obtencao de dados, documentos ou outras solicitacbes necessarias.

Das Comissoes

. Cada comissao deve ter regimento interno com atribuicdes dos membros, portarias
de nomeacao e controle das sumulas e listas de presenca de cada encontro. As reunides
deverado ocorrer conforme cronograma anual. Sdo comissdes obrigatorias no ambito do

HDT, de acordo com Contrato de Gestao:

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Comisséo de Controle de Infeccao Hospitalar (CCIH)
Comisséo de Cuidados Paliativos

Comissao de Educacgao Continuada

Comissao de Etica em Enfermagem

Comissao de Etica Médica

© N o 0o & W

Comissao de Padronizacédo de Produtos para Saude e Farmacia / Comissao de
Farmacia e Terapéutica (CFT)

9. Comissao de Prevencao e Cuidados com Integridade da Pele (feridas)
10.Comissao de Protegcao Radioldgica

11.Comisséao de Residéncia Médica (COREME)

12.Comisséao de Residéncia Multiprofissional (COREMU)

13.Comissao de Residuos de Servigos de Saude

14.Comiss&o de Reviséo de Obitos

15.Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA

16.Comissao Intra-Hospitalar de Doacéo de Orgéos e Tecidos p Transplantes —
CIHDOTT

17.Comité de Etica em Pesquisa (CEP)

18.Comité de Gerenciamento dos Pacientes com Risco p Longa Permanéncia
Hospitalar

19. Comité Transfusional (hemoterapia)
20.Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN)
21.Nucleo de Qualidade e Seguranga do Paciente (NQSP) - NISPGR

Do SCIH

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Elaborar plano de agao e definir estratégias para execugédo do PCIRAS bem como alcance

de metas de controle de infeccao relacionada a assisténcia a saude - IrAS;

Garantir protocolos atualizados sobre medidas para prevencgao e controle de IrAS;

Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados relacionados ao controle e

prevengao de IrAS, e intervir quando necessario;

Participar na implantagdo de medidas de investigacéo e controle de surtos;

Validar e aprovar rotinas e protocolos institucionais e setoriais considerando legislagdes

vigentes e boas praticas assistenciais e de funcionamento no que concerne a prevengao

de IrAS;
Realizar auditorias setoriais;

Assessorar as diretorias quando solicitado;

Participar na elaboracdo de planos de trabalho junto as demandas externas relacionadas a

controle de IrAS quando necessario;
Acompanhar vistoria de 6rgéo da Vigilancia Publica;
Promover campanhas de conscientizagao em controle de IRAS;

Promover capacitagdo em controle de IrAS para os colaboradores;

Elaborar e disponibilizar material educativo para orientacdo de familiares e pacientes sobre

autocuidado para prevencgao de IrAS;

Auditar e validar empresas terceirizadas para prestacao de servigo no hospital;

Validar produtos e equipamentos hospitalares a serem adquiridos;

Auditar e gerenciar processos de qualidade da Agua e qualidade do AR;

Instituir e gerenciar medidas para prevengao da resisténcia microbiana e disseminagao de

microrganismos multirresistentes.

Do NHVE

. Compete ao Nucleo Hospitalar de Vigilancia Epidemiolégica — NHVE:

COPIA CONTROLADA
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Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados ou atendidos em
emergéncia e ambulatério para detecgao de Doengas de Notificagdo Compulséria (DNC),
Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de notificagdo e
investigacado padronizadas pelo Sistema de Informagéo de Agravo de Notificagdo (SINAN);
Coordenar e supervisionar as atividades operacionais de notificacdo e investigacdo de
casos de doencas de notificagdo compulsoria;

Investigar e subsidiar os registros e notificagcdo dos casos de DNC ocorridos diariamente
no HDT;

Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de notificagdo e
investigacao padronizadas pelo SINAN;

Resgatar resultados de exames através do GAL/LACEN ou TMLAB/DASA/ONLINE/ HDT;
Participar das atividades de investigagdo de surto e de interrupgdo da cadeia de
transmissao das DNC detectadas no ambito hospitalar;

Promover um trabalho integrado com o Laboratério, Farmacia, DEAM e demais setores do
hospital com a finalidade de estabelecer fluxo, bem como um melhor acesso as
informagdes necessarias referentes as notificagoes;

Fornecer informagdes via e-mail referente as DNCs quando solicitadas aos niveis
hierarquicos superiores (SMS, SPAIS e Regionais);

Fazer revisdo nos prontuarios de DNCs ja arquivados pelo DEAM;

Alimentar o banco de dados SIEP (Crianga Exposta ao HIV, produg¢des diarias, relatério de
notificagao para faturar);

Realizar revisdao no SINAN NET local (excluir duplicidades).

Do NIR

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Gerenciar os fluxos assistenciais internos da unidade, atuando exclusivamente n

lva Quimarfies e Tainara Fagundes Fernandes.

ambito institucional, em conformidade com as diretrizes, fluxos e protocolos institucionaiss
Acompanhar integralmente a jornada do paciente, desde o acesso no GERINT até a alta OL;E
transferéncia, visando garantir agilidade nos processos regulatérios e na realizagdo d :
exames, promovendo maior resolutividade durante a internacgéo;

Verificar diuturnamente as solicitacbes recebidas via sistema para avaliagdo e/ou
internagao de paciente perfil da unidade;

Selecionar e encaminhar as fichas para serem avaliadas dando prioridade para as mais
antigas no sistema e as dos pacientes com maior prioridade de atendimento;

Registrar o aceite na ficha do sistema GERINT em nome do médico plantonista que
autorizou a vaga;

Internar o paciente nos sistemas MV/GERINT, alocando o paciente no respectivo leito de
ocupacao, apos receber a AlH;

Receber as solicitacbes de avaliacbes externas quando se tratarem de especialidades
especificas, as quais nao tenha medico parecerista na unidade;
Registrar no GERINT e acompanhar as solicitagdes de regula¢des para vagas externas;
Solicitar, via e-mail, 0 agendamento de ressonancia magnética a Central de Regulagao
Estadual, enviando a documentagao necessaria e aguardando a confirmagao do exame;
Divulgar o status das vagas para a equipe médica e de enfermagem da emergéncia, bem
como para o] Complexo Regulador Estadual (CRE);
Gerenciar a capacidade instalada da unidade, incluindo o acompanhamento da ocupacéao
de leitos, bloqueios, liberagdes e rotatividade, subsidiando a tomada de decisao da gestao
hospitalar;

Manter atualizado o Censo hospitalar;

Realizar diariamente e ininterruptamente a gestao de leitos;

Preencher a planilha de precaucgbes, compartilhada com o Servigo de Controle de Infecgao

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela H&h
Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

Hospitalar (SCIH), contendo os dados de todos os pacientes recém-admitidos no pronto-

socorro, a fim de subsidiar a avaliacdo das precaucdes necessarias pela SCIH e
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possibilitar ao Nucleo Interno de Regulagdo (NIR) a adequada alocagdo do paciente, em

conformidade com os protocolos de segurangca e controle

Realizar o langamento e o registro das cirurgias realizadas em pacientes internados na

instituicdo nos sistemas MV/GERINT, assegurando a correta alimentagéo das informacdes,

com a finalidade de subsidiar o processo de faturamento hospitalar;

Registrar no sistema REGNET as cirurgias eletivas dermatoldgicas e tramitar a autorizacao

junto ao CRE até o agendamento no centro cirurgico;

Registrar as solicitagbes de hemodiadlise no sistema GERCON, conferindo os dados
clinicos e administrativos, e acompanhar o processo até a autorizagdo, mantendo contato

com a Central de Regulacdo sempre que necessario para garantir a liberacao do

procedimento;

Realizar no MV e no GERINT as trocas de procedimento e o0s encerramentos

administrativos dos pacientes cronicos;

Da Qualidade

. A Qualidade é composto por:
- NISPGR;

- Gestao por Processos;

- Gestao da Performance;

- Gestao de Documentos.

. O Setor de Qualidade do Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad HDT &
um importante instrumento de apoio as politicas de gestao da instituicdo, ao promover a
interacdo de processos dos diferentes setores do hospital, incluindo a area assistencial,
apoio, administrativa, assistencial, de ensino e de pesquisa. O principal objetivo é avaliar,

medir e readequar sistematicamente todos os processos de atendimento, garantindo,

de infecg

assim, a melhoria continua da qualidade dos servigcos e a segurancga do paciente.

COPIA CONTROLADA
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. Compete ao Setor de Qualidade:

Responder diretamente a Diretoria Técnica do Hospital pelas atividades desenvolvidas no
seu ambito de atuacao;

Gerenciar e desenvolver a equipe do setor de qualidade quanto as escalas de servicos,
avaliagdes de desempenho e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e
acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos
e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;

Elaborar escala de férias dos funcionarios do setor de qualidade, submetendo-as a
apreciagao da Diretoria Técnica, propondo e opinando nas alteragdes por necessidade do
setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes
advindas de instancias hierarquicas superiores;

Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em legislacoes
especificas da sua categoria profissional, assim como as atribuicbes especificas definidas
nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituigao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com o setor de Gestdo da
Qualidade contribuindo para o desenvolvimento das rotinas, protocolos e diretrizes clinicas
prezando pela seguranga na assisténcia aos pacientes da unidade;

Realizar preceptoria de residentes e estagiarios da equipe multiprofissional;

Realizar as auditorias internas setoriais com acompanhamento do planejamento das agbes
para as nao conformidades encontradas, com foco na qualidade e seguranca do paciente;
Gerir os contratos de prestagao de servigos com instituicdes acreditadoras credenciadas
(IACs).

Contribuir para Gestao financeira e controle dos custos do setor de qualidade;

Promover e/ou participar de reunibes peridodicas e/ou quando necessarias com 0S
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Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as
informagdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os profissionais do setor
de qualidade do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a eficiéncia
da assisténcia prestada, bem como realizar os Foruns Operacionais com a equipe do
setor;

Solicitar e viabilizar junto a Diretoria Técnica a participagdo em encontros, seminarios,
cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancgos cientificos e tecnoldgicos;
Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo setor de qualidade, encaminhando-os a Diretoria Técnica
para apreciacao e outras providéncias;

Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-
lo a Diretoria Técnica;

Prever e solicitar a provisdo a Diretoria Técnica , 0 material e outros recursos necessarios
a realizagao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Diretoria Técnica o substituto interino em seus impedimentos legais;
Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacdo e orientar nos
processos estabelecidos para a execugdo com qualidade;

Gerenciar o cumprimento de protocolos e processos de trabalho;

Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe da assessoria da
qualidade para o bom funcionamento do setor;

Possibilitar aos profissionais do setor a participagao em novas propostas de atuacao, frente
as necessidades do Hospital;

Elaborar junto as Diretorias e demais liderangas o planejamento estratégico do hospital.

Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
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Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisigao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessérios na comissdao de
padronizacao de produtos para saude;

Coordenar as liderangcas na implantacdo das atividades do Sistema de Gestdo da
Qualidade, visando garantir sua execugao dentro dos padrdes estabelecidos;

Desdobrar a Politica de Gestao da Qualidade de alcance institucional, submetendo a
aprovacgao da hierarquia, controlar sua revisao e divulgacao;

Direcionar, orientar o desenvolvimento de ag¢des para promoc¢ao das diretrizes elencadas
no Manual da Organizacao Nacional de Acreditagao / ONA;

Elaborar, quando necessario, relatorios sobre as atividades desenvolvidas pelo Setor da
Qualidade;

Elaborar o plano anual das atividades relacionadas ao sistema de Gestdo da Qualidade
submetendo a aprovacgao hierarquica, considerando a metodologia ONA;

Gerenciar a Execucgao de Projetos, Ciclo de Melhoria e Plano de Ag¢ao, conduzidos pelos
Gestores;

Programar e executar treinamento dos Gestores, quanto aos temas relacionado ao
Sistema de Gestdo da Qualidade, visando o compartiihamento dos conhecimentos,
garantindo sua sustentacao e fortalecendo a identidade organizacional,;

Assessorar os Gestores para a implantagdo do Sistema de Gestdao de Qualidade,
considerando gestéo por processos, gestdo dos riscos e gestao por resultados;

Gerenciar e analisar os procedimentos e documentos existentes em todas as areas da
instituicdo, visando sua padronizagao e formalizagdo em procedimentos escritos, para
utilizacao por todos os niveis organizacionais;

Interagir com os Gestores na identificacdo de deficiéncias em processos, sistemas e

tarefas, orientando e acompanhando ciclos de melhoria continua;
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Apoiar os Gestores na promocdo da conscientizacdo das equipes sob sua

responsabilidade, visando o seu engajamento na busca de solugdes e levantamentos das

acdes corretivas relacionadas a Gestao da Qualidade;

Assessorar os Gestores no desenvolvimento de documentos (Manuais, Rotin

Protocolos, Fluxogramas), conforme as definigdes ONA, orientando sua divulgagao, sua

aplicagao, controle, publicagdo e manutengao pelo gestor da area;

Acompanhar as recomendacbes realizadas as areas auditadas para verificar a sua

implantagédo ou desenvolvimento de agdes corretivas adotadas;

Normatizar a Gestdo de Documentos Institucionais ou setoriais, objetivando a correta

comunicacao e registro de informagdes;

Implementar Norma Zero para padronizacédo de formatacao de Documentos;

Coordenar o Setor da Qualidade, garantindo a eficacia do servigo;

Cumoprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas

em vigor;

Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Da Agéncia Transfusional

. Compete a Agéncia Transfusional:

Cooperar com o Responsavel Técnico para o bom funcionamento do servigo;

Supervisionar os registros de entrada e saida de hemocomponentes, amostras pré-

transfusionais e reagentes;

Supervisionar a estatistica diaria e mensal das transfusoes;

Supervisionar a estatistica mensal de bolsas, enviadas pelo Hemocentro e devolvidas ao

mesmo,

Supervisionar o armazenamento e rastreabilidade de hemocomponen

Acompanhar o armazenamento, monitoramento e rastreabilidade de amostras e reagentes;
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Acompanhar e monitorar a calibragdo e manutencbes preventivas e corretivas de

equipamentos;

Acompanhar o controle de temperatura ambiente e dos equipamentos;

Realizar treinamento de funcionarios da Agéncia Transfusional;

Controle diario do estoque de hemocomponentes e rastreabilidade;

Realizar validagao dos reagentes utilizados nos testes pré-transfusionais;

Realizac&do do controle de qualidade interno e externo;

Acompanhar a realizagdo de testes pré-transfusionais necessarios ao funcionamento da

unidade e atendimento dos pacientes;

Orientar o procedimento dos livros de registros, conforme exigéncia da legislagao vigente;

Acompanhar e monitorar a limpeza e higienizagao dos equipamentos e do setor.

Manter os manuais e a rotinas da unidade transfusional, atualizado e o pessoal treinado

para a realizagao dos procedimentos;

Coordenar treinamentos e reciclagem do pessoal técnico e de apoio da unidade;

Participar do Comité Transfusional do Hospital, oferecendo dados e identificando

problemas a serem discutidos;

Interagir com a equipe multidisciplinar do hospital no sentido de obter pratica transfusional

segura;

Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do servico;

Realizar a gestdo de gente da Agéncia Transfusional juntamente com o RH da Unidade:

elaboracao de escalas, controle de assiduidade, pontualidade, escala de férias e troca de

plantdes;

Encaminhar e acompanhar as agdes de Hemovigilancia;

Orientar e supervisionar o preenchimento das Requisi¢cdes de Transfusido e o atendimento

das solicitagdes;
Gerar e acompanhar os indicadores produzidos no setor;
Promover e facilitar a integragao da equipe de trabalho;

Gerenciar as solicitacdes de insumos para o setor;
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Acompanhar e gerenciar os custos da Agéncia Transfusional,
Elaborar/revisar/aprovar as rotinas do setor e garantir o cumprimento da mesma pelos

colaboradores.

Do Laboratério

. Compete ao Laboratorio:
Coordenar a equipe das areas técnicas e administrativas do laboratorio, (coleta e
procedimentos diagndsticos), analisando, esclarecendo duvidas e propondo as melhores
solugdes gerenciais, visando a satisfagdo do cliente e qualidade da prestagao dos servicos;
Garantir a satisfagdo do cliente, analisando os fatos e propondo as melhores solugdes
imediatas de atendimento;
Interagir com a area Técnica, facilitando o desenvolvimento dos trabalhos relacionados ao
atendimento aos clientes e execucédo dos exames;
Garantir a eficacia da operacado, participando de comissées internas e visitas
multidisciplinares para definicdo e alinhamento das acbes referentes as certificagdes de
qualidade e acompanhamento de pendéncias relacionadas a exames de pacientes;
Acompanhar os procedimentos de atendimento e os padrbes de qualidade da Unidade
Hospitalar, bem como monitorar itens de controle e resultados para auditoria e planos de
acgao corretiva;
Monitorar as ocorréncias de pacientes, eventos adversos envolvendo o laboratério, e
possiveis demandas referentes as sugestdes, criticas e/ou reclamagdes, acompanhando
as acgdes realizadas para encerramento do processo;
Atender consultorias, assessorias, auditorias, fiscalizagao da Vigilancia Sanitaria, ministério
do trabalho e outras, fornecendo as informagdes e documentos solicitados e

encaminhando os laudos de fiscalizacao e/ou notificagcdes as areas responsaveis;
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Verificar o acompanhamento da agenda das manutengdes preventivas dos aparelhos, as
manutengdes corretivas e preventivas necessarias;

Auditar o servigo prestado pelo laboratério terceirizado no que se refere ao cumprimento
de todas as exigéncias legais e contratuais;

Atestar/auditar notas fiscais referentes aos servigos prestados pelo laboratorio
terceirizado;

Realizar gestdo de gente da hierarquia, de acordo com o dimensionamento de pessoal e
estabelecendo escala de trabalho;

Elaborar/revisar/aprovar as rotinas do setor e garantir o cumprimento da mesma pelos
colaboradores;

Realizar a gestdo do contrato de prestacado de servigos terceirizados, no que se refere a
validacdo de processos, insumos e equipamentos garantindo que o servigo executado
esteja dentro dos parédmetros legais e contratuais, avaliando todas as etapas dos
processos bem como a infraestrutura dispensada para a manutencao do servico;

Avaliar criticamente a manutencéo e zelo pela estrutura do hospital, bem como os bens
patrimoniais monitorando para que n&o haja mau uso dos mesmos e tomando medidas

para evitar desperdicios desnecessarios.

Do Departamento de Ensino e Pesquisa — DEP

.O DEP é composto por:
- Ensino;

- Pesquisa;

. Compete ao Departamento de Ensino e Pesquisa:

Coordenar e apoiar os Programas de Residéncia Médica, por meio da Comissdo de
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o Residéncia Médica em Infectologia Adulto;
« Residéncia Médica em Infectologia Pediatrica;
e Residéncia Médica em Dermatologia.

Coordenar e apoiar os Programas de Residéncia Multiprofissional em Saude, por meio da
Comissao de Residéncia Multiprofissional — COREMU, em consonancia com as diretrizes

da Comissao Nacional de Residéncia Multiprofissional em Saude (CNRMS).

Garantir as condig¢des institucionais necessarias ao adequado desenvolvimento das
atividades praticas, tedricas e pedagogicas dos programas de residéncia, assegurando

preceptoria qualificada, campos de pratica e integracdo com os servigos assistenciais.

Receber estagiarios do internato médico e multiprofissional, oriundos de Instituicbes de
Ensino Superior devidamente conveniadas com a Escola de Saude de Goias, respeitando

a capacidade instalada da unidade, as normativas institucionais e a legislagao vigente.

Promover, organizar e apoiar visitas técnicas, atividades de observagao institucional e
intercambios académicos, desde que previamente autorizados e alinhados as normas do
HDT e da SES-GO.

Desenvolver e apoiar acbes de Educacdo Permanente em Saude, voltadas aos
trabalhadores do HDT e da Rede Estadual de Saude, em articulagdo com a SES-GO,

contemplando capacitagdes, treinamentos, atualizacbes técnicas e cientificas.

Apoiar e participar da capacitacdo de profissionais dos Servicos de Assisténcia
Especializada (SAE) e de outros servigos da rede da SES-GO, fortalecendo a qualificagao

da atengao as doengas infecciosas e dermatolégicas.

O HDT caracteriza-se como unidade participante de pesquisas cientificas nacionais e

internacionais, contribuindo para a producao do conhecimento em saude, com foco nas
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e Compete ao Departamento de Ensino e Pesquisa, em articulagdo com o Comité de
Etica em Pesquisa — CEP/HDT:

Garantir a qualidade cientifica, metodolégica e ética das pesquisas desenvolvidas na
instituicao;

Promover a ética na condugdo da pesquisa, assegurando o respeito a dignidade, aos
direitos, a seguranca e ao bem-estar dos participantes de pesquisa, conforme as

Resolugdes do Conselho Nacional de Saude;

Sistematizar e fortalecer a institucionalizacdo da pesquisa no ambito do HDT, por meio de

normativas internas, fluxos, registros e acompanhamento dos projetos;

IV — Propiciar condi¢des institucionais adequadas para o desenvolvimento dos projetos de
pesquisa, contribuindo para a construcdo do saber cientifico e para a melhoria da

assisténcia em saude;

V — Apoiar pesquisas multicéntricas, nacionais e internacionais, desde que aprovadas pelo

CEP/HDT e pelas instancias competentes;

VI — Incentivar a participacdo de profissionais, residentes e estudantes em atividades de

pesquisa, respeitando os principios éticos, cientificos e institucionais.

O Hospital Estadual de Doencas Tropicais Dr. Anuar Auad dispée de Comité de Etica em

Pesquisa proprio, constituido e em funcionamento regular, responsavel por:

Avaliar, acompanhar e monitorar os projetos de pesquisa envolvendo seres humanos

realizados na instituicao;
Assegurar o cumprimento das normativas éticas nacionais e internacionais;

Proteger os participantes de pesquisa, garantindo seus direitos e sua seguranga;
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Atuar de forma independente, deliberativa e educativa, conforme regulamentacédo do

Conselho Nacional de Saude.

Planejamento para o cumprimento das metas tragadas pelo Departamento de Ensino e
Desenvolver programa de educagao permanente, bem como cronograma anual de
treinamentos de acordo com o levantamento de necessidades de treinamento que os
gestores de cada setor realizaram e encaminharam previamente em formulario preé-
estabelecido;

Promover e supervisionar acolhimento aos estagiarios, internos e residentes;

Organizar ou dar apoio logistico nos eventos realizados na institui¢ao;

Manter acervo da biblioteca atualizado;

Supervisionar a elaboragao de materiais educativos;

Promover reunides cientificas para atualizacdo do corpo clinico.

Do Ambulatério Médico

. Compete ao Ambulatorio Médico:
Elaboragdo mensal das escalas de servigo dos infectologistas, dermatologistas e
especialistas de apoio do ambulatério, e do infectologista do hospital dia;
Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas aos servigos do ambulatério e
hospital dia
Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos;
Analise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de acao visando
melhoria;
Alinhamento das condutas de gestao em relagao aos processos do setor de qualidade;
Organizar o remanejamento de agendas em caso de falta, de modo a ndo haver prejuizo
na assisténcia;

Reunides semanais com a diretoria técnica para reavaliagao de fluxos e processos;
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Elaboracdo, implantacdo e mapeamento de fluxos relacionados ao ambulatério e hospital

dia

Elaboracgéao e revisao de protocolos assistenciais relacionados ao atendimento ambulatorial

e/ou leito dia;

Elaboragao de planos de agao visando a garantia do atendimento das metas contratuais;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educagao continuada;

Supervisao do ponto eletrénico da equipe do ambulatério e hospital dia

Controle do banco de horas da equipe do ambulatério e hospital dia
Executar rotinas e procedimentos pertinentes a funcéo;

Fiscalizac&do de contratos se presenca de colaboradores PJ;

Programar reunides periédicas com a coordenagdo da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposigdo de plantonistas na emergéncia pediatrica,

para comunicagado de projetos, propostas de capacitacdes e discussdes de problemas e

planejamento de solugoes;

Participacdo em Comissdes do HDT conforme demanda;

Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia humanizada e

segura;

Acompanhar o desempenho das equipes meédicas do setor;

Realizar avaliagao periddica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacao continuada;

Colaborar com a Diregcao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacéo.

Da UTI Adulto e U.I Critica Médica
. Compete a UTI Adulto e U.I Critica Médica:

Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na unidade;
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Prestar auxilio ao médico diarista/rotineiro a realizar evolugdo dos pacientes internados na

unidade durante seu turno de trabalho;

Prestar assisténcia aos pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho;

Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem na UTI, bem como liderar

as discussoOes e decisbes a serem tomadas;

Garantir o adequado preenchimento do prontuario do paciente, também registrando todos

os procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas;

Cumprir com seu turno de trabalho conforme acerto prévio com a Diretoria Médica;

Acompanhar o desempenho das equipes médicas da unidade;

Acompanhar a execugao das atividades médica, assistencial e operacional da unidade;

Assessorar a Direcdo do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuacao;

Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo, atendendo a politica da

qualidade da instituicao;

Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC/CRM, ANVISA e Ministério

da Saude;

Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agao

baseado nesses resultados;

Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitagao

e atualizacao cientifica e técnica, e convocar a equipe para participagdo nas mesmas;

Planejar, implementar e garantir a qualidade dos processos;
Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

Coordenar as atividades multidisciplinares na condugao do paciente;

Impedir a delegagao de atos médicos a outros profissionais de saude;

Construir e informar escala de plantdo da unidade, e, em conjunto com a Dire¢do do

hospital, garantir recursos humanos e técnicos para a realizagao do servigo na unidade.

Substituicdo e cobertura da escala de plantdo da unidade em situacbes de emergéncia

(salvo quando o coordenador estiver em escala de plantdo em outro servigo) ou cobrar a

PJ caso esta seja a responsavel,
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Fiscalizac&do de contratos se presenca de colaboradores PJ;

Programar reunides periddicas com a coordenagao da empresa, contratada pelo o hospital,
responsavel pela escala e disposigdo de plantonistas na emergéncia pediatrica, para

comunicacdo de projetos, propostas de capacitagbes e discussdes de problemas e

planejamento de solucdes;

Mapeamento e avaliagcdo de demandas relacionadas ao servico;

Mapeamento e estimulo do Plano Individual de Desospitalizagao (PID)/ Plano terapéutico e

Visita Multidisciplinares;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos, analise de

eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de ac¢ao visando melhoria;

Alinhamento das condutas de gestao em relagao aos processos do setor de qualidade;

Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras instituicbes e fluxo

interno de pacientes pelos setores da instituicdo (emergéncia, enfermaria e UTI adulto);

Auxiliar na elaboragcdo e atualizacdo de rotinas em protocolos clinicos dos agravos

atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para sistematizacao do

atendimento;

Colaborar com a Diregcao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacéo;

Acompanhar o desempenho das equipes meédicas do setor;

Realizar avaliagao periddica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacao continuada;

Participagédo na reunido de semanal da coordenagdo médica, reunido semanal de gestores

e demais quando houver convocacao;

Elaboracao, implantagdo e mapeamento de fluxos, protocolos e/ou rotinas relacionados ao

setor;

Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS;
Controle do banco de horas da equipe;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungao;

Garantir o cumprimento de normas e protocolos institucionais;
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Participagcdo em Comissdes do HDT conforme demanda;

Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia hospitalar

humanizada e segura;

Dentre outras atividades inerentes a funcgao.

Da UTI Pediatrica Médica

. Compete a UTI Pediatrica Médica:

Coordenar a assisténcia médica oferecida aos pacientes internados na unidade;

Prestar auxilio ao médico diarista/rotineiro, garantindo uniformidade e continuidade ao

tratamento do paciente;

Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade a todos os

pacientes;

Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem na UTI,;

Garantir o adequado preenchimento do prontuario do paciente;

Cumprir com carga horaria de trabalho conforme acordado em contrato com a Diretoria;

Supervisionar as equipes médicas da unidade;

Coordenar a interacdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e administrativa da

unidade;

Assessorar a Direcao do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuacao;

Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo, atendendo a politica da

qualidade da instituicao;

Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras que regem a unidade;

Gerar os indicadores de gestao da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agao

baseado nesses resultados;

Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitagao

e atualizacao cientifica e técnica da equipe;

Planejar, implementar e garantir a qualidade dos processos;

COPIA CONTROLADA

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

VIGENCIA: JAN/2026

Pag. 622



HDT

- Hospital Estadual de Secre
SUS .
Doencas Tropicais
- Dr. Anuar Auad

GO\/ERNO'DE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Elaborar, implementar e revisar periodicamente normas e rotinas técnicas;

Mapeamento e avaliagcdo de demandas relacionadas ao servigo;
Mapeamento e estimulo do
Plano Individual de Desospitalizac&o (PID)/ Plano terapéutico e Visita

Multidisciplinares;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos, analise de

eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de agao visando melhoria;

Alinhamento das condutas de gestdo em relagao aos processos do setor de qualidade;

Fiscalizac&do de contratos se presenca de colaboradores PJ;

Programar reunides periédicas com a coordenagdao da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposi¢cao de plantonistas na emergéncia pediatrica,

para comunicagado de projetos, propostas de capacitacdes e discussdes de problemas e

planejamento de solugdes;

Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras instituicbes e fluxo
interno de pacientes pelos setores da instituicdo (emergéncia, enfermaria e UTI pediatrica);
Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de rotinas em protocolos clinicos dos agravos

atendidos na instituicido, baseado em evidéncias cientificas, para sistematizacdo do

atendimento;

Elaboragao, implantagcao e mapeamento de fluxos, protocolos e/ou rotinas relacionados ao

setor;

Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS;
Controle do banco de horas da equipe;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungao;
Garantir o cumprimento de normas e protocolos institucionais;

Participacdo em Comissdes do HDT conforme demanda;

Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia

humanizada e segura;

Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;
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Realizar avaliagédo periddica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacao continuada;

Colaborar com a Diregao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacgéo;

Participagcédo na reunido de semanal da coordenagdo médica, reunido semanal de gestores

e demais quando houver convocacao;

Dentre outras atividades inerentes a funcao.

Da Emergéncia Adulto Médica

. Compete a Emergéncia Adulto Médica:

Fiscalizacado das escalas de servigo dos médicos plantonistas do Pronto Socorro;

Mapeamento e avaliagcdo de demandas relacionadas ao servico;

Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade a todos os

pacientes;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos, analise de

eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de agao visando melhoria;

Alinhamento das condutas de gestdo em relagao aos processos do setor de qualidade;

Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a n&o haver

prejuizo na assisténcia; se PJ acionar e fiscalizar a empresa visando o cumprimento do

contrato;

Gerar os indicadores de gestao da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agao

baseado nesses resultados;

Assisténcia auxiliar na solucéo dos problemas dos pacientes da instituicao;

Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da saude para organizagao

dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo otimizagdo e qualidade no

atendimento;

Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras instituicbes e fluxo

interno de pacientes pelos setores da instituicao (leito dia, emergéncia, enfermaria e UTI);
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Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de rotinas em protocolos clinicos dos agravos
atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para sistematizacdo do
atendimento;

Colaborar com a Diregcao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacéo;
Coordenar a interacdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e administrativa da
unidade;

Reunides semanais com a diretoria hospitalar e outros coordenadores da unidade para
atualizacdo das demandas geradas, discusséo de solugdes e apresentacdo de resultados;
Participar de Comissdes do HDT conforme demanda;

Participacdo na Reuniao de Gestores semanal;

Acompanhar o desempenho das equipes meédicas do setor;

Realizar avaliagao periodica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacéo continuada;

Auxiliar na criagao, sistematizagao e adesao do um protocolo de Sepse e Atendimento do
Paciente Grave / Deterioracao Clinica na unidade com sistema de escore/pontuacao de
aviso precoce de gravidade;

Participar das reunides semanais multiprofissionais, promovendo um ambiente de
coletivismo e suporte entre todos os profissionais da area da saude e administrativas,
visando discutir problemas e solu¢gdes em conjunto no ambiente de trabalho;

Programar reunides periddicas com a coordenagédo da empresa, contratada pelo o hospital,
responsavel pela escala e disposi¢cao de plantonistas na emergéncia, para comunicagao de
projetos, propostas de capacitagbes e discussdes de problemas e planejamento de
solugdes;

Fiscalizac&do de contratos se presencga de colaboradores PJ;

Promover reunides técnico-cientificas para capacitacdo e atualizacdo médica dos

profissionais nas principais demandas hospitalares;
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Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia hospitalar

humanizada e segura;

Dentre outras atividades inerentes a fungao.

Da Emergéncia/Enfermaria Pediatrica Médica

. Compete a Emergéncia/Enfermaria Pediatrica Médica:

Elaboracdo mensal das escalas de servigo dos preceptores e verticalistas;

Mapeamento e avaliacdo de demandas relacionadas ao servico;

Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade a todos os

pacientes;

Mapeamento do Plano Individual de Desospitalizacdo (PID)/ Plano terapéutico e Visita

Multidisciplinares;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos, analise de

eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de agao visando melhoria;

Alinhamento das condutas de gestao em relagéo aos processos do setor de qualidade;

Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a n&o haver

prejuizo na assisténcia; se PJ acionar e fiscalizar a empresa visando o cumprimento do

contrato;

Supervisao do ponto eletronico da equipe (CLT e SES);

Gerar os indicadores de gestao da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agao

baseado nesses resultados;

Assisténcia auxiliar na solucéo dos problemas dos pacientes da instituicao;

Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da saude para organizagao

dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo otimizagdo e qualidade no

atendimento;

Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras instituicbes e fluxo

interno de pacientes pelos setores da instituicdo (emergéncia, enfermaria e UTI

pediatricas);
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Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de rotinas em protocolos clinicos dos agravos
atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para sistematizacdo do
atendimento;

Colaborar com a Diregcao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacéo;
Coordenar a interacdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e administrativa da
unidade;

Reunides semanais com a diretoria hospitalar e outros coordenadores da unidade para
atualizacdo das demandas geradas, discusséo de solugdes e apresentacdo de resultados;
Participar de Comissdes do HDT conforme demanda;

Participacdo na Reuniao de Gestores semanal;

Acompanhar o desempenho das equipes meédicas do setor;

Realizar avaliagao periodica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacéo continuada;

Auxiliar na criagcdo, sistematizacdo e adesao do um protocolo de Sepse Pediatrica e
Atendimento do Paciente Grave / Deterioracdo Clinica na unidade com sistema de
escore/pontuagao de aviso precoce de gravidade;

Participar das reunides semanais multiprofissionais na Ala pediatrica, promovendo um
ambiente de coletivismo e suporte entre todos os profissionais da area da saude e
administrativas, visando discutir problemas e solugdes em conjunto no ambiente de
trabalho;

Programar reunides periddicas com a coordenagédo da empresa, contratada pelo o hospital,
responsavel pela escala e disposicdo de plantonistas na emergéncia pediatrica, para
comunicagcdo de projetos, propostas de capacitagdes e discussdes de problemas e
planejamento de solugdes;

Fiscalizac&do de contratos se presencga de colaboradores PJ;

Promover reunides técnico-cientificas para capacitacdo e atualizacdo médica dos
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Auxiliar nas condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor de qualidade, aderir e

promover o modelo de gestao institucional vigente;

Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia hospitalar

humanizada e segura;

Dentre outras atividades inerentes a fungéo.

Do Centro Cirurgico Médico
. Compete ao Centro Cirurgico Médicos:

Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do CC;

Prever a necessidade de materiais e equipamentos e providenciar tais elementos;

Solicitar orientacdo ao técnico dos equipamentos quanto ao uso adequado de materiais e

equipamentos garantindo o seu correto uso;

Prever a realizagcao de manutencao preventiva e corretiva dos aparelhos;

Solicitar aquisi¢ao de novos equipamentos e materiais, e testa-los;

Providenciar materiais para realizagéo do ato anestésico-cirurgico;

Colaborar com o SCIH e NISP, sendo multiplicador das rotinas de prevencao, infeccéo, e

notificando os incidentes e eventos adversos;

Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de SCIH a todos que

adentrarem no CC;

Manter controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as diversas atividades

desenvolvidas no CC;
Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

Elaboracdo mensal das escalas de servico dos médicos cirurgioes;

Prever recursos humanos necessarios ao atendimento em sala operatoria;

Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a n&ao haver

prejuizo na assisténcia;

Supervisao do ponto eletrbnico da equipe;

Cumprir com seu turno de trabalho conforme acerto prévio com a Diretoria;
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Controle do banco de horas da equipe;

Definir o perfil do pessoal a ser admitido;

Participar do processo de selegdo, integragcdo e treinamento admissional de novos

funcionarios;

Participar de reunides quando solicitado e promover reunides com a equipe de trabalho;

Prover o treinamento continuo da equipe em relagdo aos protocolos e rotinas institucionais;

Elaborar rotinas e politicas que assegurem o funcionamento do setor e seguranca do

paciente;

Assessorar a Direcdo do hospital, bem como todos os demais setores, nos assuntos

referentes a sua area de atuacéo;

Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo, atendendo a politica da

qualidade da instituicao;

Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC/CRM, ANVISA e Ministério

da Saude;

Gerar os indicadores de gestdo do setor, analisa-los e desenvolver planos de acgao

baseado nesses resultados;

Mapeamento e avaliacdo de demandas relacionadas ao servico;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos;

Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

Elaboragao e revisao de protocolos assistenciais;

Elaboragao, implantagdo e mapeamento de fluxos relacionados ao centro cirurgico;

Gerir os contratos dos prestadores de servico relacionados ao CC;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educagao continuada;

Realizar avaliagao periddica da equipe conforme cronograma especifico;

Mapeamento e estimulo ao preenchimento do Plano Individual de Desospitalizagéo (PID)/

Plano terapéutico e possibilidade de participagcdo em Visita Multidisciplinares.

Participacédo na reunido de semanal da coordenagdo médica, reunido semanal de gestores

e demais quando houver convocacao;
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Da Enfermarias/Alas Adulto Médica

. Compete a Enfermarias/Alas Adulto Médica:

Elaboracdo mensal das escalas de servigco dos preceptores e verticalistas;

Mapeamento e avaliagcdo de demandas relacionadas ao servico;

Mapeamento e estimulo do Plano Individual de Desospitalizagao (PID)/ Plano terapéutico e

Visita Multidisciplinares;

Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade a todos os

pacientes;

Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos adversos, analise de

eventos adversos com equipe e desenvolvimento de planos de ac¢ao visando melhoria;

Alinhamento das condutas de gestdo em relagao aos processos do setor de qualidade;

Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a nao haver

prejuizo na assisténcia;

Supervisado do ponto eletrénico da equipe;

Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agao

baseado nesses resultados;

Assisténcia auxiliar na solugéo dos problemas dos pacientes da instituicao;

Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da saude para organizagao

dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo otimizagdo e qualidade no

atendimento;

Estabelecer em conjunto com o servi¢o fluxo de pacientes de outras instituicbes e fluxo

interno de pacientes pelos setores da instituicado (emergéncia, enfermaria e UTI);

Colaborar com a Diregcao Hospitalar nos assuntos relacionados a area de atuacéo;

Coordenar a interacdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e administrativa da

unidade;

Reunides semanais com a diretoria técnica para reavaliagao de fluxos e processos;
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Reunides semanais juntamente aos outros gestores;

Elaboragao, implantagdao e mapeamento de fluxos, protocolos e/ou rotinas relacionados as

enfermarias;

Elaboragao e revisao de protocolos assistenciais;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacéo continuada;
Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS;
Controle do banco de horas da equipe;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a funcéo;

Garantir o cumprimento de normas e protocolos institucionais;
Participacdo em Comissdes do HDT conforme demanda;

Acompanhar o desempenho das equipes meédicas do setor;

Realizar avaliagao periodica da equipe conforme cronograma especifico;

Coordenacéo de atividades relacionadas a educacéo continuada;

Fiscalizac&do de contratos se presenca de colaboradores PJ;

Programar reunides periddicas com a coordenagao da empresa, contratada pelo o hospital,
responsavel pela escala e disposicdo de plantonistas na emergéncia pediatrica, para

comunicagcdo de projetos, propostas de capacitacbes e discussdes de problemas e

planejamento de solugoes;

Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma assisténcia hospitalar

humanizada e segura;

Dentre outras atividades inerentes a fungéo.

Da Geréncia Operacional

. Compete a Geréncia Operacional:

Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de enfermagem

do HDT no 6rgao competente;
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Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos
e procedimentos inerentes a enfermagem, assegurando o funcionamento eficiente das

unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,

respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos;

Planejar, organizar, executar e avaliar as agbes referentes a equipe multiprofissional,

sendo Reabilitagdo (Fisioterapia, Terapia Ocupacional, Fonoaudiologia), Nutric

Psicossocial (Servigo Social, Psicologia e Adeséo), Enfermagem;

Interagir e supervisionar as Liderancgas ligadas a GEOP;

Orientar as coordenacgdes sobre as diretrizes a serem seguidas no ambito hospitalar;

Participar de reunides de geréncias ou demais reunides conforme convocagao;

Promover o desenvolvimento da equipe, através de implantacdo de programas de

educacgao continuada, a fim de atualizar os profissionais em servico;

Realizar reunides periddicas com todas as coordenacgdes sob a gestdo da GEOP;

Realizar a ultima analise dos pedidos de equipamentos e materiais antes da solicitagao

para a area de compras;

Participar, conforme politica interna da instituigdo de projetos, cursos, eventos, convénios,

comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensao pertinentes a area de atuacgao;

Executar e fazer executar os atos necessarios a disciplina do pessoal,;

Realizar pareceres técnicos sob matéria pertinente a area de atuagao;

Realizar as avaliacbes de desempenho profissional dos coordenadores e supervisores

ligados a GEOP;

Participar de reunides do corpo clinico do hospital, quando convidado, transmitindo os

resultados aos demais integrantes da equipe multiprofissional;

Prever medidas que assegurem melhor interagdo entre os demais servigos e setores do

hospital,

Cooperar com programas de higiene e seguranca do trabalho, prevencao de doencas

profissionais e do trabalho e de controle de infec¢ao hospitalar;

Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;
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Elaborar cronograma anual de férias das coordenagdes e supervisdes ligadas a GEOP;

Acompanhar e aprovar escala dos profissionais ligados a GEOP;

Colaborar com as instituicbes de ensino, que utilizam o hospital como campo de estagio

e/ou residéncia;

Realizar fiscalizagao técnica de contrato com empresas terceirizadas ligadas a GEOP;

Participar da padronizagao de equipamentos, materiais e insumos hospitalares;

Participar de projeto de reforma e construcao, quando solicitado;

Cumoprir e fazer cumprir o regimento interno do hospital por todos os profissionais sobre

sua geréncia;

Solicitar elaboragao, aprovar e divulgar normas e rotinas da equipe multiprofissional;

Participar da Padronizagao de Equipamentos, Materiais e Insumos Hospitalares;

Elaboracdo do Modelo Assistencial Hospitalar/Apoio e desenvolvimento da Sistematizacao

da Assisténcia de toda area técnica multiprofissional;

Desenvolvimento de estudo de dimensionamento de pessoal para todas as categorias

segundo parametros legais especificos de cada categoria;

Diagndstico Operacional de Unidades Hospitalares;

Defini¢cdo, implantagdo e acompanhamento de indicadores de desempenho e resultado;

Gerenciamento das rotinas operacionais;

Participacées de Comissdes Hospitalares Obrigatéria quando convidada.

Da Nutrigao

. Compete a nutrigao:

Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de nutricdo do

HDT no 6rgao competente;

Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos

COPIA CONTROLADA

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

)
to

VIGENCIA: JAN/2026

Pag D=2



GO\/ERNO'DE

= HDT SES V
SUS m. Hospital Estadual de Secretaria de /
Doencas Tropicais Estado da /
= Dr. Anuar Auad Saude -—

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

e procedimentos inerentes a nutricdo, assegurando o funcionamento eficiente das
unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,
respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos;
Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas
atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacao;

Gerenciar a equipe de nutricao quanto as escalas de servigos, avaliagdes de desempenho
e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e acompanhamento do
espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos e cronograma
estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;

Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de nutricdo, submetendo-as a
apreciacdo da Geréncia Operacional, propondo e opinando nas alteragbes por
necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes
advindas de instancias hierarquicas superiores;

Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em legislacoes
especificas da categoria de nutricdo, assim como as atribui¢cdes especificas definidas nas
condutas, rotinas e normas do setor e da institui¢ao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com a nutricdo contribuindo
para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos pacientes da
unidade;

Orientar residentes e estagiarios de nutrigéo;

Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, com as devidas analises
criticas entregando conforme prazos estabelecidos institucionalmente e divulgar para
equipe os resultados;

Acompanhar e gerenciar a Gestao Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir as
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Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acgbes para as nao

conformidades encontradas;

Gerir os contratos de prestacédo de servigos de nutrigdo, com processo de qualificacéo de

fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servicgos;

Contribuir para Gestao financeira e controle dos custos do setor de nutrigao;
Promover e/ou participar de reunides peridodicas e/ou quando necessarias com 0s

profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de

casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as

informacgdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os profissionais da area de

nutricdo do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a eficiéncia da

assisténcia prestada, bem como realizar os Féruns Operacionais com as equipes;

Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagao em encontros, seminarios,

cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,

mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancgos cientificos e tecnoldgicos;

Consolidar e elaborar relatorios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das

atividades desenvolvidas pelo setor de nutricdo, encaminhando-os a Geréncia Operacional

para apreciagao e outras providéncias;

Consolidar o relatorio anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-

lo a Geréncia Operacional,

Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios a

realizagao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus impedimentos

legais;

Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacdo e orientar nos

processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;
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Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as
atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;
Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser realizado
de acordo com as diretrizes do Conselho de Nutricdo e/ou Resolug¢des vigentes para o
funcionamento dos estabelecimentos de saude;

Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as
prescricdes e evolugdes de nutricdo, outros atos e procedimentos pertinentes a area de
competéncia;

Possibilitar aos profissionais do setor a participacdo em novas propostas de atuacéo, frente
as necessidades do Hospital;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais da equipe interdisciplinar;

Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente ao
proximo ano;

Participar, promover e incentivar agcdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
equipe do DEP o planejamento anual de educagdo continuada com acompanhamento do
cronograma;

Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisicao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

Coordenar e supervisionar as atividades de terapia nutricional, avaliando a indicacéo,
prescrigao e evolugao clinica nutricional de pacientes da unidade;

Gerenciar o estoque de produtos nutricionais (dietas, moédulos de nutrientes e
suplementos), conforme a prescricdo (demanda interna), orientando e definindo a
quantidade a ser adquirida;

Elaborar planejamento e previsdo mensal de consumo de dietas industrializada e correlato;
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Assegurar a estocagem adequada dos produtos fornecidos pela Central de Abastecimento
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Analisar e aprovar os cardapios gerais e de dietas especiais elaborados pela empresa
contratada, assim como as eventuais alteragdes que se fagam necessaria;

Planejar e coordenar atividades, operagdes e pessoas garantindo fornecimento de
refeicbes/dietas balanceadas nutricionalmente e seguras para os diferentes tipos de
clientes da unidade, além de orientar e definir o tipo atendimento clinico nutricional para
manter ou melhorar o estado nutricional dos pacientes;

Cumoprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas
em vigor;

Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Da Reabilitagao
O Setor de Reabilitagdo € composto por:

- Fisioterapia;
- Terapia Ocupacional;
- Fonoaudiologia;

. Compete a Reabilitagao:
Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de fisioterapia,
terapia ocupacional e fonoaudiologia do HDT no 6érgédo competente;
Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos
e procedimentos inerentes a fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia,
assegurando o funcionamento eficiente das unidades, de forma integrada com os demais
profissionais da equipe multidisciplinar, respeitando os limites de sua competéncia, os

dispositivos legais e os preceitos éticos;
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Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas
atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacao;

Gerenciar as equipes de fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia quanto as
escalas de servigos, avaliagcbes de desempenho e produtividade, acompanhamento
individual do colaborador e acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas
e folgas), conforme prazos e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;
Elaborar escala de férias dos funcionarios da fisioterapia, terapia ocupacional e
fonoaudiologia, submetendo-as a apreciacdo da Geréncia Operacional, propondo e
opinando nas alteracbes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos
colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes
advindas de instancias hierarquicas superiores;

Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em legislagdes
especificas da categoria de fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia, assim como
as atribuicdes especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da
instituicao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com a fisioterapia, terapia
ocupacional e fonoaudiologia contribuindo para o desenvolvimento das atividades e
protocolos assistenciais aos pacientes da unidade;

Orientar residentes e estagiarios de fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia;
Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir as

rotinas, normas e diretrizes do setor;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acgbes para as nao
conformidades encontradas;

Gerir os contratos de prestacdo de servicos de fisioterapia, terapia ocupacional e
fonoaudiologia, com processo de qualificacdo de fornecedores e auditorias internas das
prestadoras de servicos;

Contribuir para Gestao financeira e controle dos custos do setor de reabilitagao;

Promover e/ou participar de reunides peridodicas e/ou quando necessarias com 0sS
profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de
casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as
informacgdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os profissionais da
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia do Hospital, buscando o aprimoramento
das técnicas utilizadas e a eficiéncia da assisténcia prestada, bem como realizar os Féruns
Operacionais com as equipes;

Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagdo em encontros, seminarios,
cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancos cientificos e tecnoldgicos;
Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pela fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia,
encaminhando-os a Geréncia Operacional para apreciacao e outras providéncias;
Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-
lo a Geréncia Operacional;

Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios a
realizagao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus impedimentos

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacado e orientar nos
processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as
atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;
Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser realizado
de acordo com as diretrizes do Conselho de Fisioterapia, Terapia Ocupacional e
Fonoaudiologia e/ou Resolugdes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de
saude;

Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as
prescri¢coes e evolugdes da fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia, outros atos e
procedimentos pertinentes a area de competéncia;

Possibilitar aos profissionais do setor a participacdo em novas propostas de atuacao, frente
as necessidades do Hospital,

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais da equipe interdisciplinar;

Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente ao
proximo ano;

Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
equipe do DEP o planejamento anual de educacédo continuada com acompanhamento do
cronograma;

Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisicao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

Cooperar e facilitar o entrosamento de toda a equipe de Reabilitacdo com a equipe
multiprofissional no atendimento das atividades assistenciais;

Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivagcao dos profissionais para boa fluidez

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Cumoprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas

em vigor;

Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Da Enfermagem

. A Enfermagem é composta por:

- UTI Adulto e Pediatrica;

- Alas B, C e B, U.I Critica;

- Leito dia, Alas A adulto e pediatrica;

- CME e Centro Cirurgico;

- Emergéncia, Alas D e E, Central de medicacao
- Sala de Vacina

- Sala de Procedimento

. Compete aos supervisores de enfermagem:

Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de enfermagem

do HDT no 6rgao competente;

Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos
e procedimentos inerentes a enfermagem, assegurando o funcionamento eficiente das

unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,

respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos;

Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas

atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacgao;

Gerenciar a equipe de enfermagem quanto as escalas de servicos, avaliacbes de

desempenho e produtividade, acompanhamento individual

acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos

e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;
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Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de enfermagem, submetendo-
as a apreciacao da Geréncia Operacional, propondo e opinando nas alteragdes por
necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes
advindas de instancias hierarquicas superiores;

Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicoes definidas em legislacoes
especificas da categoria de enfermagem, assim como as atribuigdes especificas definidas
nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituicao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com a enfermagem
contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos
pacientes da unidade;

Orientar residentes e estagiarios de enfermagem;

Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir as
rotinas, normas e diretrizes do setor;

Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das agbes para as nao
conformidades encontradas;

Gerir os contratos de prestacao de servigos de enfermagem, com processo de qualificacao
de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servigos;

Contribuir para Gestéo financeira e controle dos custos do setor de enfermagem;

Promover e/ou participar de reunides periddicas e/ou quando necessarias com 0s

profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as
informagdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os profissionais da area de
enfermagem do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a eficiéncia
da assisténcia prestada, bem como realizar os Foruns Operacionais com as equipes;
Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagdo em encontros, seminarios,
cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancgos cientificos e tecnoldgicos;
Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo setor de enfermagem, encaminhando-os a Geréncia
Operacional para apreciagao e outras providéncias;

Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-
lo a Geréncia Operacional,

Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios a
realizacao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus impedimentos
legais;

Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacdo e orientar nos
processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as
atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;
Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser realizado
de acordo com as diretrizes do Conselho de Enfermagem e/ou Resolugdes vigentes para o
funcionamento dos estabelecimentos de saude;

Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as

prescricoes e evolugcdes de enfermagem, outros atos e procedimentos pertinentes a area

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Possibilitar aos profissionais do setor a participacdo em novas propostas de atuacao, frente
as necessidades do Hospital;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais da equipe interdisciplinar;

Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente ao
proximo ano;

Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
equipe do DEP o planejamento anual de educagdo continuada com acompanhamento do
cronograma;

Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisicao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

Realizar uma Gestdo Compartiihada que tem como principio o dialogo entre
coordenador/supervisor e colaborador, estreitando as relacdes inter-setoriais e investindo
na construgdo e manutengao de um clima organizacional harmonioso;

Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar recursos diversos que
viabilizem planejamento, organizagéo, supervisdo, controle, orgamento e provimento de
pessoal de enfermagem voltado a atender as necessidades organizacionais do Hospital,
do préprio servigo;

Satisfazer as necessidades basicas dos clientes que estiverem sob seus cuidados;

Criar mecanismos para controle de material de consumo de uso nos setores, assegurando
sua correta utilizacdo, com enfoque especial ao controle de psicotropicos e medicamentos,
em sintonia com o setor de farmacia;

Coordenar na sua area de competéncia as atividades de Vigilancia Epidemiolégica, com
enfoque especial ao controle da infeccdo Hospitalar, as doencas transmissiveis de

notificagcdo compulséria e outras de interesse em Saude Publica, encaminhando as

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.
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Tomar conhecimento sobre a inclusdo, substituicdo e/ou exclusdo de medicamentos da

listagem padronizada, procedendo ao repasse dessas informagdes aos demais integrantes

da equipe de enfermagem do Hospital,

Designar os enfermeiros que irdo compor a Comissdes Obrigatérias como membros

efetivos;

Garantir o suprimento de material, instrumental e equipamentos submetidos ao processo

de esterilizagao a todas as areas que utilizam destes recursos;

Identificar os problemas relacionados ao processo de preparo e esterilizacdo de material,

instrumental e equipamentos, buscando solugdes técnicas adequadas;

Cumoprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas

em vigor;

Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

Do Psicossocial

. O Psicossocial € composto por:
- Servigo Social;

- Psicologia;

- Adesao;

- Brinquedoteca.

. Compete ao servico social:

Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pela assisténcia social do

HDT no 6rgdo competente;

Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos
e procedimentos inerentes ao servigo social, assegurando o funcionamento eficiente do

setor, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,
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respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos para
abordagem geral da questao social x saude;

Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas
atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacgao;

Gerenciar a equipe do servico social quanto as escalas de servicos, avaliagbes de
desempenho e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e
acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos
e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;

Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no servigo social, submetendo-as a
apreciacdo da Geréncia Operacional, propondo e opinando nas alteragbes por
necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes
advindas de instancias hierarquicas superiores;

Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em legislacoes
especificas da categoria de assistente social, assim como as atribuicbes especificas
definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituicao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com 0 servigo
social contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos
pacientes da unidade;

Orientar residentes e estagiarios do servigo social;

Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir as

rotinas, normas e diretrizes do setor;
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Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acgbes para as nao
conformidades encontradas;

Contribuir para Gestao financeira e controle dos custos do servigo social;

Promover e/ou participar de reunides periddicas e/ou quando necessarias com 0s
profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de
casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as
informacdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides peridédicas e/ou quando necessarias com os profissionais da area
do servigo social do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a
eficiéncia da assisténcia prestada, bem como realizar os Féruns Operacionais com as
equipes;

Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagdo em encontros, seminarios,
cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancos cientificos e tecnoldgicos;
Consolidar e elaborar relatorios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo servico social, encaminhando-os a Geréncia Operacional
para apreciagao e outras providéncias;

Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-
lo a Geréncia Operacional,

Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios a
realizacao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus impedimentos
legais;

Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacado e orientar nos

processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;
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Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as

atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;

COPIA CONTROLADA

)
to

VIGENCIA: JAN/2026 Pag. 9573



GO\/ERNO'DE

= HDT SES V
SUS m. Hospital Estadual de Secretaria de /
Doencas Tropicais Estado da /
= Dr. Anuar Auad Saude -—

O ESTADO QUE DA CERTO

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser realizado
de acordo com as diretrizes do Conselho de Assisténcia Social e/ou Resolug¢des vigentes
para o funcionamento dos estabelecimentos de saude;

Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as
prescricdes e evolugcdes da assistente social, outros atos e procedimentos pertinentes a
area de competéncia;

Possibilitar aos profissionais do setor a participagao em novas propostas de atuagao, frente
as necessidades do Hospital;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais da equipe interdisciplinar;

Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente ao
proximo ano;

Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
equipe do DEP o planejamento anual de educacédo continuada com acompanhamento do
cronograma;

Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisicao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

Atuar em acgao conjunta com os demais setores envolvidos no sentido de viabilizar o
acesso do usuario aos servigos e agoes, assegurando a integralidade da assisténcia
através dos mecanismos de instituidos para Sistema unico de Saude - SUS e rede
socioassistencial;

Supervisionar as atividades pertinentes ao Servigco Social no ambito de competéncia do
Hospital junto aos diversos setores, melhorando a relagdo dos profissionais x pacientes,
familia, responsaveis, egressos e outros;

Atuar nos processos de saude utilizando metodologia especifica, bem como participando
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da realizagdo de acbes educativas, visando a promogao, protecdo, recuperacéo,

reabilitacdo em saude e reintegragdo social, assegurando o acesso dos usuarios aos
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servicos de Saude como direito de cidadania e participagdo democratica na gestdo dos
servigos através dos seguimentos sociais organizados;

Coordenar o servigo de orientagao aos pacientes e/ou responsaveis quando da internagao
e alta hospitalar, assegurando-lhes as informagdes devidas conforme normas e rotinas
instituidas;

Cumeprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas
em vigor;

Executar atividades correlatas conforme necessidade do setor.

. Compete ao setor de psicologia:
Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de psicologia do
HDT no 6rgao competente;
Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as atividades, atos
e procedimentos inerentes a psicologia e adeséo, assegurando o funcionamento eficiente
das unidades, de forma integrada com os demais profissionais da equipe multidisciplinar,
respeitando os limites de sua competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos;
Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do Hospital pelas
atividades desenvolvidas no seu ambito de atuacao;
Gerenciar a equipe de psicologia e adesao quanto as escalas de servigos, avaliagbes de
desempenho e produtividade, acompanhamento individual do colaborador e
acompanhamento do espelho de ponto (registros diarios, faltas e folgas), conforme prazos
e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestao de Gente;
Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de psicologia e adesao,
submetendo-as a apreciacdo da Geréncia Operacional, propondo e opinando nas

alteracdes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos colaboradores;
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Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais normas e diretrizes

advindas de instancias hierarquicas superiores;
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Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicdes definidas em legislagdes
especificas da categoria de psicologos, assim como as atribuigdes especificas definidas
nas condutas, rotinas e normas do setor e da instituigao;

Participar de Comissdes Internas designadas e relacionadas com a psicologia e adesao
contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos assistenciais aos
pacientes da unidade;

Orientar residentes e estagiarios de psicologia;

Mapear os processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Elaborar, compilar e encaminhar os indicadores de qualidade, desempenho e
produtividade com as devidas analises criticas entregando conforme prazos estabelecidos
institucionalmente e divulgar para equipe os resultados;

Acompanhar e gerenciar a Gestdo Documental: elaborar, revisar e fazer-se cumprir as
rotinas, normas e diretrizes do setor;

Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das ag¢des para as nao
conformidades encontradas;

Contribuir para Gestéao financeira e controle dos custos do setor de psicologia e adeséo;
Promover e/ou participar de reunides peridodicas e/ou quando necessarias com 0sS
profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para analise e estudo de
casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia prestada;

Participar de reunides com a alta direcdo do Hospital, quando convidado, repassando as
informacgdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com os profissionais da area de
psicologia e adesédo do Hospital, buscando o aprimoramento das técnicas utilizadas e a
eficiéncia da assisténcia prestada, bem como realizar os Féruns Operacionais com as

equipes;

Esse documento foi assinado por Emilly Tayana Parreira de Souza, Brécia Moreira Barros, Vivian Siqueira Furtado Passos, Daniela Honorato da Silva Guimarges e Tainara Fagundes Fernandes.

Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://mundo.easydocmd.com.br/validate/X93QB-93U4F-YUXWS-VS3AU

COPIA CONTROLADA

)
to

VIGENCIA: JAN/2026 Pag. 9573



GO\/ERNO'DE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

HDT

=i
Hospital Estadual de
SUS m. Doencas Tropicais
- Dr. Anuar Auad

HOSPITAL ESTADUAL DE DOENCAS TROPICAIS - Dr. Anuar Auad -

HDT
Sistema de Gestao da
REGIMENTO INTERNO HDT Qualidade
Codificacao
HDT.RI.GG.001
Departamento/Setor: GESTAO DE GENTE Versao 000

Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagdo em encontros, seminarios,
cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancgos cientificos e tecnoldgicos;
Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando solicitados das
atividades desenvolvidas pelo setor de psicologia e adesédo, encaminhando-os a Geréncia
Operacional para apreciagao e outras providéncias;

Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos realizados e encaminha-
lo a Geréncia Operacional,

Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o material e outros recursos necessarios a
realizacao das atividades do Setor;

Indicar oficialmente a Geréncia Operacional o substituto interino em seus impedimentos
legais;

Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacao e orientar nos
processos estabelecidos para a assisténcia de qualidade;

Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo com as
atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou recursos disponiveis;
Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que devera ser realizado
de acordo com as diretrizes do Conselho de Psicologia e/ou Resolugdes vigentes para o
funcionamento dos estabelecimentos de saude;

Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada paciente as
prescri¢cdes e evolugdes dos psicologos, outros atos e procedimentos pertinentes a area de
competéncia;

Possibilitar aos profissionais do setor a participagao em novas propostas de atuacao, frente
as necessidades do Hospital;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais

profissionais da equipe interdisciplinar;
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Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de atividades referente ao

proximo ano;
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Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e elaborar junto a
equipe do DEP o planejamento anual de educagédo continuada com acompanhamento do
cronograma;

Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de competéncia do setor, bem como opinar na aquisicao
de materiais, equipamentos, instrumental e outros acessorios;

Supervisionar o auxiliar administrativo e o monitor de Brinquedoteca em suas atividades;
Supervisionar as atividades dos psicologos do HDT nas unidades de atuagdo conforme
escala de trabalho quanto a: psicodiagndstico; psicoterapia grupal e individual; avaliagao e
atendimento familiar; reintegracdo social; suporte terapéutico; apoio a equipe
multidisciplinar na condugdo da assisténcia em questbes relacionadas ao campo
psicoldgico;

Cumoprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e rotinas técnicas
em vigor;

Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

VIl. DISPOSIGOES GERAIS

Nao se aplica
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Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovagao pela
Diretoria Executiva do Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad (HDT), e

posterior publicagao.

Goiania, 30 de janeiro de 2026.
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