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1. SIGLAS
AGR - Agéncia Goiana de Regulagio

AlH - Autorizacg8o de Internagio Hospitalar

CAF - Central de Abastecimento Farmacéutico

CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho

CGE - Controladoria Geral do Estado

Cl - Comunicado Interno

CME - Central de Material Esterilizado

EPI - Equipamento de Protecéo Individual

FRAT - Ficha de Registro de Acidente de Trabalho

GRSS - Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
HDT - Hospital Estadual de Doencgas Tropicais Dr. Anuar Auad
ISG - Instituto Socrates Guanaes

MP - Ministério Pablico

NHVE - Nucleo Hospitalar de Vigilancia Epidemioldgica
NISPGR - Ndcleo Interno de Seguranga do Paciente e Gerenciamento de Risco
ONA - Organizacdo Nacional de Acreditacdo

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PPRA - Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais

SAl - Sistema de Informagdes Ambulatoriais

SAME - Servigo de Arquivo Médico e Estatistica

SCIH - Servigo de Controle de Infecgéo Hospitalar

SES - Secretaria Estadual de Saude

SESMT - Servigo Especializado em Engenharia e Seguranga do Trabalho
SINAN - Sistema de InformagZo de Agravo de Notificaggo

SUS - Sistema Unico de Satde

TCE - Tribunal de Contas do Estado

TR - Termo de Referéncia

UTI - Unidade de Terapia Intensiva
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2. DESENVOLVIMENTO

CAPITULO |
Histérico
O Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad — HDT, teve sua
origem no Ambulatério de Doengas Transmissiveis e Venerologia do Ministério
da Saude inaugurado em 27 de Fevereiro de 1947 e que passou a se chamar
Hospital Oswaldo Cruz. Tinha capacidade 150 leitos e funcionava
precariamente apenas para internacao dos casos encaminhados. Situava-se a

Av. Anhanguera, Campinas. A principal clientela eram os doentes de Variola,
Febre Tifoide, Sifilis € outras Doengas Sexualmente Transmissiveis.

Em meados da década de 60, foi reestruturado atendendo as normas de
isolamento e ampliando o atendimento para todas as doencgas infecciosas
incluindo Difteria, Poliomielite, Sarampo, Tétano, Coqueluche, Hepatites, Febre
Amarela e etc., (Depoimento verbal do Prof. Dr. Joaquim Caetano Almeida
Netto).

Atraves de pesquisa no Servico de Arquivo Médico, podemos observar a
evolugdo das demandas e as patologias ocorrentes desde a fundagdo do
Hospital Osvaldo Cruz. De 1947 a 1985, praticamente todos os casos
atendidos eram internados e ndo havia uma tradicdo de atendimento

ambulatorial especializado.

Na década de 1970, o Hospital suportou a epidemia de meningite e alta
incidéncia da difteria, coqueluche, tétano, poliomielite, febre amarela, sarampo,
hepatites.

Em 1976 foi fundado o pavilhdo “Carlos Chagas” no Hospital do Pénfigo para
dar suporte aos casos de Meningite convalescentes vindos do Hospital
Oswaldo Cruz, para complementarem tempo de tratamento. Nesta época o
nimero de casos de pénfigo havia reduzido drasticamente e o Hospital

Oswaldo Cruz ndo comportava a demanda.

Entdo em 10 de janeiro de 1977, foi fundado o Hospital de Doengas Tropicais

de Goiania, nascendo da unido do Hospital Oswaldo Cruz com o Hospital do
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Pénfigo, resultado da vis&do pioneira dos saudosos Professores Dr. Anuar Auad,

Dr. Sidney Schmidt e Dr. Wiliam Barbosa, passando a funcionar, agora, no

enderego Av. Contorno, n°. 3.556, Setor Jardim Bela Vista, Goiania/Goias.

Nestes 45 anos de funcionamento, o Hospital Estadual de Doengas Tropicais
vem prestando relevantes servigos no ambito da Salde Publica em Goias,
tendo suportado varios surtos epidémicos de doencas graves, dentre as quais
se destacam tétano, difteria, sarampo, poliomielite, doengca meningocécica,
hanseniase, febre amarela, além das doengas endémicas como meningites de
varias etiologias, hepatites, leishmanioses, malaria, acidentes por animais
peconhentos etc. Na década de 1980, sua area de abrangéncia foi aumentada,
passando a atender pacientes com Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida —
AIDS e ainda tuberculose e hanseniase apds fechamento do Sanatério JK e
Coldnia Santa Marta.

Para atender a esta demanda de patologias, o Hospital vem sofrendo
alteragbes na estrutura fisica e no modo de funcionamento, surgindo outros
setores como servico de Infecgdo Hospitalar, Farmacia Hospitalar, Psicologia,
Servigo especializado em engenharia de seguranca e medicina do trabalho,

etc. Em 1986 ocorreu ampliagdo do ambulatorio.

Em 1987, aconteceu em Goidnia o catastrofico acidente com o Césio 137, de

repercussao mundial, e o HDT recebeu inicialmente os pacientes vitimas.

Em 1990, houve a ampliagdo do Hospital com a construcdo da Unidade de
Tratamento Intensivo (UTI), da Central de Material Esterilizado, do Centro
Cirargico e de duas novas alas para internagdes. Foram realizadas reformas na
lavanderia, no SAME e na Nutrigdo. Em 1991, o Hospital passou a atender

casos referenciados para diagnéstico e tratamento da Colera.

Hoje, o Hospital Estadual de Doencas Tropicais, Unidade Hospitalar de
complexidade Tecnica em nivel de Atengéo Terciaria, integra o Sistema Unico

de Saude como Unidade Especializada de Referéncia Nacional.
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CAPITULO I

Da Natureza

Art.1°. O Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad — HDT,
€ um Hospital especializado em doengas infecciosas e dermatoldgicas, além de
um centro de ensino, pesquisa e extensdo, € um estabelecimento publico
estadual vinculado a Secretaria de Estado de Saulde, 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 alteragdes 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 servico de emergéncia e ambulatorial
especializada para o diagnostico, tratamento, controle sanitario das doengas
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 lhe atribui a
complexidade tecnica em nivel de Atengado Tercidria, e 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;

[l - Funcionar como Centro de Ensino, Pesquisa e Extensdo Universitaria,
dentro da prética de integracdo docente assistencial. A unidade encontra-se em
fase final de preparagéo para dar entrada ao processo de certificagdo junto ao
Ministério da Saude/Ministério de Educagdo, com o objetivo de obter o
Certificado de Hospital de Ensino e Pesquisa do SUS;

=4
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IV - Incentivar o aprimoramento dos servidores, estimulando treinamentos e

patrocinando frequéncia a cursos de capacitagéo técnica, visando a atualizagdo

dos profissionais da Unidade, qualificando o atendimento ao usuario;

V - Desenvolver intercdmbio cultural com as instituicdes de ensino e
cientificas, com vistas ao aprimoramento das atividades desenvolvidas no

ambito do Hospital;

VI - Realizar investigacbes e pesquisas de caracteres especializados, bem
como coordenar as agbes de Vigilancia Epidemiolégica no ambito de sua
competéncia, cumprindo as normas vigentes instituidas pela Secretaria de

Estado de Saulde para tais procedimentos;

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

morbimortalidade das entidades nosoldgicas de interesse do Hospital.

VIII - Paragrafo Gnico. O Hospital Estadual de Doengas Tropicais devera, em
acéo conjunta com a Secretaria de Estado de Salde, definir padroes,
indicadores, modelos e normas técnicas com vistas a integracao,
desenvolvimento e aprimoramento das atividades especificas indispensaveis a
execucao das finalidades propostas no caput deste artigo, observando o
equilibrio dos recursos financeiros e o nivel de complexidade dos servicos

existentes.
CAPITULO III

Da Manutencgao

Art. 2°. O Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr Anuar Auad tera a
sua manutengéo assegurada através de:
| - Recursos oriundos de transferéncias do Tesouro Estadual;
Il -Recursos gerados pelos Servigos Produzidos, advindos do Ministério da
Salde, via Sistema de Informagdes Ambulatoriais (SAI/SUS) e da Autorizagdo
de Internagdo Hospitalar (AIH), do Sistema Unico de Satde — SUS:
lIl - Subvengbes, donativos, doagbes e outros auxilios advindos em

consequéncia de atos de ordem fllantrop[ca e/ou convénios firmados em favorﬁ*
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do Hospital Estadual de Doencas Tropicais, doagbes e contribuicbes de

pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras,

desde que respeitada a legislagéo vigente.

CAPITULO IV

Do Pessoal

Art. 3°. O quadro de Pessoal do Hospital Estadual de Doengas Tropicais
Dr. Anuar Auad € constituido por um modelo misto de profissionais da area
Técnica e Administrativa, dos diversos niveis, em que uma parcela sédo de
servidores com vinculo empregaticio com o Estado de Goias/Secretaria de
Estado da Salde, e outra parcela de funcionarios contratados, mediante
processo seletivo de acordo com o regulamento de contratacdo e selegdo de
pessoal, com vinculo empregaticio com o Instituto Socrates Guanaes/ISG.
| - O processo seletivo sera regido pelas disposi¢gdes contidas no Contrato de
Gestéo n° 091/2012, pelos termos do Regulamento de Selegdo e Contratagado
de Pessoal do ISG e pelas regras presentes em edital, que determinarédo as
condigGes obrigatorias, o cargo, a remuneragao e a jornada de trabalho.
Il - As Diretorias Geral e Técnica serdo dirigidas por profissionais graduados
em area afim, com competéncia comprovada.
Il - Os demais cargos de Geréncia, Chefia, Segéo e Setor serdo exercidos por
profissionais da area afim, mediante comprovagdo da fungéo e aprovacgéo no
processo seletivo.
IV - O dimensionamento das areas assistenciais é realizado de acordo com as

resolugBes vigentes e conselhos correspondentes de cada equipe.

CAPITULO V

Da Estrutura

Art. 4°. As Unidades que constituem sua estrutura basica contam com a
seguinte organizagéao funcional:

_ §< &g
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§ 1° Da Composicao da Diretoria Geral:
| - Chefia de Gabinete.

Il -Comunicacgéo.

lll - Gestao de Gente, composto por:
a) Gestado de Gente;

b) SESMT.

IV — Qualidade, composto por:

a) NISPGR,;

b) Auditoria Clinica;

c) Gerenciamento de protocolos;

d) Gestdo de documentos;

e) Comissoes;

f) SCIH/NHVE;

g) NIR;

h) Quvidoria.

V- Geréncia Administrativa, composta por:
V.l - Financeiro, composto por:

a) Financeiro;

b) Custos.

V.II - Suprimentos, composto por:
a) Suprimentos;

b) CAF;

c) Farmacias Ambulatorial, Central, Satélite UTI e CC.
V.l - Contratos;

V.IV - Tecnologia da Informagéo;

V.V - Faturamento;

V.VI - Lavanderia;

V.VII -Higiene e Limpeza;

V.VIII - GRSS;

V.IX - Engenharia Clinica e Predial;
V.X - Protocolo;

V.XI - Vigilancia Patrimonial e Portaria;
V.XII - Patriménio;

V.XIII - Transporte.

Rl - HDT/GG - REVISAQ
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§ 2° Da Composigao da Diretoria Técnica:

| - Assessoria da Diretoria Técnica;

Il - Agéncia Transfusional;

[l - Laboratorio;

IV - SAME;

V - Coordenagdo médica — Ambulatorio;

VI - Coordenag&o medica — UTI Adulto e UTI COVID;

VIl - Coordenacgao médica — UTI Pediatrica:
VIII - Coordenacao médica — Emergéncia Adulto;

IX - Coordenagé&o médica — Emergéncia/Enfermaria Pediatrica;

X - Coordenacdo médica — Centro Cirlirgico;

Xl - Coordenacdo médica — Enfermarias/Alas Adulto.

Xll - Geréncia Operacional, composta por:
XILI -Reabilitagdo, composta por:

a) Fisioterapia;

b) Terapia Ocupacional;

c) Fonoaudiologia;

d) Cuidados Paliativos.

XILIl - Enfermagem, composta por:
a) UTI's Adulto e Pediatrica;

b) Alas B, C e B COVID (UTI);

c) Leito dia, Alas A adulto e pediatrica;
d) CME e Centro Cirlrgico;

e) Emergéncia, Alas D e E, Central de medicagéo.
XILIII - Servigo Social.

XILIV - Atendimento, composto por:
a) Recepcgoes;

b) Central de relacionamento;

c) Sala de Vacina;

d) Sala de Procedimento.

XILV -Psicologia, composta por:

a) Psicologia;

b) Adeséo;

c) Brinquedoteca;

df Nutrigdo.
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§ 3° Da Composicao do Departamento de Ensino e Pesquisa:

| - Coordenacgao do DEP, composta por:
a) Ensino;

b) Pesquisa .

Art. 5°. Competem as Geréncias, Departamentos e Setores:
I.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 atuacdo, respeitando os limites de
competéncia, as disposicdes legais e os preceitos éticos:
ll. Assessorar a respectiva Diretoria nos assuntos de interesse do Hospital,
bem como fornecer informagdes quando solicitadas;
lll.Planejar e propor métodos e normas para execugao das atividades
atribuidas as respectivas areas de agdo;

IV. Executar outras atividades correlatas.
CAPITULO VI

Das Competéncias
TiTULO |
Da Diretoria Geral

Art. 6°. Compete a Diretoria Geral:

| - Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar todas as
atividades do Hospital de Doengas Tropicais, visando & execucdo das agdes de
Saude, promovendo a integragdo com outros setores, instituicdes publicas e
organizagbes sindicais, baseando-se em programas de trabalho promovendo
saude com qualidade e equilibrio financeiro;

Il - Responsabilizar perante o nivel central, pelas atividades desenvolvidas no
Hospital, com vistas a estabelecer e avaliar praticas técnico-administrativas de
interesse da Instituicao;

llI - Fazer com que os padrbes 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;
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IV - Assegurar a participagdo comunitaria através de seus segmentos

organizados, preservando a qualidade dos servigos prestados;
V - Receber apds aprovagéo da O.S. quaisquer legados, doagdes, auxilios.
Subvengdes, assumindo encargos e estabelecendo suas condigdes;
V| - Assegurar o abastecimento, considerando o CG 091/2012, de insumos
basicos indispensaveis ao seu funcionamento, de acordo com a disponibilidade
de recursos;
VII - Assegurar ao Hospital de Doengas Tropicais Dr Anuar Auad condigdes de
funcionamento necessarias para manté-lo como Unidade de Referéncia, na
area de Doencas Infecciosas e Transmissiveis, no ambito do Estado;
VIII -Fazer com que o Hospital funcione dentro da pratica de integragdo docente
assistencial;
IX- Tomar medidas de carater de urgéncia ndo previstas neste regimento
submetendo—as posteriormente a apreciagdo do setor competente
hierarquicamente superior;
X - Assegurar o cumprimento do presente Regimento e outras normas

oriundas de instancias superiores.
Art. 7°. Sdo atribuigdes do (a) Diretor (a) Geral:

l. Planejar as estratégias e agdes taticas do Hospital, com base no edital de
selegdo, contrato de prestagdo de servicos e regulamentos internos do 1SG,
bem como normativas externas visando atender o pactuado pela instituicdo e
entidade contratante;

I1. Dirigir e administrar o Hospital em consonancia com determinacgtes contidas
no contrato de gestdo e zelando pelo bom nome do ISG e atendendo a seu
estatuto e regulamento, subordinados a legislagdo geral e aos principios éticos
e profissionais;

lll. 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 seguranca de todos, com prioridade
para os pacientes e todos que trabalham no Hospital em fungdo do mesmo
observando as premissas do contrato de gestdo, a legislagdo pertinente e os

compromissos éticos e legais determinados pelos Conselhos Profissionais:

> G K%
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IV. Orientar as politicas organizacionais da instituigéo;

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

VI. Advogar, participar e acompanhar conjuntamente com a Superintendéncia
do ISG, e em parceria e orientagdo da SES, a viabilidade econémico financeira
para cumprimento do Contrato de Gestéo, atento aos ditames éticos-legais;

VII. Estabelecer um PDCA- Plano de Ag3o a partir das orientagdes e premissas
da diretoria geral, de acordo com as prioridades e premissas acima contendo
um planejamento de comunicagdo institucional com toda estrutura
organizacional através de uma agenda de reunides de acompanhamento com
periodicidade definida;

VIII. Acompanhar e participar de maneira ativa e presencial da gestdo do
Hospital em todos os seus seguimentos de maneira direta ou indireta, por
delegac@o de fungdo, através de sua equipe em gestdo compartilhada e
através de acompanhamento planejado e continuado em processo PDCA:;

IX. Assegurar a participagdo comunitaria através de seus segmentos
organizados, em gestéo participativa e transparente, de maneira organizada,
planejada e preservando a qualidade dos servigos prestados;

X.Receber quaisquer legados, doagdes auxilios subvengdes, assumindo
encargos e estabelecendo suas condigtes;

Xl. Assegurar ao Hospital condi¢bes de funcionamento necessarios;

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

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

XIV. Tomar medidas de cardter 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;

XV. Prestar contas mensalmente em reunides ordindrias, e extraordinarias
sempre que necessario, das atividades e ages desenvolvidas ou proposicoes

ora do Plano de a¢do e orgamentario, a superintendéncia do ISG:

@%‘m* o
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XVI. Prestar esclarecimentos que |he forem solicitados pelo I1SG, atendendo

prontamente a todas as reclamacgoes;

XVII. Cumprir as normas e regulamentos internos do ISG;

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

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

XX. Baixar portarias e instrugdes de servigos para o cumprimento de contrato
de gestao;

XXI. Tragar normas técnico-administrativas do Hospital e submete-las a
apreciacao da SES;

XXIl. Tratar de quaisquer outros assuntos de interesses do Hospital, dentro de
sua competéncia por oficio ou solicitagao a SES;

XXIIl. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e

que lhe forem atribuidas pela autoridade competente.

TiTULO Il

Da Chefia de Gabinete
Art. 8°. Compete a Chefia de Gabinete:

| Assistir a Diretoria Geral em suas representagdes politica e social; revisar e
encaminhar os atos e normativas da Diretoria Geral;

lll. Encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a correspondéncia no
ambito do Gabinete;

IV. Controlar a agenda diaria da Diretoria Geral;

V. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

VI. Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais, bem como solicitar os
iNsUMOos necessarios para o gabinete;
VII. Acompanhar e prestar assessoria as demandas da Diretoria Geral do ISG,
no ambito do Estado de Goias;
VIII. Controlar e acompanhar os prazos de todas as notificagdes e autos de

infrag&o, em conjunto com a assessoria juridica;

2 Y
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IX. Elaborar as respostas as demandas enviadas as unidades pelos diversos

orgéos fiscalizadores do Estado de Goids, em alinhamento com a Diretoria
Geral, Diretoria Corporativa e Assessoria Juridica do ISG;

X. Analisar conjuntamente a Diretoria Geral a documentacdo externa recebida
(Oficios, Notificagbes e outras) para ciéncia e orientagdo no que tange a
questbes juridicas e posterior envio ao setor responséavel pela sua tratativa;

Xl. Acompanhar as agbes judiciais e processos administrativos em tramite,
com o apoio da assessoria juridica, bem como das respectivas pautas de
audiéncias, indicacdo de prepostos e testemunhas;

XIl. Instaurar e acompanhar processos de averiguagdo interna, quando

necessario se verificar alguma ocorréncia na unidade.

TITULO Il
Da Comunicacgao

Art. 9°. Compete 8 Comunicagio:

| - Realizar toda a comunicac¢&o 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;

Il - Realizar a atualizagdo, 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;

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

IV - Interagir, para tomada de decisdo e organizagdo das acdes, com o setor
de comunicagdo corporativa;

V - 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;
VI - Apoiar na disseminagdo do padrdo de identidade institucional, em

consonancia com o manual de identidade da SES-GO em vigéncia;

-

2 — VIGENCIA: 06/06/2024 — Pagina 17 de 90

Rl - HDT/GG -



VII - Compilar dados estatisticos da unidade mensalmente para disseminagéo

corporativa e local — Unidade em Numeros;

VIl -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 informagéo dos 6rgaos publicos para
todos os cidadaos (transparéncia);

IX - Criagdo de pecas diversas em software especifico de edi¢cdo de imagens,
de modo a fornecer a unidade e seus setores materiais padronizados de
acordo com a demanda apresentada. Criagdo de banners, cartazes, pecas de
e-mail marketing, pecas para telas de computadores, cards para aplicativo de
mensagens, folders, cartilhas, dentre outros;

X - Editar videos diversos para atender demandas institucionais, utilizando-se
de software especifico para tal;

Xl - Registro fotografico de agbes e eventos de interesse institucional;

XIl - Executar todas as demandas relativas ao servico de assessoria de
imprensa, tais como:

XIll - 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;

XIV -Produzir matérias jornalisticas (releases, notas, comunicados, sugestdes
de pauta, artigos e etc);

XV - Atender a imprensa full time (tempo total), seja por meio de matéria
espontanea ou demanda atendida dos veiculos;

XVI -Receber e acompanhar equipes de reportagem “in loco” para produgéo de
matérias;

XVII - Identificar fontes e personagens para ilustrar reportagens, com a devida
autorizagéo de uso de imagem;

XVIII - Acompanhar fontes da unidade em entrevistas ao vivo ou gravadas em
estudios ou nets, quando solicitado:

XIX -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;

XX - Cobertura de eventos dentro e fora da unidade;

XXI -Gerenciamento de crises: @\/
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XXII - Atualizacéo de press-list e mailing de interesse da unidade;

XXIII - Agendar entrevistas individuais e coletivas, quando necessario:

XXIV - Controlar agendamento de entrevistas, por meio de documento, dando
ciéncia a diretoria da unidade e a Comunicagdo Setorial da SES-GO, quando
necessario;

XXV - Realizar Media Training, quando necessario;

XXVI - Participar de reunides, quando solicitado;

XXVII - Apresentar mensalmente, quando houver, clipagem impressa (jornais e
revistas) e clipagem virtual (sites) referente aos veiculos de comunicacao do
estado.

XXVIII -Atividades Corporativas:

a) Apoia a criagdo de contetdo especifico de campanhas pontuais para
envio ao corporativo, a fim de dar corpo a conteidos Gnicos e com tema em
comum a todas as unidades geridas pelo ISG;

b) Organiza, capta e produz a gravagio de programetes para o programa
Institucional “Sadde em Cena”, mediante prévio alinhamento de tema;

c) Apoio as demandas designadas pela Assessoria corporativa de
comunicacgao;

d) Apoio na criag&o/atualizagdo de apresentacdes de power point locais
com o alinhamento ao padrio corporativo:;

e) Disseminagdo de agdes e campanhas na unidade criadas pelo
corporativo;

f) Apoio na disseminagéo do padrdo de identidade institucional, zelando
pela capacidade das unidades geridas pelo Instituto em promover
padronizag&o em suas agdes e atuando de forma que o padrio ISG e SES-GO

seja devidamente mantido em documentos e informagdes diversas.
TITULO IV

Do Gestao de Gente
Art. 10. O Setor de Gestdo de Gente é composto por:
| -Gestdo de Gente;
Il -SESMT.
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Art. 11. Compete ao Setor de Gestao de Gente /SESMT:

| - Gerenciar e responder pelas rotinas de Administragdo de Pessoal (Folha de

pagamento, controle dos processos de admissdo, frequéncia, cadastro de
empregados, documentag&do, 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);

Il -Gerenciar a distribuicdo do Vale-Transporte, através do levantamento do
numero de usuarios, valores e quantidades, para atender as necessidades de
transporte dos colaboradores;

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

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

V - Garantir relatérios solicitados pela Diretoria Geral como célculos de
contratacdes e prévias de rescisoes;

VI - Garantir o envio de relatérios gerenciais de folha de pagamento servidor e
celetista a AGR;

VIl - Garantir o envio da frequéncia e produtividade dos servidores
mensalmente;

VIII - Garantir processo de recrutamento através da realizagéo de Edital Publico
de Selecgao;

IX - Elaborar e apoiar a elaboragéo de instrumentos, rotinas e regulamentos do
setor de Gestéo de Gente;

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

Xl - Garantir processos de solicitagdo de movimentagéo (remogéo, disposigdo e
transferéncias de servidores);

Xl - Garantir andamento de férias e contracheques dos servidores;
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XIIl - 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 atuacio;

X1V - Garantir a integracdo de novos colaboradores;

XV - Apoiar através de feedback aos colaboradores, gerentes e diretores
quanto ao desempenho de suas atividades através de ferramenta das
avaliagoes;

XVI -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.

XVII - Acompanhar e analisar os servidores/colaboradores em tratamento de
saude, processo de readaptacdo de fungdo e/ou retorno ao trabalho em
conjunto com a equipe multidisciplinar do SESMT:

XVIIl -Gerenciar e avaliar programas de prevengdes de acidentes e de
doengas profissionais ou ndo profissionais com a equipe de SESMT:

XIX -Garantir realizagdo e execugdo do PCMSO (Programa de Controle
Médico da Salde Ocupacional);

XX - Garantir elaboragdo e execu¢do do PGR (Programa de Gerenciamento de
Riscos), com o objetivo de promover e preservar a saide dos trabalhadores:
XXI-Gerenciar com os técnicos de seguranca inspegdes nos locais de
trabalho, identificando condigbes perigosas, tomando todas as providéncias
necessarias para eliminar as situagbes de riscos;

XXII - Garantir cumprimento das normas e politicas de segurancga;

XXIIl - Gerenciar as ocorréncias de acidentes do trabalho e garantia do
registro de CAT ou FRAT;

XXIV - Auditar e checar os processos de gestdo de gente no que tange
politicas e regulamentos para seu devido cumprimento e revisdes necessarias;
XXV - Realizagdo de reunides para definicio e orientacdo da rotina dos
colaboradores da area sempre que se fizer necessario:

XXVI- Manter atualizado a entrega de todas as informacdes exigidas pelos
diversos orgdos governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social),

visando ao cumprimento de exigéncias legais;

XXVII - Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo. @/ 7 %2/ .\
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TiTULO V

Da Qualidade

Art. 12. A Coordenacao do Setor de Qualidade é responsavel por:
I - NISPGR;
Il - Auditoria Clinica;
lll - Gerenciamento de Protocolos;
IV - Gest&do de Documentos.

Art. 13. O Setor de Qualidade do Hospital Estadual de Doengas Tropicais
Dr. Anuar Auad — HDT & um importante instrumento de apoio as politicas de
gestdo da instituicdo, ao promover a interagdo de processos dos diferentes
setores do hospital, incluindo a area assistencial, tecnolégica, administrativa,
assistencial, de ensino e de pesquisa. O principal objetivo é avaliar, medir e
readequar sistematicamente todos os processos de atendimento, garantindo,
assim, a melhoria continua da qualidade dos servicos e a seguranga do
paciente.

Art. 14. Compete ao Setor de Qualidade:
| - Responder diretamente a Diretoria Geral do Hospital pelas atividades
desenvolvidas no seu ambito de atuagao;
Il - Gerenciar e desenvolver a equipe do setor de qualidade 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 Gestdo de Gente;
lIl- Elaborar escala de férias dos funcionarios do setor de qualidade,
submetendo-as a apreciagdo da Diretoria Geral, propondo e opinando nas
alteragbes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos
colaboradores;
IV - Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar de trabalho demais normas
e diretrizes advindas de insténcias hierarquicas superiores;
V- Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuigbes

definidas em legislagbes especificas da sua categoria profissional, assim como
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as atribuicbes especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e

da instituicdo;
VI - 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;

VIl - Realizar  preceptoria de residentes e estagidrios da equipe
multiprofissional;

VIl -Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acoes para
as nao conformidades encontradas, com foco na qualidade e seguranca do
paciente;

IX - Gerir os contratos de prestagdo de servigos de instituigbes acreditadoras
credenciadas (IACs).

X - Contribuir para Gestdo financeira e controle dos custos do setor
de qualidade;

Xl - Promover e/ou participar de reuniGes periddicas e/ou quando necessarias
com os profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para
andlise e estudo de casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia
prestada;

XIl - Participar de reunides com a alta diregdo do Hospital, quando convidado,
repassando as informagbes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;
Xl - Promover reunides periddicas e/ou quando necessarias com o0s
profissionais do sefor de qualidade do Hospital, buscando o aprimoramento das
técnicas utilizadas e a eficiéncia da assisténcia prestada, bem como realizar os
Féruns Operacionais com a equipe do setor;

XIV - Solicitar e viabilizar junto a Diretoria Geral a participagdo em encontros,
seminarios, cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacido aos
avancos cientificos e tecnoldgicos;

XV - Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou guando
solicitados das atividades desenvolvidas pelo setor

de qualidade, encaminhando-os a Diretoria Geral para apreciagao e outras

providéncias; %‘9
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XVI - Consolidar o relatério anual das atividades, atos e procedimentos

realizados e encaminha-lo a Diretoria Geral;

XVII - Prever e solicitar a Diretoria Geral, o material e outros recursos
necessarios a realizagao das atividades do Setor;

XVIII - Indicar oficialmente a Diretoria Geral o substituto interino em seus
impedimentos legais;

XIX - Supervisionar as atividades da equipe nas diversas areas de atuacgéo e
orientar nos processos estabelecidos para a execugdo com qualidade;

XX - Gerenciar o cumprimento de protocolos e processos de trabalho;

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

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

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

XXIV - Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituido e
elaborar junto a equipe do DEP o planejamento anual de educacéo continuada
com acompanhamento do cronograma;

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

XXVI - Coordenar as liderangas na implantacdo das atividades do Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando garantir sua execugdo dentro dos padrdes
estabelecidos;

XXVII - Elaborar a Politica de Gestdo da Qualidade de alcance institucional,
submetendo a aprovagao da hierarquia, controlar sua revisio e divulgacgao;

XXVIII - Direcionar, orientar o desenvolvimento de agdes para promogao das
diretrizes elencadas no Manual da Organizagdo Nacional de Acreditagdo /
ONA;

XXIX - Elaborar, quando necessario, relatérios sobre as atividades

desenvolvidas pelo Setor da Qualidade;
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XXX - Elaborar o plano anual das atividades relacionadas ao sistema de

Gestdo da Qualidade submetendo & aprovacdo hierarquica, considerando a
metodologia ONA;

XXXI - Gerenciar a Execugéo de Projetos, Ciclo de Melhoria e Plano de AcZo,
conduzidos pelos Gestores;

XXXII - Programar e executar treinamento dos Gestores, quanto aos temas
relacionado ao Sistema de Gestdo da Qualidade, visando o compartilhamento
dos conhecimentos, garantindo sua sustentagdo e fortalecendo a identidade
organizacional,

XXXIIl - Interagir com os Gestores para a implantagéo do Sistema de Gestdo de
Qualidade, considerando gestdo por processos, gestdo dos riscos e gestio por

XXXIV - Gerenciar e analisar os procedimentos e documentos existentes em
todas as areas da instituigdo, visando sua padronizagéo e formalizagdo em
procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os niveis organizacionais;

XXXV - Interagir com os Gestores na identificacdo de deficiéncias em
processos, sistemas e tarefas, orientando e acompanhando ciclos de melhoria
continua;

XXXVl - Interagir com os Gestores na promogdo da conscientizacdo das
equipes sob sua responsabilidade, visando o seu engajamento na busca de
solugbes e levantamentos das agdes corretivas relacionadas & Gestdo da
Qualidade;

XXXVII - Interagir com os Gestores no desenvolvimento de documentos
(Manuais, Rotinas, Protocolos, Fluxogramas), conforme as definigdes ONA,
orientando sua divulgagdo, sua aplicagdo, controle, publicagdo e manutengao
pelo gestor da area;

XXXVIII - Acompanhar as recomendagées feitas as areas auditadas para verificar
a sua implantacdo ou desenvolvimento de acgBes corretivas adotadas;

XXXIX - Normatizar a Gestdo de Documentos Institucionais ou setoriais,
objetivando a correta comunicagdo e registro de informagdes;

XL - Elaborar Norma Zero para padronizagdo de formatacdo de Documentos;
XLI -Coordenar o Setor da Qualidade, garantindo a eficacia do servigo;

XLII - Cumprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e

rotinas técnicas em vigor;
XLIII - Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setgﬁ

1 o
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TiTULO VI

Das Comissoes

Art. 15. Cada comissdo deve ter regimento interno com atribuicdes dos
membros, portarias de nomeagéo e controle das simulas e listas de presenga
de cada encontro. As reunides deverdo ocorrer conforme cronograma anual.
Sao comissdes obrigatérias no ambito do HDT, de acordo com Contrato de
Gestéo:

| - Comissdo de Acidente com Material Biologico;

Il - Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar;

Il - Comiss&o de Etica em Enfermagem;

IV - Comiss&o de Etica em Pesquisa;

V - Comisséo de Etica Médica:

VI - Comissdo de Gerenciamento de Residuos:

VIl - Comisséo de Revisdo de Obitos;
VIII -Comiss&o de Padronizagéo de Materiais, Medicamentos e Equipamentos;
IX - Comissdo de Residéncia Médica — COREME;

X - Comisséo de Residéncia Multidisciplinar - COREMU;

Xl - Comisséo de Revisdo de Prontuarios;

XII - Equipe multiprofissional de terapia nutricional;

Xl -Comisséo de Educagdo Permanente;

XIV -Comisséo Interna de Prevencgéo de Acidentes — Celetistas;

XV - Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes — Estatutarios:

XVI -Comisséo Intra-Hospitalar de Doag¢do de Orgdos de Tecido para
Transplante;

XVII - Comisséo Intra-Hospitalar de Hemoterapia;
XVIII - Nucleo Interno de Seguranga do Paciente e Gerenciamento de Riscos.

TITULO VI

Do SCIH/NHVE

Art. 16. S&o atribuigdes do SCIH:
| - Elaborar o Programa de Controle de Infecgéo Hospitalar anual - PCIRAS:

il o8 &)(
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Il -Elaborar plano de agdo e definir estratégias para execucdo do PCIRAS

bem como alcance de metas de controle de infecgéo relacionada a assisténcia
a saude - IrAS;

[l - Garantir protocolos atualizados sobre medidas para prevengéo e controle
de IrAS;

IV - Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados
relacionados ao controle e prevengao de IrAS, e intervir quando necessario:

V - Participar na implantagdo de medidas de investigacdo e controle de
surtos;

VI - Validar e aprovar rotinas e protocolos institucionais e setoriais
considerando legislagbes vigentes e boas praticas assistenciais e de
funcionamento no que concermne a prevencdo de IrAS;

VII - Realizar auditorias setoriais;

VIl -Assessorar as diretorias quando solicitado;

IX - Participar na elaboragdo de planos de trabalho junto as demandas
externas relacionadas a controle de IrAS quando necessario;

X - Acompanhar vistoria de érgéo da Vigilancia Pablica;

Xl - Promover campanhas de conscientizacdo em controle de IRAS:

Xll - Promover capacitagdo em controle de IrAS para os colaboradores:

XlII -Elaborar e disponibilizar material educativo para orientagdo de familiares
e pacientes sobre autocuidado para prevencgéo de IrAS:

XIV -Auditar e validar empresas terceirizadas para prestacdo de servico no
hospital;

XV - Validar produtos e equipamentos hospitalares a serem adquiridos;

XVI -Auditar e gerenciar processos de qualidade da Agua e qualidade do AR;
XVII - Instituir e gerenciar medidas para prevencdo da resisténcia

microbiana e disseminagdo de microrganismos multirresistentes.

Art. 17. Compete ao Nicleo Hospitalar de Vigilancia Epidemiologica —
NHVE:

| -Elaborar e manter o sistema de busca ativa para pacientes internados ou

atendidos em emergéncia e ambulatério para detecgdo de Doencas de

Notificagdo Compulséria (DNC),
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Il -Notificar e investigar, no @mbito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas de

notificagdo e investigagdo padronizadas pelo Sistema de Informagéo de Agravo
de Notificagdo (SINAN);

lIl - Coordenar e supervisionar as atividades operacionais de notificagdo e
investigagdo de casos de doengas de notificagdo compulsoria;

IV - Investigar e subsidiar os registros e notificagdo dos casos de DNC
ocorridos diariamente no HDT,;

V - Notificar e investigar, no ambito hospitalar, as DNC, utilizando as fichas
de notificagé@o e investigagao padronizadas pelo SINAN;

VI - Resgatar resultados de exames através do GAL/LACEN ou
TMLAB/DASA/ONLINE/ HDT;

VIl - Participar das atividades de investigagdo de surto e de interrupgéo da
cadeia de transmissdo das DNC detectadas no dmbito hospitalar;

VIII -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 notificagbes;

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

X - Fazer revisdo nos prontuarios de DNCs ja arquivados pelo DEAM;

XI - Alimentar o banco de dados SIEP (Crianga Exposta ao HIV, produgbes
diarias, relatério de notificagdo para faturar);

XlI - Realizar revisdo no SINAN NET local (excluir duplicidades).

TITULO VIl
Do NIR

Art. 18. Sao atribuigdes do NIR:
| - Organizar o fluxo interno de regulagéo;
Il -Verificar diuturnamente as solicitagdes recebidas via sistema para avaliagdo
e/ou internacgéo de paciente perfil da unidade;
Il - 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;

(\@q/ Rl - HDT/GG - REVISAO 02 - VIGE NCl&JS/DgﬂEDM — Pagina 28 de 90



IV - Registrar o aceite na ficha do sistema SERVIR em nome do médico

plantonista que autorizou a vaga;

V - Internar o paciente nos sistemas MV e SERVIR, alocando o paciente no
respectivo leito de ocupacéo, apos receber a AlH;

VI - Receber as solicitagbes de avaliagbes externas quando se tratarem de
especialidades especificas, as quais ndo tenha médico parecerista na unidade:
VIl - Solicitar a Instituicdo pactuada (CRER) agendamento de ressonadncia
magnética;

VIII - Registrar no SERVIR e acompanhar as solicitages de regulagdes para
vagas externas;

IX - Divulgar o status das vagas para a equipe médica e de enfermagem da
emergéncia, bem como para o Complexo Regulador Estadual (CRE);

X - Registrar nos sistemas as altas, obitos, transferéncia e evasdo de
pacientes internados;

XI - Manter atualizado o Censo hospitalar;

Xll - Realizar diariamente e ininterruptamente a gestao de leitos

Xl - Registrar no sistema REGNET as cirurgias eletivas dermatoldgicas e de
torax e tramitar a autorizagdo junto ao CRE até o agendamento no centro
cirargico;

XIV -Realizar no MV e no SERVIR as trocas de procedimento e os
encerramentos administrativos dos pacientes cronicos;

TiTULO IX

Da Ouvidoria

Art. 19. Conforme Lei n°. 13.460 de 26 de junho de 2017 Compete a
Ouvidoria: A ouvidoria é responsavel por receber as manifestagdes, analisar e
encaminhar para as areas responsaveis, constituindo assim o canalizador e
intermediador das manifestagdes do cidado, atuando num espago estratégico
e democratico de comunicagdo entre os usuarios e os gestores da unidade,
fortalecendo o mecanismo de participagdo social.

E um canal democratico de comunicagao entre os(as) cidaddos(as) e o érgdos
e entidades do SUS como espaco de cidadania. Instrumento de gestdo, no qual

recebem as manifestagdes dos(as) cidaddo(as) no que concern@
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| - Receber, examinar e encaminhar: Denuncias, reclamacgdes, sugestbes

elogios e informacdes, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas
pelos profissionais da unidade, Hospital Estadual de Doengas Tropicais - HDT;
Il -Acompanhar as providéncias solicitadas aos gestores, dando feedback aos
interessados, garantindo-lhes orientacao, informacgao e resposta;

Il - Estabelecer canais de comunicagdo de forma aberta, honesta e objetiva;

IV - Sempre facilitar e agilizar as informagées;

V - Agir com transparéncia, integridade e respeito;

VI - Respeitar toda e qualquer pessoa, preservando sua dignidade e identidade;
VIl - Reconhecer a diversidade de opinides, preservando o direito de livre
expressao e julgamento de cada pessoa;

VIII - Identificar e interpretar o grau de satisfagdo dos usuarios, com relagéo
aos servigos prestados no HDT;

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

X - Realizar no ambito de suas competéncias, acbes para apurar a
procedéncia das reclamagoes;

Xl - Resguardar o sigilo das informagdes;

Xl - Deve ser mantido o sigilo da identidade de servidores que sejam objeto
de manifestagdo, a fim de garantir que o processo de investigagéo transcorra
sem publicidade e especulagdo

Xl - Facilitar o acesso & Ouvidoria, simplificando seus procedimentos, agindo
com imparcialidade e justica;

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

XV - Buscar a corregéo dos procedimentos errado, evitando a sua repeticéo,
estimulando;

XVI -Persistentemente, a melhoria da qualidade na administracdo em que
estiver atuando;

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

= (P
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TITULO X

Da Geréncia Administrativa

Art. 20. Compete a Geréncia Administrativa:
I - Planejar e administrar as atividades da area da Geréncia Administrativa,
visando criar as condi¢gdes para que a instituicdo possa recrutar, desenvolver,
treinar e motivar os recursos humanos necessarios ao seu desenvolvimento e
crescimento;
Il -Fomentar agdes de desenvolvimento, bem como estabelecer parceria com a
area de ensino e pesquisa para agdes de engajamento, desenvolvimento e
treinamento humano;
lIl - Realizar e/ou organizar treinamentos operacionais e técnicos:
IV - Elaborar, revisdo e supervisionar a execucéo das politicas, rotinas, normas,
procedimentos especificos institucionais do setor:
V- Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do hospital por todos os
profissionais sobre sua geréncia;
VI - Responsabilizar-se pela aplicagio das normas de disciplina e pelo controle
dos servigos relacionados & administracdo de pessoal;
VII - Acompanhar e propor planos de agdes e ciclos de melhoria;
VIII - Realizar a Gestdo Setorial;
IX - Realizar Planos de Contingéncia;
X - Elaborar escalas de servigos;
Xl - Assessorar em atividades como planejamento, contratagdes e negociagdes
da area;
Xll - Participar de reunides internas e externas junto as demais unidades
geridas pelo ISG;
XII - Supervisionar efou elaborar relatérios, indicadores mensais/anuais,
estatisticas internas e as exigidas pela legislagdo e no Contrato de Gestzo:
XIV -Acompanhar o dimensionamento de pessoal da unidade, ndo permitindo
que ultrapasse o quantitativo orgado versus o realizado, mensalmente, para o
bom funcionamento da unidade;
XV - Emitir parecer e/ou relatérios da drea quando necessario:

XVI -Despachar e solicitar autorizagdes junto a Diretoria Geral da unidade,

bem como ao corporativo quando necessario: %
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Rl — HDT/GG — REVISAOQ 02&VIG A: 06/06/2024 — Pagina 31 de 90



XVII - Supervisionar o controle do Banco de Horas dos colaboradores do setor,

orientando sempre para manter o cumprimento das regras previstas na
legislagéo vigente e CCTs;

XVIII - Supervisionar e acompanhar os registros de pontos de todos os
colaboradores ligados ao setor;

XIX - Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

XX - Realizar fiscalizagdo técnica de contrato com empresas terceirizadas
ligadas ao setor;

XXI -Realizar Avaliagdo de Desempenho semestralmente dos colaboradores
do setor, acompanhando o desenvolvimento.

XXII - Prestar informagdes a Diretoria Geral, bem como direcionar todos os
documentos especificos da area;

XXIII - Participar no controle e Gestdo dos recursos financeiros e logisticos da
unidade;

XXIV -Participar das capacitagfes propostas de formagéo;

XXV - Zelar e conservar os materiais € equipamentos da instituigéo;

XXVI - Acompanhar o Modelo de Gestdo, proposto pelo setor de Qualidade,
bem como estar de acordo com as solicitagbes para manter os padrdes e
requisitos de Qualidade;

XXVII - Participar de comité/comissdo designados pela alta gestéo;

XXVIII -Notificar eventos adversos e queixas técnicas, conforme preconiza as
normativas e legislagoes;

XXIX - Assegurar e promover processos qualitativos no que tange acreditagdo
hospitalar;

XXX- Conduzir as agbes do setor conforme Planejamento Estratégico
previsto na unidade, bem como, para agbes de qualificagdo e certificagdo
hospitalar, dentre outras atividades inerentes a funcéo.

XXXl - Representar a Instituigdo quando necessario, como preposto, em
6rgéos regionais como TEM, SRT, Sindicatos e outros;

XXXII - Garantir atualizado a entrega de todas as informagdes exigidas pelos
diversos 6rgéos governamentais (Ministério do Trabalho, Previdéncia Social,

AGR, AGPOS, SUNAS,) visando ao cumprimento de exigéncias legais;
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XXXIII -Planejar, organizar, coordenar, assessorar, dirigir e supervisionar as

atividades técnico-administrativas ligadas aos setores de manutencéo,
engenharia clinica, servicos gerais, lavanderia, higienizacdo, hotelaria,
contratagdo de servigos (eventuais e continuados), compras, suprimentos,
almoxarifado, farmacia, patriménio, protocolo, tecnologia da informacso,
faturamento, transporte e vigilancia, estabelecendo normas e diretrizes no
ambito de atuacdo da geréncia administrativa e participando na definicdo de
prioridades junto ao corpo diretivo hospitalar;

XXXIV - Assegurar o cumprimento das normas do Contratante, bem como das
normas vigentes oriundas de instancias hierarquicas superiores;

XXXV - Acompanhar a prestagdo de servigos e contratos terceirizados;

XXXVI - Elaborar relatérios Gerenciais Administrativos;

XXXVII - Administrar o organograma e acompanhar a hierarquizagdo das
instancias de poder, de forma a dar sustentabilidade a sua visdo estratégica,
garantindo flexibilidade e agilidade nas tomadas de decisdes das liderangas;
XXXVIII -Recepcionar os fiscais trabalhistas ou representantes sindicais que
visitam a empresa, atendendo as suas solicitagbes e corrigindo possiveis
irregularidades apontadas;

XXXIX - Acompanhar relatérios gerenciais de folha de pagamento servidor e
celetista para envio a SES e AGR;

XL - Acompanhar processos de solicitagdo de movimentagdo (remogcio,
disposigdo e transferéncias de servidores);

XLI - Despachar processos e documentos diversos com as devidas
autorizacoes;

XLII - Acompanhar os processos de agdes trabalhistas;

XLIIl - Acompanhar processos de pagamentos e gestdo financeira do hospital;
XLIV -Negociar os contratos de servicos com os principais fornecedores,
buscando a melhor relagdo custo-beneficio atendendo as necessidades dos
projetos;

XLV - Realizar reunibes periédicas com todas as coordenagdes sob a gestdo
da Geréncia Administrativa;

XLVI - Realizar a tltima andlise dos pedidos de equipamentos e materiais antes

( % ‘,
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XLVII - Participar, conforme politica interna da instituicdo de projetos, cursos,

eventos, convénios, comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensdo
pertinentes a area de atuacgao;

XLVIII - Prever medidas que assegurem melhor interagdo entre os demais
servigos e setores do hospital;

XLIX - Elaborar cronograma anual de férias das coordenacgbes e supervisdes
ligadas a Geréncia Administrativa;

L - Participar de projeto de reforma e construgdo, quando solicitado;

LI - Defini¢do, implantagdo e acompanhamento de indicadores de desempenho
e resultado;

LIl -Gerenciamento das rotinas administrativas.
TITULO XI

Do Financeiro

Art. 21. Compete ao Setor Financeiro/Custos:
| -Contas a Pagar:
a) Realizar validag@o das movimentagdes realizadas extrato bancario x
conciliagdo MV x relatérios de fluxo de caixa x orgamento x contas a pagar;
b) Autorizar remessas de pagamentos via internet banking;
c) Elaborar o acompanhamento orgamentario (aprovacéo financeira dos
processos de compras mat-med/servigos de acordo dotagédo orgamentaria);
d) Realizar contato com Gerente PJ do banco de movimentagéo para
resolugdo de demandas das contas;
e) Alimentag&o e conferéncia de relatérios de controle para apresentagéo a
Diretoria;
f) Planejar junto a Diretoria dos titulos a pagar, agdes de contingenciamento

1

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

g) Suprir a Diretoria de forma a subsidiar de informagdes/relatorios/graficos
para tomada de deciséo;

h) Acompanhar/orientar as agdes/atividades da equipe.

6 e o
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¢) Publicag&o anual do balango no diario oficial € no portal transparéncia (site
ISG);

d) Acompanhar o processo de auditoria externa na obtenc&o de informacdes e

validagdo de dados do Exercicio a ser analisado;

TiTULO XII

Do Suprimentos

Art 22. Compete ao setor de Suprimentos:
| - Responsabilidade técnica pelo setor de Farmacia do HDT/HAA;
Il - Monitorar toda a cadeia de suprimentos de forma a garantir os inerentes
controles de estoques e continuo abastecimento da Instituicgo;
lll - Levantar e captar informacdes sobre disponibilizagdo de recursos
financeiros e estabelecimento das necessidades de consumo:
IV - Realizar relatérios estratégicos e gerenciais;
V - Gerenciar os indicadores concernentes ao setor de suprimentos
subsidiando as tomadas de decisdes;
VI - Assegurar e promover processos qualitativos no que tange acreditacdo
hospitalar;
VIl - Analisar os pedidos de compras para assegurar a memoria de calculo
preestabelecida para garantir o seguro ressuprimento;
VIl - Fazer a selecdo e gestdo de pessoal avaliando continuamente o
desempenho da equipe de forma segura e coesa;
IX - Assegurar o abastecimento dos insumos necessarios para o hospital e
demais materiais utilizados, ao menor preco possivel, dentro dos padroes
estabelecidos pela instituicdo de prazo e qualidade dos produtos e servigos;
X- Acompanhar a realizagdo das compras de acordo com as premissas
estabelecidas no Regulamento de Compras e Contratacbes de Servicos
Institucional;
Xl - Realizar e tabular a avaliagdo continua dos fornecedores para garantir a
qualidade nos servigos prestados pelos mesmos;
Xl - Participar das negociagoes, definicdes e acompanhamento dos principais
fornecedores;
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Il -Custos:

a) Coletar e imputar os dados/informagées na plataforma KPIH necessarios
para a apuragao do custo da Unidade;

b) Avaliar/analisar os nimeros apés o imput das informagdes de custos no
sistema KPIH realizado com base nos relatérios de coletas validados pelos
gerentes de area;

c) Acompanhar as visitas da Consultoria Planisa para validagdo do custo,
d) Providenciar respostas junto aos setores/gestores para os apontamentos
feitos pela Consultoria Planisa;

e) Analisar a evolugao dos custos da area administrativa e técnica e dar

ciéncia a Diretoria Geral, sobre os desvios.

[Il - Prestagao de Contas:

a) Acompanhar e garantir a entrega das prestagdes de contas SIPEF D+1 e
SIPEF Mensal conforme prazos determinados;

b) Em caso de atraso das informacdes enviadas pelos demais setores,
comunicar a geréncia imediata do orgéo solicitando colaboragao para o
atendimento dos prazos;

c) Enviar aos setores/gestores as restricdes do SIPEF D+1 para que
providenciem as respectivas justificativas.

d) Transmitir as respostas das restrigdes recebidas.

e) Elaborar respostas/justificativas aos questionamentos técnicos constantes
nos relatérios de fiscalizagao/auditoria via sistema de prestagéo de contas e
oficios expedidos pelos érgéos fiscalizadores (AGR, SES-GO, TCE, CGE, MP);
f) Participagéo de reunides com a SES para tratativas diversas junto as pastas
GEFIC/CAC e Custos.

IV - Contabil:

a) Enviar a contabilidade, relatérios de contas pagas, extratos bancarios,
relatdrios de conciliagdo bancaria, arquivos digitais contendo todos os titulos
pagos devidamente acompanhados dos respectivos comprovantes de
pagamentos; relatério de repasses recebidos.

b) Publicagdo mensal de balancetes no portal transparéncia (site 1ISG);
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XIII - Monitoramento dos registros de pontos dos colaboradores do setor de

Suprimentos;

X1V -Prestar assisténcia e atencdo farmacéutica;

XV - Implantar e incentivar agdes de farmacia clinica na Institui¢do;

XVI -Apoio no desenvolvimento e implementagio de politicas institucionais que
envolvam o uso racional de medicamentos;

XVII - Participagao nas Comissdes institucionais;

XVIII - Participagdo em reunibes estratégicas com Coordenagdes Técnicas,
Geréncia Operacional, Geréncia Administrativa, e Diretoria Técnica e Diretoria
Administrativo-financeira;

XIX - Planejamento e realizacdo de Inventarios do setor de Suprimentos;

XX - Elaboragéo e revisdo de politicas e rotinas relacionadas ao setor de
Suprimentos;

XXI -Monitorizagdo do uso adequado do Sistema informatizado adotado na
Instituicdo por todos os colaboradores;

XXII - Treinamento de colaboradores do setor de Suprimentos;

XXIII - Implantag&o de agdes de Farmacovigilancia;

XXIV -Cadastro de medicamentos e materiais médicos;

XXV - Elaboragdo e monitoramento do bulario de medicamentos no Sistema
informatizado adotado na Instituicio;

XXVI -Fiscalizar e assegurar o cumprimento das atividades executadas pelos
colaboradores do setor de Suprimentos;

XXVII - Fiscalizar e nortear o uso racional de medicamentos na Instituicdo e o
bom andamento da cadeia medicamentosa;

XXVIII -Obedecer e prezar pelo seguimento das normativas regulamentadoras
da atividade farmacéutica;

XXIX - Prestar informagdes técnico-cientificas sobre medicamentos e outros
insumos;

XXX - Controlar, de acordo com legislagdo vigente, medicamentos constantes
na Portaria 344/98;

XXXI - Propor atividades e agdes para farmacoeconomia;

XXXII - Participar, promover e incentivar agbes de educacdo continuada na
instituicao;

XXXIII -Preceptora da Residéncia Multiprofissional; C@v
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XXXIV - Desenvolvimento de atividades afins;

XXXV - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade do setor ou a
critério do seu superior imediato.

TiTULO Xl
Do Contratos

Art. 23. Compete ao Setor de Contratos:
| - Assegurar o cumprimento das metas, dentro dos padrées de qualidade,
quantidade, cursos e prazo estabelecidos pelo regulamento de compras e
contratagdo de servigos;
Il -Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de contratos,
visando a assegurar o cumprimento dos objetivos da instituigdo junto as
empresas e setores;
Il - Supervisionar a elaboragéo dos fluxogramas do setor, visando a garantir o
melhor direcionamento dos processos;
IV - Acompanhar e controlar sistematicamente o desempenho do setor de
contratos, por meio de andlise de indicadores gerenciais apropriados, propondo
os planos e agbes necessarios, visando assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos;
V - Supervisionar as atividades de arquivamento de documentos, visando
assegurar conformidades com as especificagdes estabelecidas:
VI - Estudar, desenvolver e/ ou aperfeigoar processos, bem como estabelecer
controles de processos, visando garantir melhor qualidades e maior
produtividade;
VIl - Acompanhar a execucéo de auditorias, visando a identificar necessidades
de alterages / modificagbes que permitam obtengéo das certificagdes:
VIII - Confeccionar planilhas;
IX - Receber Cl — Controle interno;
X - Abrir processo administrativo;
Xl - Cadastrar processo administrativo no sistema:
Xl - Redigir e-mails de acordo com os modelos e normas preestabelecidas:
XIlIl - Realizar cotagoes;

XIV -Acompanhar recebimentos de cotagéo;
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XV - Solicitar documentagio aos fornecedores;

XVI - Organizar documentagéo, conforme Check — list;

XVII - Preencher mapa de coleta;

XVIII - Realizar despacho;

XIX -Encaminhar processo administrativo & geréncia administrativa;

XX - Atender cliente, interna e externa;

XXI - Encaminhar o cliente ao setor, para realizar orgamento ou manutenc¢ao;

XXII - Dentre outras atividades inerentes ao cargo.
TITULO X1V
Da Tecnologia da Informacéo

Art. 24. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacao:
I - A fiscalizagdo do parque tecnolégico, equipe, geréncia de configuracdes,
mensuragao de aquisicdes, gestao de contratos, etc;
Il -Realizar interagbes e negociagdes com fornecedores com o objetivo de
manter a melhoria continua do servico;
lll - Realizar andlise dos processos hospitalares com o intuito de alinhar a Tl ao
negocio, propiciando a informatizagdo da unidade;
IV -Promover a gestdo dos sistemas utilizados e realizar ou promover o
treinamento devido de utilizagdo.

V - Dentre outras atividades inerentes ao cargo.
TITULO XV

Do Setor de Faturamento

Art. 25. Compete ao Setor de Faturamento:
| - Elaborago de relatério para diretoria e/ou gestor desta unidade;
Il - Reunigo motivacional com a equipe do setor;
Il - Adequagéo da quantidade de funcionario a necessidade do servico;

IV - Coleta de dados da produgdo mensal para elaboragdo do relatério de
informacao hospitalar;

V - Elaboragao de escala de servigo mensal; @\/ %,
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VI - Abertura, acompanhamento e fechamento do faturamento hospitalar (AlH)

e ambulatorial (BPA) mensal;

VII - Criar recursos de glosas da produgéo mensal;

VIII - Elaboragdo das ferramentas da qualidade (Indicadores, GUT, PDCA,
relatério gerencial mensal);

IX - Coordenar e supervisionar a equipe durante o processo de faturamento;

X- Cadastrar e manter atualizado no CNES os colaboradores da area
assistencial e administrativa;

Xl - Cadastrar e manter atualizado no MV o0s colaboradores da &rea

assistencial.
TITULO XVI
Do Setor de Lavanderia

Art. 26. Compete ao Setor de Lavanderia:
| - Supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios do setor;
Il -Controlar o volume de roupa processada pela lavanderia;
[l - Manter rigoroso o controle de roupa recebida;
IV - Elaborar previsédo de material permanente e de consumo;
V - Elaborar a previsdo de roupas de acordo com o manual da lavanderia;
VI - Elaborar e encaminhar escalas de servigo e férias, licenga prémio e licenca
médica;
VIl - Acompanhar a frequéncia do colaborador de acordo com a fungédo de
cada um;
VIIl - Manter o bom entrosamento com as diversas areas e setores do hospital,
participar de reunides quando solicitado e visitar diariamente as unidades de
enfermagem;
IX - Garantir a manutengdo predial e conservagdo de toda a unidade da
lavanderia;
X - Realizar o levantamento trimestral de roupas e circulagao;
Xl - Fazer a avaliagdo pessoal dos funcionarios do setor;
XIl - Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente:
Xl - Cumprir e fazerem cumprir normas, rotinas e procedimentos;
XIV -Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecéo individual (EPI); >@
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XV - Elaborar planilhas e relatorios;
XVI -Manter controle das roupas e insumos frente & supervisora;
XVII - Elaborar previsdes de roupas e materiais;

XVIII - Controlar e elaborar frequéncias, escalas, férias, licengas prémio e afins;
XIX -Fazer avaliagoes;

XX - Fornecer dados de produgéo;

XXI -Cumprir e fazerem cumprir normas e rotinas;

XXII - Elaborar Cl e TR do setor;

XXIII - Fazer pedidos de consumo;

XXIV -Controlar e cobrar produtos utilizados na unidade.

TITULO XVII

Do Setor de Limpeza e Higiene

Art. 27. Compete ao Setor de Higiene e Limpeza:
| -Supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios do setor:
Il -Elaborar previsdo de material permanente e de consumo;
Il - Acompanhar a frequéncia do colaborador de acordo com a fungéio de cada
um;
IV - Manter o bom entrosamento com as diversas areas e setores do hospital,
participar de reunides quando solicitado e visitar diariamente as unidades de
enfermagem;
V - Garantir a manutenc¢do predial e conservagao de toda a unidade;
VI - Fazer a avaliag@o pessoal dos funcionérios do setor;
VII - Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente;
VIII -Cumprir e fazerem cumprir normas, rotinas e procedimentos;
IX - Fiscalizar uso adequado de equipamentos de protecao individual (EPI);
X - Verificar limpeza do hospital;
Xl - Agendar bem como acompanhar o cumprimento de dedetizacdes;
XIlI - Verificar irregularidades ou falta de produtos no hospital;
Xl - Elaborar planilhas e relatérios;

XIV -Fornecer dados de producio; S ’

XV - Cumprir e fazerem cumprir normas e rotinas; 7

\Q@ N
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XVI -Elaborar Cl e TR do setor;
XVIl - Fazer pedidos de consumo;

XVIII - Verificar limpeza do hospital;

XIX -Verificar irregularidades ou falta de produtos no hospital;

XX - Auxiliar em escala e quadro de funcionarios de empresas terceirizadas;
XXI -Controlar e cobrar produtos utilizados na unidade.

TiITULO XVIII

Do GRSS

Art. 28. Compete ao Setor de Gerenciamento de Residuos de Servigo de
Saude:
| -Levantamento das condicdes 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 condigdes dos recipientes bem como
a disposicdo das mesmas conforme sua localidade e capacidade de
acondicionamento de RSS. Além das condigdes (lixeiras resistentes a ruptura,
vazamento, impermeavel, com tampa e pedal) devera neste momento, verificar
e garantir a identificagdo das mesmas conforme classificagdo do Grupo de
Residuo em fungéo do risco presente;
d) Identificar as lixeiras com adesivos proprios da Instituicio para cada tipo de
RSS;
e) Elaborar Termo de Referéncia para aquisicdo de lixeiras.
| - Levantamento das condicées 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 todas as sexta-feira;
c) Analisar a paramentagdo do coletador interno, procedimento de coleta

interna, condi¢bes dos veiculos coletadores para transporte interno bem como
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os veiculos estacionados nos Abrigos Temporarios, conforme check list em

tese;

d) Identificar os veiculos caso os mesmos nio estejam identificados com a
simbologia do residuo a ser transportado e/ou acondicionado sempre que for
necessario;

e) Apods coleta dos dados, langar os dados para plano de agéo, na 3W1H com
as agoes pertinentes.

| - Levantamento das condicdes dos armazenamentos temporario e
externo:

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

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

c) Analisar desde a organizagdo e disposicdo dos sacos de RSS ali
estacionados, limpeza e/ou desinfecdo, registros de controle até a estrutura
fisica dos abrigos, conforme checklist em tese;

d) Apds coleta dos dados, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com
as agdes pertinentes, abrir chamado para Ordem de Servico ao Setor de
Manutencdo para reparos necessarios e informar a GADM via Cl a situaggo
dos Abrigos caso os mesmos ndo estejam dentro das normativas de
biosseguranca para as devidas providéncias;

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

IV - 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;

¢) Fica a cargo do RT checar o acimulo de reciclaveis diariamente no Abrigo

bem como acionar a Cooperativa para o recolhimento dos mesmos caso

necessite coleta extra; E
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d) Quanto a coleta das pilhas e baterias fica na responsabilidade do RT

recolher no CAF e Setor de Manutengéo 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 tercerizada
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;

f) Ja a coleta seletiva fornecera declaragdo de coleta na semana subseguiste
ao RT;

g) Realizar o levantamento todas as sexta-feira;

h) Apds coleta dos dados, langar os dados para plano de acéo, na 3W1H com
as acoes pertinentes.

V - Controle do transporte externo, tratamento e disposicdo final dos
RSS:

a) O RT atestara a Nota Fiscal mensal somente apdés a conferéncia e
apresentacao dos documentos: manifestos didrios, manifesto mensal contendo
o tratamento e destinacao final dos residuos;

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

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

d) Apés avaliagéo, langar os dados para plano de agdo, na 3W1H com as
agoes 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 Geral - Administrativo -
Geréncia Administrativa - Formularios;

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

VI - Levantamento de dados:

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

e) Preencher planilha de indicadores e encaminhar os mesmos para os setores

realizarem analise critica.
TiITULO XIX

Do Setor de Engenharia Clinica e Predial

Art. 29. Compete ao Setor de Engenharia Clinica e Predial:
| - Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Diretrizes Institucionais:
Il -Gerenciar atividades de manutencdo preventiva e corretiva predial e de
equipamentos criticos, semi e n3o criticos;
lIl - Planejar, organizar, dirigir, avaliar e gerenciar as manutencdes dos
equipamentos e das instalagdes fisicas do hospital, com foco em desempenho,
qualidade, custo, moral e seguranca;
IV - Identificar, tratar e gerenciar os riscos assistenciais, ocupacionais,
ambientais, e financeiros de cada etapa do processo;
V - Elaborar projetos para execugdo das manutencdes e para supervisdo das
ordens de servigo executadas;
VI - Verificar periodicamente, o estado dos equipamentos, mobilidrios e
infraestrutura fisica (instalagbes elétricas, 16gicas, telefonicas, de refrigeragao,
hidro sanitaria e de incéndio);
VII - Elaborar cronogramas de manutengdes preventivas e corretivas prediais e
de equipamentos;
VIII - Verificar a necessidade de reformas, baseando-se nas normas: RDC
50/2002, NBR 13.534, e afins;
IX - Coordenar a equipe de técnicos e auxiliares de manutencao;
X - Criar processos, rotinas, formuldrios, relatérios, ou seja, documentos

necessarios para um bom direcionamento dos servicos a serem executados:

(OF
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garantindo a minimizagdo dos riscos identificados, validando-as junto aos

processos de apoio pertinentes;

Xl - Aperfeigoar o desempenho das instalagdes produtivas com relagdo aos
custos das manutencoes;

Xl - 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
participacdo de mercado da empresa;

XIIl - Elaborar relatérios administrativos mensais e anuais das atividades
realizadas, fazendo uma anélise critica dos indicadores e dos planos de acgdes
para melhorias;

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

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

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

XVII - Realizar outras atividades compativeis a fungéo.

TITULO XX

Do Setor de Protocolo

Art. 30. Compete ao Setor de Protocolo:
I - Recebimento e envio por meio fisico de documentos oficiais que circulam
no @mbito interno e externo a instituigdo;
Il - Recebimento e envio de documentos para Condominio Solidariedade;
Il - Autuacéo e tramite de processos por meio eletrdnico, (sistema SEI) de
servidores estatutarios;
IV - Distribuicdo de processos internos (compras, servicos e pagamentos)
advindos da Geréncia administrativa, Contratos e Financeiro:
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V - Digitalizacdo e envio via e-mail diariamente de documentos oficiais

recebidos e enviados;

VI - Alimentag&o diaria de planilha documentos recebidos e enviados;
VIl - Ajustes de espelhos de ponto da equipe;

VIII - Realizar confecgdo de escalas de servigo;

IX - Realizar alimentacéo do banco de dados de Indicadores do setor:
X - Realizar reproducao de copias;

Xl - Realizar encadernagdo de documentos Oficiais;

Xll - Realizar a solicitagdo de materiais e servigos pelo MV:

XIII - Realizar o recebimento e envio de documentos via correios.

XIV -Realizar impresséo colorida dos documentos solicitados via e-mail:

XV - Conferir semanalmente o recebimento de correspondéncias Institucionais

no escritorio.
TiTULO XXI
Do Setor de Vigilancia Patrimonial e Portaria

Art. 31. Compete ao Setor de Vigilancia Patrimonial e Portaria:
| - Supervisionar as atividades relacionadas a Portaria e Vigilancia Patrimonial:
Il -Monitoramento CFTV
Il - Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servigos
de Portaria e Vigilancia;
IV - VII. Acompanhar e propor planos de agéo;

V- Auxiliar no controle e gestdo dos recursos financeiros e logisticos da
Unidade;

VI - Zelo e conservagdo do material da organizacgéo;
VIl - Participagéo nas capacitagdes propostas de formagao e reunides.

TITULO XXII

Do Setor de Patriménio :

Art. 32. Compete ao Setor de Patriménio:

| - Realizar inventario patrimonial, contagem e identificacao fisica de bens;
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Il - Lancar os bens inventariados no sistema;

lIl - Receber e fazer o registro no sistema MV dos bens adquiridos pelo
ISG/HDT e manter o controle dos mesmos:

IV - Fazer o controle dos bens (Méveis/Equipamentos) independentemente do
tipo de aquisigdo (ISG/SES/Comodato/Locagédo/Doagdes);

V - Conferir e realizar auditoria dos bens nos setores;

VI - Acompanhar as movimentagdes dos bens;

VII - Emitir protocolo de movimentagbes de bens;

VIII - Fazer a organizagéo e devolugdo dos bens inserviveis ao patrimonio da
SES/GO;

IX - Organizar os documentos do setor de Patriménio;

X - Emitir relatérios mensais para prestagéo de contas, junto a 6rgéos
fiscalizadores;

XI - Elaborar relatorios a Geréncia Administrativa;

Xl - Elaborar oficios a diversos érgdos do Estado de Goias:

Xl - Executar a rotina mensal de calculos de depreciagéo dos valores dos
bens patrimoniais e respectivos langamentos para contabilizag&o;

XIV - Conhecer e orientar os demais colaboradores quanto as regras de
patriménio (regulamento de compras e contratagéo de servigos);

XV - Fazer a gestéo da equipe de Patrimdnio:

XVI -Responder interinamente pelo setor.

TITULO XXl

Do Setor de Transporte

Art. 33. Compete ao Setor de Transporte:
I - Supervisionar as atividades relacionadas a Transporte administrativo:
Il - Fazer a avaliagéo pessoal dos funcionarios do setor semestralmente:
Il - Fiscalizar cumprimento dos contratos das empresas que prestam servicos
de: Chaveiro e Carimbaria, Manuteng&o Veicular, Aluguel de Veiculo
Administrativo e ainda fornecimento de combustivel:

IV - Construir indicadores:

V - Elaborar planilhas apresentando relatério mensalmente: &ﬁﬂ [ \@
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VI - Encaminhar mensalmente dados para planilha de custos, banco de

indicadores e RIH;

VIl - Acompanhar e propor planos de ago;

VIl - Cadastramento de usuérios e disponibilizagao de identificacéo aos
veiculos dos colaboradores para uso das vagas de estacionamento da
instituicao;

IX - Atendimento e contatos telefénicos, agendamento das atividades internas e

externas inerentes ao setor, digitacdo de relatérios, formularios e controle de
trafego dos veiculos de uso da unidade;

X - Auxiliar no controle e gestdo dos recursos financeiros e logisticos da
Unidade;

Xl - Zelo e conservagéo do material da organizac3o;
Xil - Participagdo nas capacitagdes propostas de formac&o e reunides.
TITULO XXIV

Da Diretoria Técnica

Art. 34. Compete a Diretoria Técnica:
| - Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor;
Il -Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais
profissionais de saude, em beneficio da populacdo, sendo responsavel por
faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da
Instituicao;
lIl - Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissées de Etica
Médica;
IV - Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a
apresentacao 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 salde que atuem na Instituiggo;
V - Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nZo haja lacunas nas

24 horas de funcionamento da Instituicdo, de acordo com a Resolugdo CFM n°

2.056, de 20 de setembro de 2013: @u %
X
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VI - Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

VIl - Nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo,
empenhar esforcos para assegurar a corregdo do repasse dos honorarios e dos
pagamentos dos salarios, comprovando documentalmente as providéncias
tomadas junto das instancias superiores para solucionar eventuais problemas;
VIII - Assegurar que as condigbes de trabalho dos médicos sejam adequadas
no que diz respeito aos servigos de manutengéo predial;

IX- 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;

X- Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n° 2056/2013, no que for
referente & organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as
agOes e prezando pela harmonia intra e interprofissional;

Xl - Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais,
garantindo seu pleno funcionamento;

Xl - Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na
Resolugéo CFM n°® 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;
Xl - Assegurar que os médicos que prestam servico no estabelecimento
assistencial médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no
Regimento Interno da Instituigao;

XIV -Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na Instituicdo estejam
regularmente inscritas no CRM;

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

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

TITULO XXV

Da Assessoria da Diretoria Técnica

Art. 35. Compete a Assessoria da Diretoria Técnica:

(o

| - Prestar apoio técnico a Diretoria Técnica;
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Il - Assessorar a Diretoria Técnica em toda e qualquer demanda de érgdos

fiscalizadores e da Secretaria de Estado da Saude - SES;

[l - Auxiliar no dimensionamento de recursos humanos dos setores ligados
diretamente a Diretoria Técnica;

IV - Participar de reunides com as coordenacdes sob a gestdo da Diretoria
Tecnica ou demais reunides conforme convocacao;

V - Participar, conforme politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissGes e programas de ensino, pesquisa e extensdo pertinentes a
area de atuacio;

VI - Realizar a andlise dos indicadores de produgo e de qualidade do hospital,
reportando a Diretoria Técnica para as tratativas que viabilizem o cumprimento
de metas pactuadas;

VII - Produzir documentos, relatérios, formularios e/ou planilhas conforme
demanda da Diretoria Técnica;

VIII - Participar e/fou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

IX - Colaborar com a avaliagdo e fiscalizagdo técnica de contratos com
empresas terceirizadas ligadas a Diretoria Técnica;

X - Colaborar com a padronizacdo de equipamentos, materiais e insumos
hospitalares quando solicitado;

XI - Cooperar com a elaboragdo, aprovagido e divulgagido de normas e rotinas
da instituicdo, de acordo com demandas da Diretoria Técnica;

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

facilitar a obtengdo de dados, documentos ou outras solicitacbes necessarias.
TITULO XXVI

Da Agéncia Transfusional

Art. 36. Compete a Agéncia Transfusional:

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

Il -Supervisionar os registros de entrada e saida de hemocomponentes,
amostras pré-transfusionais e reagentes;

Il - Supervisionar a estatistica diaria e mensal das transfusdes:; @
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IV - Supervisionar a estatistica mensal de bolsas, enviadas pelo Hemocentro e

devolvidas ao mesmo;

V - Supervisionar o armazenamento e rastreabilidade de hemocomponentes;
VI - Acompanhar o armazenamento, monitoramento e rastreabilidade de
amostras e reagentes;

VII - Acompanhar e monitorar a calibragdo e manutengdes preventivas e
corretivas de equipamentos;

VIl - Acompanhar o controle de temperatura ambiente e dos equipamentos;

IX - Realizar treinamento de funcionarios da Agéncia Transfusional;

X - Controle diario do estoque de hemocomponentes e rastreabilidade;

Xl - Realizar valida¢do dos reagentes utilizados nos testes pré-transfusionais;
XII - Realizagdo do controle de qualidade interno e externo;

Xlll - Acompanhar a realizagdo de testes pré-transfusionais necessarios ao
funcionamento da unidade e atendimento dos pacientes;

XIV -Orientar o procedimento dos livros de registros, conforme exigéncia da
legislacao vigente;

XV - Acompanhar e monitorar a limpeza e higienizagéo dos equipamentos e do
setor.

XVI -Manter os manuais e a rotinas da unidade transfusional, atualizado e o
pessoal treinado para a realizagédo dos procedimentos;

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

XVIII - Participar do Comité Transfusional do Hospital, oferecendo dados e
identificando problemas a serem discutidos;

XIX - Interagir com a equipe multidisciplinar do hospital no sentido de obter
pratica transfusional segura;

XX - Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do servico;

XXI -Realizar a gestédo de gente da Agéncia Transfusional juntamente com o
RH da Unidade: elaboragédo de escalas, controle de assiduidade, pontualidade,
escala de férias e troca de plantdes;

XXII - Encaminhar e acompanhar as agdes de Hemovigilancia;

XXIIl -Orientar e supervisionar o preenchimento das Requisicdes de
Transfuséo e o atendimento das solicitagées;

XXIV -Gerar e acompanhar os indicadores produzidos no setor:

F
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XXV - Promover e facilitar a integra¢do da equipe de trabalho:

XXVI -Gerenciar as solicitagdes de insumos para o setor;
XXVII - Acompanhar e gerenciar os custos da Agéncia Transfusional;
XXVIII -Elaborar/revisar/aprovar as rotinas do setor e garantir o cumprimento

da mesma pelos colaboradores.

TITULO XXVII

Do Laboratério

Art. 37. Compete ao Laboratorio:
I - Coordenar a equipe das dareas técnicas e administrativas do laboratério,
(coleta e procedimentos diagnosticos), analisando, esclarecendo duvidas e
propondo as melhores solugdes gerenciais, visando a satisfacdo do cliente e
qualidade da prestacédo dos servigos;
Il - Garantir a satisfagdo do cliente, analisando os fatos e propondo as
melhores solugdes imediatas de atendimento;
[l - Interagir com a area Técnica, facilitando o desenvolvimento dos trabalhos
relacionados ao atendimento aos clientes e execugdo dos exames;
IV - Garantir a eficacia da operagdo, participando de comissbes internas e
visitas multidisciplinares para definicdo e alinhamento das agbes referentes as
certificagdes de qualidade e acompanhamento de pendéncias relacionadas a
exames de pacientes;
V - Acompanhar os procedimentos de atendimento e os padrdes de qualidade
da Unidade Hospitalar, bem como monitorar itens de controle e resultados para
auditoria e planos de agdo corretiva;
VI - Monitorar as ocorréncias de pacientes, eventos adversos envolvendo o
laboratdrio, e possiveis demandas referentes as sugestdes, criticas e/ou
reclamacgdes, acompanhando as agdes realizadas para encerramento do
processo;
VII - Atender consultorias, assessorias, auditorias, fiscalizagdo da Vigilancia
Sanitaria, ministério do trabalho e outras, fornecendo as informacdes e
documentos solicitados e encaminhando os laudos de fiscalizacdo e/ou

notificagdes as areas responsaveis;

A @J Jﬂ W
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VIII - Monitorar constantemente os indicadores de qualidade, custos, receitas:

IX - Verificar o acompanhamento da agenda das manutengdes preventivas dos
aparelhos, as manutengdes corretivas e preventivas necessarias;

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

Xl - Atestar/auditar notas fiscais referentes aos servicos prestados pelo
laboratdrio terceirizado;

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

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

XIV -Realizar a gestdo do contrato de prestagdo de servigos terceirizados, no
que se refere a validagdo de processos, insumos e equipamentos garantindo
que o servigo executado esteja dentro dos pardmetros legais e contratuais,
avaliando todas as etapas dos processos bem como a infraestrutura
dispensada para a manutengéo do servigo;

XV - Avaliar criticamente a manutengéo e zelo pela estrutura do hospital, bem
como os bens patrimoniais monitorando para que nZo haja mau uso dos

mesmos e tomando medidas para evitar desperdicios desnecessarios.

TITULO XXVIII

Do SAME

Art. 38. Compete ao SAME:
| - Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades executadas no
setor;
Il -Delegar tarefas a equipe e gerenciar conflitos;
Il - Elaborar, revisar e fazer-se cumprir as rotinas do setor:
IV - Controlar e analisar os relatérios de presenca dos colaboradores:
V - Realizar reunides com equipe sempre que necessario:

VI - Participar das reunibes externas ao setor sempre que convocado ou

necessario; @V
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VII - Participar das reunides da comiss&o de prontuarios;

VIII - Manter Relacionamento interpessoal com outras coordenacdes;

IX - Avaliar desempenho dos colaboradores de acordo com cronograma do
RH;

X - Elaboragéo de escalas mensais, Cl's, documentos em gerais sempre que
se fizerem necessarios;

Xl - Elaboragdo e Emissdo de relatérios semanais, mensais e anuais de
produtividade;

Xll - Preencher e analisar mensalmente planilhas de indicadores:

XIII - Acompanhar e monitorar atividades relacionadas as pesquisas internas e
externas;

XIV - Alimentar e monitorar as ferramentas de qualidade (FEMEA, Ciclo PDCA);
XV - Zelar pela integridade fisica (evitar o deterioramento) dos documentos
arquivados;

XVI -Manter relacionamento interpessoal com os prestadores de servicos,
sempre que necessario;

XVII - Realizar visita técnica quando necessarios as empresas prestadoras de
Servigos;

XVIII - Dentre outras atividades correlacionadas ao cargo.

TiTULO XXIX

Da Coordenacao Médica — Ambulatério

Art. 39. Compete a Coordenagdo Médica do Ambulatério:
|- Elaboracdo mensal das escalas de servico dos infectologistas,
dermatologistas e especialistas de apoio do ambulatério, e do infectologista do
hospital dia;
Il - Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas aos servicos do
ambulatorio e hospital dia
lll - Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relacdo aos eventos

adversos;analise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de

planos de agao visando melhoria; :( 2 %
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IV - Alinhamento das condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor

de qualidade;

V - Organizar o remanejamento de agendas em caso de falta, de modo a ndo
haver prejuizo na assisténcia;

VI - Reunibes semanais com a diretoria técnica para reavaliagdo de fluxos e
processos;

VIl - Reunibes semanais juntamente aos outros gestores;

VIl - Elaboragdo, implantagdo e mapeamento de fluxos relacionados ao
ambulatério e hospital dia

IX - Elaboragéo e revisdo de protocolos assistenciais relacionados ao
atendimento ambulatorial e/ou leito dia;

X - Elaboragdo de planos de agéo visando a garantia do atendimento das
metas contratuais;

Xl - Coordenagéo de atividades relacionadas a educagao continuada;

Xll - Supervisdo do ponto eletrénico da equipe do ambulatério e hospital dia
Xlil - Controle do banco de horas da equipe do ambulatério e hospital dia

XIV - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungao;

XV - Fiscalizagéo de contratos se presenga de colaboradores PJ; Programar
reunides periédicas com a coordenagdo da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposicdo de plantonistas na emergéncia
pediatrica, para comunicagdo de projetos, propostas de capacitacdes e
discussdes de problemas e planejamento de solugdes:

XVI - Participagdo em Comissdes do HDT conforme demanda;

XVII - Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma
assisténcia humanizada e segura;

XVIII - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

XIX - Realizar avaliagéo periddica da equipe conforme cronograma especifico;
XX - Coordenagéo de atividades relacionadas a educagado continuada;

XXI - Colaborar com a Dire¢do Hospitalar nos assuntos relacionados a area
de atuacao.

TITULO XXX

Da Coordenacao Médica — UTI Adulto e UTI Covid
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Art. 40. Compete a Coordenacdo Médica da UTI Adulto e UTI Covid:

| - Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na unidade:

Il - Prestar auxilio ao médico diarista/rotineiro a realizar evolugdo dos
pacientes internados na unidade durante seu turno de trabalho;

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

IV - Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem na UTI,
bem como liderar as discussées e decisdes a serem tomadas;

V - Garantir o adequado preenchimento do prontuario do paciente, também
registrando todos os procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas;

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

VII - Acompanhar o desempenho das equipes médicas da unidade;

VIl - Acompanhar a execugdo das atividades médica, assistencial e
operacional da unidade;

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

X - Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituigdo, atendendo
a politica da qualidade da instituicao;

Xl -Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC/CRM,
ANVISA e Ministério da Salde;

Xll - Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver
planos de agdo baseado nesses resultados;

XIIl - Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente
para capacitagéo e atualizacgéo cientifica e técnica, e convocar a equipe para
participagcdo nas mesmas;

XIV -Planejar, implementar e garantir a qualidade dos processos;

XV - Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

XVI -Coordenar as atividades multidisciplinares na condugéo do paciente;

XVII - Impedir a delegacao de atos médicos a outros profissionais de satde:
XVIII - Construir e informar escala de plantdo da unidade, e, em conjunto com a
Direcao do hospital, garantir recursos humanos e técnicos para a realizacdo do
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XIX - Substituigéo e cobertura da escala de plantdo da unidade em situagdes

de emergéncia (salvo quando o coordenador estiver em escala de plantdo em
outro servigo) ou cobrar a PJ caso esta seja a responsavel;

XX - Fiscalizagdo de contratos se presenga de colaboradores PJ; Programar
reunides peridédicas com a coordenagdo da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposigdo de plantonistas na emergéncia
pediatrica, para comunicagdo de projetos, propostas de capacitagbes e
discussdes de problemas e planejamento de solugdes;

XXI -Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas ao servigo;

XXII - Mapeamento e estimulo do Plano Individual de Desospitalizagéo (PID)/
Plano terapéutico e Visita Multidisciplinares;

XXIIl - Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos, analise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de
planos de agéo visando melhoria;

XXIV -Alinhamento das condutas de gestédo em relagéo aos processos do setor
de qualidade;

XXV - Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras
instituicdes e fluxo interno de pacientes pelos setores da instituigdo
(emergéncia, enfermaria e UTI adulto);

XXVI -Auxiliar na elaboragédo e atualizagéo de rotinas em protocolos clinicos
dos agravos atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para
sistematizacéo do atendimento;

XXVII - Colaborar com a Diregédo Hospitalar nos assuntos relacionados a area
de atuacéo;

XXVIII -Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

XXIX - Realizar avaliagdo periédica da equipe conforme cronograma
especifico;

XXX - Coordenagéo de atividades relacionadas & educagéo continuada:

XXXI - Participagdo na reunido de semanal da coordenacdo médica, reunido
semanal de gestores e demais quando houver convocagéo;

XXXII - Elaboragéo, implantagdo e mapeamento de fluxos, protocolos elou
rotinas relacionados ao setor;

XXXIII -Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS:
XXXIV - Controle do banco de horas da equipe;
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XXXV - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungo;

XXXVI - Garantir o cumprimento de normas e protocolos institucionais:

XXXVII - Participagao em Comissdes do HDT conforme demanda;

XXXVIII -Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma
assisténcia hospitalar humanizada e segura;

XXXIX - Dentre outras atividades inerentes a fungio.

TITULO XXXI

Da Coordenacdo Médica — UTI Pediatrica

Art. 41. Compete a Coordenagdo Médica da UT| Pediatrica:
I - Coordenar a assisténcia médica oferecida aos pacientes internados na
unidade;
Il -Prestar auxilio ao médico diarista/rotineiro, garantindo uniformidade e
continuidade ao tratamento do paciente;
[l - Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade
a todos os pacientes;
IV - Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem na UTI:
V - Garantir o adequado preenchimento do prontuério do paciente;
VI - Cumprir com carga horaria de trabalho conforme acordado em contrato
com a Diretoria;
VIl - Supervisionar as equipes médicas da unidade;
VIl - Coordenar a interagdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e
administrativa da unidade;
IX - Assessorar a Dire¢@o do hospital nos assuntos referentes a sua area de
atuacgao;
X - Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo, atendendo
a politica da qualidade da institui¢&o;
Xl - Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras que regem a unidade;
Xl - Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver
planos de acdo baseado nesses resultados:
XlIl - Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente

para capacitagéo e atualizacdo cientifica e técnica da equipe;
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XIV -Planejar, implementar e garantir a qualidade dos processos;

XV - Elaborar, implementar e revisar periodicamente normas e rotinas técnicas;
XVI -Mapeamento e avaliacdo de demandas relacionadas ao servico;

XVII - Mapeamento e estimulo do

XVIII - Plano Individual de Desospitalizagdo (PID)/ Plano terapéutico e Visita
XIX - Multidisciplinares;

XX - Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos, analise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de
planos de agéo visando melhoria;

XXI - Alinhamento das condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor
de qualidade;

XXII - Fiscalizagéo de contratos se presenga de colaboradores PJ; Programar
reunides periddicas com a coordenagdo da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposigdo de plantonistas na emergéncia
pediatrica, para comunicagdo de projetos, propostas de capacitacbes e
discussdes de problemas e planejamento de solugdes;

XXIII - Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras
instituicées e fluxo interno de pacientes pelos setores da instituicdo
(emergéncia, enfermaria e UTI pediétrica);

XXIV -Auxiliar na elaboragédo e atualizagéo de rotinas em protocolos clinicos
dos agravos atendidos ha instituicdo, baseado em evidéncias cientificas, para
sistematizacéo do atendimento;

XXV - Elaboragéo, implantagcdo e mapeamento de fluxos, protocolos e/ou
rotinas relacionados ao setor;

XXVI -Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS:

XXVII - Controle do banco de horas da equipe;

XXVIII - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungzo;

XXIX -Garantir o cumprimentode normas e protocolos institucionais;

XXX - Participagdo em Comissdes do HDT conforme demanda:

XXXI -Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma
assisténcia hospitalar humanizada e segura;

XXXII - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor:

XXXIII -Realizar avaliagdo periddica da equipe conforme cronograma

especifico; ): 3
\
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XXXIV - Coordenacéo de atividades relacionadas a educacao continuada;

XXXV - Colaborar com a Direcdo Hospitalar nos assuntos relacionados a
area de atuacao;

XXXVI - Participag@o na reunido de semanal da coordenacdo médica, reunido
semanal de gestores e demais quando houver convocag3o;

XXXVII - Dentre outras atividades inerentes a funcao.

TITULO XXXII

Da Coordenacao Médica — Emergéncia Adulto

Art. 42. Compete a Coordenacgédo Médica da Emergéncia Adulto:
| - Fiscalizag@o das escalas de servico dos médicos plantonistas do Pronto
Socorro;
Il -Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas ao servigo;
Il - Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade
a todos os pacientes;
IV -Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos, andlise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de
planos de agao visando melhoria;
V - Alinhamento das condutas de gestdo em relagio aos processos do setor
de qualidade;
VI - Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a
nao haver prejuizo na assisténcia; se PJ acionar e fiscalizar a empresa visando
o0 cumprimento do contrato;
VIl - Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver
planos de agdo baseado nesses resultados;
VIII - Assisténcia auxiliar na solugdo dos problemas dos pacientes da
instituicao;
IX - Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da saude

para organizagao dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo
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X - Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras

instituigbes e fluxo interno de pacientes pelos setores da instituigdo (leito dia,
emergéncia, enfermaria e UTI);

Xl - Auxiliar na elaboragéo e atualizagdo de rotinas em protocolos clinicos dos
agravos atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para
sistematizagdo do atendimento;

Xll - Colaborar com a Diregdo Hospitalar nos assuntos relacionados a area de
atuacéo;

Xl - Coordenar a interagdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e
administrativa da unidade;

XIV -Reunides semanais com a diretoria hospitalar e outros coordenadores da
unidade para atualizacdo das demandas geradas, discussdo de solugdes e
apresentacao de resultados;

XV - Participar de Comissées do HDT conforme demanda;

XVI - Participacdo na Reunido de Gestores semanal;

XVII - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

XVIII - Realizar avaliagéo periddica da equipe conforme cronograma especifico;
XIX - Coordenagao de atividades relacionadas a educacgéo continuada;

XX - Auxiliar na criagdo, sistematizacdo e adesdo do um protocolo de Sepse e
Atendimento do Paciente Grave / Deterioragdo Clinica na unidade com sistema
de escore/pontuagdo de aviso precoce de gravidade;

XXI -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 solugdes em conjunto no
ambiente de trabalho;

XXII - Programar reunides periédicas com a coordenacdo da empresa,
contratada pelo o hospital, responsavel pela escala e disposicdo de
plantonistas na emergéncia, para comunicagéo de projetos, propostas de
capacitacoes e discussdes de problemas e planejamento de solucdes;

XXIII - Fiscalizagéo de contratos se presenca de colaboradores PJ;

XXIV -Promover reunibes técnico-cientificas para capacitagdo e atualizagéao
meédica dos profissionais nas principais demandas hospitalares;

XXV - Auxiliar nas condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor de

qualidade, aderir e promover o modelo de gestao institucional vigente;
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XXVI -Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma

assisténcia hospitalar humanizada e segura;

XXVII - Dentre outras atividades inerentes a fungao.

TITULO XXX

Da Coordenacao Médica — Emergéncia/Enfermaria Pediatrica

Art. 43. Compete a Coordenagdo Médica da Emergéncia/Enfermaria
Pediatrica:
| - Elaborag@o mensal das escalas de servigo dos preceptores e verticalistas:
Il -Mapeamento e avaliagéo de demandas relacionadas ao servico;
Il - Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade
a todos os pacientes;
IV -Mapeamento do Plano Individual de Desospitalizagdo (PID)/ Plano
terapéutico e Visita Multidisciplinares;
V- Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos, andlise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de
planos de agao visando melhoria;
VI - Alinhamento das condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor
de qualidade;
VIl - Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a
na@o haver prejuizo na assisténcia; se PJ acionar e fiscalizar a empresa visando
o0 cumpirmento do contrato;
VIII - Supervis&o do ponto eletrénico da equipe ( CLT e SES);
IX-Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver
planos de agdo baseado nesses resultados:
X - Assisténcia auxiliar na solugdo dos problemas dos pacientes da instituicdo;
Xl - Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da satde
para organizacao dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo
otimizag&o e qualidade no atendimento;
Xll - Estabelecer em conjunto com o servico fluxo de pacientes de outras
instituicbes e fluxo interno de pacientes pelos setores da instituicao

(emergéncia, enfermaria e UTI pediétrica);
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XIlI - Auxiliar na elaboracéo e atualizagdo de rotinas em protocolos clinicos dos

agravos atendidos na instituicdo, baseado em evidencias cientificas, para
sistematizac¢do do atendimento;

XIV -Colaborar com a Diregdo Hospitalar nos assuntos relacionados a area
de atuac&o;

XV - Coordenar a interacdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e
administrativa da unidade;

XVI -Reunibes semanais com a diretoria hospitalar e outros coordenadores da
unidade para atualizacdo das demandas geradas, discussdo de solugdes e
apresentacao de resultados;

XVII - Participar de Comissdes do HDT conforme demanda:

XVIII - Participag&o na Reunido de Gestores semanal;

XIX - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

XX - Realizar avaliagéo periddica da equipe conforme cronograma especifico;
XXI - Coordenagéo de atividades relacionadas a educagéo continuada;

XXII - Auxiliar na criagdo, sistematizacdo e adesdo do um protocolo de Sepse
Pediatrica e Atendimento do Paciente Grave / Deterioragéo Clinica na unidade
com sistema de escore/pontuacdo de aviso precoce de gravidade;
XXIII - 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:

XXIV -Programar reunides periddicas com a coordenagdo da empresa,
contratada pelo o hospital, responsavel pela escala e disposicdo de
plantonistas na emergéncia pediatrica, para comunicagdo de projetos,
propostas de capacitagbes e discussGes de problemas e planejamento de
solugdes;

XXV - Fiscalizagdo de contratos se presenca de colaboradores PJ;

XXVI -Promover reunibes técnico-cientificas para capacitagdo e atualizagdo
medica dos profissionais nas principais demandas hospitalares.

XXVII - Auxiliar nas condutas de gestio em relagdo aos processos do setor de
qualidade, aderir e promover o modelo de gestéo institucional vigente;

XXVIII -Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma
assisténcia hospitalar humanizada e segura: (@v
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XXIX -Dentre outras atividades inerentes a funcéo.

TITULO XXXIV

Da Coordenacao Médica — Centro Cirtirgico

Art. 44. Compete & Coordenacao Médica do Centro Cirdrgico:
| - Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do CC:
Il - Prever a necessidade de materiais e equipamentos e providenciar tais
elementos;
Il - Solicitar orientag&o ao técnico dos equipamentos quanto ao uso adequado
de materiais e equipamentos garantindo o seu correto uso;
IV - Prever a realizag&o de manuteng&o preventiva e corretiva dos aparelhos;
V - Solicitar aquisicdo de novos equipamentos e materiais, e testa-los;
VI - Providenciar materiais para realizagdo do ato anestésico-cirtirgico;
VIl - Colaborar com o SCIH e NISP, sendo multiplicador das rotinas de
prevencao, infecgéo, e notificando os incidentes e eventos adversos;
VIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de SCIH a
todos que adentrarem no CC;
IX- Manter controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as
diversas atividades desenvolvidas no CC;
X - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor:
Xl - Elaboragéo mensal das escalas de servigo dos médicos cirurgides;
Xl - Prever recursos humanos necessarios ao atendimento em sala
operatéria;
Xl - Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a
nao haver prejuizo na assisténcia;
XIV -Supervisdo do ponto eletrdnico da equipe;
XV - Cumprir com seu turmno de trabalho conforme acerto prévio com a
Diretoria;
XVI - Controle do banco de horas da equipe;
XVII - Definir o perfil do pessoal a ser admitido;

XVIII - Participar do processo de selego, integragdo e treinamento admissional
de novos funcionarios; @/ , 2
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XIX -Participar de reunides quando solicitado e promover reunides com a

equipe de trabalho;

XX - Prover o treinamento continuo do equipe em relagdo aos protocolos e
rotinas institucionais;

XXI -Elaborar rotinas e politicas que assegurem o funcionamento do setor e
seguranc¢a do paciente;

XXII - Assessorar a Diregdo do hospital, bem como todos os demais setores,
nos assuntos referentes a sua area de atuagao;

XXl - Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo,
atendendo a politica da qualidade da instituicéo;

XXIV - Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC/CRM,
ANVISA e Ministério da Saude;

XXV - Gerar os indicadores de gestdo do setor, analisa-los e desenvolver
planos de ag&o baseado nesses resultados;

XXVI - Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas ao servico;

XXVII - Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos;

XXVIII -Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

XXIX - Elaboragao e revisdo de protocolos assistenciais:

XXX - Elaboragdo, implantagdo e mapeamento de fluxos relacionados ao
centro cirdrgico;

XXXI - Gerir os contratos dos prestadores de servigo relacionados ao CC;
XXXII - Coordenagéo de atividades relacionadas a educagéo continuada;
XXXIIl -Realizar avaliagdo periédica da equipe conforme cronograma
especifico;

XXXIV - Mapeamento e estimulo ao preenchimento do Plano Individual de
Desospitalizagdo (PID)/ Plano terapéutico e possibilidade de participagdo em
Visita Multidisciplinares.

XXXV - Participagéo na reunido de semanal da coordenagdo médica, reunido

semanal de gestores e demais quando houver convocagéo;
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TITULO XXXV

Da Coordenacao Médica — Enfermarias/Alas Adulto

Art. 45. Compete a Coordenacgdo Médica da Enfermarias/Alas Adulto:
| - Elaboragdo mensal das escalas de servigo dos preceptores e verticalistas;
Il - Mapeamento e avaliagdo de demandas relacionadas ao servico;
Il - Mapeamento e estimulo do Plano Individual de Desospitalizacdo (PID)/
Plano terapéutico e Visita Multidisciplinares;
IV - Assegurar o uso racional e adequado dos recursos disponiveis na unidade
a todos os pacientes;
V- Mapeamento e desenvolvimento de fluxos em relagdo aos eventos
adversos, andlise de eventos adversos com equipe e desenvolvimento de
planos de agao visando melhoria;
VI - Alinhamento das condutas de gestdo em relagdo aos processos do setor
de qualidade;
VII - Organizar o remanejamento de profissionais em caso de falta, de modo a
ndo haver prejuizo na assisténcia;
VIII - Supervisao do ponto eletrénico da equipe;
IX-Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver
planos de agdo baseado nesses resultados;
X - Assisténcia auxiliar na solugéo dos problemas dos pacientes da instituicZo;
Xl - Trabalhar em conjunto com as outras especialidades da area da satide
para organizacdo dos atendimentos e dos insumos necessarios, promovendo
otimizag@o e qualidade no atendimento;
Xl - Estabelecer em conjunto com o servigo fluxo de pacientes de outras
instituicbes e fluxo interno de pacientes pelos setores da instituicéo
(emergéncia, enfermaria e UTI);
XIlI - Colaborar com a Diregdo Hospitalar nos assuntos relacionados a area
de atuacao;
XIV -Coordenar a interagdo entre as equipes médicas, multidisciplinar e
administrativa da unidade;
XV - Reunites semanais com a diretoria técnica para reavaliagdo de fluxos e

@/ :
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XVI -Reunides semanais juntamente aos outros gestores;

XVII - Elaboragdo, implantagdo e mapeamento de fluxos, protocolos e/ou
rotinas relacionados as enfermarias;

XVIII - Elaboragéo e revis&o de protocolos assistenciais;

XIX - Coordenacéo de atividades relacionadas a educagéo continuada;

XX - Auxilio no gerenciamento dos protocolos de sepse e MEWS:;

XXI - Controle do banco de horas da equipe;

XXII - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a fungéo;

XXII - Garantir o cumprimento de normas e protocolos institucionais;

XXIV -Participagdo em Comissdes do HDT conforme demanda:

XXV - Acompanhar o desempenho das equipes médicas do setor;

XXVI -Realizar avaliagéo periddica da equipe conforme cronograma especifico;
XXVII - Coordenagéo de atividades relacionadas a educacgdo continuada;
XXVIII -Fiscalizagéo de contratos se presenga de colaboradores PJ;Programar
reunides periodicas com a coordenagdo da empresa, contratada pelo o
hospital, responsavel pela escala e disposi¢édo de plantonistas na emergéncia
pediatrica, para comunicagdo de projetos, propostas de capacitagbes e
discussdes de problemas e planejamento de solugdes;

XXIX -Desenvolvimento e estimulo de estratégias para garantir uma
assisténcia hospitalar humanizada e segura;

XXX - Dentre outras atividades inerentes a fungzo.

TITULO XXXVI

Da Geréncia Operacional

Art. 46. Compete a Geréncia Operacional:
| - Planejar, organizar, executar e avaliar as aces referentes a equipe
multiprofissional, sendo Reabilitagdo (Fisioterapia, Terapia Ocupacional e
Fonoaudiologia), Nutricdo, Servigo Social, Psicologia e Adesdo, Farmaécia
Clinica e Ambulatorial, Enfermagem;
Il -Interagir e supervisionar as Liderancas ligadas & GEOP;

Il - Orientar as coordenagdes sobre as diretrizes a serem seguidas no ambito

hospitalar; @
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IV - Participar de reunides de geréncias ou demais reunides conforme

convocacao;

V - Promover o desenvolvimento da equipe, através de implantacdo de
programas de educagdo continuada, a fim de atualizar os profissionais em
Servico;

VI - Realizar reunides periédicas com todas as coordenagdes sob a gestdo da
GEOP;

VIl - Realizar a ultima analise dos pedidos de equipamentos e materiais antes
da solicitagé@o para a area de compras;

VIII - Participar, conforme politica intera da instituicdo de projetos, cursos,
eventos, convénios, comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensdo
pertinentes a area de atuacgéo;

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

X - Realizar pareceres técnicos sob matéria pertinente a area de atuagéo;

Xl - Realizar as avaliagbes de desempenho profissional dos coordenadores e
supervisores ligados a GEOP;

Xll - Participar de reunides do corpo clinico do hospital, quando convidado,
transmitindo os resultados aos demais integrantes da equipe multiprofissional;
Xlll - Prever medidas que assegurem melhor interagdo entre os demais
servigos e setores do hospital;

XIV -Cooperar com programas de higiene e seguranga do trabalho, prevengao
de doengas profissionais e do trabalho e de controle de infecgéo hospitalar;

XV - Participar e/ou acompanhar auditorias por entidades fiscalizadoras;

XVI -Elaborar cronograma anual de férias das coordenagbes e supervisdes
ligadas a GEOP;

XVII - Acompanhar e aprovar escala dos profissionais ligados 4 GEOP;

XVIIl - Colaborar com as instituicdes de ensino, que utilizam o hospital como
campo de estagio e/ou residéncia;

XIX -Realizar fiscalizagdo técnica de contrato com empresas terceirizadas
ligadas a GEOP;

XX - Participar da padronizagdo de equipamentos, materiais e insumos
hospitalares;

XXI - Participar de projeto de reforma e construcdo, quando solicitado;
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XXII'- Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do hospital por todos os

profissionais sobre sua geréncia;

XXIII - Solicitar elaboragdo, aprovar e divulgar normas e rotinas da equipe
multiprofissional;

XXIV -Participar da Padronizacdo de Equipamentos, Materiais e Insumos
Hospitalares;

XXV - Elaboracdo do Modelo Assistencial Hospitalar/Apoio e desenvolvimento
da Sistematizagéo da Assisténcia de toda area técnica multiprofissional;

XXVI -Desenvolvimento de estudo de dimensionamento de pessoal para todas
as categorias segundo parametros legais especificos de cada categoria;

XXVII - Diagnostico Operacional de Unidades Hospitalares;

XXVIII -Definigdo, implantagdo e acompanhamento de indicadores de
desempenho e resultado;

XXIX - Gerenciamento das rotinas operacionais;

XXX - Participagbes de Comissdes Hospitalares Obrigatoria.

TITULO XXXVII
Da Reabilitagdao

Art. 47. Compete a reabilitagdo:

| - Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia do HDT no 6rgdo competente;
Il -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;

IIl - Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do
Hospital pelas atividades desenvolvidas no seu &mbito de atuagso;

IV - Gerenciar as equipes de fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia
quanto as escalas de servigos, avaliagbes de desempenho e produtividade,

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

estabelecidos pelo setor de Gestdo de Gente:

V - Elaborar escala de férias dos funciondrios da fisioterapia, terapia
ocupacional e fonoaudiologia, submetendo-as a apreciacdo da Geréncia
Operacional, propondo e opinando nas alteragées por necessidade do setor ou
guando solicitadas pelos colaboradores;

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

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

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

IX - Preceptoriar residentes e estagiarios de fisioterapia, terapia ocupacional e
fonoaudiologia;

X - Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais;

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

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

XIIl - Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

XIV -Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das acgoes para
as nao conformidades encontradas;

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

XVI -Contribuir para Gestdo financeira e controle dos custos do setor de
reabilitacédo;

XVII - Promover e/ou participar de reunides periddicas efou quando

necessarias com os profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes
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clinicas, para analise e estudo de casos clinicos, buscando aprimoramento da

assisténcia prestada;

XVIII - Participar de reunibes com a alta diregdo do Hospital, quando convidado,
repassando as informagdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;
XIX -Promover reunides periodicas e/ou quando necessdrias com o0s
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;

XX - Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participagcdo em
encontros, seminarios, cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir
das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagéo aos
avangos cientificos e tecnoldgicos;

XXI -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 apreciagéo e
outras providéncias;

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

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

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

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

XXVI -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;

XXVII - 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 elou Resolugbes vigentes para o
funcionamento dos estabelecimentos de saude;

XXVIII -Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada

paciente as prescrigbes e evolugdes da fisioterapia, terapia ocupacional e
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fonoaudiologia, outros atos e procedimentos pertinentes & &rea de

competéncia;

XXIX -Possibilitar aos profissionais do setor a participagdo em novas propostas
de atuagdo, frente as necessidades do Hospital;

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

XXXl -Elaborar junto & equipe do setor o planejamento estratégico de
atividades referente ao préximo ano;

XXXII - Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituigdo e
elaborar junto & equipe do DEP o planejamento anual de educacéo continuada
com acompanhamento do cronograma;

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

XXXIV - Cooperar e facilitar o entrosamento de toda a equipe de Reabilitagdo
com a equipe multiprofissional no atendimento das atividades assistenciais;
XXXV - Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivacdo dos
profissionais para boa fluidez do servico;

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

XXXVII - Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

TITULO XXXVIII

Da Enfermagem

Art. 48. Compete ao coordenador do setor de enfermagem:
| - Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
enfermagem do HDT no érgdo competente;
Il -Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as
atividades, atos e procedimentos inerentes & enfermagem, assegurando o

funcionamento eficiente das unidades, de forma integrada com os demais
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profissionais da equipe multidisciplinar, respeitando os limites de sua

competéncia, os dispositivos legais e os preceitos éticos;

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

IV - Gerenciar a equipe de enfermagem quanto as escalas de servigos,
avaliagbes de desempenho e produtividade, acompanhamento individual do
colaborador e acompanhamento do espelho de ponto (registros didrios, faltas e
folgas), conforme prazos e cronograma estabelecidos pelo setor de Gestdo de
Gente;

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

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

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

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

IX - Preceptoriar residentes e estagiarios de enfermagem:;

X - Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais:

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

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

XIIl - Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria:

XIV -Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das agdes para
as ndo conformidades encontradas;
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XV - Gerir os contratos de prestagdo de servicos de enfermagem, com

processo de qualificacdo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras
de servicos;

XVI -Contribuir para Gestdo financeira e controle dos custos do setor de
enfermagem;

XVII - Promover efou participar de reunides periddicas elou quando
necessarias com os profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes
clinicas, para andlise e estudo de casos clinicos, buscando aprimoramento da
assisténcia prestada;

XVIII - Participar de reunides com a alta dire¢gdo do Hospital, quando convidado,
repassando as informagdes e/ou decisbes aos demais profissionais da equipe;
XIX -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 Féruns Operacionais com as equipes;

XX - 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 relagdo aos
avangos cientificos e tecnolégicos;

XXI -Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando
solicitados das atividades desenvolvidas pelo setor de enfermagem,
encaminhando-os a Geréncia Operacional para apreciagdo e outras
providéncias;

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

XXIII - Prever e solicitar a Geréncia Operacional, 0 material e outros recursos
necessarios a realizacdo das atividades do Setor;

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

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

XXVI -Supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de trabalho, de acordo

com as atividades, atos e procedimento técnicos a serem realizados e/ou
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XXVII - Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que

devera ser realizado de acordo com as diretrizes do Conselho de Enfermagem
elou Resolugbes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de
saude;

XXVIII -Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada
paciente as prescricdbes e evolugbes de enfermagem, outros atos e
procedimentos pertinentes a area de competéncia;

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

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

XXXI - Elaborar junto a equipe do setor o planejamento estratégico de
atividades referente ao préximo ano;

XXXII - 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;

XXXIII -Providenciar junto ao setor competente, insumos bésicos e apoio
logistico necesséario ao desenvolvimento das atividades de competéncia do
setor, bem como opinar na aquisicdo de materiais, equipamentos, instrumental
e outros acessorios;

XXXIV - Realizar uma Gestdo Compartilhada que tem como principio o
didlogo entre coordenador/supervisor e colaborador, estreitando as relagées
inter-setoriais e investindo na construgdo e manutengdo de um clima
organizacional harmonioso;

XXXV - Desenvolver uma metodologia administrativa capaz de gerar recursos
diversos que viabilizem planejamento, organizacdo, supervisdo, controle,
orcamento e provimento de pessoal de enfermagem voltado a atender as
necessidades organizacionais do Hospital, do préprio servico;

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

XXXVII - Criar mecanismos para controle de material de consumo de uso nos
setores, assegurando sua correta utilizagdo, com enfoque especial ao controle

de psicotrépicos e medicamentos, em sintonia com o setor de farmacia:

@M RI - HDT/GG — REVISAO 02 — VIGENCIA: 0

024 — Pagina 76 de 90



XXXVIII -Coordenar na sua area de competéncia as atividades de Vigilancia

Epidemiologica, com enfoque especial ao controle da infecgdo Hospitalar, as

doencas transmissiveis de notificagdo compulséria e outras de interesse em

Saude Publica, encaminhando as notificagtes & Chefia imediata de acordo com

as normas esclarecidas;

XXXIX - Tomar conhecimento sobre a inclusio, substituicdo e/ou exclusdo de

medicamentos da listagem padronizada, procedendo ao repasse dessas

informacdes aos demais integrantes da equipe de enfermagem do Hospital;

XL - Designar os enfermeiros que irdo compor a Comissdes Obrigatdrias como

membros efetivos;

XLl - Garantir o suprimento de material, instrumental e equipamentos

submetidos ao processo de esterilizacdo a todas as areas que utilizam destes

recursos;

XLII - Identificar os problemas relacionados ao processo de preparo e

esterilizacdo de material, instrumental e equipamentos, buscando solucdes

técnicas adequadas;

XLII - Cumprir e fazer cumprir o regulamento do HDT, bem como as normas e

rotinas técnicas em vigor;

XLIV - Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.
TITULO XXXIX

Do Servigo Social

Art. 49. Compete a0 servigo social:

|- Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica
pela assisténcia social do HDT no 6rgéo competente;

Il - 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, _respeitando os limites de sua
competéncia, os dispositivos legais e os@geitos éticos para abordagem geral
da questdo social x salde;

lIl - Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do

Hospital pelas atividades desenvolvidas no seu &mbito de atuacao;
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IV - Gerenciar a equipe do servico social quanto as escalas de servigos,

avaliacdes 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 Gestdo de
Gente;

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

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

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

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

IX - Preceptoriar residentes e estagiarios do servigo social,

X - Mapear 0s processos e gerenciar 0s riscos assistenciais;

Xl - 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;

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

Xlll - Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria;

XIV -Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das agdes para
as nao conformidades encontradas;

XV - Contribuir para Gestéo financeira e controle dos custos do servigo social;
XVI -Promover e/ou participar de reunides periodicas e/ou quando necessarias
com os profissionais da equipe multidisciplinar das diferentes clinicas, para

analise e estudo de casos clinicos, buscando aprimoramento da assisténcia
prestada;
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XVII - Participar de reunides com a alta diregdo do Hospital, quando convidado,

repassando as informagdes e/ou decisbes aos demais profissionais da equipe;
XVIII -Promover reunides periddicas efou 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 Foruns Operacionais com as equipes;

XIX - 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 relacéo aos
avangos cientificos e tecnolégicos;

XX - Consolidar e elaborar relatorios e estatisticas mensais e/ou quando
solicitados das atividades desenvolvidas pelo servico social, encaminhando-os
a Geréncia Operacional para apreciacio e outras providéncias;

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

XXII - Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o0 material e outros recursos
necessarios a realizagdo das atividades do Setor;

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

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

XXV - 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;

XXVI -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 Resolugdes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos
de saude;

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

XXVIII -Possibilitar aos profissionais do setor a participacdo em novas

propostas de atuagdo, frente as necessidades do Hospital;
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XXIX - Promover, participar efou realizar pesquisas cientificas e colaborar com

os demais profissionais da equipe interdisciplinar;

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

XXXI - Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituigéo e
elaborar junto a equipe do DEP o planejamento anual de educagéo continuada
com acompanhamento do cronograma;

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

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

XXXIV - Supervisionar as atividades pertinentes ao Servigo Social no dmbito
de competéncia do Hospital junto aos diversos setores, melhorando a relacéo
dos profissionais x pacientes, familia, responsaveis, egressos e outros;

XXXV - Atuar nos processos de salde utilizando metodologia especifica, bem
como participando da realizagéo de agdes educativas, visando a promocéo,
protegao, recuperagdo, reabilitagdo em salde e reintegracdo social,
assegurando o acesso dos usuarios aos servicos de Salde como direito de
cidadania e participagdo democratica na gestdo dos servicos através dos
seguimentos sociais organizados;

XXXVI - Coordenar o servigo de orientagdo aos pacientes e/ou responsaveis
quando da internagdo e alta hospitalar, assegurando-lhes as informagées
devidas conforme normas e rotinas instituidas:

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

XXXVIII - Executar atividades correlatas conforme necessidade do setor.
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TiTULO XL

Do Atendimento

Art. 50. Compete ao Atendimento:
| - Gerenciar os recursos alocados nos setores:
Il - Implantar e gerir mecanismos garantindo a qualidade dos servigos ligados
as Coordenagoes;
[ll - Promover intercambia entre as areas afins, quando solicitado;
IV - Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as
normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores;
V - Cumprir as normas estabelecidas pela SCIH e NISP fazer com que sejam
cumpridas por todos que ingressem no Atendimento:
VI - Delegar competéncia para a préatica dos servigos inerentes aos cargos,
com prévio conhecimento dos niveis hierarquicos superiores;
VIl - Elaborar e implantar normas, rotinas procedimentos e protocolos do setor:
VIII - Implementar programas de melhoria da qualidade do servico prestado aos
pacientes;
IX - Prever e prover recursos humanos materiais e equipamentos para garantir
boas praticas no atendimento;
X - Participar das atividades de planejamento e execucgao dos servicos
desenvolvidos pelo setor;
Xl - Participar de decisdes administrativas e assistenciais baseadas em
evidéncias cientificas;
XlI - Participar do planejamento da reforma e/ou da construgéo da planta fisica
do setor;
XIII - Informar processo administrativo e apurar irregularidades, adotando, nos
limites de suas competéncias e medidas cabiveis:
X1V -Interagir com o Nucleo Interno de Regulagéo, o Servigco de Controle de
Infecg@o Hospitalar, o Servigo de Vigilancia Epidemioldgica, Nicleo Interno de
Seguranga do Paciente, coletando e/ou fornecendo as informacdes
necessarias para o bom andamento do servigo;

XV - Adotar medidas de prevengao de risco ocupacionais e notificar ao

SESMT/CIPA a ocorréncia de acidentes: %
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XVI -Elaborar e analisar os relatérios dos servigos sob sua competéncia,

repassando a dire¢ao geral as informacoes pertinentes;

XVII - Coordenar o relacionamento entre pacientes, atendentes e médicos;
XVIII - Treinar funcionarios em suas fungoes;

XIX - Elaborar escalas e encaminhar ao Gestéo de Gente;

XX - Analisar relatorios de ponto e orientar os colaboradores;

XXI - Realizar reuniées com a equipe informando retornos e agdes internas;
XXII - Garantir fluxo de admissdo e demissdo do setor:;

XXIIl - Realizar programacao, alteragdo e bloqueios de agendas médicas.

TITULO XLI

Da Psicologia

Art. 51. Compete a supervisdo do setor de psicologia:
| - Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
psicologia do HDT no 6rgdo competente;
Il -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;
lIl - Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do
Hospital pelas atividades desenvolvidas no seu ambito de atuagéo;
IV - Gerenciar a equipe de psicologia e adesdo 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 Gestdo de
Gente;
V - Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de psicologia e
adesdo, submetendo-as & apreciagdo da Geréncia Operacional, propondo e
opinando nas alteragbes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos
colaboradores;

5 0 X
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VI- Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho demais

normas e diretrizes advindas de instancias hierarquicas superiores;

VIl - Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuicbes
definidas em legislagoes especificas da categoria de psicélogos, assim como
as atribuicoes especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e
da instituicdo;

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

IX - Preceptoriar residentes e estagiarios de psicologia;

X - Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais:

Xl - 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;

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

XIII - Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria:

XIV - Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das agdes para
as ndo conformidades encontradas;

XV - Contribuir para Gestio financeira e controle dos custos do setor de
psicologia e adesao;

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

XVII - Participar de reunides com a alta diregéo do Hospital, quando convidado,
repassando as informagdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;
XVIIl -Promover reunides peridédicas efou quando necessarias com o0s
profissionais da area de psicologia e adesdo do/ spital, buscando o
aprimoramento das técnicas utilizadas e a eficiéncia’ dai-lg

i

isténcia prestada,
bem como realizar os Féruns Operacionais com as equipes;
XIX - Solicitar e viabilizar junto a Geréncia Operacional a participacdo em

encontros, seminarios, cursos de atualizagdo e aprimoramento técnico, a partir

§
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das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagdo aos

avangos cientificos e tecnologicos;

XX - Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/fou quando
solicitados das atividades desenvolvidas pelo setor de psicologia e adeséo,
encaminhando-os a Geréncia Operacional para apreciagdo € outras
providéncias;

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

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

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

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

XXV - 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;

XXVI -Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que
devera ser realizado de acordo com as diretrizes do Conselho de Psicologia
e/ou ResolugBes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de
saude;

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

XXVIII -Possibilitar aos profissionais do setor a participagdo em novas
propostas de atuagéo, frente as necessidades do Hospital;

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

XXX - Elaborar junto & equipe do setor o planejamento estratégico de
atividades referente ao préximo ano;

XXXI -Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicao e
elaborar junto a equipe do DEP o planejamento anual de educacéo continuada
com acompanhamento do cronograma;

’ .
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XXXIl - Providenciar junto ao setor competente, insumos basicos e apoio

logistico necessério ao desenvolvimento das atividades de competéncia do
setor, bem como opinar na aquisicdo de materiais, equipamentos, instrumental
e outros acessorios;

XXXIII -Supervisionar o auxiliar administrativo e o monitor de Brinquedoteca
em suas atividades;

XXXIV - Supervisionar as atividades dos psicologos do HDT nas unidades de
atuagao conforme escala de trabalho quanto a: psicodiagnéstico; psicoterapia
grupal e individual; avaliagdo e atendimento familiar; reintegracdo social;
suporte terapéutico; apoio & equipe multidisciplinar na condugdo da assisténcia
em questdes relacionadas ao campo psicologico:;

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

XXXVI- Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do

setor.

TiTULO XLII

Do Setor de Nutricao

Art. 52. Compete a nutri¢io:
| - Manter atualizado o documento de Responsabilidade Técnica pelo setor de
nutrigdo do HDT no 6rgdo competente;
Il -Planejar, programar, supervisionar, acompanhar, avaliar, e/ou executar as
atividades, atos e procedimentos inerentes a nutricgdo, 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;
lIl - Responsabilizar-se diretamente perante a Geréncia Operacional do
Hospital pelas atividades desenvolvidas no seu &mbito de atuacio;
IV - Gerenciar a equipe de nutricdo quanto as escalas de servicos, avaliacdes
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 Gestdo de Gente;
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V - Elaborar escala de férias dos funcionarios lotados no setor de nutrigdo,

submetendo-as & apreciagdo da Geréncia Operacional, propondo e opinando
nas alteragdes por necessidade do setor ou quando solicitadas pelos
colaboradores;

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

VIl - Cooperar para que cada colaborador possa cumprir as atribuigbes
definidas em legislagdes especificas da categoria de nutricdo, assim como as
atribuicbes especificas definidas nas condutas, rotinas e normas do setor e da
instituicéo;

VIII - Participar de ComissGes Internas designadas e relacionadas com a
nutrigao contribuindo para o desenvolvimento das atividades e protocolos
assistenciais aos pacientes da unidade;

IX - Preceptoriar residentes e estagiarios de nutriggo;

X - Mapear os processos e gerenciar os riscos assistenciais;

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

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

XIII - Planejar, implementar e acompanhar ciclos de melhoria:

XIV -Realizar as auditorias internas setoriais com planejamento das ag&es para
as nao conformidades encontradas;

XV - Gerir os contratos de prestag&o de servigos de nutricdo, com processo de
qualificagéo de fornecedores e auditorias internas das prestadoras de servicos;
XVI -Contribuir para Gestdo financeira e controle dos custos do setor de
nutrigéo;

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

XVIII - Participar de reuniées com a alta direcdo do Hospital, quando convidado,

repassando as informagdes e/ou decisdes aos demais profissionais da equipe;

L ‘
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XIX -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
Foruns Operacionais com as equipes;

XX - 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 relagdo aos
avangos cientificos e tecnolégicos;

XXl -Consolidar e elaborar relatérios e estatisticas mensais e/ou quando
solicitados das atividades desenvolvidas pelo setor de nutricdo, encaminhando-
os a Geréncia Operacional para apreciacdo e outras providéncias;

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

XXIII - Prever e solicitar a Geréncia Operacional, o0 material e outros recursos
necessarios a realizagdo das atividades do Setor:;

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

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

XXVI -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;

XXVII - Realizar e acompanhar o dimensionamento de pessoal da equipe que
devera ser realizado de acordo com as diretrizes do Conselho de Nutrigdo e/ou
Resolugdes vigentes para o funcionamento dos estabelecimentos de satde;
XXVIII -Registrar e/ou determinar que sejam registradas no prontuario de cada
paciente as prescrigdes e evolugdes de nutricdo, outros atos e procedimentos
pertinentes a area de competéncia;

XXIX -Possibilitar aos profissionais do setor a participagdo em novas propostas
de atuacgao, frente as necessidades do Hospital;

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

XXXI -Elaborar junto & equipe do setor o planejamento estratégico de

atividades referente ao proximo ano; ®\,
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XXXII - Participar, promover e incentivar agdes de treinamentos na instituicdo e

elaborar junto a equipe do DEP o planejamento anual de educagéo continuada
com acompanhamento do cronograma;

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

XXXIV - Coordenar as atividades de terapia nutricional, avaliando a indicacéo,
prescricao e evolugao clinica nutricional de pacientes da unidade;

XXXV - Gerenciar o estoque de produtos nutricionais (dietas, mddulos de
nutrientes e suplementos), conforme a prescrigdo (demanda interna),
orientando e definindo a quantidade a ser adquirida;

XXXVI - Elaborar planejamento e previsdo mensal de consumo de dietas
industrializada e correlato;

XXXVII - Assegurar a estocagem adequada dos produtos fornecidos pela
Central de Abastecimento Farmacéutica de acordo com as normas e padrdes
especificos para cada produto;

XXXVIIl -Analisar e aprovar os cardapios gerais e de dietas especiais
elaborados pela empresa contratada, assim como as eventuais alteracdes que
se fagam necessaria;

XXXIX - Supervisionar as atividades de terapia nutricional, avaliando a
indicagéo, prescrigéo e evolugdo clinica nutricional de pacientes da unidade;

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

XLI - Executar outras atividades correlatas conforme necessidade do setor.

TITULO XLl

Do Departamento de Ensino e Pesquisa — DEP

Art. 53. Compete ao DEP:

I - Planejamento para o cumprimento das metas tracadas pelo Departamento
de Ensino e Pesquisa e alcance dos objetivos estratégicos do Hospital;
Il -Participagéo ativa frente a Comissdes e auditorias:
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lll - Compilagdo, avaliagdo, controle e andlise critica dos indicadores do

setor;

IV- Realizar levantamento de dados para alimentagdo da
plataforma Feedback;

V- Manutengdo do cumprimento das rotinas pré-estabelecidas pelo setor e
instituicao;

VI - Coordenar atividades de Ensino curriculares e extracurriculares:

VIl - Coordenar o servico de educacio permanente na instituicao;

VIl - Planejar, supervisionar e executar atividades relacionadas a Educacédo
Permanente dos colaboradores do HDT:

IX- Desenvolver programa de educacdo permanente, bem como
cronograma anual de treinamentos de acordo com o levantamento de
necessidades de freinamento que os gestores de cada setor realizou e
encaminhou previamente em formulario pré- estabelecido;

X- Receber fichas de inscricbes e termos de consentimentos dos
estagiarios e internos que irdo realizar suas atividades na instituicao,
arquivando-as;

Xl - Informar e cobrar materiais de equipamento de protecdo individual que
devem ser entregues antes do inicio das atividades dos estagiarios e
internos;

Xl - Encaminhar materiais de equipamento de protecéo individual ao CAF:

Xl - Arquivar com'provante de entrega de materiais de equipamento de
protecao individual;

XIV -Promover e supervisionar acolhimento aos estagidrios, internos e
residentes;

XV - Organizar ou dar apoio logistico nos eventos realizados na instituicdo;

XVI -Definir e acompanhar programas de ensino: Graduagdo, Pos-
Graduag&o, Educag@o Permanente, Cursos de Extens3o:

XVII - Efetivar parcerias com outras instituigdes;

XVIII - Estimular a formagéo de Grupos de Pesquisa;

XIX -Manter acervo da biblioteca atualizado:;

XX - Supervisionar a elaboragio de materiais educativos:

XXI - Promover reunites cientificas para atualizag&o do corpo clinico.
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Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovagéo
pela Diretoria Geral do Hospital Estadual de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad

(HDT), e posterior publicagao.

Goiania, 06 de Junho de 2022.

Dra. Karine Borges de Medeiros

Diretora Técnica

e )
Camila: fireire Arauja)
Médica Infectologista
CRM/GO: 13725

Dra. Camila Freire Araujo Camila Cristina
Diretora Clinica Gerente Administrativa

Gabriela Alvares de Brito are
Gerente Operacional Coordenadora de GP
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