Regimento Interno do Hospital

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Hospital Maternidade Brites de Albuquerque, localizada no municipio de Olinda, é um
estabelecimento de salde pertencente a rede da Secretaria de Saude do Estado de Pernambuco
(SES-PE), integrando a rede estadual de saude.

§12 O Hospital Maternidade Brites de Albuquerque tem por finalidade promover o
desenvolvimento de atividades de assisténcia médico-social, ensino e pesquisa., dentro das
especialidades de sua competéncia, com qualidade e atendendo aos principios e diretrizes do
Sistema Unico de Saude (SUS), prestando seu atendimento de forma gratuita a todos os usuarios
que precisem de seus servicos, buscando levar um modelo de exceléncia na assisténcia a saude
da populacdo que necessite de atendimento hospitalar.

§29 Compete aos profissionais do Hospital Maternidade Brites de Albuquerque, a realizagdo de
procedimentos de internamento e atendimento ambulatorial com resolutividade dentro da
complexidade do servico.

§32 Para a consecucdo de seus objetivos cabe ao Hospital.

1. Desenvolver atividades assistenciais de prevencdo e tratamento da doenca, bem como de
protecdo e recuperacao da saude;

2. Colaborar com as instituigdes de ensino no desenvolvimento de tecnologias assistenciais,
educativas e operacionais.

Art. 22 A fiscalizagdo dos servigos contratados sera exercida pelo 6rgdo competente da SES-PE
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdao do contrato de Gestao.

Art. 32 O atendimento sera realizado:

¢ Ofertando os seguintes Servicos de Apoio Diagndstico e Terapéutica - SADT para os pacientes
atendidos na unidade: o Laboratoriais: Laboratério de Andlises Clinicas (bioquimica, coprologia,
hematologia, hormonios, imunologia, fluidos corporais, liquor (LCR), microbiologia, patologia
clinica, gasometria arterial e uroanalise), Anatomia Patoldgica e Citopatologia, dentre outros a
depender da necessidade dos pacientes internados na Unidade. o Imagiologia: Radiologia
Convencional, Ultrassonografia Convencional e com Doppler Arterial e Venoso, Endoscopia
Digestiva Alta, Colonoscopia, Broncoscopia, Eletrocardiografia, Ecocardiografia, MAPA, HOLTER,
Eletroencefalografia, Tomografia Computadorizada e Ressonancia Nuclear Magnética.

¢ Internagdo Capacidade operacional para internagao de 150 leitos operacionais, distribuidos
nas especialidades: Clinico Geral Adulto (40), Pediatria Clinica (20) e Unidade de Terapia Intensiva
(70 leitos UTI Adulto e 20 leitos UTI Pediatrica). Todos os leitos do hospital deverdo estar
disponibilizados para a Central de Regula¢&o da SES/PE.



e Ambulatdrio de Egresso O atendimento ambulatorial sera disponibilizado das 07h00 horas as
17h00min horas, de segunda a sexta-feira, para os pacientes egressos da Unidade, nas
especialidades que compdem o perfil do Hospital.

¢ Servico de Atencdo Domiciliar — SAD Equipe EMAD: 02 médicos com carga hordria de
20h/semanais, 02 enfermeiros com carga horéria de 20h/semanais ou 01 enfermeiro com carga
horéria de 40h/semanais, 01 fisioterapeuta de 30h/semanais, 01 assistente social com carga
horéria de 30h/semanais e 04 técnicos de enfermagem com carga horéria de 40h/semanais —
por equipe, sabendo que o servico ird dispor de duas equipes e que cada uma devera ter até 60
pacientes para os profissionais de enfermagem e fisioterapia e 30 pacientes por médico.

Equipe EMAP: Devera ser constituida por trés profissionais: Fonoaudidlogo, Nutricionista e
Terapeuta Ocupacional com carga horaria de 30h/semanais, cabendo a implantacdo de apenas
uma equipe.

Art. 42 S3o de responsabilidade administrativa do Hospital Maternidade Brites de Albuquerque,
a garantia do pleno funcionamento de suas instalacdes e equipamentos, bem como a
administracdo dos recursos que lhe sejam repassados.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA DE GESTAO E ORGANIZAGAO

Art. 52 O Hospital Maternidade Brites de Albuquerque compreende:

1. Diretor Geral;

2. Diretor Técnico (Médico);

3. Diretor Administrativo e Financeiro;
4. Coordenador de Enfermagem;

5. Coordenador Farmacéutico;

6. Coordenacgao de Ensino e Pesquisa;

7. Controladoria.

Art. 62 A Diretoria Geral compreende:

1. Diretoria Técnica;
2. Diretoria de Administracdo e Financas;
3. Coordenacdo de Enfermagem;

4. Coordenagdo de Farmacia;



5. Coordenagdo de Ensino e Pesquisa.

Art. 72 A Diretoria Técnica compreende:

1. Internagao
a) Enfermarias Clinica e Pediatrica; b) Unidades de Terapia Intensiva.
2. Atendimento Externo

a) Ambulatdrio de Egresso.

3. SADT - Servico de Atendimento Domiciliar Terapéutico
a) Patologia Clinica;

b) Imagem.

4. Outras Especialidades em Saude
a) Servico Social;

b) Fisioterapia;

c) Psicologia;

d) Terapia Ocupacional;

e) Nutrigdo e Dietética.

Art. 82 A Diretoria de Administracao e Finangas compreende:

1. Almoxarifado;

2. Arquivo Médico;

3. Engenharia Clinica;
4. Faturamento;

5. Financeiro;

6. Geréncia de Riscos;
7. Gestdo de Pessoas;

8. Higienizagao;



9. Manutencdo Geral;

10. Residuos Sdlidos;

11. Informatica;

12. Transporte;

13. Vigilancia e Seguranca Patrimonial.

Art. 92 A Coordenacdo de Ensino e Pesquisa compreende:

1. Ensino;

2. Pesquisa.

Art. 102 Constituem orgdos auxiliares da direcdo do Hospital Maternidade Brites de
Albuquerque:

Art.

l.

Il.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIIL.

Comissdo de Etica Médica;

Comiss3o de Etica em Enfermagem;

Comissdo de Analise e Revisdo de Prontuarios;

Comiss3o de Avaliacdo e Revisdo de Obitos;

Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar - CCIH;
Comissdo de Farmacia;

Comissao de Prevencdo de Acidentes e de Assédio - CIPA;
Nucleo de Seguranga do Paciente - NSP.

SECAO |

DIRETOR GERAL

112 A Direcdo Geral compete:

VI.

VII.

Planejar, programar, coordenar e supervisionar as atividades a serem executadas no
Hospital;

Planejar, organizar e coordenar reunides sistematicas com demais coordenadorias,
garantindo melhor articulagdo entre setores;

Fiscalizar o cumprimento de normas, protocolos e rotinas da instituicao;

Delegar aos demais coordenadores autonomia para resolverem questdes relativas
aos seus departamentos;

Aprovar balango financeiro anual da unidade e prestar contas detalhadas ao Hospital
do Tricentenario e ao Governo de Estado de Pernambuco, tanto dos recursos
financeiros, como das a¢6es desenvolvidas;

Representar a Unidade junto a OSS Hospital do Tricentendrio e ao Governo do
Estado;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da Unidade. Desenvolver tarefas
correlatas necessarias ao desenvolvimento do Hospital como 6rgdo Didatico,
Cientifico e de Assisténcia Médico-Social.



SECAO Il

DIRETOR TECNICO (MEDICO)

Art. 122 Ao Diretor Técnico compete:

VI.
VII.

VIII.

Xl

Coordenar as ac¢Oes assistenciais dos servicos de atencdo a salde de média e alta
complexidade, desenvolvidas nos niveis ambulatorial, hospitalar, apoio diagnéstico
e terapéutica;

Fiscalizar o exercicio ético da Medicina;

Supervisionar a execuc¢do das atividades médicas do Corpo Médico;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do Corpo Médico;

Apresentar periodicamente a Diregao Geral, relatério de suas atividades;

Convocar e presidir as reunides com Corpo Médico;

Apresentar a diretoria da instituicdo, sugestdes que visem a melhoria do
atendimento médico;

Encaminhar consultas ou denuncias de natureza ética a comissao de ética;

Divulgar as determinagdes oriundas dos Conselhos Regional e Federal de Medicina;
Ouvir o corpo Médico e propor o aperfeicoamento da sistematica de atendimento
em toda as dependéncias do hospital, submetendo-se a apreciacdo da Direcdo
Geral;

Assegurar a autonomia profissional, cientifica, ética e politica entre os integrantes
do Corpo Médico.

Art. 132 Ao Bloco Cirurgico compete:

V.

Realizar a desinfecgao da sala de cirurgia e dos equipamentos antes e apds as
realizages das cirurgias;

Manter a sala de cirurgia limpa antes e durante as realizagdes das cirurgias;
Providenciar os materiais pensos, medicamentos e outros equipamentos ou
materiais de acordo com o tipo de cirurgia a ser realizada;

Dar o apoio e assisténcia de enfermagem aos médicos e pacientes durante a
realizagdo das cirurgias.

Art. 142 As Unidades Clinicas compete:

V.

Dar assisténcia integral ao paciente com patologias clinicas;

Realizar exames complementares;

Providenciar ambiente sadio e agradavel nas unidades, a fim de facilitar o
restabelecimento dos pacientes;

Registrar fatos e informagdes que facilitem o diagndstico e tratamento;



VI.

VII.

VIIL.

Fazer as prescri¢gdes e demais determinagdes no que se referir aos cuidados com os
pacientes;

Manter registro atualizado da movimentagdo dos pacientes, fornecendo elementos
necessarios aos estudos estatisticos do Hospital;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes para horas de trabalho;
Realizar controles didrios e periddicos dos estoques de medicamentos e materiais;
Manter os equipamentos em boas condicdes de uso.

Art. 152 As Unidades de Pediatria compete:

I
Il
II.
V.

V.
VI.

VII.

VIII.

Dar assisténcia integral a crianca com patologias clinicas;

Realizar exames complementares;

Realizar exames complementares;

Providenciar ambiente sadio e agradavel nas unidades, a fim de facilitar o
restabelecimento dos pacientes;

Registrar fatos e informacgées que facilitem o diagndstico e tratamento;

Fazer as prescrigdes e demais determinagGes no que se referir aos cuidados com os
pacientes;

Manter registro atualizado da movimentacdo das criancas, fornecendo elementos
necessarios aos estudos estatisticos do Hospital;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes para horas de trabalho;
Realizar controles didrios e periddicos dos estoques de medicamentos e materiais;
Manter os equipamentos em boas condi¢des de uso.

Art. 162 As Unidades de Terapia Intensiva compete:

Il
V.

Prestar assisténcia integral de enfermagem, mantendo o paciente sob vigilancia
constante, atentando para qualquer sinal de anormalidade, para que possam ser
tomadas providéncias em tempo habil;

Colaborar com a equipe de docentes e médicos no sentido de informar,
detalhadamente, os sintomas observados no paciente, objetivando a definicdo do
diagnéstico, facilidade do tratamento e agilidade da recuperacao;

Apoiar as atividades académicas de ensino;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes ao atendimento aos
pacientes;

Manter os equipamentos em boas condi¢des de uso.

Art. 172 Ao Ambulatdrio Geral compete:

Prestar assisténcia a pacientes apds alta hospitalar, e apoiar as atividades
académicas de ensino;

Recepcionar, orientar e encaminhar para as diversas clinicas especializadas,
prestando assisténcia de enfermagem, cumprindo orientacdo médica e observando,
anotando e transmitindo as rea¢des apresentadas pelos pacientes;

Executar atividades assistenciais ao paciente, ao nivel de promocdo e protec¢do da
saude, diagndstico e recuperacao;



VI.

VII.

Encaminhar pacientes para consultas especializadas e exames complementares;
Orientar prescrigdes médicas e tratamentos;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes ao atendimento aos
pacientes;

Manter os equipamentos em boas condig¢des de uso.

Art. 182 Ao Servico de Patologia Clinica compete:

VI.

Realizar andlises clinicas, solicitadas pelos servicos especializados para os pacientes
do Sistema Unico de Saude/SUS e apoiar as atividades académicas das unidades de
ensino;

Executar analises clinicas para os pacientes internados e do ambulatério;
Estabelecer racionalmente horarios de coleta de material e entrega de resultados,
sem prejuizo do atendimento emergencial;

Responsabilizar-se pela coleta, identificagdo e encaminhamento do material
bioldgico a ser analisado; centrifugar, realizar dosagens e registrar resultados;
Manter estoque de materiais suficientes ao atendimento aos pacientes

Manter os equipamentos em boas condi¢des de uso.

Art. 192 Ao Servico de Imagem compete:

VI.

VII.

Realizar em tempo habil os exames de imagem, solicitados por clinicas
especializadas;

Realizar exames de imagem solicitados para os pacientes hospitalizados e do
ambulatério de egresso;

Promover cursos de treinamento em servico, orientando e responsabilizando-se
pela qualidade dos servigos dos técnicos e a adequada utilizacdo dos equipamentos;
Programar racionalmente o atendimento normal e o de emergéncia, tentando
neutralizar acimulos, bem como ociosidade de horarios;

Apoiar as atividades de ensino;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes ao atendimento aos
pacientes;

Manter os equipamentos em boas condi¢des de uso.

Art. 202 A Unidade de Radiologia Intervencionista compete:

Dar assisténcia integral ao paciente com necessidades de diagndsticos e/ou
intervencbes especificas na drea da cardiologia intervencionista e angiologia
intervencionista nas 24 horas de funcionamento providenciar ambiente sadio e
agradavel na Unidade, a fim de facilitar o restabelecimento dos pacientes;
Registrar fatos e informacgdes que facilitem o diagndstico e tratamento;

Fazer as prescri¢gdes e demais determinagdes no que se referir aos cuidados com os
pacientes;



VL.

Manter registro atualizado da movimentagdo dos pacientes, fornecendo elementos
necessarios aos estudos estatisticos do Hospital;

Manter estoque de medicamentos e materiais suficientes para atendimento ao
paciente;

Manter os equipamentos em boas condicdes de uso.

Art. 212 Ao Servico Social compete:

VI.

Prestar orientagao social aos usuarios;

Realizar atendimento individualizado utilizando instrumentos como: entrevista
social, parecer social, e visita domiciliar;

Realizar encaminhamentos a rede de instituicdes de servigos existentes, tais como:
conselhos tutelares e de direitos, Delegacias Especializadas, Ministério Publico,
Secretarias (de Saude, Assisténcia Social e Direitos Humanos), CRAS, entre outras;
Realizar reuniGes com grupos de usuarios; desenvolver trabalho em conjunto com a
equipe interdisciplinar;

Manter articulacdo com instituicGes e movimentos sociais; desenvolver pesquisas,
projetos, e programas sociais;

Elaborar, coordenar e realizar palestras, congressos, seminarios e cursos voltados
aos profissionais e usudrios.

Art. 222 Ao Servico de Fisioterapia compete:

Prestar atendimento fisioterapéutico em todos os niveis de atencdo a saude,
integrando- se em programas de promoc¢do, manutencdo, prevencao, protecdo e
recuperacdo da saude;

Atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com
produtividade na promogao da satude baseada nas melhores evidéncias cientificas,
além de apoiar e desenvolver atividades de ensino e pesquisa;

Manter os equipamentos em boas condi¢des de uso.

Art. 232 Ao Servigo de Psicologia compete:

Prestar atendimento psicoldgico em todos os niveis de ateng¢do a saude, integrando-
se em programas de promo¢do, manutengao, prevengdo, protecao e recupera¢do da
saude;

Atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com
produtividade na promoc¢ao da saude.

Art. 242 - Ao Servico de Terapia Ocupacional compete:

Prestar atendimento Terapia Ocupacional em todos os niveis de ateng¢do a saude,
integrando- se em programas de promoc¢ao, manutencdo, prevengao, protecao e
recuperac¢do da saude;

Atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com
produtividade na promoc¢ao da saude.



Art. 252 Ao Servico de Nutricdo e Dietética compete:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

Definir, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos
pacientes;

Avaliar o estado nutricional dos pacientes; estabelecer a dieta;

Registrar em prontuario a prescri¢cdo dietoterdpica e evolugdo nutricional;

Orientar e supervisionar o preparo, rotulagem, estocagem, distribuicdo e
administracao de dietas;

Preparar, fracionamento e distribuicao de férmulas lacteas e dietas enterais;
Realizar acompanhamento dietético individualizado aos pacientes nas diversas
patologias;

Promover a educagdo nutricional para pacientes e familiares;

Prever e requisitar géneros ndo pereciveis (cereais, enlatados, etc.), dietas enterais
e materiais de limpeza e descartdvel ao setor de compras;

Cotar e comprar géneros pereciveis (carnes, frios, polpas) e hortifrutigranjeiros;
Apurar; confeccionar e distribuir refeicbes a pacientes, funcionarios e
acompanhantes;

Elaborar dietas especiais (hipossddicas, hipocaldricas, hipolipidicas, isenta de gluten
etc.);

Colaborar na formacdo de profissionais, por meio de estagios;

Viabilizar estudos e pesquisas na area de alimentacdo e nutricdo.

SECAO Il

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 262 Ao Diretor Administrativo e Financeiro compete:

VL.

VII.

VIIL.

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e
financeiras;

Coordenar e fiscalizar as atividades dos servigos que lhe sdo subordinados;
Coordenar e fiscalizar o planejamento, e elaboracdo e execucdo da proposta
orcamentaria da unidade;

Desenvolver atividades relacionadas com a organizag¢do, orienta¢do, coordenagao,
decisdo, execugao e implementacdo das politicas e diretrizes da drea de sua atuacao;
Coordenar e fiscalizar o tramite de todos os processos de fornecimento de material
ou execuc¢do de servigcos, desde o protocolo até o pagamento;

Assinar conjuntamente com o Diretor Geral, empenhos, ordem de servicos e
qualguer outro documento que envolva responsabilidade financeira do hospital;
Apresentar semanalmente ao Diretor Geral, ou quando por ele solicitado, a situagao
financeira da unidade;

Organizar, cuidar, propor, e fiscalizar as receitas e os pagamentos das despesas;
Desenvolver plano de trabalho integrado com demais coordenacdes;



XI.

Planejar, controlar e coordenar a administracdo das seguintes atividades: recursos
humanos, recursos de materiais e administra¢do financeira, controle patrimonial,
manutencgdo, transporte e servicos gerais;

Analisar e validar a documentacao pertinente aos contratos e convénios.

Art. 272 Ao Servico de Manutencdo Geral compete:

VI.

VII.

N

Exercer atividades referentes a manutencdo, adaptacdo, recuperacdo de bens
moveis e imdveis, circulagdo e guarda de documentos;

Supervisionar o controle da utilizagdo dos bens mdveis e imdveis do Hospital;
Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as exigéncias constantes dos
contratos de manutencao firmados pelo Hospital;

Controlar rigorosamente os prazos de garantia e revisdes fornecidos pelos
fabricantes de madquinas, equipamentos e veiculos, responsabilizando-se pela
execucao e acompanhamento dos respectivos servicos;

Manter atualizado o cadastro de prestadores de servico e fornecedores especificos
de manutencdo;

Implantar plano de manutencdo preventiva e corretiva e de administracdo
patrimonial;

Monitorar servicos elétricos, hidraulicos e telefénicos; administrar servicos de
seguranca e limpeza patrimonial.

Art. 282 Ao Servico de Residuos Sélidos compete:

VL.

Exercer suas atividades visando o controle dos residuos sélidos gerados na Unidade;
Propor medidas de reduc¢do da geragdo de residuos sélidos;

Propor e implementar medidas seguras de eliminacdo ou transformacdo
(reciclagem) dos residuos sdlidos;

Manter o controle da movimentagdo interna dos residuos até a sua saida da
Unidade;

Observar o impacto ambiental dos residuos sélidos gerados pela Unidade;
Manter-se atualizado quanto a legislacdo especifica.

Art. 292 Ao Servico de Transporte compete:

Manter controle de todos os veiculos a servico do Hospital, efetuar a programacao
didria das rotas e servigos a serem executados pelos veiculos bem como da escala
de servicos de seus condutores;

Providenciar a manutencdo e zelo dos veiculos bem como a sua limpeza e higiene;
Providenciar a regularizacdo dos mesmos perante o DETRAN;

Acompanhar e solicitar a renovagdo dos seguros dos veiculos.

Art. 302 Ao Servico de Higieniza¢cdo/Hotelaria:



Efetuar a limpeza e higiene de todas as dependéncias do Hospital (piso, paredes,
moveis, janelas, portas, banheiros, pias, patios, corredores, salas de trabalho, blocos
cirdrgicos, enfermarias, consultdrios, elevadores, etc.);

Efetuar a retirada e conducdo do lixo hospitalar e ndo hospitalar até a casa do lixo,
observando as normas de seguranca;

Utilizar os equipamentos e EPI’s determinados e disponibilizados pelo Hospital;
Efetuar a solicitacdo e controle de todo material de limpeza utilizado; zelar pelos
materiais e equipamentos utilizados;

Efetuar a escala do pessoal de acordo com a necessidade de limpeza e higiene do
Hospital.

Art. 312 Ao Setor de Processamento de Roupas compete:

VI.

Efetuar a coleta, separacdo, processamento, confeccdo, reparo, reforma,
fornecimento e distribuicdo de roupa hospitalar em condi¢Ges de uso, higiene,
guantidade, qualidade e conservacao que o Hospital necessita;

Prever o quantitativo de pessoal necessario para execucdo das atividades do
Departamento;

Manter a conferéncia das roupas e o registro das entradas edas saidas;

Zelar pela seguranca do pessoal exigindo o uso dos equipamentos de protecdo
individual — EPI especifico ao processamento das roupas;

Receber, conferir e efetuar a guarda do material requisitado e manter o controle dos
produtos utilizados registrando o seu consumo;

Manter zelo quanto a limpeza, manutencdo e conservacdo dos equipamentos e
ambiente.

Art. 322 Ao Almoxarifado compete:

Receber, conferir, estocar os materiais e equipamentos adquiridos pelo Hospital;
Distribuir os materiais e equipamentos entre os setores solicitantes;

Efetuar o registro contabil das movimentagdes de entrada e saida de materiais e
equipamentos no estoque do almoxarifado;

Efetuar a conferéncia e controle do estoque fisico dos materiais e equipamentos
através de inventarios;

Zelar pela boa condicdo fisica e de uso dos materiais e equipamentos em estoque.

Art. 332 Ao Servico Arquivo Médico compete:

II.
V.

V.

Manter cadastro dos pacientes do Hospital;

Registrar os pacientes novos;

Controlar toda a movimentacdo de fichas utilizadas pela drea médica;

Organizar mapas, boletins e relatdrios necessarios, encaminhando-os aos érgaos
competentes;

Pesquisar novas técnicas de arquivo, tendo em vista o aperfeicoamento do servico.

Art. 342 Ao Servico Engenharia Clinica compete:



Manter os equipamentos médicos hospitalares mecanicos, elétricos e eletrénicos
em condicdes técnicas para atender os diversos servigos prestados aos pacientes do
Hospital;

Providenciar e controlar os contratos de manutencdo técnicas com fornecedores;
Elaborar e manter programacao de manuten¢dao das maquinas e equipamentos do
hospital;

Manter controle das maquinas e equipamentos encaminhados para manutencao
externa, efetuar a manutencdo de maquinas e equipamentos programadas ou
eventuais;

Avaliar e emitir parecer técnico sobre as maquinas e equipamentos adquiridos pelo
Hospital.

Art. 352 Ao Servico de Vigilancia e Seguranca Patrimonial compete:

VI.

VII.
VIII.

Manter a guarda das dependéncias do Hospital zelando pela seguranga dos seus
bens patrimoniais, de seus funcionarios, pacientes e do publico em geral;

Manter sob vigilancia todos os acessos de funciondrios, publico e veiculos do
Hospital permitindo o fluxo apenas dos casos e nos hordrios determinados pela
Diretoria do Hospital;

Efetuar o monitoramento visual das dependéncias através dos equipamentos
eletrénicos disponiveis no Hospital;

Intervir nas ocorréncias identificadas em caso de funcionarios levando ao
conhecimento da Diretoria do Hospital;

Acionar a seguranca publica, nos casos que exijam o tratamento policial;

Efetuar o relato por escrito das ocorréncias e o seu encaminhamento a Direcdo do
Hospital;

Manter arquivados os relatdrios de ocorréncias;

Efetuar a escala do pessoal de acordo com as necessidades de seguranga do
Hospital.

Art. 362 Ao Servico de Informatica compete:

O planejamento, fomento e regulamentacdo das a¢bes de tecnologia da informagdo
do Hospital, direcionadas aos sistemas de informac¢do e informatica em saulde,
incorporando tecnologias com vistas a disseminac¢do das informacdes, definicdo dos
padrdes para captagdo operacional das bases de dados dos sistemas desenvolvidos
e implantados no ambito da Instituicdo, bem como, gerenciar o acervo e
manutencao de equipamentos.

Art. 372 Ao Servico Geréncia de Risco compete:

Participar de rede de hospitais em todo o pais, capacitados para notificar eventos
adversos e queixas técnicas de produtos de saude no Hospital de atuagao;
Manter suas agdes voltadas para interagir com as diversas areas hospitalares;



Divulgar a atuacdo e abrangéncia da atividade de gerenciamento de risco do Hospital
visando identificar e notificar os eventos adversos ocorridos;

Encaminhar as informacgdes dos problemas identificados através de relatérios para
a ANVISA com a finalidade de subsidia-la nas acdes de regularizacao desses produtos
no mercado, bem como para a Direcao do Hospital;

Atuar voltando suas ag¢des sobre os produtos hospitalares classificados em:

TECNOVIGILANCIA (materiais e equipamentos médico-hospitalares, Kits
diagnésticos, Ortese e Prétese),

FARMACOVIGILANCIA (medicamentos e saneantes)
HEMOVIGILANCIA (sangue e hemoderivados); observar as seguintes irregularidades:

TECNOVIGILANCIA:

1. Defeito, falha e problemas (rétulo, fabricagdo, desenho, embalagem, acabamento,
visualizacdo etc.),

2. Dificuldade no uso rotineiro,

3. Erros induzidos por falha dos produtos,

4. Erros devido a (prescricdo, falta de treinamento, desconhecimento etc.,),

FARMACOVIGILANCIA:

1. Reacdo Adversa a medicamentos — RAM,

2. Falha terapéutica (Ndo produz efeito desejado),

3. Aspecto do medicamento (precipitacdo, coloracdo, corpo estranho etc.),
4. Queixa técnica (identificacdo, validade, embalagem, diluicdo),

5. Erros devido a (prescricao, falta de treinamento, desconhecimento etc.) e

HEMOVIGILANCIA:

1. Indicacdo de transfusao,

2. Transfusao,

3. Incidente Transfusional Imediato (Reagdes febris e Alérgicas etc.),
4. Incidente Transfusional Tardio (Reagbes Virais e Bacterianas).

Art. 382 Ao Servico de Faturamento compete:

Preparar e controlar as faturas mensais dos servigos prestados pela Unidade de
Saude aos integrantes do Sistema Unico de Saude/SUS;

Conferir e classificar as notas de despesas realizadas nos diversos setores do
Hospital;

Assegurar a regularidade e a legalidade quanto aos recebimentos de valores pelos
atendimentos realizados no Hospital e pelo pagamento por servigos prestados;
Emitir mapas estatisticos e quadros comparativos para avaliagdo da atividade
hospitalar x faturamento;

Organizar e manter arquivos de documentos que contenham valor probatério.

Art. 392 Ao Setor Financeiro compete:



Efetuar o controle, guarda e execugdo da movimentacdo dos recursos financeiros do
Hospital, efetuar pagamento de fornecedores pessoas fisicas e juridicas, controlar a
movimentagao das contas bancarias, disponibilizar para os demais setores recursos
para pagamentos de pequenas despesas, encaminhar para a contabilizacdo os
documentos necessarios ao controle financeiro do Hospital.

Art. 402 Ao Setor de Gestdo de Pessoas compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

Promover a gestdo de pessoas na Instituicdo, com exceléncia, respeito e ética,
aplicando politicas e atuando na modernizagdo da gestdo de recursos humanos;
Assessorar a Direcao do Hospital propondo estratégias e politicas de RH;

Assegurar o cumprimento das premissas bdsicas estabelecidas para os processos de
trabalho inerentes a sua area de atuacao;

Assegurar o provimento, a manutencao e desenvolvimento de pessoas capazes de
garantir o cumprimento admissdo institucional

Atender aos objetivos e metas de RH definidos e estabelecidos pela Direcdo do
Hospital;

Instrumentalizar e cooperar na elaboragdo de programas conjuntos com os demais
departamentos, principalmente nas atividades de capacitacdo e eventos;
Desenvolver, implantar e manter as agfes necessdrias aos programas de
capacitacgao, integracao e comunicagao interna;

Coordenar, supervisionar e acompanhar os departamentos responsdveis pelo
recrutamento, selecdo, treinamento, assisténcia, integracdo e gestdo de pessoal,
bem como, os de seguranca e medicina do trabalho;

Planejar, organizar, controlar e avaliar os objetivos e resultados das equipes de
trabalho sob sua subordinacao;

Avaliar e analisar as acoes e efeitos das atividades de RH definindo diretrizes ao seu
aperfeicoamento;

Elaborar, controlar e acompanhar o planejamento operacional, tatico e financeiro
do DRH, avaliando mensalmente o alcance de metas estabelecidas e o cumprimento
de suas prioridades;

Promover politicas permanentes de melhoria da qualidade de vida e valorizacdo dos
funcionarios;

Analisar propostas das areas que integram sua estrutura organizacional, referentes
a implantacdo de projetos inovadores que propiciem a melhoria dos processos de
trabalho e o alcance dos resultados esperados e viabilizar sua aprovagao junto a
Direcdo do Hospital;

Analisar proje¢Oes e estimativas em relagdo ao custo da concessdo de direitos e
vantagens dos funciondrios e avaliar sua repercussdo financeira, subsidiando
decisoes;

Assegurar a permanente atualizacdo da padronizacdo de processos de trabalho no
ambito do Departamento, com vistas ao alcance dos resultados esperados;

Propor, participar e colaborar com as a¢des de Humanizagao.



SECAO IV

DA COORDENAGAO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 412 - A Coordenacdo de Ensino e Pesquisa compete:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades inerentes ao ensino e
pesquisa;

Assistir ao Diretor Geral nos assuntos de sua competéncia;

Cumprir e fazer cumprir as normas, instrucdes e legislacdes aplicaveis a Residéncia
Médica;

Articular-se com instituicdes de ensino e 6rgaos congéneres tendo em vista a
melhoria qualitativa do ensino ministrado no Hospital;

Avaliar o ensino ministrado no Hospital;

Supervisionar e acompanhar o processo de publicacdes e documentos de divulgacao
cientifica;

Propor as diretrizes, prioridades e estratégias fundamentais das respectivas areas;

Elaborar o programa anual de trabalho a ser desenvolvido;

Promover e incentivar o desenvolvimento de atividades de pesquisa;

Coordenar e avaliar o desempenho das atividades programadas;

Cumprir e fazer cumprir as normas, instrugées e legislagdes aplicaveis a Residéncia
Médica;

Providenciar a elaboragao das escalas de plantdo para os médicos residentes;

Orientar e supervisionar as atividades dos médicos residentes;

Reunir-se periodicamente com os residentes, tendo em vista a consecuc¢dao dos
objetivos da Residéncia Médica;

Apresentar relatdrio das atividades desenvolvidas pelo Programa de Residéncia
Médica;

Providenciar os recursos didaticos necessarios ao ensino ministrado no Hospital;

Formular e acompanhar o Programa de Cursos de Pds-Graduacao;

Formular e acompanhar o Programa de Educa¢do Continuada;

Formular e acompanhar o Programa de Reunides Cientificas e Clinica;



Art.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Supervisionar as atividades de Biblioteca, mantendo entendimentos com drgaos
congéneres, editoras e instituicdes outras, o intercambio de publicacbes e a
aquisicdo de material bibliografico e técnico cientifico;

Velar pelas necessidades de aquisicdo de livros e publicacdes especializadas e de
interesse do Complexo Hospitalar e de Ensino;

Supervisionar e acompanhar o processo de publica¢cdes e documentos de divulgacdo
cientifica;

Consolidar os planos de trabalho elaborados pelos Setores Operacionais;
Analisar e posicionar-se face aos protocolos de investigacbes apresentados,
incluindo os interesses e possibilidades institucionais e os aspectos éticos envolvidos

nas propostas apresentadas;

Desenvolver contatos formais com outras instituicdes para o estabelecimento de
estudos colaborativos ou de apoio material, técnico e financeiro;

Providenciar a divulgacdo das pesquisas realizadas.

SECAO V

DA COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

42° A Coordenagdo de Enfermagem compete:

VI.

VII.

VIIL.

Coordenar as atividades esterilizagdo de material e roupas e as atividades prdprias
de enfermagem, visando ao restabelecimento da sadde do paciente, em todas as
unidades do Hospital;

Suprir os recursos humanos necessarios a realizacdo dos servicos de enfermagem
no Hospital;

Elaborar a escala do pessoal subordinado;

Promover e acompanhar programas de treinamento de atualizacdo de
conhecimentos para o pessoal subordinado;

Manter controle da execucdo das atividades técnicas e administrativas;

Manter controle da execucdo das prescricdes médicas e demais determinac¢des do
corpo clinico, no que se refere ao cuidado dos pacientes;

Manter controle da execu¢do da assisténcia ao paciente em tudo que seja
indispensavel ao seu conforto fisico e espiritual;

Fazer com que se mantenha em perfeitas condi¢des todos os equipamentos das
salas cirurgicas;

Orientar quanto ao controle do estoque de medicamentos e materiais suficientes
para atendimento ao paciente.



Art.

Art. 432 A Central de Materiais e Esterilizagdo - CME compete:

Realizar a esterilizacdo e desinfeccdo dos materiais ndo descartaveis de uso nas
clinicas médicas e blocos cirurgicos do Hospital de acordo com as recomendacdes
técnicas;

Providenciar o reabastecimento das dreas usudrias entregando o material
processado na quantidade e especificacdo necessarias;

Elaborar escalas do pessoal de acordo com a necessidade do Hospital;

Providenciar os produtos quimicos necessarios a atividade da Central;

Zelar pelos equipamentos utilizados na esterilizagao dos materiais.

SECAO VI

DA COORDENACAO DE FARMACIA

442 A Coordenacdo de Farmdacia compete:

VL.

VII.

VIII.

Coordenar as atividades e equipe de trabalho; responder tecnicamente pela
farmacia da unidade;

Manter o controle de estoque, sugerindo compra, garantindo a correta recepcao,
armazenagem e distribuicdo de medicamentos e correlatos;

Planejar, organizar e dirigir os servigos da farmacia observando as leis e diretrizes da
gestao;

Fiscalizar o consumo e esclarecer por eventuais excessos;

Zelar pela eficdcia dos servigos da farmdcia;

Levantar e monitorar os resultados dos indicadores do setor tomando as acdes de
melhoria cabiveis;

Garantir a rastreabilidade dos materiais e medicamentos;

Manter atualizado o certificado de regularidade farmacéutica junto ao conselho de
classe;

Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrugdes de
trabalho, contrato de interagdo de processos, politicas da instituicao e outros que
venham ser determinados;

X. Executar outras tarefas correlatas a area.

SEGAO VI

CONTROLADOR INTERNO

Art. 452 Ao Controlador Interno, compete:



VI.

VII.
VIIL.

Acompanhar a implementagao de melhorias de processos das recomendagées do
drgao de controle interno e externo;

Estabelecer novas diretrizes de controle interno, quando necessario;

Gerenciar grupos de trabalho de diversos tematicos compostos por colaboradores
de diversas areas administrativas;

Participar da revisdo periddica dos controles e demais procedimentos operacionais;
Zelar pelo cumprimento e atualizagdo do Cédigo de Etica e do Regimento Interno;
Colaborar para manter todos os colaboradores informados de suas
responsabilidades, missdo da empresa e diretrizes estratégicas;

Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

Emitir relatdrios que reflitam os resultados das avaliagGes e controles efetuados
sobre as informagdes administrativas e operacionais.

SEGAO VIII

COMUM A TODAS AS DIRECOES/COORDENACOES

Art. 462 Atribuicdes comuns a todas as Dire¢bes/Coordenacdes, respeitando suas areas de

atuacao:

l.
Il.
M.
V.
V.
VI.

VII.

VIII.

XI.

Apresentar relatérios sobre os servicos executados pelo drgao que dirige;

Controlar frequéncia diaria de seus subordinados;

Decidir sobre pedidos de abono e faltas justificadas ao servico;

Conceder e gozo de férias aos seus subordinados seguindo a escala préestabelecida;
Solicitar material de consumo e permanente necessdrio a sua coordenacao;

Fazer cumprir as normas legais e reguladoras, as decisdes dos drgdos superiores, os
prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
hierarquicamente superiores;

Repassar aos seus subordinados a estratégia a ser adotada no desenvolvimento dos
trabalhos;

Favorecer e estimular o desenvolvimento profissional dos servidores subordinados;
Emitir determinag8es necessdrias a manutencdo da regularidade dos servigos;
Promover ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

Realizar avaliagdo de desempenho dos subordinados.

SECAO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 472 As normas da unidade devem ser seguidas por todos os pacientes no dmbito do

Hospital.

Art. 482 Os membros do corpo clinico e administrativo s6 podem fornecer certidGes ou
declaragdo usando o nome da instituigdo com prévia autoriza¢do do Diretor Geral.



Art. 492 A coordenacdo de enfermagem, responderd pelos problemas médicos e
administrativo na auséncia do Diretor Geral e Diretor técnico.

Art. 502 Toda a equipe de funcionarios do Hospital ficara subordinada ao presente
regimento, devendo:

l. Cumprir suas escalas de servicos,

Il. Permanecer no seu posto de trabalho, se ausentando apenas com autorizacao da
sua chefia imediata;

Il. Respeitar e tratar com urbanidade seus colegas de trabalho, superiores, pacientes
e usuarios do Hospital.

Art. 512 Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Diretor Geral, ouvindo o
gestor do contrato de gestao.

Art. 522 Revogam-se as disposicdes em contrario.



