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Proposta - Regimento Interno do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth.
I APRESENTACAO

Este Regimento Interno situa-se na perspectiva da organizacdo e sistematizacdao da
assisténcia médico-hospitalar e drea administrativa do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth.

O presente regimento consta de Capitulos, que tratam da constituicdo e das finalidades
da organizacdo, da competéncia dos 6rgaos, das atribuicdes do pessoal, do funcionamento e das
disposicGes gerais. Os Capitulos abordam sobre o tema, detalhando as competéncias e
atribuicdes das Diretorias, Coordenacdes e Equipes de Trabalho que comp&em cada unidade de
saulde.

Espera-se que o desenvolvimento da gestdo e do gerenciamento das unidades, com
base neste Regimento Interno, possa produzir avancos significativos em dire¢do a exceléncia. E
necessario, portanto, que se desenvolvam mecanismos de controle, avaliacdo e regulagdo de
cada darea de atuacdo, ao tempo em que se instrumentalize todos os responsaveis para o
cumprimento deste Regimento, visando o ordenamento da gestdo dos servicos de salde.

No que se refere ao aspecto de publicizacdo deste regimento, podemos identificar os
seguintes meios:

— Publicagdo no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro
— Publicacdo por meio eletrénico (site e intranet da OS Viva Rio);

— Impressos na administracdo, recepcdo, postos de enfermagem e painéis
internos da unidade;

Por se tratar de um documento extenso, recomenda-se que parte das informacdes de
maior interesse da populagdo em geral seja mais facilmente visualizada, tais como os aspectos
de horario de funcionamento, quadro de profissionais, dentre outros. A versao completa deve
estar disponibilizada para consulta de todos visando a efetividade das a¢des de gestdo nas
unidades de saude.

Reconhecendo as diferentes especificidades e papéis na Rede de Aten¢do a Saude, o
referido regimento foi redigido em subitens, detalhando as ag¢des de gestdo a serem
desenvolvidas no Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth.

Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth
CAPITULO |
DA CONSTITUICAO E DAS FINALIDADES
Art. 12 — O Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, tem por finalidades:

— Prestar assisténcia médico-hospitalar, as urgéncias e emergéncias cirurgicas
adulto e pediatrica, assim como as emergéncias traumaticas referenciadas do
ambiente pré-hospitalar (fixo ou movel) ou inter-hospitalar, conduzida por
viaturas de socorro de resgate ou demanda espontanea;

— Atuar como servico de referéncia as Instituicdes de Saude como porta de
entrada hospitalar a Rede de Urgéncia e Emergéncia dos procedimentos
cirargicos e cuidados intensivos no Estado do Rio de Janeiro.
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CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 22 — O Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth tem a seguinte estrutura:

| — DIRECAO GERAL

Assessoria de Comunicagdo
Assessoria de Qualidade

Nucleo de Educacdo Permanente
Nucleo Interno de Regulagao
Ouvidoria

GERENCIA DE ENFERMAGEM (RT DE ENFERMAGEM)

Coordenacao da Emergéncia

Coordenacdo do Centro Cirurgico e Central de Material Esterilizado (CME)
Coordenagao de Enfermagem UTI Adulto

Coordenacado de Enfermagem UTI Pediatrica

Coordenacgao do Ambulatdrio

Coordenacado da Unidade de Internagao

GERENCIA ASSISTENCIAL

Coordenacdo da Psicologia

Coordenacdo Reabilitacao

Coordenacao do Servico Social

Coordenacdo da Nutricdo

Coordenacao da Agéncia Transfusional

Coordenacdo do Servico de Apoio Diagndstico e Terapéutico

Coordenacdo de Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH), Nucleo
de Vigilancia Hospitalar, Coordenacdo de Vigilancia Epidemioldgica (CVE)
Coordenagado de Farmacia

Il — INSTANCIAS OBRIGATORIAS
DIRECAO ADMINISTRATIVA

Geréncia Administrativa e Financeiro

Coordenagao de Contratos

Coordenagao de Tecnologia de Informagao

Coordenacgao de Recursos Humanos

Coordenagado de Patrimonio

Coordenagdo do Servico de Arquivamento Médico e Estatistico (SAME) e
Faturamento

Coordenacdo de Logistica/Contratos

Coordenagdo Financeira

Coordenacdo de Infraestrutura e Engenharia Clinica

Il — DIRECAO MEDICA

Coordenacdo da Emergéncia
Coordenagao Clinica Médica
Coordenacao da Cirurgia Geral
Coordenagado da Ortopedia
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— Coordenagdo da UTI Adulto
— Coordenacdo da UTI Pediatrica
— Coordenacdo Anestesiologia
— Coordenacao Cirurgia vascular
— Coordenacdo Neurocirurgia

Art. 32 — A Direcao Geral é o 6rgao executivo de direcdo superior do Hospital dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth, com fungdo normativa e deliberada e sera exercida por profissional
de salide com reconhecida capacidade administrativa.

§ 12 — A Direcdo Geral contard com a Assessoria de Comunicacdo e de Qualidade,
contando ainda com o apoio técnico do Nucleo de Educagao Permanente, Nucleo Interno de
Regulacdo e Ouvidoria.

§ 22 — As seguintes Comissdes e Nucleos Permanentes serdo indicados e nomeados pelo
Diretor: Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar, Comissdao de Prontudrios e Analise de
Obitos, Comissdo de Seguranca do Paciente;

§ 32 — As seguintes ComissOes Permanentes serdo constituidas por meio de processo
eleitoral: Comissdo de Etica Médica e Comissdo de Etica de Enfermagem.

§ 42 — As demais ComissGes serdo constituidas por membros escolhidos e designados
pelo Diretor Geral, cabendo-lhe de também a indicacdo do Presidente e a fixacao do prazo para
conclusdo das tarefas que a elas forem conferidas.

Art. 42 — As demais Direcbes, Geréncias e Coordenacdes constituem a
compartimentacdo do Hospital para fins assistenciais e administrativos, cada uma abrangendo
atividades afins no contexto da unidade hospitalar.

Art. 52 — As Coordenacdes, Geréncias e Supervisdes do Hospital estdo subordinadas
administrativamente e tecnicamente ao Diretor Geral e

Art. 62 — As func¢Oes de Diretor Administrativo e Direcdo Médica (RT Médico) serdo
preenchidas por profissionais com a qualificacdo especifica para cada darea, por indicagdo do
Diretor Geral.

CAPITULO 1lI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DO DIRETOR GERAL
Art. 72 — Ao Diretor Geral compete:

— Coordenar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos da politica de saude
preconizada para o hospital;

— Coordenar, estimular e acompanhar as a¢des desenvolvidas através da Dire¢do
Administrativa, Dire¢cdo Médica, Geréncia de Enfermagem (RT de Enfermagem)
e Geréncia Assistencial, objetivando a eficiéncia e a eficacia da organizac¢ao;

— Coordenar, estimular e acompanhar as a¢des desenvolvidas pelas Comissdes
Permanentes, como: Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar, Comissdo de
Prontudrios e Andlise de Obitos, Comissdo de Seguranca do Paciente e
ComissGes Temporarias, objetivando a articulacdo e o cumprimento de seus
objetivos propostos;
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Coordenar e acompanhar as a¢des desenvolvidas através das Assessorias de
Qualidade e de Comunicagao, assim como o Nucleo de Educacdo Permanente,
Nucleo Interno de Regulagdo e Ouvidoria promovendo a articulacdo e bom
desempenho aos érgaos integrantes da Instituicdo;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
Colaborar na humanizac¢ao do atendimento hospitalar;

Promover articulagdo com érgdos afins para o desenvolvimento de programas,
convénios e parcerias da Instituicdo Hospitalar.

— A Assessoria de Comunicagdo compete:

Assessorar o Diretor Geral quanto as atividades de comunicagao, jornalismo,
publicidade e relagGes publicas, por meio de planejamento, orientacdo e
execucado das respectivas acgdes;

Sensibilizar gestores e profissionais de saude do HEGV acerca dos objetivos,
servicos desempenhados no HEGV, incluindo o papel da comunicagdo no
processo de construcdo e manutencdo da imagem do hospital perante a
sociedade;

Subsidiar a SES/RJ com informacgdes relacionadas a imagem do hospital na
midia, por meio de monitoramento e avaliacdo de material jornalistico
publicado a respeito da instituicdo, nos veiculos de comunicacgado, incluindo a
construcdo de agendas positivas junto aos canais de imprensa;

Produzir, organizar e divulgar, interna e externamente material jornalistico
relativo as acbes e servicos desenvolvidos no ambito do HEGV, bem como
monitorar sua imagem institucional;

Atender as demandas dos diferentes meios de imprensa, quanto a indicacdo de
fontes, informagdes e/ou depoimentos necessarios a producdo de material
jornalistico;

Orientar os gestores e profissionais de salde do hospital sobre os prazos de
apresentagdo de informagdes e pautas utilizadas por veiculos de comunicagado
que utilizam o HEGV e a SES/RJ como fonte de reportagens;

Monitorar o uso correto e padronizado dos elementos relacionados a
identidade visual do HEGV, em consonancia com as diretrizes da SES/RJ;

Assessorar a SES/RJ nas agdes que envolvam comunicacdo social, promogao
institucional e realizacdo de eventos;

Coordenar, elaborar ou editar todo e qualquer material grafico, audiovisual e
materiais multimidia com vistas a divulga¢do do HEGV para o publico interno ou
externo, alinhadas com os objetivos de comunicacdo da SES/RJ; e

Exercer outras atribuicbes determinadas pelo Diretor Geral inerentes a
Comunicacgao Social, respeitada a legislacao vigente.

— A Assessoria de Qualidade compete:

Prestar assessoria ao Diretor Geral nos aspectos relacionados com as atividades
de qualidade e planejamento em saude;
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Colabora tecnicamente na definicdo de metas e prioridades, de acordo com o
planejamento do Hospital, alinhadas as diretrizes da SES/RJ;

Contribuir na qualificagdo dos processos organizacionais e operacionais do
Hospital, sugerindo medidas para um adequado funcionamento;

Elaborar planos, programas e projetos de trabalho do Hospital;

Avaliar e emitir relatérios qualitativos e quantitativos relativos a metas e
desempenho;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;

Articular-se com a Assessoria e Qualidade da SES/RJ, visando a integralidade das
acoes e servicos no ambito do Estado;

102 — Ao Nucleo de Educacdo Permanente compete:

Identificar, semestralmente, junto as coordenacdes e servicos do HEGV as
demandas de formacao e qualificacdo dos profissionais de saude;

Propor atividades de educacdo permanente alinhadas as politicas publicas e
diretrizes da SES/RJ, organizadas num calendario de atividades para a
comunidade do HEGV;

Apoiar processos de qualificacdo profissional e formacdo em salde, a partir de
metodologias participativas que propiciem a integracdo ensino, servico e
controle social;

Articular e sistematizar dados relativos ao desenvolvimento profissional dos
processos educacionais realizados junto aos profissionais, dispondo das
informacdes as respectivas geréncias e coordenacgées do HEGV;

Atuar conjuntamente com a Comunicacdo da SES/RJ no desenvolvimento de
parcerias, junto a sociedade civil organizada, entidades publicas e privadas,
instituicdes de ensino, fortalecendo o papel do HEGV como Pdlo de Educacgao,
em consonancia com as diretrizes institucionais da SES/RJ.

112 — Ao Nucleo Interno de Regulagdo compete:

Instituir processos regulatérios intra-hospitalares, centrados no usuario,
voltados a garantia de acesso oportuno as agdes e servigos ofertados no HEGV,
na perspectiva da operacionaliza¢do das linhas de cuidado;

Implementar mecanismos de gestdo da oferta de leitos, consultas e SADT,
considerando as necessidades assistenciais, e as disponibilidade de oferta da
capacidade instalada, em tempo oportuno e efetividade clinica;

Apoiar a Direcdo Geral, Dire¢do Médica e Geréncias Assistenciais, a
implementacdo de dispositivos da gestdo do cuidado, contribuindo
efetivamente na organizagdo do fluxo assistencial intra-hospitalar;

Elaborar, implementar e monitorar os protocolos de regulacdo assistencial,
considerando as politicas e protocolos instituidos, em especial, os critérios de
priorizacdo de riscos adotados pelo HEGV;
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— Implementar mecanismos de contrarreferéncia dos usuarios aos demais pontos
de atengdo da Rede de Atengdo a Saude, com vistas a continuidade do cuidado
e alta responsavel;

— Participar do processo de construcdo, avaliacdo e adequagao dos protocolos
clinicos, assim como os critérios de inclusdo e exclusdo de cada servico/clinica,
com vistas a uma regulacdo efetiva;

— Articular de forma sistemdtica junto as estruturas regulatérias do SUS,
disponibilizando acbes e servicos para regulacdo, assim como a alimentacdo
regular dos sistemas de informacao e demais relatérios técnicos.

Art. 122 — A Ouvidoria compete:

— Atuar como espaco continuo de comunicacdao dos usudrios, acompanhantes e
profissionais de saude junto ao Hospital, alinhadas as diretrizes da Ouvidoria
Geral da SES/RJ;

— Receber, registrar e buscar em conjunto aos gestores e profissionais de saude
solugBes quanto ao conjunto de manifestagdes cidadads (reclamagoes,
sugestOes, elogios, solicitacbes e denuncias) que lhe forem dirigidas pelos
interessados;

— Registrar, sistematizar as manifestacGes cidadas, fazendo devolutivas junto aos
gestores, subsidiando a tomada de decisdo quanto a revisdo de processos
assistenciais e operacionais, alinhadas as diretrizes da Ouvidoria Geral da
SES/RJ;

— Monitorar os registros das manifestacdes cidadas, alinhadas as diretrizes da
Ouvidoria Geral da SES/RJ, fazendo devolutivas aos solicitantes, usudrios e
profissionais de saude, quanto ao andamento das providéncias realizadas;

— Divulgar ao publico do HEGV quanto aos servigos e funcionamento da
instituicao;
— Proporao Nucleo de Educagdo Permanente temas de educacdo permanente aos

trabalhadores de saiude do HEGV, no intuito de qualificar os processos
existentes no Hospital;

—  Contribuir junto a Assessoria de Qualidade na revisdo e/ou revogacdo de atos
normativos internos, com vistas ao aperfeicoamento administrativo dos
processos instituidos;

— Assegurar a realizagao da pesquisa de satisfacdo do usudrio, conforme diretrizes
da SES/RJ e participar das discussBes acerca das a¢des necessarias para melhoria
continua;

— Divulgar junto a usuarios, acompanhantes e familiares a “Carta dos Direitos dos
Usuarios”;

Paragrafo Unico: A Ouvidoria se reportard diretamente ao Diretor Geral, integrando

a Ouvidoria Geral da Secretaria Estadual de Salde, para a padronizacdo dos

processos, unificacdo dos sistemas de dados, realizagdo de pesquisas de satisfacao
e producdo de relatérios estatisticos e de gestao.

Art. 132 — A Geréncia de Enfermagem compete:
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Cumprir e fazer cumprir o regimento do hospital e as determinag¢des do Diretor
Geral do Hospital;

Atuar como Responsavel Técnico das atividades de enfermagem realizadas no
Hospital, fazendo cumprir as normas do Conselho de Enfermagem;

Planejar, gerenciar, estimular, acompanhar e avaliar as acdes desenvolvidas
pelas Coordenacdes sob sua responsabilidade;

Desenvolver programas de assisténcia integral e continua aos pacientes, de
orientacdo e atualizacdo de conhecimento a sua equipe;

Organizar o servico de enfermagem de acordo com as especificidades do HEGV;
Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;

Zelar pelas atividades privativas do Enfermeiro;

Elaborar o diagndstico do Servigco de Enfermagem e apresentar sua proposta de
trabalho ao Diretor Geral do Hospital;

Colaborar com a fiscalizacdo do Conselho Regional de Enfermagem — COREN,
sempre que solicitado e, no encaminhamento do pessoal notificado para
regularizacdo junto a este Orgéo;

Conhecer e divulgar para sua equipe o Cédigo de Etica do profissional de
enfermagem;

Atender sempre as convocacGes do COREN, no prazo determinado;

Realizar reunides periddicas com suas Coordenacdes, registrando em livro ata
as atividades técnicas e administrativas de sua area;

Zelar pela guarda, controle, manuteng¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

Paragrafo Unico — a fun¢do da Geréncia de Enfermagem (RT de Enfermagem) deverd
ser exercida por Enfermeiro graduado em Escola reconhecida, qualificado e com
experiéncia em Administracdo Hospitalar.

COORDENACOES DE ENFERMAGEM SUBORDINADAS A GERENCIA DE ENFERMAGEM

Subordinadas a Geréncia de Enfermagem, as Coordenacbes de Enfermagem da
Emergéncia, do Centro Cirdrgico e CME, de UTI Adulto, de UTI Pediatrica, do Ambulatério, da
Unidade de Internacao, dispdem das seguintes atribuicdes:

Art. 142 — A Coordenacdo de Enfermagem da Emergéncia, compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes agbes que busquem um atendimento de urgéncia ético, seguro e
humanizado;
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Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para presta¢do da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;
Realizar, conjuntamente com o Coordenador da Emergéncia a avaliagdo técnica
do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente a educacdo
permanente dos profissionais;
Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacao para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdao do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

2 — A Coordenacido de Enfermagem do Centro Cirdrgico e CME compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes acbes que busquem um atendimento aos pacientes cirurgicos de forma
ética, segura e humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestagdo da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com os Coordenadores das Clinicas Cirurgicas (Geral,
Ortopedia, Anestesiologia, Cirurgia Vascular e Neurocirurgia), a avaliacdo
técnica do atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagao
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutenc¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

162 — A Coordenagdo de Enfermagem de UTI Adulto compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes agdes que busquem um atendimento ao paciente critico de forma ética,
segura e humanizada;
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Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestacdo da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;
Realizar, conjuntamente com o Coordenador da UTI Adulto a avaliacdo técnica
do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente a educacao
permanente dos profissionais;
Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacao para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdao do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

2 — A Coordenacido de Enfermagem de UTI Peditrica compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes agdes que busquem um atendimento ao paciente critico de forma ética,
segura e humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestagdo da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com o Coordenador da UTI Pediatrica a avaliacdo
técnica do atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagao
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicac¢do para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutenc¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

182 — A Coordenagdo de Enfermagem do Ambulatério compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes ag¢bes que busquem um atendimento ao paciente ambulatorial de
forma ética, segura e humanizada;
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Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para presta¢do da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;
Realizar, conjuntamente com a Geréncia de Enfermagem a avaliacao técnica do
atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente a educacado
permanente dos profissionais;
Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacao para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdao do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

Art. 192 — A Coordenacdo da Unidade de Internagdo compete:

Gerenciar diretamente os profissionais de enfermagem, planejando junto as
equipes agbes que busquem um atendimento ao paciente internado de forma
ética, segura e humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestagdo da assisténcia de enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Direcdo Médica a avaliacdo técnica do
atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagao
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicac¢do para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manuteng¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia administrativa
dos servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.

Art. 202 — A Geréncia Assistencial, compete:

— Cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinacdes da Direcdo
Geral do hospital;

— Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas
pelas Coordenagdes sob sua responsabilidade;
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— Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Psicologia, Conselho
Federal e Regional de Servico Social; Conselho Federal e Regional de Farmacia e
Conselho Federal e Regional de Nutricdo.

— Coordenar e supervisionar todas as atividades multiprofissionais prestada aos
pacientes;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

— Realizar reuniGes periddicas com suas Coordenacdes, registrando em livro ata
as atividades técnicas e administrativas de sua area;

— Estabelecer, junto ao Diretor Geral e Nucleo de Educagdo Permanente, critérios
para o ingresso de profissionais de saude, voluntarios, nos servicos do hospital
qgue venham contribuir para a melhoria da assisténcia, ensino e pesquisa;

— Propor medidas, em conjunto com as Coordenacdes Técnicas, que visem a
melhoria assistencial ou administrativa dos servicos, bem como examinar
solicitacbes e sugestdes das equipes multiprofissionais, adotando providéncias
gue julgar necessarias;

— Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a
pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacao do equipamento e
material utilizado;

COORDENAGOES ASSISTENCIAIS SUBORDINADAS A GERENCIA ASSISTENCIAL

Subordinadas a Geréncia Assistencial, as Coordenacdes de Psicologia, de Reabilitacao,
do Servico Social, de Nutricdo, da Agéncia Transfusional, do SADT, da CCIH/NVH/CVE e da
Farmacia, dispdem das seguintes atribui¢des:

Art. 212 — A Coordenagdo da Psicologia compete:

Cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinag¢des da Dire¢ao
Geral do hospital;

Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as acdes desenvolvidas
sob sua responsabilidade;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Psicologia;

Coordenar e supervisionar todas as atividades multiprofissionais prestada aos
pacientes;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Realizar reunides periddicas com suas Coordenagdes, registrando em livro ata
as atividades técnicas e administrativas de sua area;

Estabelecer, junto ao Diretor Geral e Nucleo de Educacdo Permanente,
critérios para o ingresso de profissionais de saude, voluntarios, nos servigos do
hospital que venham contribuir para a melhoria da assisténcia, ensino e
pesquisa;
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— Propor medidas, em conjunto com as Coordenac¢Ges Técnicas, que visem a
melhoria assistencial ou administrativa dos servicos, bem como examinar
solicitagdes e sugestdes das equipes multiprofissionais, adotando providéncias
que julgar necessdrias;

— Colaborar na humanizac¢do do atendimento hospitalar;

— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a
pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutengdo e conserva¢do do equipamento e
material utilizado;

Art. 222 — A Coordenacdo de Reabilitacdo compete:

— Gerenciar diretamente aos profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento ao paciente que necessita ser reabilitado de forma
ética, segura e humanizada;

— Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de para prestacdo da assisténcia ao paciente em reabilitacdo, de acordo com os
critérios técnico-operacionais;

— Realizar, conjuntamente com a Geréncia Assistencial a avaliacdo técnica do
atendimento prestado pelas equipes;

— Promover em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente a educacdo
permanente dos profissionais;

— Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

— Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

— Zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

— Atuar junto a Geréncia Assistencial, objetivando a eficiéncia administrativa dos
servigos hospitalares;

Art. 232 — A Coordenagdo do Servigo Social compete:

Cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da Direcdo Geral
do hospital;

Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Servigo Social;

Coordenar e supervisionar todas as atividades multiprofissionais prestada aos
pacientes;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Realizar reunides periddicas com suas Coordenagdes, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;
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— Estabelecer, junto ao Diretor Geral e Nucleo de Educagao Permanente, critérios para
o ingresso de profissionais de saude, voluntarios, nos servigos do hospital que venham
contribuir para a melhoria da assisténcia, ensino e pesquisa;

— Propor medidas, em conjunto com as Coordenagdes Técnicas, que visem a melhoria
assistencial ou administrativa dos servicos, bem como examinar solicitacdes e
sugestdes das equipes multiprofissionais, adotando providéncias que julgar
necessarias;

— Colaborar na humanizacado do atendimento hospitalar;
— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagao do equipamento e material
utilizado;

Art. 242 — A Coordenacdo da Nutricdo compete:

—  Cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinagdes da Dire¢do Geral
do hospital;

— Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as ag6es desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

— Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Nutricado;

— Coordenar e supervisionar todas as atividades multiprofissionais prestada aos
pacientes;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

— Realizar reunides periddicas com suas Coordenacgdes, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

— Estabelecer, junto ao Diretor Geral e Nucleo de Educagao Permanente, critérios para
o ingresso de profissionais de saude, voluntarios, nos servigos do hospital que venham
contribuir para a melhoria da assisténcia, ensino e pesquisa;

— Propor medidas, em conjunto com as Coordenagdes Técnicas, que visem a melhoria
assistencial ou administrativa dos servicos, bem como examinar solicitacdes e
sugestOes das equipes multiprofissionais, adotando providéncias que julgar
necessarias;

— Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;
— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutencédo e conserva¢do do equipamento e material
utilizado;

Art. 252 — A Coordenacdo da Agéncia Transfusional compete:

— Elaborar normas, analisar e emitir pareceres, realizar avaliacdes e auditorias,
promover ag¢des educativas e de divulgacao sobre questdes relativas ao processo de
hemotransfusdo;

— Elaborar planos de acdo e estabelecer estratégias de atuagdo para aumentar a
seguranca transfusional, dentro da sua area de abrangéncia, em consonancia as
disposi¢des legais e as orienta¢des normativas da SES/RJ;
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Zelar pelo cumprimento das normas regionais, nacionais e internacionais relativas aos
assuntos de sua competéncia;

Monitorar as reagdes transfusionais;

Promover, em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente, a educagdo
continuada na area transfusional para profissionais de saude integrantes da equipe
assistencial;

Revisar periodicamente a legislagdo relacionada a politica transfusional e sua
aplicacdo na legislagdo;

Estabelecer critérios transfusionais em conhecimento cientifico adequado ao
atendimento dos pacientes na instituicao;

Desenvolver mecanismos para avaliacao das requisicoes transfusionais;
Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacao do equipamento e material
utilizado;

Art. 262 — A Coordenacdo do SADT compete:

Realizar, em tempo habil, os exames de imagem, solicitados para os pacientes;

Promover cursos de treinamento em servico, orientando e responsabilizando-se pela
qualidade dos servicos dos técnicos e a adequada utilizacdo dos equipamentos;

Programar racionalmente o atendimento normal e o de emergéncia, tentando
neutralizar acimulos, bem como ociosidade de hordrios;

Realizar andlises clinicas para os pacientes e, quando aplicdvel, apoiar as atividades
académicas das unidades de ensino;

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;

Realizar as dosagens e registrar resultados;

Aferir constantemente a exatiddo dos resultados dos exames, aplicando testes
apropriados;

Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

Art. 272 — A Coordenacdo da CCIH/NVH/CVE compete:

Manter e avaliar as a¢0es vigilancia no tocante ao Controle de Infecgdes Hospitalares,
Vigilancia Hospitalar e Coordenac¢do Epidemioldgica, de acordo com as necessidades
do Hospital para fins de atender a legislacdo vigente;

Em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente, promover cursos de treinamento
em servico;

14



e

.
VIVARIO

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

— Realizar reunides periddicas com suas Coordenacgdes, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e material
utilizado;

Art. 282 — Ao Coordenador da Farmdacia compete:

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a
area farmacéutica, visando a melhoria de assisténcia ao paciente;

Fazer registro didrio dos servicos prestados;

Manter central de abastecimento farmacéutico e executar as atribuicGes e
tarefas inerentes ao controle fisico e contabil necessarios a prestacdo de conta
do hospital;

Elaborar pedidos de compras de medicamentos de acordo com a politica
administrativa do hospital;

Receber, armazenar, distribuir e controlar medicamentos, insumos
farmacéuticos e produtos de laboratério;

Controlar, de acordo com a legislagdo vigente, medicamentos que podem levar
a dependéncia fisica e ou psiquica ou que provoquem efeitos colaterais
importantes;

Emitir pareceres técnico-cientificos, quando solicitado, sobre medicamentos e
outros produtos farmacéuticos;

Elaborar avaliagbes farmacoeconémicas e gerenciar programas de
farmacovigilancia e centro de informag¢do de medicamentos;

Desenvolver atividades de Farmacia Clinica e Atencdo Farmacéutica;

Manipular e preparar solugdes desinfetantes e antissépticas distribuindo-as na
diluigdo de uso para todas as unidades;

Controlar a qualidade da matéria-prima e do material de envase adquiridos,
bem como dos produtos manipulados no hospital;

Manter contato com a Geréncia Assistencial, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;
Promover pesquisa cientifica em seu campo de atuacdo;

Zelar pela guarda, controle, manutenc¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

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

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenacdo da Farmaécia serdo disciplinadas, de
modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.
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DAS INSTANCIAS OBRIGATORIAS

De acordo com a relacdo hierarquica disposta no Organograma do Edital 02/2021,
atuam como Instancias Obrigatdrias a Direcdo Administrativa e Dire¢do Médica (RT Médico),
tendo como atribui¢des especificas as apresentadas a seguir.

DA DIRECAO ADMINISTRATIVA

Art. 292 — A Direc3o Administrativa compete:

—  Cumprir e fazer cumprir o regimento do hospital e as determinag¢des do Diretor
Geral do hospital;

— Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas
através da Geréncia e Coordenacgdes sob sua responsabilidade;

— Examinar solicitaces e sugestdes da area administrativa e adotar as
providéncias que julgar necessarias;

— Estudar e propor medidas que visem a melhoria administrativa dos servicos
hospitalares;

— Realizar reunides perioddicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital,
— Colaborar na humanizacdo do atendimento hospitalar;

— Manter contato com o Diretor Geral do Hospital objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

— Zelar pela guarda, controle, manutencgdo e conservacdo do equipamento e
material utilizado.

Paragrafo Unico — a funcdo de Diretor Administrativo e Financeiro deverd ser exercida
por profissional de reconhecida qualificacdo e experiéncia, obrigatoriamente com curso de
Administracdo Hospitalar.

GERENCIA E COORDENACOES ADMINISTRATIVAS SUBORDINADAS A DIRECAO ADMINISTRATIVA

Art. 302 — A Geréncia Administrativa compete planejar, coordenar, controlar e avaliar o
desenvolvimento de todas as atividades administrativas e financeiras, tendo as seguintes
competéncias:

— Fazer registro didrio dos servigos prestados;

— Zelar pela guarda, controle, manutengdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital,
— Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;

— Manter contato com a Geréncia Administrativa da Coordenagdo Administrativa
e Financeira objetivando a eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;

— Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.

Art. 312 — A Coordenacdo de Contratos compete:
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Prestar assessoria a Direcdo Administrativa nos aspectos contratuais, de acordo
com as premissas do direito administrativo inerente a area hospitalar e
legislagdes vigentes;
Assessora a Comissdo Permanente de Licitacdo, através da emissdo de
pareceres a respeito da legislacdo pertinente (Lei n2 8.666/93 — Lei de Licitacdes
e Contratos);
Atuar na elaboragdo e monitoramento dos contratos celebrados com o Hospital,
garantindo assim a continuidade da prestacao de servicos;

Manter contato com a Geréncia Administrativa da Coordenacdo Administrativa
e Financeira objetivando a eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;

Estimular a prética profissional interdisciplinar no hospital;

Colaborar na humanizac¢ao do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado

322 — A Coordenacdo de Tecnologia de Informagdo compete:

Gerir recursos de tecnologia de informacdo no ambito do Hospital;

Atuar na implementacdo e manutencdo da Tecnologia da Informacdo, em
consonancia com as diretrizes da SES/RJ;

Implementar e manter a politica de seguranca da informacdo, em consonancia
com as diretrizes da SES/RJ;

Acompanhar o desenvolvimento e a utilizagdo das ferramentas informatizadas,
gue permitam monitorar e avaliar os indicadores e metas de desempenho
desenvolvidos pelo Hospital;

Assegurar a integridade das bases de dados dos sistemas de informacdo
utilizados nas atividades do hospital, seguindo os procedimentos operacionais
definidos pelo Hospital, em consondncia com as diretrizes da SES/RJ;

Apoiar na implementacdo da seguranca da logistica fisica de equipamentos e
tecnologias das redes e sistemas de informacdo do Hospital;

Apoiar e acompanhar as atividades das dreas de suporte tecnoldgico, geréncia
de banco de dados e de operagao de rede e conduzir as rotinas de qualidade
inerentes a seguranga e a garantia de informagdo no ambito do hospital;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades de emissado, preparacao e
expedicdo de relatdrios no seu ambito de atuacdo;

Apoiar a implementacdo de solucbes e projetos de infraestrutura e de
interligacdo de redes e de servigos de comunicacdo de dados no ambito do
hospital;

Instalar e manter os sistemas informatizados basicos e de usuarios finais;
Gerenciar e operar as esta¢des da rede de servidores;

Orientar e supervisionar a implantacdo, a manutencao e a operacao dos
dispositivos de seguranca relativos aos sistemas informatizados;
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Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Art. 332 — A Coordenacgdo de Recursos Humanos compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Gestdo de Pessoas e Unidade de Recursos Humanos;

Realizar levantamento das necessidades de pessoal em cada setor do Hospital;

Manter atualizado todas as informagdes cadastrais e registros de ocorréncias
dos trabalhadores do hospital;

Elaborar de forma conjunta com o Nucleo de Educacdo Permanente, o Plano de
Capacitacdo de Recursos Humanos;

Controlar a concessdao de férias e licencas dos trabalhadores, mediante
cronogramas elaborados pelas Coordenacdes e Supervisdes;

Controlar e apurar a frequéncia e o horario de trabalho, para fins de elaboracdo
de folha de pagamento e verificagdo do cumprimento da jornada de trabalho;

Informar ao Gerente, Coordenador ou Chefe imediato o afastamento do
servidor por gala, nojo e servicos obrigatdrios por lei;

Receber e informar, no que lhe competir, todos os requerimentos referentes ao
pessoal lotado no Hospital;

Informar regularmente a Geréncia Administrativa a notificacdo de todas as
ocorréncias da vida funcional dos trabalhadores para fins de elaboragdo de folha
de pagamento e registro na ficha funcional;

Elaborar escala de férias e licengas, mediante informacGes fornecidas por cada
setor, e controlar sua concessao;

Propor e implementar politicas de beneficios sociais;
Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga do trabalho;
Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Desenvolver mecanismos de avaliagao de desempenho do pessoal que compde
o quadro do hospital, contribuindo no processo de educagdo permanente e no
aprimoramento dos servigos;

Programar de forma conjunta com o Nucleo de Educacdo Permanente os
estagios desenvolvidos por area do hospital;

Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manuteng¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Colaborar junto as Geréncias Administrativa e Financeira objetivando a
eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;

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

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenacdo de Recursos Humanos serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.
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Art. 342 — A Coordenacdo de Patrimdnio compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Coordenacgdo de Patrimonio;

Receber, conferir, estocar, distribuir e controlar de forma racional os materiais
recebidos mediante pedido das unidades, de acordo com as normas fixadas pela
Direcdo Administrativa;

Efetuar o registro de entrada e saida de material no sistema de gerenciamento
de materiais, mantendo a Direcdao do Hospital permanentemente informada
sobre os niveis de cada item existente;

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de patriménio, fornecendo
informacgdes precisas sobre a localizagao de cada material localizados em cada
setor;

Fazer conferéncia periédica das condicdes de armazenagem, avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o caso,
conforme autorizado pela Diretoria do hospital;

Atender as requisi¢Ges dos setores, distribuindo os materiais mediante emissao
de Nota de Fornecimento de Materiais;

Providenciar o tombamento dos bens patrimoniais do hospital, conforme
orientagdo da Diregdao Administrativa, mantendo seus registros cadastrais
atualizados e efetuando levantamentos periddicos para fins de controle e
prestacdo de contas mediante a legislacdo vigente;

Controlar e orientar os funcionarios quanto a boa utilizacdo dos materiais e
equipamentos;

Efetuar o levantamento anual dos bens patrimoniais do Hospital, e encaminhar
seu relatdrio aos setores e/ou 6rgdos competentes da SES/RJ;

Zelar pela guarda, controle, manuteng¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

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

Apoiar na Direcdao Administrativa objetivando a eficiéncia administrativa dos
servigos hospitalares;

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

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenacdo de Patriménio serdo disciplinadas, de
modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 352 — A Coordenacdo de SAME/Faturamento compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) e Faturamento;

Consolidar os atendimentos realizados em indicadores assistenciais e
administrativos, monitorando e construindo relatdrios para analise e tomada de
decisdo;
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Cuidar de toda a documentacdo do paciente, fornecendo a mesma para
consulta ou cépia, de acordo com a legislacdo vigente;

Classificar, conferir e apurar despesas por pacientes atendidos e internados, de
acordo com os atendimentos registrados em prontuario e sistema de
informacao;

Enviar o faturamento consolidado mensalmente em cada Sistema de
Informacdo correspondente;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
Colaborar na humanizac¢ao do atendimento hospitalar;

Manter contato com a Direcdo Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

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

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

Paragrafo Unico — As atividades de SAME e Faturamento serdo disciplinadas, de modo
complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 362 — A Coordenacdo de Logistica/Contratos compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Coordenacdo de Logistica/Contratos;

Planejar e programar a aquisicdo dos materiais e equipamentos, devidamente
autorizada pela Dire¢do Administrativa, em articulagdo com o Almoxarifado e
Coordenacdo da Farmadcia, de conformidade com a politica de estoque e as
necessidades do Hospital, identificando no mercado as melhores condicdes;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Buscar novas fontes de fornecimento e descobrir novos produtos, visando o
aprimoramento dos procedimentos e os métodos, através de uma politica de
compras dinamica e eficaz;

Manter boas relagdes comerciais com os fornecedores, assegurando o
cumprimento dos prazos de entrega, através do cumprimento dos prazos de
pagamento pela Direcao Administrativa;

Certificar-se de que materiais adquiridos foram recebidos conforme
guantidades e especificacbes constantes nos Pedidos de Fornecimento de
Mercadorias e seus anexos, através do processo de diligenciamento;

Manter atualizadas as informagdes cadastrais dos fornecedores;
Catalogar leis, decretos, portarias e instrucdes relativas a aquisicdo de material;

Zelar pela guarda, controle, manutencdao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Receber, conferir, estocar, distribuir e controlar de forma racional o material
recebido mediante pedido de fornecimento e das unidades, de acordo com as
normas fixadas pela Direcdo Administrativa;
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Efetuar o registro de entrada e saida de material no sistema de gerenciamento
dos estoques, mantendo o Diretor do Hospital permanentemente informada
sobre os niveis de cada item existente;

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de estoques, fornecendo
informacgdes precisas sobre o consumo de materiais por cada setor;

Colaborar na humanizac¢ao do atendimento hospitalar;

Obedecer as politicas de estoque adotadas pela Diretor do hospital e diretrizes
da SES/RJ;

Atender as requisicdes dos setores, conforme lista de materiais padronizados
pelo hospital, e distribuir os materiais mediante emissdo de Nota de
Fornecimento de Materiais;

Atuar de forma conjunta com a Geréncia Administrativa e Coordenagao
Financeira, objetivando a eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;

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

Paragrafo Unico — As atividades da Coordena¢do de Logistica/Contratos serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 372 — A Coordenacdo Financeira compete:

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades inerentes a
coordenacdo;

Executar as atividades relativas a elaboracdo e execucao orcamentdria, registros
contdbeis, pagamentos e recebimentos;

Atuar junto a Direcdo Administrativa objetivando a eficiéncia administrativa dos
servicos hospitalares;

Fazer registro diario dos servicos prestados;
Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manuteng¢do e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

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

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenacdo Financeira serdo disciplinadas, de
modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 382 — A Coordenagdo de Infraestrutura/Engenharia Clinica compete:

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades inerentes a
Coordenacao;

Realizar atividades de manutencdo referentes a estrutura fisica e equipamentos
hospitalares, no prdprio servico ou terceirizados, solicitando autorizacdo da
Direcao Administrativa;

Fazer registro didrio dos servicos prestados;

Estabelecer cronograma de manutencdo preventiva dos equipamentos,
veiculos;
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— Operar e manter em regular funcionamento os equipamentos geradores de
energia elétrica, fazendo revisGes periddicas dos mesmos e de suas redes de
distribuicao;

— Regquisitar, conforme cronograma pré-estabelecido, a Geréncia Administrativa,
combustivel e déleos lubrificantes e outros materiais necessdrios a boa
conservacdo e funcionamento dos equipamentos e veiculos sob sua
responsabilidade;

— Manter plantGes durante as 24 (vinte e quatro) horas do dia para os servicos de
gasoterapia, transporte e manutencao predial;

— Realizar servigos correlatos, quando autorizados pela Dire¢do Administrativa;

— Executar os servigos de transporte, conforme solicitagdes prévias das Geréncias
do Hospital;

— Apoiar as atividades da Direcdao Administrativa, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
— Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

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

— Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.

Paragrafo Unico — As atividades da Coordenacdo de Infraestrutura e Logistica serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

DA DIRECAO MEDICA (RT MEDICO)
Art. 392 — A Direcdo Médica compete:

—  Cumprir e fazer cumprir o presente regimento e as determinacgées do Diretor Geral
do Hospital;

— Atuar como Responsdvel Técnico das atividades médicas realizadas no Hospital,
fazendo cumprir as normas do Conselho de Medicina;

— Planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelas
Coordenacdes sob sua responsabilidade;

— Coordenar e supervisionar todas as atividades médicas, zelando pelo prestigio
técnico, moral e profissional do corpo clinico;

— Coordenar a assisténcia médico-hospitalar prestada aos pacientes;

— Estabelecer, junto ao Nucleo de Educacdo Permanente e a Coordenacdo de Recursos
Humanos, critérios para o ingresso de profissionais de salde e estagiarios, nos
servicos do hospital que venham contribuir para a melhoria da assisténcia, ensino e
pesquisa;

— Estudar e propor medidas que visam a melhoria técnica ou administrativa dos servigos
médico-hospitalares nos servigos, bem como examinar solicitagdes e sugestées do
Corpo Clinico e adotar as providéncias que julgar necessarias;

— Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital,
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— Colaborar na humanizag¢do do atendimento hospitalar;

— Desenvolver o espirito de critica cientifica através do estimulo ao estudo e a pesquisa;

— Zelar pela guarda, controle, manutencao e conserva¢ao do equipamento e material
utilizado;

— Realizar reunides periédicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;

— Manter contato com o Diretor Geral do hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Paragrafo Unico — A fungdo do Diretor Técnico deverd ser exercida por Médico graduado em
Escola reconhecida, qualificado e com experiéncia em Administracao Hospitalar.

COORDENAGOES MEDICAS SUBORDINADAS A DIREGAO MEDICA

Subordinadas a Direcao Médica, as Coordenac¢ées da Emergéncia, da Clinica Médica, da
Cirurgia Geral, da Ortopedia, da UTI Adulto, da UTI Pediatrica, da Anestesiologia, da Cirurgia
Vascular, da Neurocirurgia, dispdem das seguintes atribuicdes:

Art. 402 — A Coordenac3o da Emergéncia compete:

Art. 41

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento de urgéncia ético, seguro e humanizado;
Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
para prestacdo da assisténcia de urgéncia e emergéncia, de acordo com os
critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com o Coordenador de Enfermagem da Emergéncia a
avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicac¢do para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutenc¢do e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Dire¢do Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

2 — A Coordenagdo da Clinica Médica compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento ao paciente internado de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
para prestagdo da assisténcia ao paciente internado, de acordo com os critérios
técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordenacdo de Internacdo a avaliacdo técnica
do atendimento prestado pelas equipes;
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Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente, a educagdo
permanente dos profissionais;
Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia administrativa dos
servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Art. 422 — A Coordenacdo da Cirurgia Geral compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢oes que
busquem um atendimento aos pacientes cirurgicos de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
para prestacdo da assisténcia ao paciente cirurgico, de acordo com os critérios
técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordenacdo de Enfermagem do Centro
Cirurgico e CME, a avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunica¢do para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

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

Atuar junto a Dire¢do Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Art. 432 — A Coordenagdo da Ortopedia compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento ao paciente ortopédico de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
para prestacdo da assisténcia ao paciente ortopédico, de acordo com os
critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordenagdo de Enfermagem do Centro
Cirurgico e CME, a avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagao
permanente dos profissionais;
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Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdao do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Art. 442 — A Coordenacdo da UTI Adulto compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento ao paciente critico de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestacdo da assisténcia ao paciente critico, de acordo
com os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com o Coordenacdo de Enfermagem da UTI Adulto a
avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo do equipamento e

material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servicos

hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Art. 452 — A Coordenagdo da UTI Pediatrica compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento ao paciente critico de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestacao da assisténcia ao paciente critico, de acordo
com os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com o Coordenagdo de Enfermagem da UTI Pediatrica
a avaliagdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;

Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educacdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicac¢do para manter a equipe informada e integrada;
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Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

462 — A Coordenacdo da Anestesiologia compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes acdes que
busquem um atendimento aos pacientes cirurgicos de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
para prestacdo da assisténcia aos pacientes cirurgicos, de acordo com os
critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordenagdo de Enfermagem do Centro
Cirurgico e CME, a avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educacdo Permanente a educacdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdao do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servicos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

472 — A Coordenacdo da Cirurgia Vascular compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento aos pacientes cirurgicos de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestacdo da assisténcia aos pacientes cirurgicos, de
acordo com os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordenagdo de Enfermagem do Centro
Cirurgico e CME, a avaliagao técnica do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicac¢do para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;
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Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

Art. 482 — A Coordenacdo da Neurocirurgia compete:

Gerenciar diretamente os profissionais, planejando junto as equipes a¢des que
busquem um atendimento aos pacientes cirurgicos de forma ética, segura e
humanizada;

Dimensionar de forma qualitativa e quantitativa a necessidade de profissionais
de enfermagem para prestacdo da assisténcia aos pacientes cirurgicos, de
acordo com os critérios técnico-operacionais;

Realizar, conjuntamente com a Coordena¢do de Enfermagem do Centro
Cirurgico e CME, a avaliacdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;
Promover em parceria com o Nucleo de Educagdo Permanente a educagdo
permanente dos profissionais;

Participar e atuar na contribuicdo de temas e pautas de reunides periddicas
junto as equipes, garantindo o registro em ata, assim como desenvolver
estratégias de comunicacdo para manter a equipe informada e integrada;

Manter contato com o Diretor Geral do Hospital, objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

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

Atuar junto a Direcdo Médica, objetivando a eficiéncia dos servigos hospitalares;

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Medicina.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Art. 492 — S3o atribuicdes do Diretor Geral:

Dirigir o Hospital, orientando e controlando suas atividades, expedindo normas,
instrucdes e ordens para execugao das atividades;

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

Submeter a aprovacgdo junto a SES/RJ das estratégias a serem desenvolvidas e a
proposta orcamentaria do Hospital;

Fornecer orientacdo técnica-administrativa aos subordinados diretos,
garantindo um bom nivel de desempenho, mantendo geréncia participativa
sobre o grupo;

Designar os membros das Comissdo Permanentes do Hospital - Controle de
Infeccdo Hospitalar, Revisdo de Prontudrios, de Revisdo de Obitos, Interna de
Prevencdo de Acidente, dentre outras, salvo aqueles que, por disposi¢ao
regimental, sdo natos;

Garantir um bom assessoramento técnico-profissional e administrativo;
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Autorizar a divulgacao dos trabalhos técnicos do Hospital;

Baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico, bem como determinar a
instauracao de processos administrativos;

Indicar os demais Diretores, Gerentes, Coordenadores e Assessorias;
Assinar os empenhos e as ordens bancdrias;
Programar e presidir reunides com as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes;

Homologar, revogar ou anular, conforme o caso, as licitacGes realizadas pelo
Hospital;

Elogiar e/ou aplicar penas disciplinares, inclusive pena de suspensdo aos
trabalhadores do Hospital;

Submeter anualmente a Secretaria Estadual de Saude o relatério de gestdo das
atividades realizadas no Hospital, assim como demais instrumentos
administrativos solicitados.

502 — S3o atribuicdes da Direcao Médica:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servicos Técnicos
Assistenciais, cumprindo e fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas
e Rotinas estabelecidas pela Direcao do Hospital;

Despachar com o Diretor Geral;
Baixar instrucdes de servico para as Coordenacdes a ele subordinadas;

Assinar o expediente préprio e os que lhe forem atribuidos por delegacdo de
competéncia;

Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades
do servico;

Elogiar e propor ao Diretor Geral penas disciplinares aos trabalhadores;

Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua
direcao;
Proceder a apuracdo de qualquer irregularidade em sua darea, propondo a

instauracdo de processo administrativo, se for o caso;

Comunicar ao Conselho Regional de Medicina — CRM quaisquer infra¢gdes ao
Cédigo de Etica, ficando, portanto, o médico responsavel pelas suas omissdes;

Participar de reunides promovidas pelo Diretor Geral;

Convocar e presidir reunides com sua equipe de trabalho;

By

Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentagdo a Diretoria
Geral;

Requisitar material e equipamento para uso da Diretoria, controlando seu uso
e sua conservacao, bem como providenciando reposi¢do, quando necessario.

Art. 512 — S3o atribuicbes da Geréncia de Enfermagem:
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Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servicos de
Enfermagem, cumprindo e fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas
e Rotinas estabelecidas pela Direcao do Hospital;

Despachar com o Diretor Geral;
Baixar instrucdes de servico para as Coordenacgdes a ela subordinadas;

Assinar o expediente prdprio e os que lhe forem atribuidos por delegacdo de
competéncia;

Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades
do servico;

Elogiar e propor ao Diretor Geral penas disciplinares aos trabalhadores;

Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua
direcao;

N

Proceder a apuracdo de qualquer irregularidade em sua area, propondo a
instauracao de processo administrativo, se for o caso;

Comunicar ao Conselho Regional de Enfermagem — COREN quaisquer infracoes
ao Cédigo de Etica, ficando, portanto, o enfermeiro responsavel pelas suas
omissoes;

Participar de reunides promovidas pelo Diretor Geral;
Convocar e presidir reunides com sua equipe de trabalho;

Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacdo ao Diretor
Geral;

Requisitar material e equipamento para uso da Direcdo, controlando seu uso e
sua conservacao, bem como providenciando reposicao, quando necessario.

522 — S3o atribuicGes da Geréncia Assistencial:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servigos Assistenciais
cumprindo e fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas e Rotinas
estabelecidas pela Dire¢ao do Hospital;

Despachar com o Diretor Geral;
Baixar instrugdes de servigo para as Supervisoes a ele subordinadas;

Assinar o expediente préprio e os que lhe forem atribuidos por delega¢do de
competéncia;

Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades
do servico;

Elogiar e propor ao Diretor Geral penas disciplinares aos trabalhadores;

Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua
diregao;

Proceder a apuracdo de qualquer irregularidade em sua darea, propondo a
instauracdo de processo administrativo, se for o caso;
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Comunicar ao Conselho Regional de Psicologia, Servico Social, Nutricdo e
Farmacia, quaisquer infragdes ao Cddigo de Etica, ficando, portanto, o
enfermeiro responsavel pelas suas omissées;

Participar de reunides promovidas pelo Diretor Geral;
Convocar e presidir reunides com sua equipe de trabalho;

Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacdo a Diretoria
Geral;

Requisitar material e equipamento para uso da Diretoria, controlando seu uso
e sua conservacao, bem como providenciando reposi¢cdo, quando necessario.

532 — S3o atribui¢Ges do Diretor Administrativo:

54

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servicos
Administrativos e Financeiros, cumprindo e fazendo cumprir o presente
Regimento e as Normas e Rotinas estabelecidas pela Direcdo do Hospital;

Aprovar requisicGes, especificacbes e pedidos de compra de equipamento,
material e servicos, se for o caso;

Despachar com o Diretor Geral;

Baixar instrucbes de servico para as Geréncias e Coordenacbes a ele
subordinadas;

Assinar o expediente préprio e os que lhe forem atribuidos por delegacdo de
competéncia;

Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades
do servico;

Elogiar e propor ao Diretor Geral penas disciplinares aos trabalhadores;

Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua
direcao;

Proceder a apuragdo de qualquer irregularidade em sua drea, propondo a
instauracdo de processo administrativo, se for o caso;

Participar de reunides promovidas pelo Diretor Geral;
Convocar e presidir reuniées com sua equipe de trabalho;
Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentagao a Dire¢do Geral,

Requisitar material e equipamento para uso da Direcdo, controlando seu uso e
sua conservacdao bem como providenciando reposicdo, quando necessario.

2 — S3o atribuicdes dos Gerentes e Coordenadores:

Coordenar, supervisionar e controlar e avaliar as atividades dos Servicos,
cumprindo e fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas e Rotinas
estabelecidas pela Dire¢cdao do Hospital;

Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades
do servico;

Assinar o expediente préprio e os que lhe forem atribuidos por delegagdo de
competéncia;

30



e

N
VIVARIO
Zelar pela disciplina e fiscalizar as atividades sob sua responsabilidade;

Organizar e submeter a aprovacao do superior imediato a escala de férias dos
trabalhadores;

Propor medidas adequadas a boa execucao dos servicos;

Proceder a apuragdo de qualquer irregularidade em sua drea, propondo a
instauracdo de processo administrativo, se for o caso;

Propor ao superior imediato elogio ou aplicacdo de penalidade aos
trabalhadores subordinados;

Participar de reunides promovidas pelo Diretor/Gerente imediato;

Promover reuniGes com os seus trabalhadores para apreciacdo de sugestdes e
aperfeicoamento de métodos de trabalho;

Coordenar/supervisionar o registro diario dos servicos prestados e elaborar
relatdrio mensal de suas atividades para apresentar ao Diretor/Gerente;

Requisitar material e equipamento para uso do Servico, controlando seu uso e
sua conservacao, bem como providenciando reposicao, quando necessario.

Art. 552 — S3o deveres dos trabalhadores de qualquer categoria:

Cumprir o horario e as obrigac6es contratuais e funcionais;

Manter-se em seu local de trabalho, ausentando-se somente a objeto de servico
ou quando autorizado;

Executar as tarefas que Ihe forem determinadas;

Tratar com humanidade pacientes, colegas de trabalho e superiores
hierdrquicos, bem como as pessoas que procurem o Hospital, defendendo a
observancia dos Direitos e Deveres destes;

Zelar pelo patrimoénio do Hospital;

Comunicar a chefia imediata irregularidades de servicos de que tiver
conhecimento;

Obedecer aos respectivos Cédigos de Etica Profissional;

Participar de comissoes;

Aguardar em servico a chegada do substituto;

Evitar a divulgagdo entre estranhos de assuntos internos dos servigos;
Participar de reunides, quando convocado;

Executar as atribui¢cdes delegadas.

CAPITULO V

DO FUNCIONAMENTO

DO PESSOAL

Art. 562 — O Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth terd quadro de pessoal,
estruturado em cargos e fungdes definidos pela Consolidagdo das Leis Trabalhistas.

DO HORARIO
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Art. 572 — O hordrio de trabalho em todo o Hospital é fixado pelo Diretor Geral do
Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, respeitada a legislagao vigente.

Art. 582 —Por conveniéncia de servico, podera ser proposto pelos ocupantes das funcdes
de Diretores, Gerentes, Coordenacdes e Assessorias, ao Diretor Geral do Hospital, horarios
especiais, respeitando-se o nimero de horas estabelecido na legislagao.

Art. 592 — O trabalho extraordindrio sé poderd ser prestado, quando autorizado pelos
ocupantes das fung¢des de Diretores, Gerentes, Coordenagdes e Assessorias, nos termos da
legislagdo que reza a espécie.

DAS SUBSTITUIGOES

Art. 602 — O Diretor Geral do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth serd
substituido em suas faltas ou impedimentos pela Direcao Médica.

Art. 619 — O titular de qualquer Dire¢do, Coordenacgao, Geréncia, Supervisao e Assessoria
sera substituido em suas faltas ou impedimentos por servidor indicado pelos préprios gestores
e autorizado pelo Diretor Geral do Hospital.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 622 — Os atos relativos ao pessoal deverdo gerar-se na Coordenacdo de Recursos
Humanos, em cumprimento a determinacao do Diretor Geral do Hospital.

Art. 632 — E obrigatério o registro de “ponto” de todo o pessoal do Hospital.

§ 12 — S3o dispensados do “ponto” os Diretores, Coordenadores, Gerentes, Assessorias
do Hospital, os quais deverao, entretanto, observar o horario normal de trabalho;

Art. 642 — O prontudrio, bem como qualquer documento ou informacao relacionados
com a assisténcia prestada aos pacientes, s6 poderdo ser retirados do hospital mediante
autorizagdo expressa da Diregdo Médica.

Art. 652 — Cabera ao Diretor Geral do Hospital estruturar o Corpo Clinico e aprovar os
Manuais de Normas e Rotinas dos diversos servicos do hospital, onde se definirdo suas relagées
com os orgdos da administragao.

Art. 662 — As noticias referentes a fatos ocorridos no ambito do hospital sé poderdo ser
fornecidas para divulgacdo com autorizacdo do Diretor Geral.

Art. 672 — O Diretor Geral do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth tomara as
medidas necessarias para implantacdo deste Regimento.

Art. 682 — Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Direcdo do hospital,
respeitada a competéncia da autoridade superior.

Art. 692 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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