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1. LISTA DE SIGLAS E ABREVIAGOES

SIGLAS E ABREVIACOES \ DESCRIGOES

AAEsp Assessoria de Atendimento Especial
ACI Assessoria de Controle Interno e Gestao de Riscos
A Com Soc Assessoria de Comunicagao Social
ACRG Assessoria de Conformidade de Registro de Gestao
ADA Atendimento Diplomatico e Autoridades
AGU Advocacia-Geral da Uniéo
Alntl Assessoria de Inteligéncia
Aj Ord DTEP Ajudancia de Ordens do DTEP
Aj Ord DTS Ajudancia de Ordens do DTS
AMS Assessoria de Gestdo de Material de Saude
Ap Adm Apoio Administrativo
APFD Auto de Prisao em Flagrante Delito
APG Assessoria de Planejamento e Gestdo
A PJj Assessoria de Planejamento
ASAHFA Associagéo de Amigos do HFA
A Seg Assessoria de Seguranga
ATec Assessoria Técnica
BAA Biotério e Alojamento de Animais
BDAH Bénus de Desempenho de Atividade Hospitalar
BDPes Banco de Dados do Pessoal da Marinha
CAF Conselho Administrativo e Financeiro
Call Center Secdo do Call Center
Capl Capelania
CCH Comissao de Controle de Infec¢do Hospitalar
CEP Comité de Etica em Pesquisas
CERTP Comiss&o de Etica e Revisdo Técnico-Profissional
CEUA Comité de Etica em Uso de Animais
CGP Comité de Gestao de Pessoas
CGPGRS Comissdo Gestora do Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos
CGRC Comité de Governanga, Riscos e Controles
CGTI Comité de Gestao de Tecnologia da Informagéo
CcGuU Controladoria-Geral da Uniao
CIPA Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes/Nucleo de Salde Remota
CISET/MD Secretaria de Controle Interno do Ministério da Defesa
CISSFA Catalogo de Indenizagdes dos Servigos de Salde das Forgas Armadas
CLT Consolidagao das Leis do Trabalho
Cmdo Log Comando Logistico
CME Central de Material Esterilizado
CMMI Comissao de Mortalidade Materno-Infantil
CMP Comando Militar do Planalto
CMTN Comisséo Multiprofissional de Terapia Nutricional
CNES Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
CNRM Comissdo Nacional de Residéncia Médica
Coms Tec Comissdes Técnicas

Regimento Interno
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Regimento Interno

SIGLAS E ABREVIACOES \ DESCRIGOES

CONCEA Conselho Nacional de Controle de Experimentag&o Animal
Contg Contingente
Coor Flx Coordenador de Fluxo
COREME Comisséo de Residéncia Médica
CPM Comissao de Padronizagdo de Medicamentos
CPRM Comissbes Permanentes de Recebimento de Materiais
CPS/PAD Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
CRAF Certificado de Registro de Arma de Fogo
CRO Comisséo de Revisgo de Obitos
CRP Comissao de Revisdo de Prontuarios
CTBMF Cirurgia e Traumatologia Bucomaxilofaciais
DAC Divisao de Apoio e Coordenagéo
DAME Divisdo de Arquivo Médico e Estatistica
DAP Demonstrativo de Adequabilidade de Pesquisa
DAS Diviséo de Assisténcia a Salde
DCAF Divisdo de Coordenagéo Administrativa e Financeira
DCEM Diretoria de Controle de Efetivos e Movimentagdes
DGP Departamento-Geral do Pessoal
DIRF Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte
Div Enf Divisdo de Enfermagem
Div Ens Diviséo de Ensino
Div Farm Diviséo de Farmécia
Div Infra Divisdo de Infraestrutura
Div Med Divisdo de Medicina
Div Odonto Divisao de Odontologia
Div Pesq Diviséo de Pesquisa
DPM Diviséo de Pericias Médicas
DRH Divisdo de Recursos Humanos
D Sau Diretoria de Saude
DTEP Diregé@o Técnica de Ensino e Pesquisa
DTI Diviséo de Tecnologia da Informagéo
DTS Direcdo Técnica de Saude
e-SIC Servigo de Informagdes ao Cidadéo
EMP Estado-Maior Pessoal
EMTN Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional
EP Efetivo Profissional
Escr Pjt Escritorio de Projetos
FA Forcas Armadas
FG Funcao Gratificada
FUSMA Fundo de Saude da Marinha
Gab Cmt Log Gabinete do Comandante Logistico
Gab Crise Gabinete de Crise
Gab DTEP Gabinete da Diregdo Técnica de Ensino e Pesquisa
Gab DTS Gabinete da Dire¢do Técnica de Salde
GDAHFA Gratificagdo de Desempenho de Atividades Hospitalares do HFA
GDPGPE Gratificagdo de Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo
GRU Guias de Recolhimento da Uniéo
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SIGLAS E ABREVIACOES \ DESCRIGOES

Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da Administragéo

GSISTE Publica Federal
HFA Hospital das Forgas Armadas
IAFEX Inspegé&o Anual de Fardamento do Exército
IPM Inquéritos Policiais Militares
Lab Pesq Laboratdrio de Pesquisas
LCE Laboratorio de Cirurgia Experimental
LOA Lei Orcamentéria Anual
LTCAT Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do Trabalho
MD Ministério da Defesa
Med Nuc Medicina Nuclear
MPOM Médico Perito de Organizagéo Militar
NE Notas de Empenho
NF Nota Fiscal
NQSP Nucleo de Qualidade e Segurancga do Paciente
OCl Orgéo de Controle Interno
0Cs Organizagdes Civis de Saude
oD Ordenador de Despesas
OMS Organizagbes Militares de Saude
ON Orientagdo Normativa
OPME Orteses, Proteses e Materiais Especiais
0S Ordem de Servigo
PAD Processo Administrativo Disciplinar
PAF Porte de Arma de Fogo
PAM Pedidos de Aquisicao de Material
PCCHFA Plano de Cargos e Carreiras do Hospital das Forgas Armadas
PCMSO Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PDA Plano de Defesa do Aquartelamento
PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
PDTIC Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdes
PEP Prontuério Eletronico do Paciente
PGPE Plano Geral de Cargos do Poder Executivo
PIS Programa de Instrugdo em Servigo
PLDO Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias
Plj Estrt Planejamento Estratégico
PMIL Sistema de Pessoal Militar
PNR Préprios Nacionais Residenciais
POP Processo Operacional Padrao
PPAP Programa de Preveng&o de Acidentes com Perfurocortantes
PPCI Plano de Prevencao e Combate a Incéndio
PPRA Programa de Preveng&o de Riscos Ambientais
Prot Intr Protocolo Interno
RAIS Relagé@o Anual de Informagdes Sociais
RMA Relatério de Movimentagao de Almoxarifado
RP Restos a Pagar
S Ch Subchefia
S Ch/Div Enf Subchefe da Divisdo de Enfermagem
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SIGLAS E ABREVIACOES \ DESCRIGOES

S Ch/Div Infra Subchefe da Diviséo de Infraestrutura
S Ch/DRH Subchefe da Divisdo de Recursos Humanos
S Ch/DTI Subchefe Diviséo de Tecnologia da Informagéo
S Ch/SDHH Subchefe da Subdiviso de Hotelaria Hospitalar
SAA Secdo de Atendimento Ambulatorial
SAA/SDTO Secdo de Atendimento Ambulatorial da Subdivisio de Terapia Ocupacional
SACI Secdo de Auditoria de Contas Internas
SAD Secéo de Arquivo Documental
SAF Secdo de Atengao Farmacéutica
SAI/SDTO Secéo de Atendimento de Internagdo da Subdivisio de Terapia Ocupacional.
SAMMED-FUSEx Sistema de Assisténcia Medico-Hospitalar de Militares do Exercito, Pensionistas e seus
Dependentes - Fundo de Salde do Exército
SAP Secdo de Anatomia Patoldgica
SAPOT Sistema de Avaliagdo e Promogao de Oficiais Temporarios
SAPront Secdo de Arquivos e Prontuérios
SAR Secédo de Administragdo de Redes
SARAM Subdiretoria de Aplicacdo dos Recursos da Assisténcia Médico-Hospitalar
SA/SDE Secdo Administrativa da Subdivisdo de Emergéncia
SAT Secéo da Agéncia Transfusional
SATA Secéo de Apoio Técnico Administrativo
SAU Secdo de Atendimento ao Usuario
SBD Secdo de Banco de Dados
SBI Secéo de Boletim Interno
SBL Secdo do Banco de Leite
SCA Secdo de Controle Ambiental
SCAM Secdo Central de Abastecimento de Medicamentos
SCAMBL Secéo de Consulta de Aleitamento Materno e Banco de Leite
SCAMMH Secéo Central de Abastecimento de Material Médico-Hospitalar
SCC Segéo de Cirurgia Cardiovascular
SCCG Segéo do Centro Cirurgico Geral
SCCP Secdo de Cirurgia de Cabeca e Pescogo
SCD Secéo Central de Dispensagéo
SCMMHM Secdo Central de Compras de Materiais Médicos Hospitalares e Medicamentos
SCE Secdo de Contas Externas
SCEwt Secdo de Cursos e Eventos
SCF Secéo Central de Fracionamento
SCFat Secdo de Convénios e Faturamento
SCG Segéo de Cirurgia Geral
SCH Secdo de Contas Hospitalares
SCI/SDN Secdo de Clinicas de Internagéo da Subdiviséo de Nutrigao
SCIH Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar
SCintlg Segéo de Contra Inteligéncia
SCLM Secdo de Cadastro, Lotagdo e Movimentagao
SCLP Secdo de Cadastro e Lotacdo de Pragas
SCM Segéo Central de Manipulagéo
SCME Segéo de Central de Material Esterilizado
SCMed Secdo da Clinica Médica
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SIGLAS E ABREVIACOES \ DESCRIGOES

SCNES Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
SCO Secdo do Centro Obstétrico
SCOnco Secdo de Cirurgia Oncologica
SCP Secdo de Cirurgia Pediatrica
SCPlast Secdo de Cirurgia Plastica
SCQ Secéo de Controle de Qualidade
SCRCE Secdo de Classificacdo e Retribuigdo de Cargos e Empregos
SCT Secdo de Cirurgia Toracica
SCTBMF Secdo de Cirurgia e Traumatologia Buco-Maxilo-Faciais
SCV Secdo de Cirurgia Vascular
SDA Subdivisdo Administrativa
SDAA Subdivisao de Atividades Académicas
SDAAdm Subdivisdo de Apoio Administrativo
SDADT Subdivisdo de Apoio ao Diagnostico e Tratamento
SDALCP Subdivisdo Aquisicdes, Licitagdes, Contratos e Pesquisa de Pregos
SDC Subdivisdo de Capacitagdo
SDCBI Subdivisdo de Controle de Bens Iméveis
SDCC Subdivisdo de Centro Cirurgico
SDClin Subdivisao de Clinicas
SDClin Cir Subdivisdo de Clinicas Cirlrgicas
SDCM Subdivisao de Clinicas Médicas
SDCOCS Subdivisdo de Coordenagdo de Organizagdes Civis de Saude
SDE Subdivisdo de Emergéncia
SDEA Subdivisdo de Experimentacdo Animal
SDECMI Subdivisdo de Enfermagem do Conjunto Materno-Infantil
SDEng Subdivisdo de Engenharia
SDEPAR Subdivisdo de Enfermagem de Pacientes de Alto Risco
SDEPE Subdivisdo de Enfermagem de Pacientes Externos
SDEPI Subdiviséo de Enfermagem de Pacientes Internos
SDF Subdivisdo de Fisioterapia
SDFC Subdivisdo de Farmacia Clinica
SDFH Subdivisdo de Farmacia Hospitalar
SDFono Subdivisdo de Fonoaudiologia
SDFP Subdivisdo de Fomento a Pesquisa
SDGovTI Subdivisdo de Governanga de Tecnologia da Informagéo
SDGR Subdivisdo de Geracdo de Receitas
SDGTI Subdivisdo de Gestédo de Tecnologia da Informagao
SDHH Subdivisdo de Hotelaria Hospitalar
SDI Secdo de Divulgagao Institucional
SDIAH Subdivisao de Internagdo e Alta Hospitalar
SDISM Subdivisao de Inspegéo de Saude Militar
SDLAC Subdivisdo de Laboratério de Analises Clinicas
SDLP Subdivisdo Logistica de Pesquisa
SDMA Subdivisdo de Meio Ambiente
SDMC Subdivisdo de Marcagdo de Consultas
SDN Subdivisdo de Nutricdo
SDO Secéo de Dor Orofacial
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SDP Subdivisao de Pareceres
SDPsico Subdivisao de Psicologia
SDPC Subdivisdo de Pessoal Civil
SDPClin Subdivisdo de Pesquisas Clinicas
SDPM Subdivisao de Pessoal Militar
SDPP Subdivisdo de Pagamento de Pessoal
SDPront Subdivisdo de Prontuérios
SDS Subdivisdo de Suporte
SDSGP Subdivisao de Secretaria Geral e Protocolo
SDSS Subdivisdo de Servigo Social
SDSSMT Subdivisdo de Salde, Seguranga e Medicina do Trabalho
SDSTA Subdivisdo de Servigos Técnicos e Auxiliares
SDT Subdivisdo Técnica
SDTEP Subdire¢éo Técnica de Ensino e Pesquisa
SDTO Subdivisdo de Terapia Ocupacional
SDTS Subdirecéo Técnica de Salde
SDUTI Subdivisdo de Unidade de Terapia Intensiva
SEAP Secdo de Escrituracéo e Alteragbes das Pragas
SEC Secéo de Engenharia Clinica
Seg Acomp Secdo de Acompanhamento
Se¢ Adm Secdo Administrativa
Seg Aer Secdo da Aeronautica
Se¢ Almx Secédo de Almoxarifado
Se¢ Anes Segéo de Anestesiologia
Seg Anl Secdo de Analise
Seg Aprov Secdo de Aprovisionamento
Seg Ags Secdo de Aquisigdes
Seg Arg Secdo de Arquivo
Seg Audiol Segéo de Audiologia
Se¢ Benef Secdo de Beneficios
Se¢ Biog Secdo de Bioquimica
Se¢ Bioseg Segéo de Biosseguranga
Se¢ Card Segéo de Cardiologia
Seg Cbr Secéo de Cobranga
Seg Cdtr Secéo de Cadastro
Seg Colop Segéo de Coloproctologia
Seg Cont Segéo de Contabilidade
Se¢ Contr Secgdo de Contratos
Se¢ Cred Secédo de Credenciamento
Se¢ Crm Segéo de Cerimonial
Seg Dent Segéo de Dentistica
Se¢ Derm Secdo de Dermatologia
Se¢ Endo Secédo de Endodontia
Se¢ Endoc Segéo de Endocrinologia
Seg Enf 10° And Segéo de Enfermagem do 10° Andar
Se¢ Enf 11° And Secéo de Enfermagem do 11° Andar
Seg Enf 8° And Secédo de Enfermagem do 8° Andar
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Seg Enf 9° And Secdo de Enfermagem do 9° Andar
Seg Enf Ambt G Secdo de Enfermagem do Ambulatério Geral
Se¢ Enf CC Secéo de Enfermagem do Centro Cirlrgico
Seg Enf CME Secdo de Enfermagem do Centro de Material de Esterilizagdo
Seg Enf COM Secdo de Enfermagem do Centro Obstétrico e Maternidade
Se¢ Enf Hemod Secédo de Enfermagem da Hemodinémica
Se¢ Enf Hemot Secédo de Enfermagem da Hemoterapia
Seg Enf Imag Secdo de Enfermagem Imagenologia
Se¢ Enf Med Nuc Secdo de Enfermagem da Medicina Nuclear
Se¢ Enf NVEH Secéo de Enfermagem do Nucleo de Vigilancia e Epidemiologia Hospitalar
Se¢ Enf Onco Secéo de Enfermagem da Oncologia
Se¢ Enf Ped Secdo de Enfermagem da Pediatria
Seg Enf Sv Nefro Secdo de Enfermagem do Servigo de Nefrologia
Se¢ Enf UTI Ge Secéo de Enfermagem da UTI Geral
Seg Enf UTI Inf Secéo de Enfermagem da UTI Infantil
Seg Enf UTI Neo Secdo de Enfermagem da UTI Neonatal
Sec Estat Secdo de Estatistica
Seg Estom Secdo de Estomatologia
Se¢ Ex Secdo do Exército
Seg Fat Secdo de Faturamento
Se¢ Fono Hosp Secdo de Fonoaudiologia Hospitalar
Seg Geriat Secéo de Geriatria
Se¢ Hemat Secédo de Hematologia
Se¢ Hemod Secédo de Hemodinamica
Seg Idt Secdo de Identificagdo
Se¢ Imag Secdo de Imagenologia
Seg Impl Secdo de Implantodontia
Seg Infecto Segéo de Infectologia
Se¢ Infra Secdo de Infraestrutura
Seg Intlg Secdo de Inteligéncia
Seg Lac Secdo de Lactario
Seg Letc Secdo de Licitacdes
Se¢ Mar Secédo da Marinha
Seg Masto Secédo de Mastologia
Se¢ Mat Secédo de Material
Se¢ Microbiol Segéo de Microbiologia
Sec Nefro Secao de Nefrologia
Seg Neuro Secdo de Neurologia
Se¢ Neurocir Secdo de Neurocirurgia
Se¢ Ob Segéo de Obras
Se¢ Oftalmo Secao de Oftalmologia
Se¢ Onco Secdo de Oncologia
Se¢ Op Secdo de Operagdes
Seg Orto Segéo de Ortodontia
Sec Otorrino Secao de Otorrinolaringologia
Seg Ped Secdo de Pediatria
Seg Pedag Secdo Pedagobgica

-13 -



Hospital das For¢as Armadas

Regimento Interno
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Seg Per Secdo de Pericias
Seg Perio Secéo de Periodontia
Se¢ Pjt Secéo de Projetos
Seg Psiqui Secdo de Psiquiatria
Seg Radiot Secdo de Radioterapia
Se¢ Reumato Secdo de Reumatologia
Seg Semio Secédo de Semiologia
Seg Sist Secdo de Sistemas
Seg Sup Secdo de Suprimento
Se¢ Sv Secdo de Servigos
Seg Tel Secéo de Telefonia
Seg Trg Secdo de Triagem
Se¢ Trnp Secdo de Transportes
Seg Uro Secéo de Urologia
Sect/SDHH Secretaria da Subdivisio de Hotelaria Hospitalar
Sect/A Tec Secretaria da Assessoria Técnica
Sect/DAME Secretaria da DAME
Sect/DAS Secretaria da Divisdo de Assisténcia a Saude
Sect/DCAF Secretaria da DCAF
Sect/Div Enf Secretaria da Divisdo de Enfermagem
Sect/Div Farm Secretaria da Divisdo de Farmécia
Sect/Div Infra Secretaria da Divisdo de Infraestrutura
Sect/Div Med Secretaria da Divisdo de Medicina
Sect/DRH Secretaria da Diviséo de Recursos Humanos
Sect/DTEP Secretaria da DTEP
Sect/DTI Secretaria da Divisdo de Tecnologia da Informagéo
Sect/DTS Secretaria da Diregao Técnica de Saude
Sect G Pes Secretaria e Gestao Pessoal
Sect/Gab Cmdo Log Secretaria do Gabinete do Comando Logistico
Sect/SASDE Secretaria da Se¢@o Administrativa da Subdivisdo de Emergéncia
SEE Setor de Enfermagem da Emergéncia
SEI Sistema Eletrénico de Informagdes
SENBI Secdo de Escalas e Notas para Boletins Internos
SEO Secdo de Estudos e Orientagéo
SEORI Secretaria de Organizacao Institucional
SEPESD Secretaria de Pessoal, Ensino, Salde e Desporto
SERMILWEB Sistema de Servigo Militar
SERPRO Servigo Federal de Processamento de Dados
SET Secdo de Estacionamento e Transito
SFAUI Segéao de Fisioterapia de Apoio as Unidades de Internag&o
SFC Segéo de Frequéncia e Controle
SFDMP Subsegao Farmacéutica de Dispensagao de Medicamentos Psicotrdpicos
SFH Secdo de Fiscalizagdo Hospitalar
SFP Secao de Fisioterapia da Pneumologia
SFRC Segéo de Fisioterapia da Reabilitagdo Cardiaca
SFSCC Subsegao de Farmacia Satélite do Centro Cirdrgico
SFSE Setor de Farmacia Satélite da Emergéncia.
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SFTO Secdo de Fisioterapia da Traumato-Ortopedia
SFIUTIG Secéo de Fisioterapia da UTI Geral
SF/UTIN Secdo de Fisioterapia da UTI Neonatal
SFV Secdo de Farmaco-Vigilancia
SGAP Secdo de Gestao Administrativa e de Pessoal
SGE Secdo de Gestao Estratégica
SGED Secdo de Gastroenterologia e Endoscopia Digestiva
SGH/MV Sistema de Gestao Hospitalar/MV
SGO Secdo de Ginecologia e Obstetricia
SGR Secdo de Gerenciamento de Risco
Sgte Sargenteacdo
SGTISDLAC Se(’;éllo de Qegtéo de Tecnologia da Informagao da Subdivisao de Laboratério de
Anélises Clinicas
SIADS Sistema Integrado de Administragao de Servigos
SIAFI Sistema Integrado de Administrag&o Financeira do Governo Federal
SIAPE Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
SIAPPES Sistema Automatizado de Pagamento de Pessoal
SIASG Sistema Integrado de Administragao e Servigos Gerais
SIASS Subsistema Integrado de Atengéo a Saude do Servidor
SIB Secéo de Imagenologia Bucal
SiCaPEx Sistema de Cadastramento de Pessoal do Exército
SICON Subsistema de Gestéo de Contratos
SIGAC Sistema de Gestédo de Acesso
SIGeP Sistema Integrado de Gerenciamento de Pessoal do Corpo de Fuzileiros Navais
SiGePP Sistema de Gerenciamento de Patrimonio Publico
SIH Segéo de Imunologia e Hormdnio
SIM Secdo de Instrugdo Militar
SIOP Sistema de Planejamento e Orgamento do Governo Federal
SIP Secdo de Inativos e Pensionistas
SIPJ Secdo de Informagdes Publicas e Jornalismo
SIPMED Sistema de Pericias Médicas
SIPPES Sistema de Pagamento de Pessoal
SIRE Sistema de Registro de Encaminhamentos
SIRMED Sistema de Registros Médicos
SISAC/TCU Sistema de R(igistro e Apreciagao dos Atos de Admissdo e Concessdo do Tribunal de
Contas da Unigo
SISCONSIG Sistema de Consignagao do Exército
SISPEC Banco de Dados de Pessoal Civil do HFA
SLE Segéo de Lavagem e Esterilizagao
SLP Secdo de Laboratdrio de Protese
SLPes Secdo de Legislagdo de Pessoal
SLRH Segéo de Lavanderia e Rouparia Hospitalar
SMA Segéo Médico-Atendente
SMC Subsegao de Manipulagdo de Citostaticos
SMCP Secdo de Manutengao e Controle Patrimonial
SMH Segéo de Medicina Hiperbarica
SMMR Segéo de Maquinas, Manutengao e Reparos
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SMN Secdo de Medicina Nuclear
SMP Secdo Médico-Pericial
SOE Setor de Odontologia da Emergéncia
SOF Secdo de Orcamento e Finangas
SOH Secédo de Odontologia Hospitalar
SPA Secéo de Projetos Arquitetonicos
SPAlergo Secédo de Pneumologia e Alergologia
SPBI Secdo de Patrimonio de Bens Imoveis
SPBM Secdo de Patrimonio de Bens Mdveis
SPC Secdo de Psicologia Clinica
SPCE Setor do Posto de Coleta da Emergéncia
SPCI Secdo de Prevengdo e Combate a Incéndio
SPD Secdo de Prétese Dentaria
SPE Secdo de Planejamento Estratégico
SPEng Secdo de Projetos de Engenharia
SPGE Secdo de Pds-Graduacdo e Estagios
SPGExpd Secdo de Protocolo Geral e Expedicao
SPISARS Secdo de Programa de Instrugdo em Servigo e Apoio a Residéncia em Saude
SPIUnet Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido
SPJ Secdo de Paisagismo e Jardinagem
SPNP Subsegao de Preparo de Nutrigdo Parenteral
SPNR Secéo de Proprios Nacionais Residenciais
SPP Secdo de Pesquisa de Pregos
SPPC Segéo de Pagamento de Pessoal Civil
SPPM Segéo de Pagamento de Pessoal Militar
SPS Secdo de Psicologia da Saude
SRA Secdo de Recursos Audiovisuais
SRC Secdo de Recepgdo e Coleta
SRI Setor Residencial Interno
SRM Secdo de Recebimento de Materiais
SRMC Secdo de Recepgéo e Marcagdo de Consultas
SRP Secdo de Relagdes Publicas
SSC Subsecao de Caldeiras
SSE Subsecao de Energia
SSFS/H Subsegao de Farmacia Satélite da Hemodindmica
SSFS/UTI Subsegao de Farmacia Satélite da UTI
SSGR Subsecéo de Gases e Refrigeragdo
SSl Secdo de Seguranga de Informagao
SSRT Secdo de Selegéo, Recrutamento e Treinamento
SST Secao de Sistemas de Teleintegracéo
STFono Segéo de Terapia Fonoaudiolégica
STO Secdo de Traumato-ortopedia
STP Setor Técnico Permanente
ST/SDE Secao Técnica da Subdivisdo de Emergéncia
SUCEMNET Sistema Unico de Controle de Efetivos e Movimentagdes
SUP Secéo de Urindlise e Parasitologia
SUTIG Secdo de UTI Geral
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SUTIN Secdo de UTI Neonatal

SUTIP Secdo de UTI Pediatrica

Sv Int Servigos Internos

TAF Teste de Aptiddo Fisica

TCU Tribunal de Contas da Unido

TIC Tecnologia da Informagao e Comunicagbes
TN Terapia Nutricional

TNE Terapia Nutricional Enteral
UG Unidade Gestora

VISA-DF Vigiléncia Sanitaria do Distrito Federal
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2. INTRODUGAO

Este livro € uma compilagéo das principais normas que balizam as competéncias e atribuicdes
definidas no Regimento Interno do HFA.

O HFA, por compor a estrutura organizacional do Ministério da Defesa, utilizou como referéncia
para a elaboragéo do seu Regimento Interno as seguintes diretrizes superiores:

- a Portaria Normativa (PN) n°® 559/MD, de 3 de maio de 2005, que dispde sobre a elaboragao de
atos normativos ordinarios no Ambito do Ministério da Defesa; e

- 0 Decreto n® 8.422, de 20 de margo de 2015, que dispde sobre a organizagdo e o
funcionamento do HFA.

A partir dessa base de conhecimentos, foi expedida a Portaria Normativa n® 10/MD, de 7 de
margo de 2018, publicada no Boletim Especial n°® 001/HFA, de 12 de margo de 2018, que aprova o
Regimento Interno do Hospital das Forgas Armadas, complementado pelo Aditamento n°® 01-SDSGP ao
Bl n°® 063/HFA, de 4 de abril de 2018

O Regimento Interno do HFA tem como objetivo regulamentar assuntos internos da Instituicéo,
apresentando-se em forma de normas que fundamentam a natureza e a competéncia do HFA, a estrutura
organizacional, a competéncia das unidades que compdem a estrutura organizacional, as atribuicbes dos
dirigentes das unidades e as disposi¢oes gerais da administracdo interna.

A natureza descreve o tipo de Instituicdo que esta estabelecida, no caso um Hospital Militar
Geral, que intrinsecamente possui competéncias de uma Organizacdo Militar de Saude, acrescidas da
singularidade de seu funcionamento subordinado ao Ministério da Defesa.

A estrutura organizacional descreve a adequada segregacao das unidades que compdem o
Hospital das Forgas Armadas. Nesse diapasdo, o HFA possui o Comando Logistico, a Diretoria Técnica de
Saude, a Diretoria Técnica de Ensino e Pesquisa, assim como suas respectivas Subdiretorias, Assessorias e
Divisdes. Observa-se que o Regimento Interno foi expedido citando a estrutura organizacional macro, até o
nivel Divisdo, dando & administracéo interna a incumbéncia de constituir unidades operacionais de nivel
hierarquico inferior.

As competéncias das unidades estabelecem seus processos, enquanto as atribuicdes dos
dirigentes ditam as suas respectivas obrigacdes.

As Disposi¢des Gerais encerram o Regimento Interno. Nelas, estdo descritas as atividades que,
embora ndo puderam ser descritas no decorrer do texto documental, sdo essenciais ao funcionamento do
6rgdo e para o cumprimento das ordens emanadas no instrumento normativo.

Para completar o estabelecimento das diretrizes internas, o dirigente méaximo do Hospital das
Forgas Armadas evocou, por meio do Art 63, da Portaria Normativa n° 10, de 7 de margo de 2018, o poder de
dispor sobre o funcionamento de unidades operacionais de menor nivel hierarquico. Desta forma, editou
Orientagbes Normativas, amparadas no inciso Ill do Art 2°, § 1° da PN n° 559, de 3 de maio de 2005.

Semelhante ao Regimento Interno, as Orientagdes Normativas tém como objetivo regulamentar
assuntos internos da Instituicdo, que se apresentam em forma de normas que regulam as atribuigdes e o
funcionamento das Subdivisdes, Sec¢bes e demais Setores do Comando Logistico; das Assessorias da
Dire¢do Técnica de Saude e da Diregdo Técnica de Ensino e Pesquisa e suas respectivas Subdivisdes,
Secdes e demais Setores.
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3. PORTARIA NORMATIVA N°10/MD, DE 07 DE MARGO DE 2018

PORTARIA NORMATIVA N° 10/MD, DE 07 DE MARGO DE 2018

Aprova o Regimento Interno do Hospital das Forgas
Armadas.

O MINISTRO DE ESTADO DA DEFESA, Interino, no uso das atribuigdes que lhe conferem o
Decreto de 26 de fevereiro de 2018, os incisos | e Il do paragrafo Unico do art. 87 da Constituicdo Federal,
tendo em vista o disposto no Decreto n° 8.422, de 20 de margo de 2015, e considerando o que consta do
Processo n° 60550.029115/2017-38, resolve:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo a esta Portaria Normativa, o Regimento Interno do Hospital
das Forgas Armadas (HFA)

Art. 2° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 3° Fica revogada a Portaria Normativa n° 2.744/MD, de 21 de dezembro de 2015.

JOAQUIM SILVA E LUNA
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4. REGIMENTO INTERNO DO HFA

REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL DAS FORGAS ARMADAS

CAPITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 1° O Hospital das Forgas Armadas, integrante da estrutura basica do Ministério da Defesa, &
hospital militar geral sediado em Brasilia e tem as seguintes competéncias:

| - prestar assisténcia médico-hospitalar, sob a forma ambulatorial ou hospitalar:

a) aos militares da ativa, da reserva e reformados, aos servidores da administracéo central do
Ministério da Defesa e aos servidores e empregados publicos do préprio Hospital das Forgcas Armadas e da
Escola Superior de Guerra e aos seus dependentes e pensionistas;

b) aos usuarios dos Fundos de Salde das Forcas Armadas; e

c) a outras instituicdes autorizadas por convénios, contratos ou outros instrumentos legais;
I - cooperar com as autoridades civis e militares no que disser respeito a satde publica;
Il - realizar atividades de pesquisa médica;

IV - executar programas de ensino médico e de enfermagem, e programa de intercambio
cientifico com associagdes médicas e entidades afins, no Brasil ou no exterior; e

V - realizar atos de gestao orcamentaria e financeira das dotag6es sob sua responsabilidade.
§ 1° A assisténcia médico-hospitalar prevista no inciso | do caput deste artigo compreende:

| - 0 conjunto de atividades relacionadas com a prevengédo de doengas, com a conservagao e a
recuperacao da saude e com a reabilitacdo dos pacientes;

Il - os servigos profissionais médicos, odontologicos e farmacéuticos; e

[l - o fornecimento e a aplicagdo de meios, de cuidados e dos demais atos médicos e
paramédicos necessarios.

§ 2° O atendimento aos casos néo previstos nas alineas “a”, “b” e “c” do inciso | do caput deste
artigo sera realizado mediante indenizagao integral do servigo, sem prejuizo do atendimento aos usuarios
elencados nas alineas anteriores, em consonancia com as diretrizes do Ministro de Estado da Defesa, que
podera delegar a competéncia para elaboragao das diretrizes ao Comandante Logistico do HFA.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° O HFA tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Comando Logistico:

a) Gabinete de Crise (Gab Crise);

b) Conselho Administrativo e Financeiro (CAF);

c) Gabinete (Gab Cmdo Log);

d) Assessoria de Atendimento Especial (AAEsp);

e) Assessoria de Planejamento e Gestao (APG);

f) Assessoria de Controle Interno e Gestéo de Riscos (ACI);

g) Assessoria Técnica (A Tec);

h) Assessoria de Inteligéncia (A Intl);

i) Assessoria de Comunicagao Social (A Com Soc);

j) Assessoria de Seguranca (A Seg);

k) Assessoria de Conformidade de Registro de Gesté&o (ACRG);
) Divisdo de Recursos Humanos (DRH);

m) Diviséo de Infraestrutura (Div Infra);

n) Divisdo de Coordenagdo Administrativa e Financeira (DCAF); e
o) Divisao de Tecnologia da Informagéo (DTI);

I - Diregédo Técnica de Ensino e Pesquisa:

a) Gabinete (Gab DTEP);

b) Subdirecao Técnica de Ensino e Pesquisa (SDTEP);

c) Divisdo de Ensino (Div Ens);

d) Diviséo de Pesquisa (Div Pesq); e

e) Divisdo de Apoio e Coordenagao (DAC);

Il - Dire¢éo Técnica de Saude:

a) Gabinete (Gab DTS);

b) Subdirecao Técnica de Saude (SDTS);

c) Divisdo de Arquivo Médico e Estatistica (DAME);

)

d) Diviséo de Farmacia (Div Farm);
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e) Diviséo de Medicina (Div Med);

f) Diviséo de Enfermagem (Div Enf);

g) Divisao de Assisténcia a Saude (DAS);
h) Divisao de Odontologia (Div Odonto); e
i) Divisao de Pericias Médicas (DPM).

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 3° Ao Comando Logistico do HFA compete:

| - coordenar o planejamento, a implementacao e o controle do fluxo logistico, visando a garantir
o funcionamento das atividades do HFA,;

Il - incentivar a adogao de modernas praticas de gestao hospitalar;
Il - aprovar as propostas orgamentarias;

[V - manter intercambios culturais e cientificos;

V - celebrar convénios, contratos e outros instrumentos;

VI - designar comissdes permanentes e transitorias;

VII - manter a qualidade dos servigos prestados no HFA;

VIII - em coordenagdo com as dire¢des, divisdes e assessorias, fomentar:
a) a assisténcia a saude;

b) o desenvolvimento técnico, cientifico, 0 ensino e a pesquisa;

c) a administracdo e finangas;

d) o controle da infraestrutura;

e) a gestao dos recursos humanos; e

f) a gestédo da tecnologia da informagéo.

IX - em coordenacdo com a Direcdo Técnica de Saude, promover a integragdo entre as
organizagdes militares de satde (OMS) da guarnigéo de Brasilia.

Art. 4° Ao Gabinete de Crise compete:

| - coordenar as atividades destinadas ao acompanhamento da conjuntura, a avaliagéo de riscos
e a execugdo das agdes relacionadas com o gerenciamento de uma crise, quando e onde houver a
possibilidade de envolver o HFA;

Il - prestar assessoria ao Comandante Logistico para a tomada de decisdes;
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[l - prever rotinas para 0 acompanhamento da conjuntura e procedimentos entre os diversos
drgéos envolvidos, permitindo respostas eficazes as situagdes extraordinarias; e

IV - estabelecer ligacdes de rotina entre os 6rgaos diretamente envolvidos no acompanhamento
da conjuntura, contando, para isso, com uma estrutura constituida por um efetivo permanente e por um
efetivo temporario, convocados conforme demandas especificas.

Art. 5° Ao Conselho Administrativo e Financeiro compete:

| - assessorar o Comando Logistico em assuntos relativos as atividades administrativas e
situagédo econdmico-financeira do HFA;

[l - aprovar, dentro da previséo trimestral e da capacidade financeira, cursos de capacitagao e
aprimoramento de pessoal do HFA,;

I - apoiar o processo decisorio sobre fatos de importéncia politico-estratégica para o HFA; e
IV - aprovar o Planejamento Estratégico (PE) do HFA.

Paragrafo Unico. O Conselho Administrativo e Financeiro sera acionado conforme a
necessidade e constituido pelo Comandante Logistico, que o presidira, pelos diretores, chefes das divisdes
diretamente subordinadas ao Comando Logistico, assessores do Comandante Logistico, o ordenador de
despesas e demais chefias convocadas de acordo com a pauta a ser discutida.

Art. 6° Ao Gabinete do Comando Logistico compete:

| - assistir o Comandante Logistico do HFA em suas atribuigdes funcional e pessoal;

I - 0 acompanhamento dos projetos de interesse do Comandante Logistico;

Il - o0 atendimento as consultas formuladas ao Comandante Logistico do HFA;

IV - assessorar o Comandante Logistico na preparagédo de reunides, palestras e solenidades;
V - coordenar a atuagdo da Capelania, do Atendimento Especial e da Ouvidoria; e

VI - coordenar os trabalhos da Secretaria e do Contingente.

Art. 7° A Assessoria de Atendimento Especial compete:

| - assessorar o Comandante Logistico em assuntos referentes ao atendimento médico-
hospitalar as autoridades civis, militares e agentes diplomaticos;

[l - zelar pelo bom atendimento de autoridades civis e militares, no ambito do Gabinete do
Comandante Logistico;

Il - recepcionar e prestar esclarecimentos sobre 0s servigos oferecidos pelo HFA as autoridades
civis, militares e agentes diplomaticos, no @mbito do Gabinete do Comandante Logistico;

IV - coordenar o emprego do consultério médico do Gabinete do Comandante Logistico;

V - manter discricdo e sigilo quanto ao conteldo e manuseio da documentagdo, bem como
quanto aos assuntos tratados no Gabinete do Comandante Logistico;

VI - acompanhar o Comandante Logistico em representacdes e viagens oficiais, a critério
daquela autoridade; e
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VII - acolher e acompanhar usuarios do HFA as diversas areas da assisténcia médico-hospitalar.
Art. 8° A Assessoria de Planejamento e Gestdo compete:
| - assessorar o Comandante Logistico nas a¢des de planejamento e gestdo do HFA;

[l - apresentar propostas de normas, critérios, procedimentos e calendarios relacionados as
coordenagdes das agdes de planejamento e gestéo;

Il - apresentar e propor medidas administrativas para manter atualizados os planos, programas,
projetos e demais documentos relacionados aos processos de planejamento, orgamento e gestéo, verificando
se estdo alinhadas com os objetivos estratégicos do HFA,;

IV - assessorar o0 Comandante Logistico quanto ao acompanhamento da gest@o pela aplica¢éo
de indicadores de desempenho, para a mensuracao da eficacia, eficiéncia e efetividade;

V - monitorar o planejamento e a execugao dos projetos estratégicos do HFA;

VI - analisar e encaminhar as propostas de inclusdo ou exclusdo de atividades e projetos no
planejamento do HFA,

VII - apresentar proposta de priorizagao de atividades e projetos a serem incluidos nos planos,
programas e projetos do HFA,

VIII - analisar e propor as devidas corre¢des no Contrato de Objetivos do HFA;

IX - acompanhar a preparagéo da Prestacdo de Contas Anual e do Relatério de Gestdo Anual,
em conformidade com as orientagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU), da Controladoria-Geral da
Unigo (CGU) e do Orgao de Controle Interno (OCI) do Ministério da Defesa;

X - acompanhar o processo de planejamento e elaboragdo do orgamento anual da Unido, desde
o Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias (PLDO) até a publicacéo da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Xl - orientar e monitorar 0 mapeamento dos processos atinentes aos setores que compdem o
HFA;

Xl - em coordenagdo com os setores que compdem o HFA, orientar o aperfeicoamento dos
processos;

Xl - realizar a avaliagdo dos resultados de gestdo dos processos organizacionais, por
intermédio de indicadores definidos pelos setores responsaveis e alinhados ao Planejamento Estratégico do
HFA;

XIV - identificar e propor oportunidades e necessidades de melhoria na racionalizagéo
administrativa, no sentido de promover iniciativas de gestdo de processos, contribuindo para melhorar a
gestdo dos recursos publicos a disposigao do HFA;

XV - coordenar a elaboragdo e definir as fungdes das atividades para compor o Plano
Estratégico do HFA;

XVI - coordenar o processo de formulagdo do Plano Estratégico do HFA;

XVII - desenvolver fungdes administrativas (planejamento, organizagao, diregao e controle), por
meio de pesquisa e estatistica, visando a modernizagdo da gestéo;
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XVIII - acompanhar a execugdo do planejamento, observando os critérios e as prioridades
estabelecidos no Plano Estratégico do HFA;

XIX - analisar continuamente o sistema de gestao, propondo as alteragdes necessarias ao seu
aperfeicoamento;

XX - acompanhar o emprego dos recursos orgamentarios, de acordo com os quantitativos
estabelecidos nas metas fisicas previstas, com a finalidade de subsidiar a confec¢do do Relatdrio de Gestao;

XXI - elaborar propostas de normas necessarias ao cumprimento da fungdo de planejamento e
gestao;

XXII - colaborar com propostas de medidas visando ao constante aperfeicoamento do pessoal
lotado na assessoria;

XXIII - gerenciar e analisar informagdes e relatérios de banco de dados para a elaboragédo e
formulagao de planos e diretrizes; e

XXIV - consolidar e remeter ao Gabinete do Comando Logistico a planilha de passagens e
diérias trimestrais.

Art. 9° A Assessoria de Controle Interno e Gestéo de Riscos compete:

| - supervisionar os controles internos da gestdo no HFA, assim constituidos pelos agentes
publicos responsaveis pela condugédo das atividades e tarefas, no ambito dos macroprocessos finalisticos e
de apoio;

[l - propor e assessorar o Comité de Governanca, Riscos e Controles na adogdo de medidas
necessarias a exceléncia na gestdo de riscos;

[l - acompanhar a observancia dos principios impostos pelo ordenamento juridico, como os da
legalidade, da moralidade, da finalidade publica, da publicidade, da motivagao e da impessoalidade;

IV - contribuir para a prestagao de contas no HFA, por meio de orientagGes, estudos, rotinas e
outras ag0es relacionadas as atividades de controle interno; e

V - assessorar 0 Comandante Logistico quando da ocorréncia de diligéncia, achado de auditoria
ou informagé&o sobre fato negativo ocorrido, para que as medidas saneadoras sejam tomadas no menor prazo
possivel.

Art. 10 A Assessoria Técnica compete assessorar o Comandante Logistico, o Diretor Técnico de
Ensino e Pesquisa, o Diretor Técnico de Saude e os chefes de divisdes, assessorias, subdivisdes e se¢des
nos assuntos técnicos necessarios a boa administragcdo do HFA, mantendo-se atualizado com a legislagao
em vigor e, em especial:

| - preparar 0 encaminhamento dos assuntos de natureza juridica a manifestagéo da Consultoria
Juridica do Ministério da Defesa;

I - fornecer a Consultoria Juridica do Ministério da Defesa elementos de fato necessarios para
subsidiar a defesa da Uni&o; e

[l - apoiar o Comandante Logistico quanto a instauragdo, conducdo e acompanhamento de
Inquéritos Policiais Militares (IPM), Auto de Prisdo em Flagrante Delito (APFD), Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) e sindicancias.
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Art. 11 A Assessoria de Inteligéncia compete:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as atividades de
inteligéncia e contrainteligéncia;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar a execugao das atividades de inteligéncia, no &mbito do HFA;

[l - planejar e executar agdes relativas a obtencdo e analise de dados para a producgao de
conhecimentos com imediata ou potencial repercussado para o HFA;

IV - planejar e executar a protecdo de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses e a
seguranca do HFA,

V - identificar elementos necessarios a elaboragdo e atualizagdo do Plano de Seguranca
Organica do HFA;

VI - identificar e avaliar ameagas externas e internas dirigidas ao HFA e aos seus integrantes;

VIl - identificar e avaliar os episodios no cenario nacional com possivel repercussao nas
atividades essenciais do HFA, tais como acidentes com mdltiplas vitimas, catastrofes e epidemias; e

VIII - acompanhar inquéritos, sindicancias e processos sigilosos instaurados pelo Comandante
Logistico do HFA.

Art. 12 A Assessoria de Comunicacdo Social compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de jornalismo, relagdes publicas e publicidade do
HFA, mantendo contato com os 6rgaos de imprensa, radio e televiséo;

[l - supervisionar a gestdo da Intranet, do sitio e das midias sociais na rede mundial de
computadores, em coordenagdo com a Diviséo de Tecnologia da Informag&o;

Il - elaborar matérias jornalisticas sobre o HFA e fazer registros fotograficos das formaturas,
eventos, visitas e reunides realizadas no HFA e de interesse da institui¢ao;

IV - elaborar arte e material gréfico, como cartazes, folhetos, placas, banners e convites,
necessarios as promogoes sociais e a divulgagao dos eventos do HFA;

V - acompanhar autoridades, membros da imprensa e representagdes em visita ao HFA;
VI - supervisionar e auxiliar as atividades sociais internas e externas do HFA;

VIl - planejar, coordenar e executar programas e atividades que visem ao bem-estar dos
usuarios e a humanizagéo do HFA;

VIII - conduzir e coordenar a operacionalizagdo do acesso a informagéo, inerente ao Servigo de
Informagdes ao Cidadao (e-SIC);

IX - atualizar, trimestralmente, os dados de transparéncia ativa;

X - auxiliar o servigo social-médico no atendimento aos usuarios, no que diz respeito aos
aspectos sociais;

Xl - desenvolver campanhas de marketing;

XlI - implantar o Plano de Marketing Institucional do HFA;
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XIII - proporcionar o suporte necessario para o gerenciamento de crise/risco;

XIV - planejar, coordenar e executar programas e atividades que visem a otimizagdo dos
processos comunicacionais internos e externos;

XV - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse do HFA, a
ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

XVI - conduzir o relacionamento institucional e interpessoal com os meios de comunicagao de
massa e com as autoridades; e

XVII - planejar, organizar, coordenar e conduzir a pratica de cerimonial e protocolo em
solenidades oficiais.

Art. 13 A Assessoria de Seguranca compete:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as atividades de
seguranga;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar a execugao das atividades de seguranga, no &mbito do HFA,

[l - planejar e coordenar todas as atividades de instru¢ao ligadas a seguranga, no ambito do
HFA,

[V - elaborar o Plano de Prevencdo e Combate a Incéndio (PPCI);

V - constituir equipe de combate a incéndio, no ambito do HFA, e supervisionar a execugédo de
atividades de adestramento de seus integrantes;

VI - cooperar com a confecgdo, controle e execugdo das escalas de servigo de interesse da
seguranga, no ambito do HFA;

VIl - elaborar o Plano de Defesa do HFA;
VIII - prover seguranga ao Comandante Logistico ou a quem por ele indicado;

IX - executar seguranga velada no caso de visita de comitivas ou autoridades ao HFA, dando
suporte as equipes de seguranca visitante;

X - desenvolver e coordenar as atividades de policiamento ostensivo e seguranga nas
dependéncias do HFA, &reas comuns das vilas militares (SRI-1 e SRI-2) e nas areas externas sob
responsabilidade do HFA,

XI - fornecer suporte ao Oficial-de-Dia nos casos de preservagao da ordem;
XII - acompanhar a realizagao de pericias criminais;

Xl - manter a guarda de objetos apreendidos, em decorréncia de sindicancias, inquéritos e
processos, até a devida remessa a autoridade judiciaria, se for o caso;

XIV - manter sob vigilancia, nos termos regimentais e conforme diretrizes do Comandante
Logistico, o publico que se dispde a transitar pelas dependéncias do HFA,;

XV - controlar armas e munigdes organicas destinadas ao pronto emprego;

XVI - elaborar as normas e ordens para o pessoal de servigo na area de seguranga do HFA;
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XVII - normatizar e fiscalizar o uso dos estacionamentos do HFA;
XVIII - fiscalizar as sinalizagdes e vias de trafego no interior do HFA,;

XIX - confeccionar, distribuir e recolher cartdes de estacionamento, assim como normatizar a sua

utilizagao, no ambito do HFA,;

XX - fiscalizar a utilizagdo de crachas para servidores civis, militares, residentes, estagiarios e

voluntarios do HFA, assim como fiscalizar a sua utilizagdo no ambito do HFA; e

XXI - apoiar o0 Comandante Logistico durante o acionamento do Gabinete de Crise do HFA.
Art. 14 A Assessoria de Conformidade de Registro de Gestdo compete:

| - verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial,

efetuados pela Unidade Gestora Executora, foram realizados em observancia as normas vigentes;

[l - arquivar a documentacdo que suporte as operagdes registradas;

Il - arquivar a documentagéo, enviada para o setor, mediante protocolo;
IV - controlar a retirada e devolu¢do dos documentos sob sua guarda;

V - informar ao Comando do HFA irregularidades constatadas; e

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 15 A Divisdo de Recursos Humanos compete:

| - executar a gestao de militares e servidores civis em exercicio no HFA;
I - determinar a classificagéo e retribuigdo de cargos e empregos;

[l - controlar a frequéncia do pessoal;

IV - organizar e operar o arquivo dos documentos produzidos e recebidos;
V - gerenciar 0 pagamento de pessoal;

VI - preparar e publicar as portarias de instauracdo de sindicancias, processos administrativos e

inquéritos policiais militares;

do HFA.

VII - realizar o cadastro, a lotagdo e a movimentacao de pessoal; e

VIII - confeccionar, distribuir e recolher crachas de identificagcdo dos militares e servidores civis

Art. 16 A Divisdo de Infraestrutura compete:

| - executar a gestao de projetos de engenharia;

Il - efetivar e fiscalizar a manutengéo e reparos na infraestrutura fisica do HFA,
Il - realizar a gestao de bens iméveis;

IV - executar a gestao do controle ambiental;

V - executar o servico de hotelaria; e
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VI - executar o servigo de lavanderia e rouparia.

Art. 17 A Divisao de Coordenagdo Administrativa e Financeira compete:
| - coordenar as atividades de compras e contratagoes;

Il - elaborar as propostas or¢gamentarias anuais e plurianuais do HFA,

Il - planejar e elaborar propostas de convénios, contratos e outros instrumentos administrativos
com entidades militares e civis, privadas e publicas, objetivando a complementacao da assisténcia a saude;

IV - executar as atividades de apoio administrativo e logistico, no que concerne as seguintes
areas: transporte, almoxarifado, recebimento de material, aprovisionamento e contabilidade;

V - coordenar a auditoria de contas médicas;

VI - coordenar as atividades de geracao de receitas; e
VII - controlar o patriménio de bens méveis.

Art. 18 A Divisdo de Tecnologia da Informagao compete:

| - planejar e gerenciar a execugao dos projetos e atividades de tecnologia da informagéo (Tl) e
comunicagao;

Il - garantir que as atividades e os projetos de Tl e de comunicagédo estejam alinhados ao Plano
Estratégico do HFA;

Il - elaborar e propor diretrizes, normas e procedimentos para o uso racional dos recursos de T,
comunicagao e seguranca eletronica;

IV - gerenciar pedidos, emissdes, revogacdes e cancelamentos de certificados digitais de uso do
HFA;

V - promover o alinhamento do HFA com a Politica de Dados Abertos do Governo Federal;
VI - fomentar a gestdo do conhecimento;

VII - garantir que o acesso, o tratamento e o armazenamento de informagdes do HFA ocorram
em conformidade com as politicas e normas que assegurem confidencialidade, integridade e autenticidade de
tais informacdes;

VIII - promover a renovagdo continua da infraestrutura de Tl, garantindo o desempenho e 0
acesso aos servigos e aos produtos de Tl e de comunicagao, conforme os padrdes definidos; e

IX - conduzir a implementagéo e manutengao da Politica de Governanca Digital.
Art. 19 A Diregao Técnica de Ensino e Pesquisa compete:
| - dirigir as atividades de ensino e pesquisa do HFA,

[l - propor agdes necessarias ao aprimoramento do HFA como campo de pratica em ensino e em
pesquisa;

Il - propor as bases normativas para o desenvolvimento das ag¢bes de ensino e de pesquisa, no
ambito do HFA;
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IV - promover a ligagdo entre o HFA e estabelecimentos militares e civis de ensino e de
pesquisa;

V - propor o estabelecimento de parcerias com outras institui¢des, visando ao desenvolvimento
do ensino e da pesquisa;

VI - planejar e coordenar as atividades de ensino em todos os niveis educacionais e da pesquisa
clinica, basica e aplicada, de carater técnico cientifico, internas ou em parcerias firmadas com instituices
civis e militares, de forma integrada as outras instancias de gestéo do HFA;

VII - promover e apoiar a realizagéo de eventos cientificos e de fomento ao ensino e a pesquisa;

VIII - planejar e coordenar a utilizagdo dos recursos financeiros e humanos destinados a Dire¢éo
Técnica de Ensino e Pesquisa; e

IX - assessorar o Comando Logistico do HFA em assuntos relacionados ao ensino e a pesquisa.
Art. 20 Ao Gabinete da Direc¢do Técnica de Ensino e Pesquisa compete:

| - manter atualizada a relagé@o de autoridades e de outros documentos especificos de interesse
do Diretor;

I - organizar reunifes de interesse do Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa;

[l - prestar assisténcia ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa nos assuntos inerentes ao
Gabinete;

IV - supervisionar o recebimento dos expedientes enviados ao Diretor e preparar os respectivos
despachos, promovendo as informagdes complementares que se fizerem necessarias; e

V - manter o cadastro e o controle de documentos classificados e de acesso restrito.
Art. 21 A Subdirecdo Técnica de Ensino e Pesquisa compete:

| - assessorar o Diretor no exercicio das atividades e substitui-lo em sua auséncia;

I - conduzir os trabalhos pertinentes a sua esfera de responsabilidade;

[l - coordenar as agdes das divisdes, provendo atos administrativos que consubstanciem as
decisdes do Diretor; e

IV - planejar, coordenar, analisar e elaborar relatdrios consolidados referentes as realizagdes da
Diregéo Técnica de Ensino e Pesquisa.

Art. 22 A Divisdo de Ensino compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar atividades que objetivem o ensino
no dmbito do HFA;

Il - realizar assessoria pedagogica nas atividades académicas do HFA;
Il - coordenar os trabalhos relacionados com as residéncias em saude no HFA;

IV - coordenar as atividades dos cursos de pds-graduacéo, estagios e eventos cientificos no
HFA; e

V - promover a capacitagao de servidores civis e militares do HFA.
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Art. 23 A Divisdo de Pesquisa compete:

| - promover, coordenar e supervisionar a realizagao de pesquisas no ambito do HFA;

[l - assessorar 0 pesquisador no planejamento, na analise e na conducao de pesquisas;

Il - planejar a logistica, disponibilizando os meios necessarios para a realizagao das pesquisas; e

IV - adquirir, guardar e conservar materiais, equipamentos e farmacos destinados ao
desenvolvimento de atividades das cirurgias experimentais.

Art. 24 A Divisao de Apoio e Coordenagao compete:
| - coordenar o apoio logistico a Dire¢do Técnica de Ensino e Pesquisa;
I - controlar os recursos financeiros destinados a Dire¢do Técnica de Ensino e Pesquisa;

[l - atuar, junto com as outras divisbes da Direcdo Técnica de Ensino e Pesquisa, na
consolidagdo e no acompanhamento da execugéo dos projetos definidos em ordem de prioridades; e

IV - apoiar os demais setores da Dire¢ao Técnica de Ensino e Pesquisa na gestdo de pessoal.
Art. 25 A Diregao Técnica de Satide compete:
| - dirigir as atividades de assisténcia a saude do HFA;

Il - executar os atos administrativos que forem afetos a sua responsabilidade funcional que
sejam relacionados com atribuigdes delegadas pelo Comandante Logistico;

Il - estabelecer parcerias com outras instituigdes, visando ao desenvolvimento das atividades de
saude no HFA;

IV - coordenar e controlar as atividades de suas divisdes;
V - gerenciar, coordenar e controlar a prestacdo da assisténcia médico-hospitalar no HFA;

VI - estabelecer ligagdes com instituicdes publicas e privadas, relativas aos assuntos sob sua
responsabilidade; e

VII - assessorar o Comando Logistico nos assuntos relacionados as atividades de assisténcia a
saude.

Art. 26 Ao Gabinete da Dire¢do Técnica de Saude compete:

| - prestar assisténcia ao Diretor Técnico nos encargos de orientagdo, coordenagéo, controle e
supervisdo das atividades inerentes ao Gabinete do Diretor;

[l - coordenar a organizacdo e o controle da legislacéo relativa a Direcdo Técnica de Saude,
assim como de outros documentos especificos de interesse do Diretor;

Il - coordenar o tramite dos expedientes pertinentes a Diregcdo Técnica de Saude;
IV - organizar o preparo de reunides de interesse da Dire¢do Técnica de Saude; e
V - manter o cadastro e controle de documentos classificados e de acesso restrito.
Art. 27 A Subdiregdo Técnica de Salide compete:

| - assessorar o Diretor no exercicio das atividades e substitui-lo em sua auséncia;
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[l - coordenar as atividades desenvolvidas pela Diregdo Técnica de Saude, na auséncia ou por
delegagéo do Diretor;

Il - assessorar o Diretor Técnico de Saude nos assuntos pertinentes as comissdes técnicas e
divisdes subordinadas;

IV - planejar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas comissdes e na Divisdo de
Arquivo Médico e Estatistica; e

V - executar os atos administrativos que |he forem atribuidos ou delegados pelo Diretor.
Art. 28 A Divisao de Arquivo Médico e Estatistica compete:

| - gerar as agendas médicas e outras provenientes das clinicas e servigos do HFA e as suas
respectivas alteragoes;

Il - o langamento, alteragdes e cancelamentos de agendas nos sistemas de marcagdo de
consulta;

[l - gerenciar as vagas de consultas, conforme recebido das clinicas e retornos das diversas
especialidades;

IV - realizar alteragdes, bloqueios e cancelamentos de agendas médicas, quando solicitado pelas
clinicas ou setores correspondentes, com o respectivo conhecimento e parecer da Dire¢cdo Técnica de Saude
e Diviséo de Medicina;

V - a conferéncia de abertura e alteragdes das agendas médicas;
VI - realizar marcagao de consultas;
VII - providenciar a abertura de prontuarios médicos em formato digital para novos pacientes;

VIII - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, expedigéo, distribuigdo e
arquivamento da documentagdo administrativa do setor; e

IX - organizar e arquivar, em condigdes especiais e de acordo com a legislagdo vigente, 0s
documentos que permanecerem sob sua guarda.

Art. 29 A Divisdo de Farmécia compete:

| - abastecer o HFA de material médico-hospitalar;

Il - dispensar medicamentos, material médico e drteses, proteses e materiais especiais (OPME);
Il - manipular medicamentos quimioterapicos e nutrigéo parenteral;

IV - fracionar medicamentos;

V - recepcionar a coleta de material biolégico de pacientes;

VI - controlar a qualidade de material biologico e insumos de laboratério;

VII - realizar exames de anélises clinicas; e

VIII - emitir laudos de exames laboratoriais.

Art. 30 A Divisao de Medicina compete a gestdo das seguintes areas de atuagéo, nos assuntos
atinentes a saude:
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| - cardiologia;

Il - nefrologia;

Il - oncologia;

[V - pneumologia e alergologia;
V - psiquiatria;

VI - infectologia;

VII - endocrinologia;

VIII - geriatria;

IX - hematologia;

X - neurologia;

Xl - pediatria;

XII - gastroenterologia e endoscopia digestiva;

XIII - clinica médica;

XIV - reumatologia;

XV - dermatologia;

XVI - clinicas cirurgicas;
XVII - anestesiologia;
XVIII - traumato-ortopedia;
XIX - oftalmologia;

XX - urologia;

XXI - mastologia;

XXII - cirurgia toracica;
XXIII - coloproctologia;
XXIV - cirurgia pediatrica;
XXV - cirurgia oncoldgica;

XXVI - cirurgia geral;

XXVII - ginecologia e obstetricia;

XXVIII - otorrinolaringologia;

XXIX - cirurgia de cabeca e pescoco;

XXX - cirurgia cardiovascular;

XXXI - cirurgia vascular;
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XXXII - neurocirurgia;

XXXIII - cirurgia plastica;
XXXIV - imagenologia;

XXXV - medicina nuclear (Med Nuc);
XXXVI - anatomia patoldgica;
XXXVII - agéncia transfusional;
XXXVIII - medicina hiperbarica;
XXXIX - radioterapia;

XL - hemodinamica;

XLI - banco de leite;

XLII - emergéncia;

XLIII - centro cirurgico;

XLIV - centro obstétrico;

XLV - UTI geral;

XLVI - UTI pediatrica; e

XLVII - UTI neonatal.

Art. 31 A Divisdo de Enfermagem compete a gestdo das seguintes areas de atuacdo, nos
assuntos atinentes a enfermagem:

| - ambulatério geral;

Il - oncologia;

[ - medicina nuclear;

IV - hemoterapia;

V - imagenologia;

VI - vigilancia e epidemiologia hospitalar;
VII - centro cirdrgico;

VIII - internagéo;

IX - esterilizagéo;

X - pacientes de alto risco;
Xl - nefrologia;

XII - emergéncia;

XIIl - hemodinamica;
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XIV - UTl geral;

XV - UTI materno-infantil;

XVI - UTI neonatal;

XVII - obstetricia e maternidade;

XVIII - pediatria;

XIX - UTl infantil; e

XX - aleitamento materno e banco de leite.

Art. 32 A Divisdo de Assisténcia & Satde compete a gestdo das seguintes areas de atuagéo,
nos assuntos atinentes as atividades complementares de saude:

| - fisioterapia;

Il - psicologia;

Il - fonoaudiologia;

[V - nutricao;

V - servico social; e

VI - terapia ocupacional.

Art. 33 A Divisio de Odontologia compete a gestdo das seguintes areas de atuacdo, nos
assuntos atinentes a odontologia:

| - guarda de material esterilizado;

[l - laboratério de prétese;

Il - arquivos e prontuarios odontoldgicos;
IV - recepgao e marcagao de consultas;
V - dentistica;

VI - cirurgia e traumatologia bucomaxilofaciais (CTBMF);
VII - prétese odontoldgica;

VIII - imagenologia bucal;

IX - dor orofacial;

X - urgéncia e pronto atendimento;

XI - endodontia;

XII - periodontia;

XIII - implantodontia;

XIV - ortodontia;
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XV - estomatologia;

XVI - semiologia; e

XVII - odontologia hospitalar.

Art. 34 A Divisao de Pericias Médicas compete:

| - realizar o planejamento, supervisdo, auditagem, orientagdo, coordenagdo e controle das
atividades médico-periciais e atividades relacionadas com o controle sanitario do pessoal militar;

[l - exercer atividade de fiscalizagdo continuada dos atos médico-periciais e do médico-
atendente;

[II - fiscalizar todas as homologagdes de dispensas médicas dos militares das trés Forgas;
IV - fiscalizar e controlar a realizagdo do exame pré-TAF, atinente aos militares do Exército;

V - planejar, coordenar e supervisionar normas e protocolos setoriais para prevengdo de
acidentes do trabalho, riscos ambientais e demais atividades relativas a seguranga do trabalho;

VI - coordenar a implantagdo das medidas para a melhoria das condigdes ambientais e o
cumprimento da legislagéo pertinente, visando a preservagéo da saude dos servidores civis e do patriménio
da instituicéo;

VII - coordenar as acdes de pericias médicas e odontolégicas voltadas para a avaliagdo do
estado de saude do servidor civil, para o exercicio de suas atividades laborais;

VIII - homologar dispensas médicas de servidor civil;

IX - conceder licencas diversas, aposentadoria por invalidez, constatacéo de deficiéncia e de
invalidez e horario especial referentes ao servidor civil;

X - realizar a avaliagdo da capacidade laborativa de sanidade mental, de isengao do imposto de
renda, de salide mental de dependente e de exames para investidura em cargo publico, referente ao servidor
civil;

XI - realizar comunicacéo de acidente de trabalho e de doenga de notificagdo compulsdria; e

XII - supervisionar as agdes que visem a reabilitagdo da saude do servidor civil e 0 seu retorno
as atividades laborais.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 35 Ao Comandante Logistico do HFA incumbe:
| - administrar os servigos e as atividades logisticas do HFA,
I - entender-se verbalmente ou por escrito:

a) com as autoridades militares e civis imediatamente superiores para a solugdo de assuntos
administrativos, técnicos e de carater militar;
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b) com as autoridades civis para a solugdo de problemas administrativos ou técnicos; e
c) com as autoridades militares sobre assuntos de interesse comum;
Il - coordenar o apoio logistico as atividades das diregdes, divisdes e assessorias do HFA,

IV - modificar a estrutura organizacional e as atribui¢des no nivel inferior a diviséo, assim como
propor a autoridade superior a modificacdo deste Regimento Interno, sempre que o interesse dos servigos do
HFA o exigirem;

V - manter informado o Ministério da Defesa, por intermédio do Secretario de Pessoal, Ensino,
Saude e Desporto, quanto as atividades e aos programas de trabalho desenvolvidos pelo HFA;

VI - aprovar o programa de trabalho anual do HFA;

VII - celebrar convénios, contratos e outros instrumentos administrativos com entidades militares
e civis, privadas e publicas, objetivando a complementacédo da assisténcia a saude;

VIII - determinar a elaboracdo de estudos, anélises e pesquisas, visando ao aprimoramento dos
servigos prestados pelo hospital;

IX - promover o desenvolvimento do HFA em todos os seus setores, estimulando o intercambio
cultural, cientifico e social com organizagdes militares e civis, sobretudo na area de saude;

X - estimular o convivio harmonioso entre os militares das Forgas Armadas e os servidores
publicos, a fim de permitir um ambiente de colaboragéo e camaradagem;

Xl - providenciar o preenchimento dos cargos previstos na organizagao e propor a alteragdo dos
quadros de pessoal civil e militar, a fim de atender aos programas e trabalhos desenvolvidos;

XII - promover o aperfeicoamento, a melhoria e o conforto do pessoal, visando a melhoria dos
servigos do HFA;

Xl - apresentar ao Secretario de Pessoal, Ensino, Saude e Desporto, tempestivamente,
relatérios das atividades do HFA,

XIV - exercer o comando do HFA, nos termos dos regulamentos militares, fazendo cumprir o
cerimonial e zelando pelas tradigdes das For¢as Armadas do Brasil;

XV - coordenar a seguranga interna, a disciplina e a defesa do HFA e da é&rea circunscrita,
assessorado diretamente pelos diretores, assessores e chefes de diviséo;

XVI - determinar instauracéo de inquérito policial militar, sindicancia, processos administrativos
disciplinares e outros instrumentos da administracdo publica;

XVII - designar, na forma da legislagao, oficiais e servidores publicos para os diversos cargos e
funcdes previstos neste Regimento Interno;

XVIII - presidir o Gabinete de Crise e os conselhos constituidos;
XIX - supervisionar a exposicao de planos, programas e projetos desenvolvidos no HFA,
XX - organizar planos para atendimento de emergéncia e de desastres coletivos;

XXI - delegar autoridade aos Diretores Técnicos e aos chefes de divisdo, quando julgar
conveniente;

-37-



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

XXII - zelar para que as atividades do HFA acompanhem o desenvolvimento técnico e o
progresso cientifico;

XXIII - planejar e controlar o programa de aplicagéo de recursos financeiros;

XIV - promover processos licitatorios, dispensas ou reconhecer situagdes de inexigibilidade de
licitacdo e mandar elaborar os respectivos contratos;

XXV - ratificar os atos de dispensa e os de reconhecimento de inexigibilidade praticados;

XXVI - celebrar acordos, ajustes, convénios, planos de trabalho, contratos e outros instrumentos
congéneres para a realizagéo de servigos, compras e obras;

XXVII - decidir sobre a concesséo de direitos, vantagens, indenizagoes, gratificagdes, adicionais,
ressarcimentos, consignacoes e beneficios de servidores civis e militares lotados no HFA;

XXVIII - autorizar viagens a servigo e conceder diarias e ajudas de custo; e
XXIX - exercer a fun¢do de ordenador de despesas, podendo delega-la.
Art. 36. Ao Chefe de Gabinete do Comando Logistico do HFA incumbe:

| - assegurar o assessoramento ao Comandante Logistico, consolidando os trabalhos
apresentados pelas assessorias;

Il - dirigir os trabalhos do Gabinete do Comandante Logistico, estabelecendo diretrizes, normas e
prioridades para os diversos encargos e trabalhos especiais;

Il - assistir, diretamente, 0 Comandante Logistico no exercicio de suas atribuigdes;

IV - coordenar e fiscalizar as atividades realizadas pelas areas sob sua subordinagéo direta,
fazendo cumprir as diretrizes e as ordens emanadas do Comandante Logistico;

V - fiscalizar a aplicacdo das leis, diretrizes, regulamentos, avisos e outros documentos
normativos do HFA;

VI - estudar e colaborar para a solu¢do dos problemas administrativos que nao puderem ser
resolvidos pelas divisdes;

VII - coordenar a elaboragao de ordens de servigo e memdrias do Comando;
VIII - coordenar a organizagao da correspondéncia pessoal do Comandante Logistico;
IX - coordenar a organizagéo e o controle da legislagéo relativa ao Comando;

X - coordenar a organizagao e a atualizagéo da relagao de autoridades e de outros documentos
especificos de interesse do Comando;

Xl - coordenar o tramite dos expedientes pertinentes ao Comando, com rigorosa observancia aos
prazos estabelecidos;

XII - coordenar o preparo de reunides, palestras e solenidades de interesse do Comando;
XIII - coordenar as atividades inerentes ao Gabinete do Comando Logistico;
XIV - supervisionar o recebimento dos expedientes enviados ao Comando e preparar 0s

respectivos despachos, promovendo as informagdes complementares que se fizerem necessarias; e
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XV - supervisionar o cadastro e o controle de documentos classificados e de acesso restrito,
assim como das atividades de inteligéncia.

Art. 37. Aos Chefes das Assessorias do Comando Logistico incumbe auxiliar diretamente o
Comandante Logistico nas respectivas areas de atuagao.

Art. 38. Ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos incumbe:

| - desenvolver atividades de gestdo, controle, orientacdo e avaliagdo dos assuntos afetos a
coordenacao, selecao, provimento e distribuicdo de pessoal militar e servidor civil do Hospital das Forcas
Armadas, em conformidade com a legislag&o vigente e em atendimento as diretrizes emanadas do Sistema
de Pessoal Civil da Administragdo Federal, assessorando o Comando Logistico nos temas pertinentes a
diviséo;

[l - cumprir atos oficiais, publicando-os em boletim interno, e executar as atividades de
tramitacdo e gestdo documental dos assuntos afetos a Secretaria Geral e Protocolo do Hospital das Forgas
Armadas, em conformidade com a legislacdo vigente, assessorando o Comando Logistico nos temas
pertinentes a divisao;

[l - coordenar atividades afetas ao pagamento de pessoal do Hospital das For¢as Armadas, a
gestdo dos procedimentos relacionados a remuneracao de pessoal militar da Marinha do Brasil, do Exército
Brasileiro e dos servidores civis ativos, inativos e pensionistas diretamente vinculados ao HFA; ao
gerenciamento dos procedimentos relacionados a remuneragdo dos militares inativos contratados pela
Marinha do Brasil como prestadores de tarefa por tempo certo; e ao gerenciamento dos procedimentos
relacionados ao cadastro e a remuneragao de bolsas em favor dos integrantes do programa de residéncia
médica do HFA;

IV - solicitar, no ano anterior, material permanente utilizado exclusivamente na area de recursos
humanos, confeccionando o contrato de objetivos de sua area de atuagdo, conforme planejamento e
calendario apresentado em ordem de servigo (OS) expedida anualmente pelo Comandante Logistico, que
trata sobre compras e contratages no @mbito do HFA;

V - dirigir as atividades de sua divisdo e administrar o respectivo material e pessoal, em
observancia as diretrizes do Comando Logistico do HFA;

VI - coordenar e desenvolver as atividades de sua divisao, elaborando planos e projetos a serem
submetidos ao Comandante Logistico ou aos conselhos;

VII - zelar pela atualizagao técnico-cientifica e de legislagdo em sua divisao;

VIII - zelar pela disciplina, camaradagem, moral, apresenta¢do do pessoal e das instalagbes das
diversas subdivisoes;

IX - colaborar e manter entendimentos horizontais com as demais dire¢oes, divisdes e secles
visando permitir o alinhamento com os Objetivos Estratégicos do HFA;

X - elaborar os relatérios e dados estatisticos, visando a medigéo dos resultados, por meio de
indicadores; e

Xl - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislacdo e em documentos afetos a organizacgéo do
HFA.

Art. 39. Ao Chefe da Divisdo de Infraestrutura incumbe:
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| - supervisionar, coordenar e controlar a prestacdo de servicos das empresas terceirizadas
contratadas pelo HFA, em sua area de atuagao;

[l - estabelecer ligagdes com instituicdes publicas e privadas, relativas aos assuntos de sua
responsabilidade;

Il - assessorar diretamente 0 Comandante Logistico no exercicio de suas fungdes, sobretudo no
que se refere a administragdo dos recursos, cuja aplicagao esta destinada a infraestrutura do HFA;

IV - participar do Gabinete de Crise, conselhos e comités instituidos no HFA;

V - coordenar e fiscalizar as atividades realizadas pelas areas sob sua subordinagdo direta,
fazendo cumprir as diretrizes e as ordens emanadas do Comandante Logistico;

VI - fiscalizar a aplicagdo das leis, diretrizes, regulamentos, avisos e outros documentos
normativos, nos termos da legislagao vigente, no &mbito da Diviséo de Infraestrutura;

VII - emitir parecer sobre a participacdo de militares e servidores civis de sua esfera de
responsabilidade, em cursos e estagios;

VIII - coordenar o preparo de relatorios sobre as atividades desenvolvidas, na esfera de sua
responsabilidade;

IX - atender as necessidades das subdivisbes e se¢des subordinadas, em pessoal, material e
equipamentos;

X - prover 0 HFA de infraestrutura necessaria ao desempenho das suas atividades;

Xl - planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar a execucéo das atividades de engenharia,
infraestrutura hospitalar, controle de préprios nacionais residenciais (PNR) e de manutencdo preventiva e
corretiva de equipamentos do HFA; e

Xll - solicitar, no ano anterior, material permanente utilizado exclusivamente na area de
infraestrutura, confeccionando o contrato de objetivos, conforme ordem de servigo expedida, anualmente,
pelo Comandante Logistico, que trata sobre compras e contratagdes no ambito do HFA.

Art. 40. Ao Chefe da Divisdo de Coordenacdo Administrativa e Financeira incumbe:

| - zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas, critérios, principios, planos e programas
oriundos do Ministério da Defesa e dos demais érgaos da Administragéo Publica;

I - assessorar diretamente 0 Comandante Logistico nos assuntos pertinentes a divis&o;

[l - designar comissdes permanentes e transitorias de natureza técnica ou administrativa de
interesse do HFA, no que diz respeito as suas competéncias;

IV - coordenar as atividades de fiscalizagao de contratos e credenciamentos, inclusive realizando
a nomeacao dos fiscais de contrato e credenciamento;

V - colaborar, inclusive com apoio logistico, com as demais direcdes e divisdes, com a finalidade
de proporcionar meios para o desempenho de suas atividades e cumprimento das missdes do HFA;

VI - coordenar, organizar, controlar, elaborar e assinar, quando delegado pelo Comandante
Logistico, aditamentos administrativos ao Boletim Interno;

VII - coordenar as atividades de compras e contratagdes;
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VIII - coordenar a elaboragédo da proposta orgamentaria do HFA;

IX - coordenar as atividades de almoxarifado e recebimento de material;
X - controlar o patrimdnio de bens moveis;

Xl - coordenar as atividades de transporte;

XII - consolidar o pedido de todos os setores do HFA e solicitar, no ano anterior, por intermédio
da Secgdo de Almoxarifado, material permanente de uso comum (exceto equipamento médico, hospitalar,
odontoldgico, de ensino e pesquisa, de infraestrutura, de recursos humanos e de tecnologia da informagéo) e
confeccionar o contrato de objetivos, em sua area de atuagdo, conforme planejamento e calendario
apresentado em ordem de servigo, expedida, anualmente, pelo Comandante Logistico, que trata sobre
compras e contratagcdes no ambito do HFA,

XIII - coordenar e fiscalizar as atividades de geragao de receitas e auditoria de contas médicas; e
XIV - participar do Gabinete de Crise, conselhos e comités instituidos no HFA.
Art. 41. Ao Chefe da Divisao de Tecnologia da Informag&o incumbe:

| - assessorar 0 Comandante Logistico na condugdo dos assuntos que envolvam tecnologia da
informac&o e telecomunicacgdes;

[l - assessorar na contratagdo, desenvolvimento ou manutengé@o de solugdes de tecnologia da
informacéo;

Il - assessorar o Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo quanto ao desenvolvimento das
atividades do colegiado;

IV - coordenar os projetos e atividades das Subdivisdes de Gestao, Governanga e Suporte de Tl
e Comunicacéo;

V - identificar e avaliar os riscos envolvendo os ativos de Tl e Comunicagéo e propor ao
Comandante Logistico ou ao Comité Gestor de Tl estratégias para mitigar estas vulnerabilidades;

VI - consolidar o pedido de todos os setores do HFA e solicitar, no ano anterior, material
permanente utilizado exclusivamente na area de tecnologia da informagédo, confeccionando o contrato de
objetivos, em sua area de atuagao, conforme planejamento e calendario apresentado em ordem de servico,
expedida, anualmente, pelo Comandante Logistico, que trata sobre compras e contratagdes, no ambito do
HFA,;

VII - propor ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa capacitagao técnica na area de tecnologia
da informacdo e comunicagdes, bem como propor capacitacdo para o efetivo do hospital quanto ao uso dos
recursos e sistemas de T, consolidando o plano de capacitagéo da divisao; e

VIII - participar do Gabinete de Crise, conselhos e comités instituidos no HFA.
Art. 42. Ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa do HFA incumbe:

| - assistir diretamente 0 Comandante Logistico do HFA no exercicio de suas atribuigdes,
sobretudo no que se refere as questdes de ensino e pesquisa;

Il - participar do Gabinete de Crise, conselhos e comités instituidos no HFA;
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[II - dirigir e fiscalizar as atividades realizadas pelas areas sob sua subordinagao direta, fazendo
cumprir as diretrizes emanadas do Comandante Logistico;

IV - fiscalizar a aplicagdo de documentos normativos para o desenvolvimento das agdes de
ensino e de pesquisa, no ambito do HFA;

V - atuar como elemento de ligagéo entre o HFA e estabelecimentos militares e civis de ensino e
de pesquisa;

VI - identificar agdes necessarias ao aprimoramento do HFA como campo de pratica em ensino e
em pesquisa;

VIl - promover ambiente integrado e colaborativo entre a atencdo a saude, o ensino e a
pesquisa; e

VIII - solicitar, no ano anterior, material permanente utilizado exclusivamente na area de ensino e
pesquisa, em ordem de prioridade, confeccionando o contrato de objetivos, em sua area de atribuicbes,
conforme planejamento e calendario apresentado em ordem de servigo, expedida, anualmente, pelo
Comandante Logistico, que trata sobre compras e contratagdes no ambito do HFA.

Art. 43. Ao Chefe de Gabinete do Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa incumbe:

| - organizar a legislacéo relativa a Diregdo Técnica de Ensino e Pesquisa, assim como de outros
documentos especificos do interesse do Diretor;

[l - coordenar o tramite dos expedientes pertinentes a Dire¢do Técnica de Ensino e Pesquisa;

Il - prestar assisténcia ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa nos encargos de orientagao,
coordenagéo, controle e supervisao das atividades inerentes ao Gabinete; e

IV - gerenciar o cadastro e o controle de documentos classificados e de acesso restrito.
Art. 44. Ao Subdiretor Técnico de Ensino e Pesquisa incumbe:
| - assistir diretamente o Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa no exercicio de suas atribuicdes;

Il - analisar, solucionar ou propor solugdes para os problemas administrativos que néo puderem
ser resolvidos pelas divisdes subordinadas; e

[l - substituir o Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa em todos os impedimentos legais e
eventuais.

Art. 45. Ao Chefe da Divisao de Ensino incumbe:

| - promover, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao ensino, no ambito do HFA,;
I - desenvolver capacitagdes, no ambito do HFA;

Il - auxiliar os trabalhos relacionados com a residéncia em saude do HFA;

IV - executar o Programa de Instrugéo em Servigo;

V - assessorar a proposicao das diretrizes institucionais de inovagdo e promogao para a pos-
graduacéo lato-sensu e stricto-sensu;

VI - planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar projetos e agbes destinadas as
atividades académicas, pds-graduagdo, pratica supervisionada, cursos, estagios, eventos internos,
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capacitagdo e aprimoramento do HFA, bem como do Programa de Treinamento em Servigo para
Estrangeiros;

VII - planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar atividades que objetivem o
desenvolvimento técnico-cientifico;

VIII - fomentar a elaboragéo, promogéo e divulgagao de trabalhos cientificos;

IX - interagir com os representantes das instituicbes de ensino civis e militares, para o
desenvolvimento do ensino, no ambito do HFA;

X - assessorar a proposicdo de parcerias com instituigdes civis ou militares, assim como
coordenar a execucdo das atividades decorrentes dessas parcerias, visando ao desenvolvimento de
atividades de ensino;

Xl - assessorar a proposi¢ao de instrumentos normativos relativos ao ensino, para aplicagao no
ambito do HFA; e

Xl - acompanhar, a luz da legislacdo pertinente e dos avangos da pedagogia, as atividades da
Comissdo de Residéncia Médica (COREME) e dos médicos residentes, propondo ao Coordenador da
COREME, sempre que conveniente ou por necessidades de ajustes legais, as melhorias que julgue
necessarias para o aprimoramento dos cursos oferecidos.

Art. 46. Ao Chefe da Divisao de Pesquisa incumbe:

| - promover, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a pesquisa, no ambito do
HFA;

I - assessorar a proposigéo de parcerias com institui¢des civis ou militares, visando a realizagao
de pesquisas;

Il - coordenar a execucdo das atividades decorrentes dos contratos e das parcerias firmadas
com as institui¢des de ensino;

IV - fomentar o desenvolvimento de pesquisas, de carater técnico ou cientifico, no HFA,;

V - acompanhar a execugao de pesquisas, visando a colaborar com a avalia¢do do trabalho dos
pesquisadores;

VI - ofertar condigdes para o desenvolvimento de pesquisas experimentais;

VII - promover, em conjunto com a Divisdo de Ensino, capacitagdo de pessoal em matérias
relacionadas a pesquisa;

VIII - assessorar o pesquisador no planejamento, na anélise e na redagao da pesquisa;

IX - assessorar a proposi¢ao de orientagdes normativas relativas a pesquisa, para aplicagdo no
ambito do HFA;

X - assessorar o0 Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa nos assuntos afetos a pesquisa e ao uso
de animais em experimentacao e treinamentos;

Xl - planejar, coordenar e controlar, assessorado pelos respectivos chefes, as atividades das
subdivisdes subordinadas;

XII - encaminhar ao Subdiretor os processos da Divisao de Pesquisa;
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XIII - interagir com representantes de instituicdes de pesquisa e com instituigdes de fomento e de
apoio a pesquisa, visando a adogéo de praticas mais modernas; e

XIV - acompanhar as atividades do Comité de Etica em Pesquisas (CEP) e Comité de Etica em
Uso de Animais (CEUA).

Art. 47. Ao Chefe da Divisdo de Apoio e Coordenagao incumbe:
| - prover 0s meios necessarios para o desenvolvimento das atividades de ensino e de pesquisa;
Il - assessorar o Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa em assuntos relacionados a divisao;

Il - conduzir o planejamento, a supervisdo, o desenvolvimento e a fiscalizagao das atividades de
apoio e coordenacao;

IV - assessorar o Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa quanto a necessidade de pessoal, no
ambito das divisdes;

V - confeccionar e manter atualizados mapas de recursos financeiros disponiveis;

VI - controlar a utilizagdo dos recursos financeiros destinados a Diregdo Técnica de Ensino e
Pesquisa;

VII - acompanhar a execugéo das escalas dos servidores civis;

VIII - acompanhar as solicitagdes e execugdes de reparos e servigos da Dire¢do Técnica de
Ensino e Pesquisa; e

IX - executar outras atividades, direta ou indiretamente, inerentes & sua area de atuagao,
mediante aprovagéo do Diretor Técnico.

Art. 48. Ao Diretor Técnico de Saude do HFA incumbe:

| - assistir diretamente 0 Comandante Logistico do HFA no exercicio de suas atribuigoes,
sobretudo no que se refere as questdes de assisténcia a saude;

Il - participar do Gabinete de Crise, comissdes e comités instituidos no HFA,;

Il - dirigir e fiscalizar as atividades realizadas pelas areas sob sua subordinag&o direta, fazendo
cumprir as diretrizes emanadas do Comandante Logistico;

IV - fiscalizar a aplicacdo de documentos normativos para o desenvolvimento das agdes de
saude, no ambito do HFA; e

V - atuar como elemento de ligagao entre o HFA e estabelecimentos militares e civis de saude.

VI - solicitar, no ano anterior, por intermédio da Assessoria de Gestdo de Material de Saude,
material permanente de saude (equipamento médico, hospitalar e odontolégico) confeccionando o contrato de
objetivos, em sua area de atribuicdes, conforme planejamento e calendario apresentado em ordem de servigo
expedida, anualmente, pelo Comandante Logistico, que trata sobre compras e contratagdes no ambito do
HFA; e

VIl - designar o responsavel técnico do HFA perante os 6rgdos fiscalizadores da atividade
técnica.

Art. 49. Ao Chefe de Gabinete da Dire¢do Técnica de Saude incumbe:
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| - manter a organizagéo e o controle da legislagéo relativa a Dire¢do Técnica de Saude, assim
como de outros documentos especificos do interesse do Diretor;

I - coordenar o tramite dos expedientes pertinentes a Dire¢cao Técnica de Saude;
I - controlar o preparo de reunides do interesse da Dire¢ao Técnica de Saude;
[V - acompanhar os usuarios do HFA, de interesse da Dire¢do Técnica de Saude;

V - prestar assisténcia ao Diretor Técnico de Salde nos encargos de orientagdo, coordenacéo,
controle e supervisdo das atividades inerentes ao Gabinete; e

VI - manter o cadastro e o controle de documentos classificados e de acesso restrito.
Art. 50. Ao Subdiretor Técnico de Saude incumbe:

| - assistir diretamente o Diretor Técnico de Salde no exercicio de suas atribuigdes;
[l - manter-se em condigdes de substitui-lo nos seus impedimentos eventuais;

I - presidir, por delegagéo do Diretor, conselhos e comissdes;

IV - estudar, solucionar e colaborar na solugéo dos problemas administrativos que nao puderem
ser resolvidos pelas divisdes; e

V - coordenar o preparo de relatorios sobre as atividades desenvolvidas na Diregdo Técnica de
Saude.

Art. 51. Ao Chefe da Assessoria de Gestdo de Material de Saude (AMS) incumbe:

| - atuar junto as se¢des clinicas no planejamento anual de aquisi¢cdo de medicamentos, material
permanente de salde e ortese, protese e materiais especiais (OPME);

[I- orientar os servidores administrativos das seg¢des clinicas, quanto a elaboragéo de pedidos de
aquisicdo de material (PAM), planos de trabalho, termos de referéncia e projetos basicos;

[ll- acompanhar os processos licitatorios relativos aos materiais da area de saude,
providenciando junto as segdes clinicas, as alteragdes ou corregdes solicitadas pelos setores responsaveis
pelo procedimento licitatorio;

IV - agilizar junto a Diregao Técnica de Saude e setores envolvidos na aquisicdo de material de
saude, a tramitagéo dos pedidos considerados urgentes ou de emergéncia;

V - controlar 0 andamento dos processos de aquisi¢cao da area de saude, prestando informagdes
sobre a localizagdo dos processos, estagio em que se encontram, tempo de duragdo de tramitagdo nos
diversos setores envolvidos no processo de aquisicdo de material, bem como evitar a paralisa¢cdo ou
conclus@o dos mesmos sem 0 conhecimento da se¢éo clinica interessada;

VI - manter atualizadas as relacdes de pregdes homologados pelo HFA e de pregdes
homologados por outros 6rgaos com a participagao do HFA;

VII - auxiliar as segdes clinicas nas pesquisas de prec¢os para dar maior agilidade nos processos
de aquisicdes;

VIII - cooperar com as atividades desenvolvidas pelas se¢des de aquisigdo, pesquisa de precos,
licitagBes e contratos; e
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IX - reunir em um Unico processo de aquisicdo de material de salde os pedidos das sec¢bes
clinicas cujos objetos sejam comuns, visando racionalizar o processo de compra do HFA.

Art. 52. Ao Chefe da Divisao de Arquivo Médico e Estatistica incumbe:

| - assessorar 0 Subdiretor Técnico de Saude nos assuntos pertinentes a Diviséo de Arquivo
Médico e Estatistica;

[l - controlar as agendas médicas e suas respectivas alteragdes, conforme o caso;

[l - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, expedicédo, distribuicdo e
arquivamento da documentagdo administrativa da divisao;

IV - realizar marcagao de consultas;

V - fornecer pareceres e relatérios médicos, copias de prontuarios e transcrices ou resumos de
exames de pacientes atendidos em ambulatérios ou internados, de acordo com a rotina estabelecida,
observados os preceitos da ética;

VI - organizar e arquivar, em condi¢des especiais € de acordo com a legislacéo vigente, os
documentos que permanecerem sob sua guarda;

VII - providenciar a abertura de prontuarios medicos de novos pacientes, bem como o controle e
a execugao das atividades relacionadas a montagem, a movimentagdo e ao arquivamento dos prontuarios
pertencentes aos usuarios do HFA,

VIII - manter atualizado o arquivo de prontuarios médicos, separando em arquivo intermediario
aqueles nao movimentados por periodo superior a cinco anos e 0s dos pacientes que, por qualquer razéo,
perderem a qualidade de usuario do HFA;

IX - providenciar a internacdo dos pacientes cujos pedidos forem feitos pelas diversas clinicas e
pelo Servigo de Emergéncia;

X - informar sobre a localizagdo de pacientes internados e fornecer outros dados e informagdes;

Xl - comunicar baixa e alta de militar da ativa a organizagao militar a que pertencer, por meio de
mensagem direta ou radiograma; e

XII - fornecer declaragao de 6bito, mediante aviso de oObito, para os casos de pacientes falecidos

no HFA.

Art. 53. Ao Chefe da Divisdo de Farmécia incumbe:

| - assessorar diretamente o Subdiretor e o Diretor Técnico de Saude nos assuntos pertinentes a
diviséo;

[l - prestar o apoio logistico de medicamentos, material médico e insumos do laboratério, no
ambito do HFA;

Il - manter a qualidade dos servigos farmacéuticos prestados no hospital;

IV - desenvolver a farmacovigilancia e assisténcia farmacéutica, assim como realizar a gestao de
recursos humanos, no ambito da Diviséo de Farmacia;

V/ - supervisionar o padréo técnico desenvolvido pelos setores subordinados;
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VI - cooperar nos programas de ensino, treinamento e pesquisa, relativos a area de farmécia;
VII - elaborar estatisticas e relatdrios pertinentes aos seus setores;

VIII - zelar pela escrituragdo, utilizacdo, manutengéo e guarda de equipamento, material e
medicamento sob a sua responsabilidade;

IX - colaborar com as demais diregdes, servigos, Ambulatorio e Odontoclinica, objetivando
proporcionar meios para o desempenho de suas atividades; e

X - disponibilizar, quando pertinente, escala de apoio a Subdivisdo de Emergéncia.
Art. 54. Ao Chefe da Divisdo de Medicina incumbe:

| - planejar, coordenar, avaliar, executar e fiscalizar as atividades médico-assistenciais e
preventivas com vistas a elevagao técnica do padrdo profissional do corpo clinico do HFA e ao atendimento
meédico-cirurgico geral e especializado de seus pacientes;

I - assessorar diretamente o Diretor Técnico de Saude e o Comandante Logistico nos assuntos
pertinentes a saude;

Il - cooperar nos programas de ensino, treinamento e pesquisa;

[V - colaborar com as demais diregOes, divisdes, assessorias e segdes, com a finalidade de
proporcionar meios para o desempenho das atividades de saude;

V - administrar os servigos de sua divisdo no que concerne ao pessoal, material, instalagao e
organizagao, seguindo as diretrizes do Comandante Logistico do HFA;

VI - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servicos afetos a sua diviséo,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;

VII - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizacdo das diversas subdivisdes e se¢des
que compdem a sua divisao;

VIII - zelar pela atualizag&o cientifica de sua divisao;
IX - coordenar e fiscalizar as atividades de suas subdivisdes e segoes;

X - distribuir pelas subdivisbes e se¢des o pessoal designado para servir na divisdo, de acordo
com ordens emanadas da Direcao Técnica de Saude;

Xl - manter estreita colaboragdo com as demais diregdes e divisdes;

XII - cumprir e fazer cumprir o trdmite de expedientes e a apresentagcdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva diregéo;

XIII - preparar relatorios e dados estatisticos das atividades de sua diviséo e apresenta-los ao
Diretor Técnico de Saude;

XIV - exercer as atribuigdes previstas na legislagéo, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes, no que for aplicavel a Diviséo de Medicina;

XV - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo civil e militar, nos varios aspectos da
organizacgao do HFA,

XVI - manter-se atualizado quanto a legislacéo e outros documentos do HFA,

-47 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

XVII - coordenar e desenvolver as atividades da sua divisdo, elaborando planos e projetos a
serem submetidos ao Diretor ou aos conselhos; e

XVIII - estabelecer ligacdo didria com a dire¢do, cumprir o tramite de expedientes e a
apresentacéo de problemas, via canal hierarquico-administrativo.

Art. 55. Ao Chefe da Divisao de Enfermagem incumbe:

| - promover a assisténcia de enfermagem cuja previsdo, organizagdo e administragdo de
recursos estejam voltadas para a prestacdo de cuidados aos pacientes, de modo sistematizado, respeitando
0s preceitos éticos e legais da profisséo;

[l - promover a assisténcia de enfermagem fundamentada pelo conhecimento cientifico e viséo
holistica do ser humano;

Il - promover trabalho em equipe em ambiente de harmonia;

IV - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de enfermagem, de carater técnico,
cientifico e administrativo, desenvolvidas pela divisao;

V - colaborar no planejamento e implementagdo de atividades assistenciais, cientificas e
educacionais, no ambito da divis&o;

VI - estabelecer diretrizes para a formulagdo de modelos para assisténcia integral de
enfermagem, com base nos preceitos éticos, principios cientificos e disposicdes legais vigentes;

VIl - estabelecer sistemas de avaliagdo que assegurem a determinagdo da qualidade da
assisténcia de enfermagem e do desempenho funcional dos servidores civis e militares lotado na diviséo;

VIII - indicar as necessidades de recursos humanos em todas as categorias e fungdes técnicas e
administrativas, nas areas de atuagao da enfermagem, de forma a assegurar a continuidade da assisténcia;

IX - fixar diretrizes e exercer o controle referente aos recursos humanos da enfermagem,
utilizados nas areas de atendimentos intra e interdivisionais;

X - propiciar facilidades e manter as condigbes exigidas para implementagao de programas de
treinamento em servico e de educacdo continuada na area de enfermagem;

XI - constituir comissdes de carater transitdrio ou permanente, para estudos e trabalhos que se
fizerem necessarios, relativas a area de enfermagem;

XII - sugerir participantes civis e militares para cursos, estagios, conclaves e outros;

XIIl - propiciar facilidades e apoio logistico aos programas de pesquisa e colaborar na sua
implementacao;

XIV - gerir nas areas de atuagdo da enfermagem, os recursos materiais, equipamentos e
aparelhos, assim como 0S mecanismos para conservagao e controle;

XV - realizar a revisdo e a atualizagdo dos instrumentos administrativos e técnicos, assim como
as rotinas operacionais ligadas ao funcionamento dos servicos da divisao;

XVI - sugerir ao Diretor Técnico de Saude a indicagdo dos chefes de subdiviséo e chefes de
segao;
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XVII - participar do dimensionamento de pessoal para admissao dos servidores da diviséo, nas
diferentes categorias funcionais;

XVIII - elaborar as escalas de servigo de rotina e as especiais da sua area de atuagéo, sempre
que se fizer necessario;

XIX - zelar pela observancia de principios éticos nas areas de atuacgao da divis&o;

XX - praticar, no que couber, atos relacionados a lotagéo e remanejamento de servidores civis e
militares sob sua responsabilidade, assim como outras medidas administrativas, excetuando-se as de carater
disciplinar;

XXI - elaborar o ciclo de metas anual a ser desenvolvido pela divisao e segdes subordinadas;

XXII - realizar avaliagdes periodicas dos chefes de subdivisdo e chefes de secdo, sendo
servidores civis ou militares;

XXIII - participar do processo seletivo de estagios em enfermagem; e

XXIV - realizar a atualizag&o, sempre que necessario, dos processos operacionais padréo (POP)
das atividades relacionadas a Divisdo de Enfermagem.

Art. 56. Ao Chefe da Divisao de Assisténcia a Salde incumbe:

| - assistir diretamente o Diretor Técnico de Saude no exercicio de suas atribuigdes;
I - supervisionar as atividades desenvolvidas pelas subdivisdes subordinadas;

Il - gerenciar os pedidos de capacitagao de sua divis&o;

IV - cooperar nos programas de ensino, treinamento e pesquisa por intermédio de suas
subdivisoes;

V - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagéo de sua divisao;

VI - indicar as necessidades de recursos humanos em todas as categorias, fungdes técnicas e
administrativas de sua divisdo e de suas subdivisdes;

VII - distribuir pelas suas subdivisdes o pessoal designado, em comum acordo o Diretor Técnico
de Saude;

VIII - sugerir ao Diretor Técnico de Saude a indicagdo dos chefes de suas subdivisdes;

IX - planejar, coordenar e controlar as atividades de sua divisao, estabelecendo diretrizes para o
seu funcionamento com a méxima eficiéncia; e

X - elaborar os relatorios e dados estatisticos referentes a sua divis&o.
Art. 57. Ao Chefe da Divisao de Odontologia incumbe:

| - coordenar a assisténcia odontoldgica prestada aos usuarios do HFA nas especialidades
reconhecidas pelo Conselho Federal de Odontologia, sob a forma ambulatorial ou hospitalar;

[l - planejar, executar, monitorar e controlar as atividades das especialidades odontoldgicas
realizadas no HFA;

Il - cooperar nos programas de ensino, treinamento e pesquisa;
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IV - colaborar com as demais dire¢des, assessorias, divisbes e secdes, com o fim de
proporcionar meios para desempenho de suas atividades;

V - assessorar 0 Comandante Logistico, o Diretor Técnico de Saude e o Diretor Técnico de
Ensino Pesquisa nos assuntos pertinentes a diviséo;

VI - colaborar com as demais divisdes, unidades e servigos, com o fim de proporcionar meios
para o desempenho de suas atividades; e

VII - solicitar, no ano anterior, material de consumo e equipamentos utilizados exclusivamente na
diviséo, inclusive Orteses, proteses e materiais especiais (OPME), conforme planejamento e calendario
apresentado em ordem de servico, expedida anualmente pelo Comandante Logistico, que trata sobre
compras e contratagdes no ambito do HFA.

Art. 58. Ao Chefe da Divisio de Pericias Médicas incumbe:

| - realizar o planejamento, superviséo, auditagem, orientagdo, coordenacdo e controle das
atividades médico-periciais e sanitarias dos militares e servidores civis do HFA;

[l - planejar e propor normas e protocolos setoriais para a prevengao de acidentes do trabalho,
riscos ambientais e demais atividades relativas a seguranca do trabalho, assim como fiscalizar o seu fiel
cumprimento;

Il - inspecionar e fiscalizar os diversos setores, avaliando as condigdes de risco;

IV - coordenar programas e comissOes afetas as atividades de salde e seguranga do
trabalhador;

V - coordenar as atividades do Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho;

VI - coordenar a implantacdo das medidas para a melhoria das condi¢es ambientais e o
cumprimento da legislagdo pertinente, visando a preservacéo da saude dos militares e servidores civis do
HFA;

VII - elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e
doencas decorrentes da atividade profissional; e

VIII - realizar despachos decisorios de requerimentos de servidores civis, lotados no HFA, que
pleiteiam apresentar atestados médicos que nao foram homologados em tempo oportuno.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 59. A fungdo de ordenador de despesas sera exercida por militar designado pelo
Comandante Logistico do HFA, dentro do seu quadro de pessoal, e suas atribuigdes serdo regulamentadas
em ato interno do HFA.
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Art. 60. Os cargos de chefes de diviséo e assessores serdo ocupados por oficiais superiores ou
intermediarios das Forgas Armadas, da ativa ou da reserva.

Art. 61. O Gabinete de Crise sera acionado conforme a necessidade e constituido pelo
Comandante Logistico do HFA, que o presidira, pelos Diretores Técnicos de Ensino e Pesquisa e de Saude,
Chefe de Gabinete do Comando Logistico, chefes das divisdes diretamente subordinadas ao Comando
Logistico, pelos Assessores de Inteligéncia, de Comunicagdo Social, Técnico, de Seguranga e demais
convocados de acordo com a pauta a ser discutida.

Art. 62. O Comandante Logistico do HFA podera designar comissdes permanentes e
transitorias, com a defini¢do de atribuigdes, constituigdo e subordinagéo, que serdo regulamentadas por ato
interno do HFA.

Art. 63. O Comandante Logistico do HFA podera, sem aumento de despesa, dispor sobre 0
funcionamento de unidades operacionais de nivel hierarquico inferior ao daquelas ja previstas neste
Regimento Interno, considerando a necessidade do atendimento ao usuario e visando a atualizagédo do
hospital.

Art. 64. A Direcdo Técnica de Saude, por meio de suas divisdes, mobilizara o pessoal
necessario para compor o Corpo Clinico da Subdivisdo de Emergéncia, em regime de escala.

Art. 65. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagao do presente Regimento Interno
serdo dirimidas pelo Comandante Logistico do HFA, no limite de suas atribuicoes.
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5. ORIENTAGAO NORMATIVA DO COMANDO LOGISTICO DO HFA

ORIENTAGAO NORMATIVA N° 07 /CMT LOG-HFA, 04 DE ABRIL DE 2018.

Regula as atribui¢bes e o funcionamento das Subdivisdes, Se¢des e demais Setores do Comando Logistico
do Hospital das Forgas Armadas.

O COMANDANTE LOGISTICO DO HOSPITAL DAS FORGAS ARMADAS, no uso da atribuicéo
que lhe é conferida pelo artigo 63 do Regimento Interno do HFA, aprovado pela Portaria Normativa n° 10/MD,
de 7 de margo de 2018, do Ministro da Defesa, e tendo em vista a Portaria Normativa n® 559/MD, de 3 de
maio de 2005, do Ministro da Defesa, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Orientagdo Normativa (ON) destinada a definir as atribuigdes e o
funcionamento das Subdivisbes, Segdes e demais Setores que integram o Comando Logistico do Hospital
das Forgas Armadas (HFA).

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°0 Comando Logistico do Hospital das Forgas Armadas possui a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete do Comandante Logistico (Gab Cmt Log):

1.1 Estado-Maior Pessoal (EMP);

1.2 Secretaria (Sect/Gab Cmdo Log);

1.3 Contingente (Contg):

1.3.1 Sargenteacao (Sgte);

1.3.2 Secdo de Cadastro e Lotacéo de Pragas (SCLP);

1.3.3 Secdo de Escrituragao e Alteragdes das Pragas (SEAP);
1.3.4 Secdo de Instrugéo Militar (SIM);

1.3.5 Secdo de Escalas e Notas para Boletins Internos (SENBI);
1.3.6 Servigos Internos (Sv Int); e

1.3.7 Secédo de Material (Se¢ Mat).

1.4 Capelania (Capl);

1.5 Ouvidoria;

2. Ordenador de Despesas (OD);

3. Gabinete de Crise (Gab Crise);
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4. Comité de Gestao de Pessoas (CGP);

5. Comité de Gestéo de Tecnologia da Informagéo (CGTI);
6. Comité de Governanga, Riscos e Controles (CGRC);
7. Conselho Administrativo e Financeiro (CAF);

8. Assessoria de Atendimento Especial (AAEsp);

8.1 Atendimento Diplomatico e Autoridades (ADA);

9. Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG);

9.1 Secao de Planejamento Estratégico (SPE);

9.2 Secao de Gestdo Estratégica (SGE); e

9.3 Secao de Estatistica (Se¢ Estat).

10. Assessoria de Controle Interno e Gestao de Riscos (ACI):
10.1 Segao de Acompanhamento (Se¢ Acomp);

10.2 Segao de Gerenciamento de Risco (SGR); e

10.3 Segao de Estudos e Orientagao (SEO)

11. Assessoria Técnica (A Tec):

11.1 Secretaria (Sect/A Tec); e

11.2 Segao de Analise (Seg Anl).

12. Assessoria de Inteligéncia (A Intl):

12.1 Secao de Inteligéncia (Seg Intlg); e

12.2 Segao de Contra Inteligéncia (SClntlg).

13. Assessoria de Comunicagao Social (A Com Soc):
13.1 Secao de Divulgagéo Institucional (SDI);

13.2 Segao de Informagdes Publicas e Jornalismo (SIPJ);
13.3 Segao de Relagdes Publicas (SRP); e

13.4 Segao de Cerimonial (Se¢ Crm).

14. Assessoria de Seguranca (A Seg):

14.1 Segao Administrativa (Se¢ Adm);

14.2 Secéo de Operagdes (Se¢ Op);

14.3 Segao de Cadastro (Seg Cdtr);

14.4 Secao de Estacionamento e Transito (SET); e

14.5 Secao de Prevencdo e Combate a Incéndio (SPCI).
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15. Assessoria de Conformidade de Registro de Gestédo (ACRG).
16. Diviséo de Recursos Humanos (DRH):

16.1 Secretaria (Sect/DRH);

16.2 Subchefia (S Ch/DRH);

16.3 Subdiviséo de Pessoal Militar (SDPM):

16.3.1 Protocolo Interno (Prot Intr);

16.3.2 Secédo da Marinha (Se¢ Mar);

16.3.3 Secdo do Exército (Se¢ Ex);

16.3.4 Secédo da Aerondutica (Seg Aer); e

16.3.5 Secdo de Identificacdo (Seg Idt).

16.4 Subdiviséo de Pessoal Civil (SDPC):

16.4.1 Secdo de Apoio Técnico Administrativo (SATA);

16.4.2 Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar (CPS/PAD);
16.4.3 Secdo de Legislagéo de Pessoal (SLPes);

16.4.4 Secéo de Classificagao e Retribuicdo de Cargos e Empregos (SCRCE);
16.4.5 Secdo de Selecdo, Recrutamento e Treinamento (SSRT);
16.4.6 Secdo de Cadastro, Lotagdo e Movimentagdo (SCLM);
16.4.7 Secéo de Frequéncia e Controle (SFC);

16.4.8 Secdo de Beneficios (Seg Benef);

16.4.9 Secéo de Arquivo (Seg Arq); e

16.4.10 Secdo de Inativos e Pensionistas (SIP).

16.5 Subdivisdo de Pagamento de Pessoal (SDPP):

16.5.1 Secdo de Pagamento de Pessoal Militar (SPPM); e
16.5.2 Secdo de Pagamento de Pessoal Civil (SPPC)

16.6 Subdivisdo de Secretaria Geral e Protocolo (SDSGP):
16.6.1 Secao de Boletim Interno (SBI);

16.6.2 Secéo de Protocolo Geral e Expedigéo (SPExpd); e
16.6.3 Secao de Arquivo Documental (SAD)

17. Divis&o de Infraestrutura (Div Infra):

17.1 Secretaria (Sect/Div Infra);

17.2 Subchefia (S Ch/Div Infra);
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17.3 Subdiviséo Técnica (SDT):

17.3.1 Secéo de Projetos de Engenharia (SPEng);

17.3.2 Secéo de Projetos Arquitetonicos (SPA); e

17.3.3 Secéo de Engenharia Clinica (SEC).

17.4 Subdivisdo de Engenharia (SDEng):

17.4.1 Secéo de Obras (Seg Ob);

17.4.2 Secédo de Maquinas, Manutengéo e Reparos (SMMR);
17.4.2.1 Subsecéo de Caldeiras (SSC);

17.4.2.2 Subsecéo de Gases e Refrigeragéo (SSGR); e
17.4.2.3 Subsecéo de Energia (SSE).

17.5 Subdivisdo de Controle de Bens Iméveis (SDCBI):
17.5.1 Secdo Administrativa (Se¢ Adm);

17.5.2 Secdo de Patriménio de Bens Iméveis (SPBI); e
17.5.3 Secéo de Proprios Nacionais Residenciais (SPNR).
17.6 Subdivisdo de Meio Ambiente (SDMA):

17.6.1 Secéo de Controle Ambiental (SCA);

17.6.2 Secdo de Paisagismo e Jardinagem (SPJ).

17.7 Subdivisdo de Hotelaria Hospitalar (SDHH):

17.7.1 Secretaria (Sect/SDHH)

17.7.2 Subchefia (S Ch/SDHH);

17.7.3 Secdo de Fiscalizagdo Hospitalar (SFH); e

17.7.4 Secdo de Lavanderia e Rouparia Hospitalar (SLRH).
18. Diviséo de Coordenacdo Administrativa e Financeira (DCAF):
18.1 Secretaria (Sect/DCAF).

18.2 Subchefia;

18.3 Subdivisdo de Apoio Administrativo (SDAAdm):
18.3.1 Secédo de Orgcamento e Finangas (SOF);

18.3.2 Secao de Almoxarifado (Seg Almx);

18.3.3 Secédo de Aprovisionamento (Seg Aprov);

18.3.4 Secéo de Contabilidade (Se¢ Cont);

18.3.5 Secdo de Recebimento de Materiais (SRM);
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18.3.6 Secdo de Patrimbnio de Bens Méveis (SPBM); e

18.3.7 Secdo de Transportes (Se¢ Trnp).

18.4 Subdivisdo Aquisicdes, Licitagdes, Contratos e Pesquisa de Pregos (SDALCP):
18.4.1 Secdo de Aquisigdes (Se¢ Ags);

18.4.2 Secdo de Licitagdes (Seg Lctc);

18.4.3 Secdo de Contratos (Seg Contr); e

18.4.4 Secédo de Pesquisa de Pregos (SPP).

18.5 Subdivisdo de Geragdo de Receitas (SDGR):

18.5.1 Secédo de Auditoria de Contas Internas (SACI);

18.5.2 Secdo de Faturamento (Seg Fat);

18.5.3 Secédo de Cobranga (Seg Cbr); e

18.5.4 Secdo de Contas Hospitalares (SCH).

18.6 Subdivisdo de Coordenagao de Organizagdes Civis de Saude (SDCOCS):
18.6.1 Secdo de Contas Externas (SCE); e

18.6.2 Secdo de Credenciamento (Se¢ Cred).

19. Divisdo de Tecnologia da Informagéo (DTI):

19.1 Secretaria (Sect/DTI);

19.2 Subchefia (S Ch/DTI)

19.3 Subdivisdo de Gestao de Tecnologia da Informagéo (SDGTI):

19.3.1 Secéo de Administracao de Redes (SAR);

19.3.2 Secdo de Telefonia (Seg Tel);

19.3.3 Secdo de Banco de Dados (SBD); e

19.3.4 Secéo de Sistemas (Seg Sist).

19.4 Subdivisdo de Governanga de Tecnologia da Informagéo (SDGovTl):
19.4.1 Escritorio de Projetos (Escr Pjt); e

19.4.2 Secéo de Seguranga de Informag&o (SSI).

19.5 Subdiviséo de Suporte (SDS):

19.5.1 Secéo de Infraestrutura (Seg Infra);

19.5.2 Secdo de Servigos (Se¢ Sv); e

19.5.3 Secéo de Atendimento ao Usuario (SAU).
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DAS ATRIBUIGOES
DO GABINETE DO COMANDANTE LOGISTICO

Art. 3° Ao Chefe do Estado-Maior Pessoal do Cmt Log incumbe:

| - planejar, organizar, controlar e coordenar a execugédo das tarefas e trabalhos que Ihe forem
confiados pelo Comandante Logistico do HFA;

[l - dar conhecimento ao Chefe de Gabinete do Comandante Logistico de qualquer irregularidade
ocorrida no servigo ou no préprio Gabinete;

Il - orientar e supervisionar os servi¢os de limpeza, manutengéo e conservacao das instalacdes
e equipamentos existentes no PC do Comandante Logistico;

IV - assessorar o0 Comandante Logistico em assuntos de interesse pessoal daquela autoridade; e

V - manter discrigdo e sigilo quanto ao conteldo e manuseio da documentagdo, bem como
quanto aos assuntos tratados no Gabinete do Comandante Logistico.

Art. 4° Ao Chefe da Secretaria do Gabinete do Comandante Logistico incumbe:

| - responder hierarquicamente perante o Chefe de Gabinete e Assistente Secretario do
Comandante Logistico sobre os assuntos tratados pela Secretaria do Gabinete;

I - planejar, organizar, controlar e coordenar a execugéo das tarefas e trabalhos que Ihe forem
confiados pelo Chefe de Gabinete e Assistente Secretario do Comandante Logistico;

[l - informar ao Chefe de Gabinete e Assistente Secretario do Comandante Logistico as
intercorréncias e resolugdes das tarefas e trabalhos que Ihe foram confiados pelo Comandante Logistico;

IV - auxiliar na supervisao dos servigos de limpeza, manutencdo e conservagao das instalagdes
e equipamentos existentes no Setor;

V - auxiliar no controle dos bens moveis permanentes e incorpéreos em uso nas dependéncias
do Gabinete do Comandante Logistico;

VI - supervisionar para que o material necesséario a realizagdo do servico do Gabinete do
Comandante Logistico, esteja sempre disponivel, providenciando a confecgdo dos respectivos Pedidos de
Aquisicdo de Material (PAM);

VII - orientar e fiscalizar a retirada, utilizaco, restituicdo do lacre e devolugdo das chaves do
Gabinete do Comandante Logistico e do Setor, no claviculério da portaria principal do HFA, diariamente;

VIII - manter o material necessario para a realizagdo do servigo do Setor, sempre em dia;

IX - coordenar e, quando for 0 caso, executar os servigos de digitacdo das tarefas afetas ao
Setor;

X - orientar, fiscalizar e tomar as providéncias necessarias para que 0s arquivos e armarios do
Setor, durante o expediente e ap6s o término de expediente, permanecam fechados e néo fique algum
documento na sobre a mesa de trabalho;
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Xl - coordenar, orientar e fiscalizar o recebimento e a transmissdo de documentos inerentes ao
Gabinete do Comandante Logistico;

Xl - fiscalizar a apresentacédo pessoal e a disciplina de seus auxiliares; e

XlII - manter discrigdo e sigilo quanto ao conteudo e manuseio da documentagdo, bem como
quanto aos assuntos tratados no Gabinete do Comandante Logistico.

Art. 5° Ao Chefe do Atendimento Diplomatico e Autoridades incumbe:

| - realizar os seguintes atendimentos para o Corpo Diplomatico, Autoridades Nacionais das trés
Forgas (Marinha, Exército e Aeronautica), da ativa e da reserva e seus dependentes:

a) cadastrar para assisténcia a saude no HFA, sempre que solicitado;

)
b) marcar consulta, por e-mail, telefone ou pessoalmente;
c) orientar na marcagao e pagamentos de exames;

d) orientar sobre a estrutura e funcionamento do HFA; e
e) acompanhamento em casos excepcionais.

Art. 6° Ao Comandante do Contingente incumbe:

| - executar, supervisionar e manter atualizados os protocolos referentes ao Cadastro e Lotagéo
das Pracas do EB, Escrituragdo das folhas de Alteragdes, Escalas de Servigo dos Cabos e Soldados;

I - fazer o controle de todo o material e coordenar a distribuicdo do fardamento, promovendo,
ainda, no ambito do Contingente, instrugdes militares;

[l - manter a ordem e a disciplina das pragas do Contingente, orientando-os no sentido da
compenetragdo do dever, inspirando-se sempre na justica, tanto para punir, quanto para recompensar,
cuidando, com especial atengdo, da educagdo moral e civica de suas pragas, principalmente das recém-
incorporadas;

IV - zelar pela boa apresentagéo de suas pragas e pela corre¢do e asseio nos uniformes;
V - administrar o Contingente, zelando pelo conforto e pelo bem-estar de suas pracas;

VI - verificar e fiscalizar os documentos expedidos/recebidos da Sargenteagao, providenciando
para que esta se mantenha sempre em dia e em condi¢bes de ser examinada pela autoridade superior
competente;

VII - remeter ao Cmt Log, nas datas oportunas, os documentos regulamentares, ficando
responsavel pela sua exatidao;

VIII - escalar o servigo normal pertinente ao HFA e/ou outro que for determinado;

IX - permitir, em carater excepcional, a troca de servigo de escala dos cabos e soldados e,
somente antes de iniciado o servico;

X - assessorar 0 Chefe de Gabinete do Comandante Logistico para tomadas de decisfes sobre
os diversos assuntos relacionados ao Contingente;

Xl - enviar matéria para publicacdo em Bl de todas as ordens, instrugdes e providéncias que
julgar necessarias; e
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XII - assessorar 0 DRH na distribuigdo das pragas para setores do HFA.
Art. 7° Ao Chefe da Sargenteagédo incumbe:

| - elaborar documentos relativos a direitos, deveres, responsabilidades, apresentagbes e
controle de frequéncia das pragas do Exército no ambito do HFA;

[ - manter arquivo préprio de legislacdo e publicagdes do Exército;

[l - acompanhar e controlara tramitacdo de documentos recebidos e expedidos no ambito do
Contingente; e

[V - controlar documentos restritos ou sigilosos no &mbito do Contingente.
Art. 8° Ao Chefe da Se¢éo de Cadastro e Lotagéo de Pragas incumbe:

| - controlar e manter atualizado o cadastro no Sistema de Pessoal Militar (PMIL), Sistema de
Cadastramento de Pessoal do Exército (SiCaPEXx), Sistema Unico de Controle de Efetivos e Movimentagées
(SUCEMNET), Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), Dokeo e o fichario individual das pragas do Exército
que servem no HFA,;

Il - controlar e manter atualizadas as fungdes e lotagdo das pragas no ambito do HFA;

[II - escriturar todos 0s assuntos pertinentes ao cadastro de pragas do Exército servindo no HFA,

IV - arquivar toda documentagao referente ao Setor de Cadastro e Lotagdo de Pragas.
Art. 9° Ao Chefe da Secgéo de Escrituragao e Alteragdes das Pragas incumbe:

| - verificar, diariamente, publicagdes em BI, Noticiario do Exército, Boletim Regional, Boletim da
Diretoria de Controle de Efetivos e Movimentagdes (DCEM), Boletim do Comando Militar do Planalto (CMP) e
Boletim da Diretoria de Saude (D Sau), com o proposito de identificar lancamentos pertinentes as pragas do
HFA,;

[l - registrar e confeccionar as alteragdes das pragas; e
I - arquivar toda documentagao referente ao Setor de Escrituragao e Alteragdes das Pragas.
Art. 10. Ao Chefe da Sec¢éo de Instrugao Militar incumbe:

| - realizar instrugdes periodicas para as pracas do HFA, baseando-se no Plano de Diretrizes do
CMP/112 RM;

[l - providenciar o transporte para as instrugoes destinadas aos Pragas do HFA, conforme Ordem
de Instrugéo;

I - controlar e orientar as demandas dos Cursos do Projeto Soldado Cidaddo de acordo com as
Diretrizes do CMP/112 RM; e

IV - arquivar toda documentacgéo referente ao Setor de Instrugao Militar.
Art. 11. Ao Chefe da Segéo de Escalas e Notas para Boletins Internos incumbe:

| - elaborar, mensalmente, a proposta das escalas de servigo a que concorrem os Cabos e
Soldados no dmbito da Administragdo do HFA e encaminha-las ao Chefe da Subdiviséo de Pessoal Militar
(SDPM);
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[l - encaminhar a Chefia da SDPM as notas para publicagdo em B, realizando as corregoes
determinadas pela Chefia e providenciar o arquivamento das copias;

I - elaborar o Plano de Férias das pragas no ambito da Administracdo do HFA;

IV - transcrever os assuntos pertinentes ao Contingente publicados em Diario Oficial, Noticiario
do Exército e Boletim da Diretoria de Saude, do CMP/112 Regido Militar e do Departamento-Geral do Pessoal
(DGP);

V' - confeccionar e expedir, dentro da competéncia do Contingente, Propostas, Oficios, Radios,
Mensagens Diretas, Partes, Memorandos, Declaragdes, entre outros; e

VI - arquivar toda documentagéo referente ao Setor de Escalas e Notas para Boletins Internos.
Art. 12. Ao Chefe da Secéo de Servigos Internos incumbe:

| - manter e assegurar a vigilancia das areas do Contingente Militar; e

Il - orientar e controlar o servigo prestado pelas pragas nos estacionamentos do HFA.

Art. 13. Ao Chefe da Secédo de Material incumbe:

| - controlar o material distribuido no pavilhdo do Contingente;

[l - solicitar junto a Segdo de Maquinas, Manutencdo e Reparos (SMMR) servigos de
manutencdo para as instalagdes do Contingente;

Il - solicitar fardamento para os soldados do Efetivo Profissional (EP) anualmente ao 11° D Sup;
IV - realizar a distribuicao do fardamento aos militares do EP;

V - acompanhar a Inspe¢do Anual de Fardamento do Exército (IAFEX),

VI - solicitar a lavagem de materiais de tecido a Lavanderia;

VII - solicitar descarga de Material;

VIII - fiscalizar o servigo dos funcionarios terceirizados no &mbito do Contingente; e

IX - elaborar Pedido de Aquisicdo de Material/Servigo (PAM).

Art. 14. Ao Capeldo incumbe:

| - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a assisténcia religiosa, no ambito do
HFA,;

Il - celebrar missas e outros eventos afins no HFA ou externamente, quando devidamente
autorizado pelo Cmt Log;

Il - administrar a capela do HFA;

IV - elaborar e encaminhar ao Chefe de Gabinete, relatérios e quaisquer outros documentos de
responsabilidade da Capelania; e

V - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 15. Ao Chefe da Ouvidoria incumbe:
(CONTROLE OPERACIONAL DA APG - BI N° 182/HFA, 19 SET 19)
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| - encaminhar as denuncias que envolvam atos praticados por profissionais da area de saude
para a Diretoria Técnica de Saude (DTS), para apuragao junto as Divisdes, Clinicas ou Setores responsaveis
pelo exercicio da atividade do profissional envolvido;

[l - encaminhar as denuncias que envolvam atos praticados por profissionais da area
administrativa para a Divisdo de Recursos Humanos (DRH), para apuragao junto a Chefia da Clinica/Setor
responsavel pelo exercicio da atividade do profissional envolvido;

[l - encaminhar as denuncias que envolvam atos praticados por profissionais das demais areas
para a Diretoria ou Divisao pertinente, para apuragéo junto a Chefia do Setor responsavel pelo exercicio da
atividade do profissional envolvido;

IV - encaminhar as denuncias para o Gabinete do Comandante Logistico do HFA, para fins de
conhecimento, em um prazo maximo de 1 (um) dia util, a contar do recebimento;

V - enviar ao usuario solicitante a reclamagao solucionada pela Chefia da Diretoria, da Divisdo
ou da Assessoria;

VI - encaminhar elogio para a DRH e para a Assessoria de Comunicagao Social, para fim de
arquivo na pasta do servidor civil e para Divulgagéo pelos meios de comunicagao interna do HFA; e

VII - emitir, mensalmente, um relatério estatistico contendo todas as manifestagdes formalizadas
e encaminhar para o Gabinete do Comandante Logistico, DTS, DRH, Div Med, APG e A Com Soc.

DO ORDENADOR DE DESPESAS

Art. 16. Ao Ordenador de Despesas incumbe:
| - realizar despesas no &mbito da Administragéo Interna (UG 112408);

[l - executar todas as atividades administrativas referentes ao planejamento e a execugéo
orcamentaria e financeira do HFA;

I - autorizar e assinar os documentos de natureza administrativa referentes ao planejamento e a
execucao orgamentéria e financeira do Hospital, previstos na legislagao especifica;

IV - exercer a fiscalizagao direta sobre a escrituragdo orgamentaria e financeira do HFA, a fim de
manté-la em ordem e em dia;

V - formalizar e assinar os contratos, de acordo com a legislagdo prépria, decorrentes das
licitagOes realizadas ou das necessidades do HFA;

VI - providenciar, de acordo com as legislagdes especificas, as informagdes relativas a atividade-
meio da UA, no tocante aos aspectos orgamentarios, financeiros e contabeis;

VII - remeter aos Escal6es Superiores, de acordo com as instrugdes setoriais, 0s documentos
que se refiram ao pagamento de pessoal, finangas e contabilidade;

VIII - comunicar ao estabelecimento bancario em que a UA movimentar a conta corrente, a
substituicdo do Encarregado do Setor Financeiro e do Ordenador de Despesas, segundo normas vigentes;
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IX - realizar a prestacdo de contas dos recursos geridos pela UA, de acordo e na forma da
legislagao especifica;

X - cumprir as instrugdes pertinentes aos processos relativos aos prejuizos nao ressarcidos por
servidores civis e militares;

Xl - exercer, conforme estabelecido em legislagdo especifica, as atribuicbes relativas as
atividades de administragéo financeira e contabil da UA, conforme encargos especificos atribuidos pelos
competentes Orgaos de Controle Interno e Externo;

XII - ratificar os termos de dispensa e de inexigibilidade de licitagéo, observados os requisitos
prévios de legalidade;

XIII - assinar termos de contrato, aditivo, de apostilamento, de resciséo, editais de licitagdo e
demais instrumentos congéneres;

XIV - autorizar a prorrogacao dos prazos de vigéncia e de execu¢do das contratagdes, mediante
a aferi¢do dos requisitos de conveniéncia e oportunidade;

XV - aplicar as sangdes previstas no Estatuto das Licitagbes e Contratos da Administragéo
Publica Federal;

XVI - designar pregoeiro titular e substituto, com a respectiva equipe de apoio, comissdes
permanentes e especial de licitagdo, preferencialmente com a participacdo de um especialista do setor
requisitante do bem a ser adquirido ou do servico a ser contratado;

XVII - interagir com os 6rgdos vinculados ao Ministério da Defesa e com entes publicos da
Administragdo Publica Federal, visando ao aperfeicoamento dos procedimentos de rotina sob sua
responsabilidade;

XVIII - apresentar a proposta orcamentaria do HFA, submetendo-a a Secretaria de Pessoal,
Ensino, Saude e Desporto (SEPESD) e a Secretaria de Organizagéo Institucional (SEORI), ambas do
Ministério da Defesa (MD);

XIX - articular-se com a SEORI, nos assuntos pertinentes a aplicagao de recursos, por Natureza
de Despesa e Agdo, em obediéncia as expressas diretrizes emanadas da autoridade delegante;

XX - solicitar ao Banco do Brasil a movimentagédo de recursos do Fundo de Administragdo do
HFA no mercado financeiro, em obediéncia as expressas diretrizes emanadas da autoridade delegante; e

XXI - realizar gestdes junto ao Servigo Federal de Processamento de Dados (SERPRO) e aos
Ministérios da Fazenda e do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, com o objetivo de obter solu¢do ou
esclarecimentos no trato dos assuntos referentes ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI) e ao Sistema Integrado de Administracéo e Servigos Gerais (SIASG).

DO COMITE DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 17. Ao Comité de Gestao de Pessoas do HFA incumbe:

-62 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

| - tratar de assuntos relacionados as necessidades de pessoal, @ movimentagao e lotagdo de
militares e servidores civis, ao redimensionamento do quadro de pessoal lotado nos Diversos setores do
hospital, entre outros assuntos pertinentes a area de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. O Comité de Gestdo de Pessoas sera acionado conforme a necessidade e
constituido pelo Comandante Logistico do HFA, que o presidira, pelos Diretores, Chefe de Gabinete, Chefes
das Divisdes diretamente subordinadas ao Comando Logistico, Assessores do Cmt Log e demais chefias
convocadas de acordo com a pauta a ser discutida.

DO COMITE DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 18. Ao Comité de Gestdo de Tecnologia da Informagdo incumbe:

| - estabelecer e propor um Plano de Investimentos para a area de Tecnologia da Informagao,
inclusive quanto as aquisi¢des de hardware e software;

[l - alinhar os investimentos com os Objetivos Estratégicos do Hospital;
Il - aprovar a Equipe de Elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTI);
IV - aprovar as politicas e diretrizes para o PDTI; e

V - recomendar padres e procedimentos técnicos e operacionais no uso da Internet e da
Intranet.

Paragrafo Unico. O Comité de Gestdo de Tecnologia da Informagéo sera acionado conforme a
necessidade e constituido pelo Comandante Logistico, que o presidira, pelos Diretores, Chefes das Divisdes
diretamente subordinadas ao Comando Logistico, Assessores de Seguranca, de Planejamento e Gestdo e
demais chefias convocadas de acordo com a pauta a ser discutida.

DO COMITE DE GOVERNANGA, RISCOS E CONTROLES

Art. 19. Ao Comité de Governanga, Riscos e Controles incumbe:

| - supervisionar a institucionalizagao de estruturas adequadas de governanca, gestao de riscos
e controles internos;

[l - promover o desenvolvimento continuo dos agentes publicos e incentivar a adogéo de boas
praticas de governanca, gestao de riscos e controles internos;

[l - garantir a aderéncia as regulamentagdes, leis, codigos, normas e padrdes com vistas a
condugéo das politicas e a prestagéo de servigos de interesse publico;

IV - promover a integragdo dos agentes responsaveis pela governanga, pela gestao de riscos e
pelos controles internos;

V - promover a adogdo de praticas que institucionalizem a responsabilidade dos agentes
publicos na prestagéo de contas, na transparéncia e na efetividade das informagdes;
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VI - aprovar politicas, diretrizes, metodologias e mecanismos para comunicagdo e
institucionalizagao da gestdo de riscos e dos controles internos;

VII - supervisionar 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos-chave que podem comprometer a
prestacao de servigos de interesse publico;

VIII - liderar e supervisionar a institucionalizagéo da gestao de riscos e dos controles internos,
oferecendo suporte necessario para sua efetiva implementagdo no HFA,

IX - estabelecer limites de exposicdo a riscos globais do HFA,

X - aprovar e supervisionar método de priorizagdo de temas e macro processos para
gerenciamento de riscos e implementagéo dos controles internos da gestéo;

Xl - emitir recomendag@o para o aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos e dos
controles internos; e

XII - monitorar as recomendagdes e orientagdes deliberadas pelo Comité.

Paragrafo Unico. O Comité de Governanga, Riscos e Controles sera acionado, trimestralmente
ou conforme a necessidade, e constituido pelo Comandante Logistico, que o presidira, pelos Diretores,
Assessores do Cmt Log, Chefes das Divisdes de Coordenacdo Administrativa e Financeira, de Recursos
Humanos, de Infraestrutura, de Tecnologia da Informagao e demais chefias convocadas de acordo com a
pauta a ser discutida.

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS SIGILOSOS

Art. 20. A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos incumbe:

| - opinar sobre a informagao produzida no ambito de sua atuagdo para fim de classificagdo no
grau de sigilo Reservado;

[l - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto a
classificagao, reclassificagdo ou reavaliacdo de informacg&o classificada até no grau de sigilo Reservado;

[l - propor o destino final das informagdes desclassificadas, indicando os documentos para
guarda permanente, observado o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e

IV - subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclassificadas e documentos
classificados até no grau de sigilo Reservado, a ser disponibilizado na Internet.

DAS ATRIBUIGOES DAS ASSESSORIAS

Art. 21. Ao Chefe da Assessoria de Atendimento Especial incumbe:

| - assessorar o Comandante Logistico em assuntos referentes ao atendimento médico-
hospitalar as autoridades civis, militares e agentes diplomaticos;
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Il - zelar pelo bom atendimento de autoridades civis e militares, no ambito do Gabinete do
Comandante Logistico;

Il - recepcionar e prestar esclarecimentos sobre os servigos oferecidos pelo HFA as autoridades
civis, militares e agentes diplomaticos, no @mbito do Gabinete do Comandante Logistico;

IV - coordenar o emprego do consultério médico do Gabinete do Comandante Logistico;

V - manter discricdo e sigilo quanto ao conteudo e manuseio da documentagé@o, bem como
quanto aos assuntos tratados no Gabinete do Comandante Logistico;

VI - acompanhar o Comandante Logistico em representagdes e viagens oficiais, a critério
daquela autoridade; e

VII - acolher e acompanhar usuérios do HFA as diversas areas da assisténcia médico-hospitalar.
Art. 22. Ao Chefe da Assessoria de Conformidade de Registro de Gestao incumbe:

| - verificar se os registros dos atos e fatos de execucéo or¢amentéria, financeira e patrimonial,
efetuados pela Unidade Gestora Executora, foram realizados em observéncia as normas vigentes;

[l - arquivar a documentagao que suporte as operagdes registradas;

Il - arquivar a documentag&o, enviada para o setor, mediante protocolo;

[V - controlar a retirada e devolug¢do dos documentos sob sua guarda;

V - informar ao Comando do HFA irregularidades constatadas; e

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 23. Ao Chefe da Assessoria de Planejamento e Gestao incumbe:

| - assessorar o0 Comandante Logistico nas agdes de planejamento e gestdo do HFA;

[l - apresentar propostas de normas, critérios, procedimentos e calendarios relacionados as
coordenacdes das agles de planejamento e gestao;

Il - apresentar e propor medidas administrativas para manter atualizados os planos, programas,
projetos e demais documentos relacionados aos processos de planejamento, orgamento e gestéo, verificando
se estdo alinhadas com os objetivos estratégicos do HFA,;

IV - assessorar 0 Comandante Logistico quanto ao acompanhamento da gesté@o pela aplica¢éo
de indicadores de desempenho, para a mensuragéo da eficacia, eficiéncia e efetividade;

V - monitorar o planejamento e a execugdo dos projetos estratégicos do HFA;

VI - analisar e encaminhar as propostas de inclusdo ou exclusdo de atividades e projetos no
planejamento do HFA;

VII - apresentar proposta de priorizagao de atividades e projetos a serem incluidos nos planos,
programas e projetos do HFA,;

VIII - analisar e propor as devidas corregdes no Contrato de Objetivos do HFA,

-65-



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

IX - acompanhar a preparagéo da Prestacdo de Contas Anual e do Relatério de Gestdo Anual,
em conformidade com as orientagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU), da Controladoria-Geral da
Unido (CGU) e do Orgao de Controle Interno (OCI) do Ministério da Defesa;

X - acompanhar o processo de planejamento e elaboragdo do orgamento anual da Unido, desde
o Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentéarias (PLDO) até a publica¢éo da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Xl - orientar e monitorar 0 mapeamento dos processos atinentes aos setores que compdem o
HFA,

Xll - em coordenagdo com os setores que compdem o HFA, orientar o aperfeicoamento dos
processos;

Xl - realizar a avaliagdo dos resultados de gestdo dos processos organizacionais, por
intermédio de indicadores definidos pelos setores responsaveis e alinhados ao Planejamento Estratégico do
HFA;

XIV - identificar e propor oportunidades e necessidades de melhoria na racionalizagéo
administrativa, no sentido de promover iniciativas de gestdo de processos, contribuindo para melhorar a
gestdo dos recursos publicos a disposigéo do HFA;

XV - coordenar a elaboragdo e definir as fungdes das atividades para compor o Plano
Estratégico do HFA,

XVI - coordenar o processo de formulagdo do Plano Estratégico do HFA;

XVII - desenvolver fungdes administrativas (planejamento, organizagao, diregao e controle), por
meio de pesquisa e estatistica, visando a moderniza¢do da gestéo;

XVIII - acompanhar a execugdo do planejamento, observando os critérios e as prioridades
estabelecidos no Plano Estratégico do HFA;

XIX - analisar continuamente o sistema de gestao, propondo as alteragdes necessérias ao seu
aperfeicoamento;

XX - acompanhar o emprego dos recursos orgamentarios, de acordo com os quantitativos
estabelecidos nas metas fisicas previstas, com a finalidade de subsidiar a confecgdo do Relatério de Gestao;

XXI - elaborar propostas de normas necessarias ao cumprimento da funcdo de planejamento e
gestao;

XXII - colaborar com propostas de medidas visando ao constante aperfeicoamento do pessoal
lotado na assessoria;

XXIII - gerenciar e analisar informacdes e relatérios de banco de dados para a elaboragdo e
formulagéo de planos e diretrizes; e

XXIV - consolidar e remeter ao Gabinete do Comando Logistico a planilha de passagens e
diérias trimestrais.

Art. 24. Ao Chefe da Secgdo de Planejamento Estratégico da Assessoria de Planejamento e
Gestao do HFA incumbe:

| - participar da elaboragéo das atividades para compor o Planejamento Estratégico;
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Il - registrar e realizar a juntada do processo de formulagdo do Planejamento Estratégico;
Il - sugerir agdes de desenvolvimento para as fungdes Administrativas;

[V - acompanhar a execucdo do planejamento, observando os critérios e as prioridades
estabelecidas no PE e Contrato de Objetivos do HFA,

V/ - propor normas necessarias ao cumprimento da fungao de planejamento;

VI - participar do processo de analise das informagdes e dos relatorios de banco de dados para
elaboragéo e formulagdo de planos e diretrizes; e

VII - executar outras atribui¢des que Ihe forem cometidas.

Art. 25. Ao Chefe da Secdo de Gestdo Estratégica da Assessoria de Planejamento e Gestao do
HFA incumbe:

| - realizar agdes para o processamento das informagdes de gestdo hospitalar € modernizagéo
da gestao;

[l - analisar, continuamente, os sistemas e métodos de gestdo, propondo as alteracbes
necessarias ao seu aperfeicoamento;

[l - controlar e fiscalizar, diariamente, os dados implantados no Sistema de Gestéo
Hospitalar/MV (SGH/MV);

IV - propor mecanismos de acompanhamento da execu¢do dos métodos de funcionamento
gerencial do SGH/MV;

V - propor normas necessarias ao cumprimento da fungéo de gestao; e
VI - executar outras atribuigdes que |lhe forem cometidas.

Art. 26. Ao Chefe da Secédo de Estatistica da Assessoria de Planejamento e Gestdo do HFA
incumbe:

| - realizar agdes para o desenvolvimento das fungdes de controle, de pesquisa e de estatistica;
Il - propor métodos de acompanhamento e controle do planejamento e gestéo do HFA;

Il - manter as informagdes estatisticas e gerenciais atualizadas;

IV - propor normas necessérias ao cumprimento da fungao de estatistica;

V - auxiliar na analise das informagdes e dos relatérios de banco de dados para elaboragéo e
formulagéo de planos e diretrizes;

VI - desenvolver agdes para ampliar o controle dos dados estatisticos, do macro para o micro, de
forma a abranger minuciosamente todas as se¢des das Diretorias/Divisdes, aprimorando o banco de dados
referente aos procedimentos, atendimentos e exames;

VII - controlar e fiscalizar, diariamente, os indicadores hospitalares e os dados inseridos no SGH;
VIII - gerar relatorios estatisticos quando solicitado; e

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas.

Art. 27. Ao Chefe da Assessoria de Controle Interno e Gestdo de Riscos incumbe:
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| - supervisionar os controles internos da gestdo no HFA, assim constituidos pelos agentes
publicos responsaveis pela condugédo das atividades e tarefas, no ambito dos macroprocessos finalisticos e
de apoio;

[l - propor e assessorar o Comité de Governanga, Riscos e Controles na adogdo de medidas
necessarias a exceléncia na gestao de riscos;

[l - acompanhar a observancia dos principios impostos pelo ordenamento juridico, como os da
legalidade, da moralidade, da finalidade publica, da publicidade, da motivagao e da impessoalidade;

[V - contribuir para a prestagdo de contas no HFA, por meio de orientagdes, estudos, rotinas e
outras agdes relacionadas as atividades de controle interno; e

V - assessorar 0 Comandante Logistico quando da ocorréncia de diligéncia, achado de auditoria
ou informag&o sobre fato negativo ocorrido, para que as medidas saneadoras sejam tomadas no menor prazo
possivel.

Art. 28. Ao Chefe da Secao de Acompanhamento da Assessoria de Controle Interno e Gestéo de
Riscos incumbe:

| - assistir o Assessor de Controle Interno no desempenho de suas atribuices;

[l - acompanhar as atividades relacionadas a implementagdo, manutengdo, monitoramento e
revisao dos controles internos da gestdo no HFA; e

Il - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Art. 29. Ao Chefe da Sec¢éo de Gerenciamento de Riscos da Assessoria de Controle Interno e
Gestao de Riscos incumbe:

| - assistir ao Assessor de Controle Interno no desempenho de suas atribuicdes;

[l - acompanhar as atividades relacionadas a implementag¢do, manutencdo e monitoramento da
gestdo de riscos no HFA; e

Il - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 30. Ao Chefe da Sec¢éo de Estudos e Orientagédo da Assessoria de Controle Interno e Gestéo
de Riscos incumbe:

| - assistir ao Assessor de Controle Interno e Gestdo de Riscos no desempenho de suas
atribuigdes;

Il - realizar estudos, propor rotinas e outras agdes relacionadas as atividades de riscos,
governanga e controles; e

Il - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 31. Ao Chefe da Assessoria Técnica incumbe:

| - assessorar o Comandante Logistico, o Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa, o Diretor
Técnico de Saude e os chefes de divisdes, assessorias, subdivisbes e segbes nos assuntos técnicos
necessarios a boa administragao do HFA, mantendo-se atualizado com a legislagéo em vigor;

Il - preparar 0 encaminhamento dos assuntos de natureza juridica @ manifestagéo da Consultoria
Juridica do Ministério da Defesa;
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Il - fornecer a Advocacia-Geral da Unido (AGU) elementos de fato necessarios para subsidiar a
defesa da Unido; e

IV - apoiar o Comandante Logistico quanto a instauragé&o, conducdo e acompanhamento de
Inquéritos Policiais Militares (IPM), Auto de Prisdo em Flagrante Delito (APFD), Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) e sindicancias.

Art. 32. Ao Chefe da Secretaria da Assessoria Técnica incumbe:

| - organizar, controlar e coordenar a execugédo das tarefas que Ihe forem confiadas pelo Chefe
da Assessoria;

[l - supervisionar o envio, recebimento e arquivamento de documentos;

Il - fiscalizar o servigo de limpeza, manutengédo e conservagéo das instalagdes e equipamentos
existentes no setor;

IV - auxiliar o detentor da carga no controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria, sem
prejuizo da responsabilidade individual de cada integrante;

V' - supervisionar para que o material necessario a realizagdo do servico esteja sempre
disponivel, providenciando a confecgao dos respectivos PAM;

VI - verificar, diariamente, na Intranet e no Boletim Interno, se ha informagdes ou solicitagbes de
interesse da Assessoria, informando ao Chefe e interessados;

VII - exercer o controle do destino/afastamento/férias do pessoal;

VIII - controlar os processos administrativos e judiciais e gerenciar os sistemas; e
IX - executar outras atribui¢des que Ihe forem cometidas.

Art. 33. Ao Chefe da Se¢éo de Analise da Assessoria Técnica incumbe:

| - distribuir o trabalho aos assessores e demais auxiliares, coordenando as atividades, na
auséncia do Chefe;

I - organizar e controlar a legislagéo relativa a Assessoria; e
Il - acompanhar as jurisprudéncias de interesse da Instituicao.
Art. 34. Ao Chefe da Assessoria de Inteligéncia incumbe:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as atividades de
inteligéncia e contrainteligéncia;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar a execucado das atividades de inteligéncia, no ambito do HFA;

[l - planejar e executar agdes relativas a obtencdo e analise de dados para a produgao de
conhecimentos com imediata ou potencial repercussao para o HFA;

IV - planejar e executar a protegdo de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses e a
seguranca do HFA,

V - identificar elementos necessarios a elaboracdo e atualizagdo do Plano de Seguranca
Organica do HFA;
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VI - identificar e avaliar ameagas externas e internas dirigidas ao HFA e aos seus integrantes;

VIl - identificar e avaliar os episodios no cenario nacional com possivel repercussdo nas
atividades essenciais do HFA, tais como acidentes com multiplas vitimas, catastrofes e epidemias; e

VIII - acompanhar inquéritos, sindicancias e processos sigilosos instaurados pelo Comandante
Logistico do HFA.

Art. 35. Ao Chefe da Secéo de Inteligéncia incumbe:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as Atividades de
Inteligéncia;

I - planejar, coordenar e fiscalizar a execugao das Atividades de Inteligéncia no &mbito do HFA;

[l - planejar e executar agdes relativas a obtengédo e analise de dados para a producdo de
conhecimentos com imediata ou potencial repercussao para o HFA;

IV - identificar e avaliar os episédios no cenario nacional com possivel repercussao nas
atividades essenciais do HFA, tais como acidentes com mdltiplas vitimas, catastrofes e epidemias;

V - acompanhar inquéritos, sindicancias e processos sigilosos instaurados pelo Comandante
Logistico do HFA;

VI - coordenar com as demais Divisdes, Assessorias e Setores do HFA, todas as atividades que
se relacionem com a Inteligéncia;

VII - confeccionar relatérios e informes para subsidiar o Comandante Logistico do HFA na
tomada de deciséo;

VIII - gerenciar os documentos classificados ou de acesso restrito, que chegam ao HFA, via rede
Mercurio ou via correios e/ou mensageiros;

IX - confeccionar e distribuir o Boletim de Acesso Restrito;

X - gerenciar a renovagao do Certificado de Registro de Arma de Fogo (CRAF) e Porte de Arma
de Fogo (PAF);

Xl - gerenciar a aquisi¢ao de armas, municoes e porte de armas dos militares do HFA;

XII - atualizar o Rol de informaces classificadas e desclassificadas na pagina da Internet do
HFA; e

XIII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 36. Ao Chefe da Segéo de Contrainteligéncia incumbe:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as Atividades de
contrainteligéncia;

Il - coordenar com as demais Divisdes, Assessorias e Setores do HFA, todas as atividades que
se relacionem com a Contrainteligéncia;

Il - confeccionar senha e contra senha para o servigo de guarda do HFA;

IV - planejar e executar a prote¢do de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses e a
seguranca do HFA,
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V - identificar elementos necessarios para subsidiar a elaboragao e atualizagdo do Plano de
Seguranga Organica, em conjunto com as demais Divisdes e servigos do HFA,;

VI - adotar medidas com o objetivo de fortalecer a detecgéo, identificagao, prevencao, obstrugéo,
avaliagéo e neutralizagdo da Inteligéncia adversa e das agdes de qualquer natureza que constituam ameaga
a salvaguarda de recursos humanos, materiais, areas e instalagdes do HFA,

VII - conscientizar, estimular e desenvolver a mentalidade de Contrainteligéncia em todo o
pessoal que trabalha no HFA;

VIII - confeccionar o Termo de Compromisso e Manutencdo de Sigilo para os militares e civis
que manuseiam documentos sensiveis no ambito do HFA;

IX - controlar todas as cdpias de documentos Classificados e de Acesso Restrito;

X - planejar e coordenar varreduras de ambiente e telefénica no Gabinete do Comandante
Logistico e outras instalagdes do HFA; e

Xl - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 37. Ao Chefe da Assessoria de Comunicagéo Social incumbe:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de jornalismo, relagdes publicas e publicidade do
HFA, mantendo contato com os 6rgaos de imprensa, radio e televisao;

[l - supervisionar a gestdo da Intranet, do sitio e das midias sociais na rede mundial de
computadores, em coordenagdo com a Diviséo de Tecnologia da Informag&o;

Il - elaborar matérias jornalisticas sobre o HFA e fazer registros fotograficos das formaturas,
eventos, visitas e reunides realizadas no HFA e de interesse da instituigao;

IV - elaborar arte e material grafico, como cartazes, folhetos, placas, banners e convites,
necessarios as promogoes sociais e a divulgagao dos eventos do HFA;

V- acompanhar autoridades, membros da imprensa e representagdes em visita ao HFA,
VI - supervisionar e auxiliar as atividades sociais internas e externas do HFA;

VIl - planejar, coordenar e executar programas e atividades que visem ao bem-estar dos
usuérios e a humanizagao do HFA;

VIII - conduzir e coordenar a operacionalizagdo do acesso a informagéo, inerente ao Servigo de
Informacdes ao Cidad&o (e-SIC);

IX - atualizar, trimestralmente, os dados de transparéncia ativa;

X - auxiliar o servigo social-médico no atendimento aos usuarios, no que diz respeito aos
aspectos sociais;

Xl - desenvolver campanhas de marketing;
XII - implantar o Plano de Marketing Institucional do HFA;
XIII - proporcionar o suporte necessario para o gerenciamento de crise/risco;

XIV - planejar, coordenar e executar programas e atividades que visem a otimizagdo dos
processos comunicacionais internos e externos;
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XV - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse do HFA, a
ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

XVI - conduzir o relacionamento institucional e interpessoal com os meios de comunicagao de
massa e com as autoridades; e

XVII - planejar, organizar, coordenar e conduzir a pratica de cerimonial e protocolo em
solenidades oficiais.

Art. 38. Ao Chefe da Se¢éo de Divulgagéo Institucional incumbe:

| - coordenar o desenvolvimento de campanhas de Marketing;

[l - coordenar a implantagé@o do Plano de Marketing Institucional do HFA,;

Il - gerenciar a insergéo de contetdo no sitio do HFA;

IV - gerenciar a inser¢édo de avisos destaques e pop-ups na intranet; e

V - coordenar os trabalhos gréficos, fotograficos e de midia audiovisual do HFA.
Art. 39. Ao Chefe da Sec¢éo de Informagdes Publicas e Jornalismo incumbe:

| - coordenar o relacionamento com a imprensa;

[l - coordenar a produgao de noticias de interesse do publico interno e externo; e
Il - planejar e gerir informativos digitais.

Art. 40. Ao Chefe da Secdo de Relagdes Publicas incumbe:

| - coordenar a implantagao e o gerenciamento das midias sociais do HFA;

Il - gerenciar o Sistema de Informagéo ao Cidadéo; e

I - proporcionar o suporte necessario para o gerenciamento de crise.

Art. 41. A Chefe da Secéo de Cerimonial incumbe:

| - planejar e conduzir as cerimdnias no ambito do HFA, utilizando-se, para isso, de comissoes
especificas compostas por integrantes dos varios setores do HFA.

Art. 42. Ao Chefe da Assessoria de Seguranga incumbe:

| - assessorar 0 Comandante Logistico do HFA nos assuntos pertinentes as atividades de
seguranca;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar a execugao das atividades de seguranga, no ambito do HFA;

[l - planejar e coordenar todas as atividades de instrucdo ligadas a seguranga, no ambito do
HFA;

IV - elaborar o Plano de Prevengéo e Combate a Incéndio (PPCI);

V' - constituir equipe de combate a incéndio, no ambito do HFA, e supervisionar a execugédo de
atividades de adestramento de seus integrantes;

VI - cooperar com a confecgdo, controle e execucdo das escalas de servigo de interesse da
seguranca, no ambito do HFA,
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VII - elaborar o Plano de Defesa do HFA;
VIII - prover seguranga ao Comandante Logistico ou a quem por ele indicado;

IX - executar seguranga velada no caso de visita de comitivas e/ ou autoridades ao HFA, dando
suporte as equipes de seguranca visitante;

X - desenvolver e coordenar as atividades de policiamento ostensivo e seguranga nas
dependéncias do HFA, &reas comuns das vilas militares (SRI-1 e SRI-2) e nas areas externas sob
responsabilidade do HFA,

Xl - fornecer suporte ao Oficial de Dia nos casos de preservagéo da ordem;
XlI - acompanhar a realizagao de pericias criminais;

Xl - manter a guarda de objetos apreendidos, em decorréncia de sindicancias, inquéritos e
processos, até a devida remessa a autoridade judiciaria, se for o caso;

XIV - manter sob vigilancia, nos termos regimentais e conforme diretrizes do Comandante
Logistico, o publico que se dispde a transitar pelas dependéncias do HFA;

XV - controlar armas e muni¢des organicas destinadas ao pronto emprego;

XVI - elaborar as normas e ordens para o pessoal de servigo na area de seguranga do HFA;
XVII - normatizar e fiscalizar o uso dos estacionamentos do HFA;

XVIII - fiscalizar as sinalizagdes e vias de trafego no interior do HFA,;

XIX - confeccionar, distribuir e recolher cartdes de estacionamento, assim como normatizar a sua
utilizagao, no ambito do HFA,;

XX - fiscalizar a utilizagdo de crachas para servidores civis, militares, residentes, estagiarios e
voluntarios do HFA, assim como fiscalizar a sua utilizagdo no &mbito do HFA; e

XXI - apoiar o0 Comandante Logistico durante o acionamento do Gabinete de Crise do HFA.
Art. 43. Ao Chefe da Se¢do Administrativa da Assessoria de Seguranga incumbe:
| - organizar e controlar a legislacao relativa a Assessoria;

I - elaborar documentos e executar servicos de recepgao, protocolo e arquivo do interesse da
Assessoria;

[l - controlar a agenda de compromissos da Assessoria, mantendo-a permanentemente
informada sobre as atividades programadas;

IV - observar os prazos estipulados para a remessa de informacdes, relatorios e outros
documentos;

V - controlar e manter em perfeitas condicdes de conservacdo e funcionalidade os bens
patrimoniais mdveis permanentes e de consumo de uso duradouro existentes na Assessoria; e

VI - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Art. 44. Ao Chefe da Secdo de Operagdes da Assessoria de Seguranga incumbe:
| - planejar, coordenar e fiscalizar a execugédo das atividades de seguranga no &mbito do HFA,
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I - planejar e coordenar todas as atividades de instrugéo ligadas a seguranga no &mbito do HFA;

[l - cooperar com a confecgdo, controle e execucdo das escalas de servigo de interesse da
seguranga no ambito do HFA;

IV - elaborar o Plano de Defesa do Aquartelamento (PDA) e o de Seguranga Organica do HFA;
V - prover seguranga ao Comandante Logistico ou a quem por ele indicado;

VI - executar seguranga velada no caso de visita de comitivas e/ ou autoridades ao HFA, dando
suporte as equipes de seguranca visitantes;

VII - desenvolver e coordenar as atividades de policiamento ostensivo e seguranga nas
dependéncias do HFA, areas comuns das vilas militares (SRI-1 e SRI-2) e nas areas externas sob sua
responsabilidade;

VIII - fornecer suporte ao Oficial-de-Dia nos casos de preservagdo da ordem nas Diversas
situagdes que forem necessarias;

IX - acompanhar a realizagao de pericias criminais;

X - manter sob vigilancia, nos termos regimentais e conforme ordens oriundas da Diregéo, 0
publico que se dispde a transitar pelas dependéncias do HFA;

XI - controlar e manutenir armamentos e munigdes organicas destinadas ao pronto emprego;
XlI - elaborar as normas e ordens para o pessoal de servi¢o na area de seguranga do HFA;

XIII - fiscalizar 0 uso dos Crachas para funcionarios civis, militares, residentes, estagiarios e
voluntarios do HFA; e

XIV - apoiar o Comandante Logistico na coordenagdo do Gabinete de Crise do HFA (incéndio,
catastrofes, acidentes com muitas vitimas, situagdo com reféns etc).

Art. 45. Ao Chefe da Se¢édo de Cadastro da Assessoria de Seguranga incumbe:
| - confeccionar e distribuir os Cartdes de Estacionamentos Privativos do HFA;

I - confeccionar, distribuir e recolher crachas dos voluntérios da Associa¢do de Amigos do HFA
(ASAHFA), conforme necessidade;

Il - recolher e destruir os Cartdes de Estacionamentos Privativos do HFA;

IV - recolher e destruir os Crachas para funcionarios civis, militares, residentes, estagiarios e
voluntarios do HFA; e

V - fiscalizar o uso dos crachas dos servidores civis, militares, estagiarios, médicos residentes,
voluntarios da ASAHFA e terceirizados.

Art. 46. Ao Chefe da Se¢éo de Estacionamento e Transito da Assessoria de Seguranga incumbe:
| - normatizar a utilizagao dos estacionamentos para funcionarios e usuarios do HFA;

Il - fiscalizar a utilizagao dos estacionamentos para funcionarios e usuarios do HFA;

[l - normatizar, em concordancias com as legislagdes pertinentes, as sinalizacdes e vias de

trafego no interior do HFA; e
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IV - fiscalizar o cumprimento das Normas de sinalizagdes e trafego nas vias no interior do HFA.

Art. 47. Ao Chefe da Secéo de Prevengé@o e Combate a Incéndio da Assessoria de Seguranca
incumbe:

| - elaborar o Plano de Prevengao e Combate a Incéndios (PPCI);

[l - constituir equipe de combate a incéndios no ambito do HFA e supervisionar a execucdo de
atividades de adestramento de seus integrantes;

Il - elaborar e ministrar adestramento de combate inicial a incéndios para todos os servidores
civis e militares;

IV - normatizar as condutas de evacuagéo dos setores do HFA,
V - fiscalizar as sinalizagdes e rotas de fuga em caso de sinistro; e

VI - fiscalizar a validade dos equipamentos de prevengao e combate a incéndios.

DAS ATRIBUIGOES DOS SETORES DAS DIVISOES DO COMANDO LOGISTICO

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)

Art. 48. Ao Chefe da Secretaria da Divisédo de Recursos Humanos incumbe:

| - organizar e controlar a legislagéo relativa a Diviso;

I - elaborar documentos e executar servigos de recepgao, protocolo e arquivo do interesse da
Diviséo;

Il - controlar a agenda de compromissos do Chefe da Divisdo, mantendo-o, permanentemente,
informado sobre as atividades programadas;

IV - observar os prazos estipulados para a remessa de informagdes, relatorios e outros
documentos;

V - confeccionar os Pedidos de Aquisicdo de Material (PAM);

VI - elaborar as Ordens de Servigo (OS), solicitando a Subdivisdo de Engenharia os reparos
necessarios nas instalagdes do HFA;

VII - solicitar os materiais necessarios ao funcionamento da Divisdo de Infraestrutura;

VIII - verificar, diariamente, na Intranet e no Boletim Interno, se ha informagdes ou solicitagdes de
interesse da Divisao, informando ao Chefe, ao Subchefe e aos interessados;

IX - solicitar a presenca do pessoal subordinado a Diviséo nas reunides determinadas pelo Chefe
ou Subchefe; e

X - cumprir as normas em vigor ou determinadas pelo Chefe ou Subchefe da Divis&o.

Art. 49. Ao Subchefe Divisdo de Recursos Humanos incumbe:
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| - substituir o Chefe da DRH em eventuais necessidades; e
I - assessorar o Chefe da DRH na Gestio de Recursos Humanos do HFA.
Art. 50. Ao Chefe da Subdivisao de Pessoal Militar (SDPM) incumbe:

| - ser o ponto focal das Diretorias do HFA para o contato com o Ministério da Defesa e os
Comandos da Marinha do Brasil, Exército Brasileiro e Forga Aérea Brasileira no que tange a assuntos de
Pessoal Militar;

I - organizar, atualizar e manter o cadastro e registro das alteragdes do efetivo militar da Marinha
do Brasil e Forga Aérea Brasileira e dos oficiais do Exército Brasileiro que servem no HFA;

Il - coordenagéo, manutengéo e controle de efetivos junto aos sistemas de pessoal do Ministério
da Defesa e Comandos da Marinha, Exército e Aeronautica;

IV - providenciar a documentagao interna e externa relativas a troca de correspondéncia entre a
Direcdo do HFA e o Ministério da Defesa e drgaos pertinentes da Marinha do Brasil, Exército Brasileiro e
Forga Aérea Brasileira;

V' - providenciar e confeccionar certiddes, declaracdes, atestados e requerimentos solicitados
pelos militares que servem ou ja serviram neste Nosocémio;

VI - verificar a lista de Oficiais incluidos no Quadro de Acesso e tomar as providéncias cabiveis;

VII - elaborar, expedir ou dar encaminhamento a toda documentagao (propostas, oficios, radios,
mensagens diretas, partes, dentre outros) que digam respeito aos militares do HFA;

VIII - organizar, encaminhar e monitorar processos de promogao e concessao de condecoragdes
militares;

IX - organizar, encaminhar e monitorar processos de transferéncia para Reserva remunerada;

X - efetuar o controle das fungdes de oficiais em conformidade com a lotagdo e manter
atualizado o efetivo, de acordo com as movimentagdes externas e internas comunicadas a esta Subdivis&o;

Xl - controlar e publicar as escalas de servigo sob sua responsabilidade;

Xl - coordenar e controlar a realizagdo de Inspecbes de Saude, Testes Fisicos, férias,
convocagdes, prorrogagdes de Tempo de Servigo, licenciamento do Servico Ativo, avaliagbes e
movimentagdes do efetivo militar e dos Prestadores de Tarefa por Tempo Certo, dentro das legislacdes e
orientagdes previstas para cada Forga Armada;

XIIl - controlar diariamente as publicagdes feitas em Diario Oficial da Uni&o, Boletins Internos e
noticiarios do Ministério da Defesa e Comandos da Marinha, Exército e Aerondautica;

XIV - coordenar, encaminhar e controlar a solicitago, inclusdo e exclusdo de militares nos
processos radiologicos das Diretorias de Saude das Forgas Armadas (FA) e de atividades de mergulho para
Marinha do Brasil;

XV - coordenar, controlar e operar desde o cadastro o sistema de controle biométrico (DOKEOQ) e
confeccionar os crachas de identificagdo para todo o efetivo militar do HFA;
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XVI - operar o Sistema de Servigo Militar (SERMILWEB), o Banco de Dados do Pessoal da
Marinha (BDPes) e Sistema Integrado de Gerenciamento de Pessoal do Corpo de Fuzileiros Navais (SIGeP);
e

XVII - validar e manter atualizado os dados do Sistema de cadastramento do Pessoal do Exército
(SiCaPEx), Sistema de Avaliagdo e Promogao de Oficiais Temporarios (SAPOT) e do Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude (SCNES).

Art. 51. Ao Chefe da Segdo da Marinha da SDPM incumbe:

| - ser o ponto focal das Diretorias do HFA para o contato com o Ministério da Defesa e o
Comando da Marinha do Brasil, no que tange aos assuntos de Pessoal Militar da Marinha;

I - organizar, atualizar e manter o cadastro e registro das alteragdes do efetivo militar da Marinha
do Brasil que servem no HFA,

[l - coordenagdo, manutencdo e controle de efetivos junto aos Sistemas de Pessoal do
Ministério da Defesa e Comando da Marinha;

IV - providenciar a documentag&o interna e externa relativas a troca de correspondéncia entre o
Comando Logistico do HFA e o Ministério da Defesa e 6rgédos pertinentes da Marinha do Brasil;

V - providenciar e confeccionar certiddes, declaracdes, atestados e requerimentos solicitados
pelos militares que servem ou ja serviram neste nosocomio;

VI - verificar a lista de Oficiais incluidos no Quadro de Acesso e tomar as providéncias cabiveis;

VII - elaborar, expedir ou dar encaminhamento a toda documentagao (propostas, oficios, radios,
mensagens diretas, partes,entre outros) que digam respeito aos militares da Marinha no HFA;

VIII - organizar, encaminhar e monitorar processos de promogao e concessao de condecoragdes
militares;

IX - organizar, encaminhar e monitorar processos de transferéncia para Reserva Remunerada;

X - efetuar o controle das fungdes de oficiais em conformidade com a lotagdo e manter
atualizado o efetivo, de acordo com as movimentagdes externas e internas comunicadas a Subdivisao de
Pessoal Militar;

Xl - controlar e publicar as escalas de servigo sob sua responsabilidade;

Xl - coordenar e controlar a realizagdo de Inspegbes de Saude, Testes Fisicos, férias,
convocagdes, prorrogagdes de Tempo de Servigo, licenciamento do Servico Ativo, avaliagbes e
movimentacdes do efetivo militar e dos Prestadores de Tarefa por Tempo Certo, dentro das legislagoes e
orientagdes previstas para a Marinha;

XIII - controlar, diariamente, as publicagbes feitas em Diario Oficial da Unido, Boletins Internos e
noticiarios do Ministério da Defesa e Comando da Marinha;

XIV - coordenar, encaminhar e controlar a solicitagdo, inclusdo e exclusdo de militares nos
processos radiolégicos da Diretoria de Saude da Marinha e de atividades de mergulho;

XV - operar o Sistema de Servigo Militar (SERMILWEB), o banco de dados do Pessoal da
Marinha e Sistema Integrado de Gerenciamento de Pessoal do Corpo de Fuzileiros Navais; e
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XVl - validar e manter atualizado os dados do Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude.

Art. 52. Ao Chefe da Se¢éo do Exército da SDPM incumbe:

| - ser o ponto focal das Diretorias do HFA para o contato com o Ministério da Defesa e o
Comando do Exército Brasileiro no que tange a assuntos de Pessoal Militar do Exército;

Il - organizar, atualizar e manter o cadastro e registro das alteragdes do efetivo militar do Exército
Brasileiro que servem no HFA,

Il - coordenar a manutengéo e controle de efetivos junto aos Sistemas de pessoal do Ministério
da Defesa e Comandos do Exército;

IV - providenciar a documentag&o interna e externa relativas a troca de correspondéncia entre o
Comando Logistico do HFA, Ministério da Defesa e 6rgéos pertinentes do Exército Brasileiro;

V - providenciar e confeccionar certiddes, declaracdes, atestados e requerimentos solicitados
pelos militares que servem ou ja serviram neste nosocomio;

VI - verificar a lista de Oficiais incluidos no Quadro de Acesso e tomar as providéncias cabiveis;

VII - elaborar, expedir ou dar encaminhamento a toda documentagao (propostas, oficios, radios,
mensagens diretas, partes, dentre outros) que digam respeito aos militares do HFA,;

VIII - organizar, encaminhar e monitorar processos de promogao e concessao de condecoragdes
militares;

IX - organizar, encaminhar e monitorar processos de transferéncia para Reserva Remunerada;

X - efetuar o controle das fungdes de oficiais em conformidade com a lotagdo e manter
atualizado o efetivo, de acordo com as movimentagdes externas e internas comunicadas a Subdivisdo de
Pessoal Militar;

XI - controlar e publicar as escalas de servigo sob sua responsabilidade;

Xl - coordenar e controlar a realizagdo de Inspegbes de Saude, Testes Fisicos, férias,
convocagdes, prorrogagdes de tempo de servigo, licenciamento do Servico Ativo, avaliagdes e
movimentacdes do efetivo militar e dos Prestadores de Tarefa por Tempo Certo, dentro das legislagbes e
orientacdes previstas para o Exército Brasileiro;

XIIl - controlar, diariamente, as publicacdes feitas em Diario Oficial da Unido, em Boletins
Internos e noticiarios do Ministério da Defesa e do Comando do Exército;

XIV - coordenar, encaminhar e controlar a solicitagao, inclusdo e exclusédo de militares nos
processos radiolégicos da Diretoria de Saude do Exército;

XV - operar o Sistema de Servigo Militar (SERMILWEB); e

XVI - validar e manter atualizado os dados do Sistema de cadastramento do Pessoal do Exército
(SiCaPEx), Sistema de Avaliagdo e Promogao de Oficiais Temporarios (SAPOT) e do Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude (SCNES).

Art. 53. Ao Chefe da Se¢do da Aeronautica da SDPM incumbe:
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| - ser o ponto focal das Diretorias do HFA para o contato com o Ministério da Defesa e a Forga
Aérea Brasileira, no que tange aos assuntos de Pessoal Militar;

[l - organizar, atualizar e manter o cadastro e registro das altera¢des do efetivo militar da Forga
Aérea que servem no HFA,;

Il - coordenar a manutengéo e controle de efetivos junto aos Sistemas de pessoal do Ministério
da Defesa e Comando da Aerondutica;

IV - providenciar a documentagao interna e externa relativas a troca de correspondéncia entre o
HFA e o Ministério da Defesa e 6rgdos da Forca Aérea Brasileira;

V - providenciar e confeccionar certiddes, declaragdes, atestados e requerimentos solicitados
pelos militares da Aeronautica que servem ou que ja serviram neste nosocoémio;

VI - verificar a lista de Oficiais incluidos no Quadro de Acesso e tomar as providéncias cabiveis;

VII - elaborar, expedir ou dar encaminhamento a toda documentagao (propostas, oficios, radios,
mensagens diretas, partes, dentre outros) que digam respeito aos militares do HFA;

VIII - organizar, encaminhar e monitorar processos de promogao e concessao de condecoragdes
militares;

IX - organizar, encaminhar e monitorar processos de transferéncia para Reserva Remunerada;

X - efetuar o controle das fungdes de oficiais em conformidade com a lotagdo e manter
atualizado o efetivo, de acordo com as movimentagdes externas e internas comunicadas a Subdivisdo de
Pessoal Militar;

XI - controlar e publicar as escalas de servigco sob sua responsabilidade;

Xl - coordenar e controlar a realizagdo de Inspegdes de Salde, Testes Fisicos, férias,
convocagdes, prorrogacdes de Tempo de Servigo, licenciamento do Servico Ativo, avaliagbes e
movimentacdes do efetivo militar e dos Prestadores de Tarefa por Tempo Certo, dentro das legislacdes e
orientagdes previstas para a Forga Aérea Brasileira;

XIII - controlar, diariamente, as publicagbes feitas em Diario Oficial da Unido, Boletins Internos e
noticiarios do Ministério da Defesa e Comando da Aeronutica;

XIV - coordenar, encaminhar e controlar a solicitagdo, inclusdo e excluséo de militares nos
processos radiolégicos da Diretoria de Saude da Aeronautica;

XV - operar o Sistema de Servigo Militar (SERMILWEB); e

XVI - validar e manter atualizado os dados do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
(CNES).

Art. 54. Ao Chefe da Sec¢éo de Identificacdo da SDPM incumbe:

| - coordenar, controlar e operar desde o cadastro o sistema de controle biométrico de
frequéncia; e

I - confeccionar os crachas de identificagao para todo o efetivo militar do HFA.

Art. 55. Ao Chefe da Subdivisao de Pessoal Civil (SDPC) incumbe:
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| - planejar, coordenar, orientar e avaliar a execu¢do das atividades de administragéo e
desenvolvimento de recursos humanos no ambito do HFA, em consonancia com as diretrizes e normas
emanadas pelo érgéo setorial e central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC, em
conformidade com as atribuigdes das respectivas se¢des subordinadas;

Il - zelar pela observancia das normas, prestando a devida orientacéo relativa a sua aplicagdo no
ambito do HFA, instruindo processos e emitindo pareceres relacionados a direitos e deveres dos servidores e
empregados publicos, bem como assistindo as unidades do HFA, com o fim de assegurar o correto emprego
da legislagéo;

Il - analisar, planejar e coordenar estudos referentes a criagéo ou reestruturacéo de planos de
carreiras e cargos, propondo alternativas de melhorias, bem como a necessidade de criagdo de cargos
comissionados, fungdes gratificadas e outras fungdes ou gratificagdes de interesse do HFA; e

IV - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 56. A Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar da SDPC
incumbe:

| - realizar a abertura de Sindicancias ou Processos Administrativos Disciplinares, mediante
determinagdo do Comandante Logistico em assessoramento prestado pela Assessoria Técnica;

[l - compor e elaborar os atos administrativos referentes a designacdo de comissbes para
apuracéo de processos;

[l - confeccionar portarias e outros documentos correlatos necessarios ao deslinde dos
processos apuratorios;

IV - acompanhar os prazos de vencimento das portarias de nomeagoes das comissdes;
V - orientar as comissdes quanto ao aspecto formal dos processos;
VI - elaborar controles mensais sobre 0 andamento dos processos; e

VII - efetuar langamentos dos dados e fases dos processos no Sistema de Gestdo de Processos
Disciplinares - CGUPAD.

Art. 57. Ao Chefe da Segéo de Apoio Técnico Administrativo da SDPC incumbe:

| - assessorar diretamente a chefia da Subdivisdo de Pessoal Civil nas questdes afetas a area de
recursos humanos;

[l - realizar atividades de orientagdo e prestacdo de suporte técnico relativas a instrugéo,
tramitacdo e movimentag&o de processos e documentos junto as se¢des da Subdivisdo de Pessoal Civil;

[l - coordenar, controlar, acompanhar e orientar os processos referentes a acumulagdo de
cargos dos servidores que possuem outro vinculo funcional com a Administragao Publica; e

IV - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 58. Ao Chefe da Secéo de Legislagéo de Pessoal da SDPC incumbe:

| - instruir e coordenar os processos para concessao de afastamentos para curso de formagéo e
para Integrar competicdo desportiva no Pais; licencas para acompanhar cdnjuge, para atividade politica e
para tratar de interesses particulares;
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[l - instruir e coordenar os processos de cessao e requisicao de servidores do HFA para outros
6rgdos da Administracao Publica;

Il - instruir e coordenar os processos de concessao de exercicio provisorio de servidor do HFA
em outro 6rgao da Administragdo Publica Federal;

[V - instruir e coordenar os processos de exercicio provisorio de servidores de outros érgaos
para o HFA;

V - instruir e coordenar os processos para concessao de redugé@o da jornada de trabalho com
remuneragao proporcional, de acordo com as disposi¢des vigentes para o instituto;

VI - instruir e coordenar os processos para concessao de licengas e afastamentos previstos no
ambito da Administragdo Publica Federal, como: doagdo de sangue; nupcias; luto; gestante (inclusive
prorrogacdo); paternidade (inclusive prorrogacédo); licenga para tratamento de saude; e licenca para
acompanhar pessoa doente na familia;

VII - elaborar notas de afastamentos e licengas para publicagdo em Aditamento de Pessoal Civil;
VIII - notificar os servidores em situagdo de acumulacao indevida de cargos;

IX - elaborar solugdes administrativas para os requerimentos decorrentes de notificagces por
acumulagéo indevida de cargos, visando a despacho para assinatura do Comandante Logistico;

X - coordenar, controlar e acompanhar o processo de elaboragdo dos Aditamentos de Pessoal
Civil, visando a conferir a necessaria publicidade aos atos da Administracéo; e

Xl - acompanhar a publicacdo da legislagdo afeta ao pessoal civil da Administragdo Publica
Federal, em meios oficiais, bem como de Instrugdes e Orientagdes Normativas internas do HFA.

Art. 59. Ao Chefe da Sec¢éo de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos da SDPC
incumbe:

| - manter atualizado o registro de servidores/empregados relacionados com as atividades do
HFA, com a indicagdo das respectivas atribuicdes e qualificacdes exigiveis;

[l - manter atualizado o registro discriminativo e/ou quantitativo dos cargos efetivos, das fungoes
comissionadas e das vagas que constituem o quadro de pessoal civil;

Il - elaborar, mensalmente ou sempre que necessario estatistica de levantamento de vagas para
nova convocagao de candidatos aprovados em concurso vigente;

IV - controlar e elaborar, mensalmente, Quadro Demonstrativo da Lotagdo do HFA por cargo,
emprego, area, especialidade e quantitativo de servidores do Plano de Cargos e Carreiras do Hospital das
Forcas Armadas (PCCHFA), Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (PGPE), Diregao e Assessoramento
Superior (DAS) sem vinculo, Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e Contrato por Prazo Determinado e
encaminhar, mensalmente, as informacg6es a DRH, SDPC e APG;

V - elaborar e encaminhar, mensalmente, ao Ministério da Defesa, a Forga de Trabalho do
efetivo de pessoal civil do HFA e a situagéo da lotagao discriminada por cargos, Cargos Comissionados de
DAS, Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da Administragéo Publica Federal
(GSISTE) e Fungéo Gratificada (FG), enfatizando o numero de cargos previstos, existentes e vagos, bem
como, 0 quantitativo de inativos, pensionistas e instituidores de penséo e cedidos;
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VI - controlar e elaborar, mensalmente, a relagdo de admitidos e desligados por tipo de regime
(PCCHFA, PGPE, CLT e Contratado por Prazo Determinado);

VII -coordenar o processo de desligamento de servidores, encaminhando-os a Secretaria de
Controle Interno do Ministério da Defesa e implantar os dados no Sistema de Registro e Apreciagao dos Atos
de Admissdo e Concessao do Tribunal de Contas da Unido (SISAC/TCU) para os servidores do Regime
Juridico Unico; e Cadastro Geral de Empregados e Desempregados/Ministério do Trabalho e Emprego
(CAGED/MTE), para os empregados publicos (celetistas);

VIII - elaborar processos de exoneragdo (PCCHFA, PGPE e DAS sem vinculo) e resciséo
contratual (CLT e Contratado por Prazo Determinado) bem como de encaminhamento ao INSS e reincluséo
em folha de pagamento dos empregados publicos;

IX - elaborar portarias de exoneragdo, vacancia e falecimento dos servidores estatutarios,
visando a publicagéo no Diario Oficial da Unido, bem como portarias de rescisao contratual dos empregados
publicos;

X - encaminhar ao Servigo de Medicina do Trabalho os servidores considerados aptos pelo
INSS, para reavaliagao e reinclusdo em folha de pagamento;

Xl - controlar, supervisionar e coordenar as concessdes e cancelamentos de Adicionais de
Insalubridade, Periculosidade e Gratificagdes por Trabalhos com Raios X; e

XII - acompanhar os procedimentos de admissao/nomeagéo dos servidores que tomaram posse
e entraram em exercicio, com vistas ao encaminhamento de informag6es ao TCU, através do SISAC, bem
como a Secretaria de Controle Interno do Ministério da Defesa.

Art. 60. Ao Chefe da Secéo de Selecdo, Recrutamento e Treinamento da SDPC incumbe:

| - realizar levantamento estatistico da necessidade de pessoal para o HFA, visando a solicitagdo
de abertura de concurso publico;

[l - acompanhar, em parceria com a instituicdo contratada, as diversas etapas dos concursos
publicos em andamento (area fim e meio);

[l - elaborar portaria de nomeagdo dos candidatos aprovados nos concursos publicos em
andamento, de acordo com o0 nimero de vagas existentes;

IV - coordenar, controlar e acompanhar os processos de convocagao e nomeagdo de candidatos
com vistas a admissao no HFA,

V - coordenar, controlar e acompanhar os processos de posse dos candidatos nomeados, em
conformidade com os critérios estabelecidos no edital que rege o concurso;

VI - coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a posse e/ou reserva de vagas
de candidatos, por meio de decisbes judiciais;

VII - instruir processos de solicitagdo de ampliacdo das vagas de concurso publico;

VIII - coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a concesséo de Retribuigdo
por Titulagao;

IX - coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a concessao de Licenga para
Capacitacao;
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X - coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a autorizagdo de afastamentos
de servidores para o exterior;

Xl - coordenar controlar e acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho individual e
institucional dos servidores, com vistas ao pagamento da Gratificagdo de Desempenho de Atividades
Hospitalares do HFA (GDAHFA) e da Gratificagdo de Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo (GDPGPE);

Xl - coordenar controlar e acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho dos
servidores estatutarios, com vistas a concessao de progressao funcional;

Xl - coordenar controlar e acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho dos
empregados publicos, com vistas a concessao de promogao;

XIV - coordenar, controlar e acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho dos
empregados publicos, para fins de concessé@o do Bénus de Desempenho de Atividade Hospitalar (BDAH);

XV - elaborar portarias de concesséo de progressao vertical e horizontal, bem como das notas
individuais e institucionais, de acordo com os conceitos obtidos pelos servidores e pela instituigdo, conforme o
caso;

XVI - elaborar portarias de concessdo de promogéo de acordo com os conceitos obtidos pelos
empregados publicos;

XVII - elaborar Portarias de concessao do Bonus de Desempenho de Atividade Hospitalar aos
empregados publicos;

XVIII - encaminhar a Portaria de concessé@o do BDAH a Segdo de Pagamento de Pessoal Civil,
para fim de implantacdo dos percentuais individuais no SIAPE;

XIX - coordenar controlar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho individual,
referente ao estagio probatdrio; e

XX - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Art. 61. Ao Chefe da Se¢do de Cadastro, Lotagdo e Movimentagdo da SDPC incumbe:

| - efetuar o cadastramento no Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
(SIAPE) e no Banco de Dados de Pessoal Civil do HFA (SISPEC) dos servidores admitidos, cedidos e em
exercicio provisorio; nomeagdes e exoneragdes/demissdes e vacancias; nomeagdes e exoneragdes de
cargos de DAS, bem como designacdes e dispensas de FG; e programacgao anual de férias;

[l - efetuar o cadastramento, no SIAPE e no SISPEC, de servidores admitidos, cedidos e em
exercicio provisorio; de nomeagdes e exoneragdes/demissdes e vacancias; de nomeagdes e exoneragdes em
cargos de DAS, bem como designagdes e dispensas de Fungdes Gratificadas/FG; e de programacao anual
de férias;

[l -controle e atualizagdo dos assentamentos funcionais dos servidores ativos e das pastas
funcionais de servidores ativos, bem como das pastas funcionais de servidores desligados, enviadas para o
arquivo permanente;

IV - efetuar atualizagdes cadastrais dos servidores, de acordo com as publicagdes efetuadas nos
Boletins Internos e Aditamentos de Pessoal Civil;

-83-



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

V - fornecer declaragdes funcionais, Certiddes de Tempo de Contribuigdes e Perfil
Profissiografico Previdenciario;

VI - atualizar o controle de autorizagdo de acesso a declaragéo de entrega de Imposto de Renda,
pela Receita Federal, bem como solicitar entrega de copia da referida Declaragdo aos servidores que néo
assinaram o termo de autorizagao;

VII - averbar e desaverbar Certiddo de Tempo de Contribuigdo expedida por outros érgéos, para
fins de aproveitamento desse tempo no HFA ou utilizagdo do tempo em outro 6rgéo, respectivamente;

VIII - fornecer declaracdo de tempo de servigo trabalhado em area insalubre, quando solicitado,
para fins de comprovagao e conversao em tempo comum do tempo de servigo publico especial prestado por
servidores submetidos ao regime celetista de que trata o Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, em
periodo anterior a vigéncia do regime juridico instituido pela Lei 8.112/90;

IX - cadastrar e desbloquear a senha de acesso ao Sistema de Gestdo de Acesso (SIGAC);
X - elaborar composicdo de Comissdes de Exame de Contracheque;

Xl - atualizar e controlar o Plano Anual de Férias, o envio de notificagces e todas as outras
rotinas pertinentes as férias dos servidores civis;

XII - enviar oficios aos 6rgdos de origem dos servidores que se encontram a disposicao do HFA,
informando os seus periodos de férias e outros afastamentos e ocorréncias diversas;

XIII - confeccionar notas de movimentagé@o/remanejamento de servidores;

XIV - efetuar levantamento e analise de requisitos para concessdo de licenga-prémio por
assiduidade e elaborar a respectiva nota para publicagdo em Aditamento de Pessoal Civil;

XV - implantar a progressao funcional dos servidores estatutarios no SIAPE e no Banco de
Dados de Pessoal Civil (SISPEC);

XVI - implantar a promogao dos empregados publicos no SIAPE e banco de dados (SISPEC); e
XVII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Art. 62. Ao Chefe da Secdo de Frequéncia e Controle da SDPC incumbe:

| - controlar o recebimento das escalas e modificagdes de escala de servigo dos servidores Civis
do HFA (disponibilizando e conferindo a carga horaria a ser cumprida);

Il - gerar relatorio de Adicional Noturno cumprido em virtude das escalas de servigo;

[l - controlar a incidéncia de Adicional Noturno, Faltas e Restituicbes para publicagdo em
Aditamento de Pessoal Civil;

IV - efetuar langamento do Adicional Noturno no Sistema SIAPENET;

V' - elaborar e encaminhar a Segado de Pagamento de Pessoal Civil, documento constando a
situacé@o dos servidores com exoneragao/rescis@o contratual, visando ao acerto de contas;

VI - informar a drgaos diversos a frequéncia dos servidores que se encontram a disposi¢cdo do
HFA;
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VII - controlar as informagdes referentes a frequéncia dos servidores do HFA cedidos a outros
orgéos;

VIII - disponibilizar a todos os setores/clinicas do HFA, por meio do sistema de gerenciamento de
ponto, os espelhos de ponto dos servidores (referentes ao més anterior), para fins de anélise e ateste;

IX - realizar os langamentos de afastamentos Diversos no sistema de ponto: Licenga para
Tratamento de Saude; Licenga-Prémio/Capacitagdo, Licenga Nupcias, Licenca Luto, Licenga Paternidade,
Licenga a Gestante, Cursos/Congressos, Encaminhamento e Retorno do INSS, dentre outros;

X - analisar e controlar as justificativas apresentadas para ateste da frequéncia e assiduidade
dos servidores civis;

Xl - realizar levantamentos da carga horaria dos servidores, positivas ou negativas, bem como
acompanhar sua regularizagao;

XII - confeccionar declaragdes que versem sobre carga horéaria e/ou escala de servidores; e
XIII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Art. 63. Ao Chefe da Se¢éo de Beneficios da SDPC incumbe:

| - coordenar e operacionalizar os processos de concesséo do auxilio transporte aos servidores;
[l - coordenar e operacionalizar 0s processos relacionados a concessao do auxilio alimentagao;

Il - coordenar e operacionalizar os processos relacionados a concessdo do auxilio pré-escolar,
incluindo implantagéo no SIAPE;

IV - coordenar e operacionalizar as rotinas para concessao do auxilio natalidade;

V - efetuar o cadastramento, controle e atualizagdo da assisténcia a Saude Suplementar dos
servidores junto as Secgbes de Emergéncia, Apregamento, Divisdo de Medicina, Odontoclinica, Contas
Hospitalares, Servico de Arquivo Médico e Estatistica;

VI - cadastrar os servidores para fins de assisténcia médica suplementar no SIAPE;

VII - coordenar a adesdo dos servidores ao Plano de Previdéncia Complementar do Poder
Executivo Federal, a partir da posse e entrada em exercicio;

VIII - controlar, acompanhar e elaborar relatério periédico referente a maioridade dos
dependentes dos servidores, com vistas a atualizagao dos beneficiarios, para fins de assisténcia médica;

IX - realizar recadastramentos periodicos para fins de percepcdo dos beneficios devidos aos
servidores civis;

X - cadastrar, no SIAPE, o codigo referente a homologagdo da Licenca para Acompanhar
Pessoa Doente na Familia, dos dependentes dos servidores, para fins de alimentagdo do Subsistema
Integrado de Atengéo a Salde do Servidor (SIASS);

Xl - confeccionar crachas funcionais; e
XII - controlar o recebimento das fichas do intervalo intrajornada dos empregados publicos.
Art. 64. Ao Chefe da Secéo de Arquivo da SDPC incumbe:

| - coordenar e controlar as atividades de arquivamento de documentos/processos da SDPC;
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Il - coordenar e controlar o arquivamento das pastas funcionais de servidores exonerados,
aposentados e pensionistas;

[l - coordenar e controlar o arquivamento das escalas de servico e fichas de frequéncia dos
servidores civis e demais documentos;

IV - atender as solicitagdes de consultas aos documentos/processos do arquivo, sempre que se
fizer necessario;

V' - coordenar e controlar as atividades de arquivamento, de modo a preservar a integridade e
evitar danos aos documentos; e

VI - atender outras atribuigdes que forem determinadas pela SDPC.

Art. 65. Ao Chefe da Secéo de Inativos e Pensionistas da SDPC incumbe:

| - elaborar mapa de contagem de tempo de servico;

Il - instruir processos de concesséao de aposentadoria e revisdo de processos de aposentadoria;
I - instruir processos de Pensao;

IV - confeccionar notas referentes a aposentadoria, pensdo, pagamento do auxilio funeral, abono
de permanéncia, desligamento de inativos e pensionistas e pecunia de licengas-prémio ndo gozadas quando
o servidor vem a 6bito, com vistas a publicagédo em Aditamento de Pessoal Civil;

V - implantar no SIAPE: abono de permanéncia, aposentadorias, pensdes, alteracdo de
aposentadoria e todas as alteragdes referentes ao cadastro de aposentados e pensionistas;

VI - implantar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos atos de Concesséo - SISAC do Tribunal
de Contas da Unido (TCU): aposentadoria e pensao civil e todas as alteragdes referentes aos processos de
aposentados e pensionistas;

VII - manter controle e acompanhamento de datas de aniversarios dos servidores, visando a
elaboragéo de processo de aposentadoria compulséria;

VIII - acompanhar por meio do sistema SIAPENET o recadastramento anual de inativos e
pensionistas, no més de seu aniversario, nas agéncias dos bancos oficiais (Banco do Brasil, Caixa
Econdmica Federal ou Banco de Brasilia);

IX - enviar carta de notificagdo aos inativos e pensionistas, que néo realizaram sua atualizagéo
cadastral no més do aniversario;

X - publicar edital de suspensdo de pagamento e efetivar a suspensao no sistema SIAPENET
dos servidores que nao realizaram o recadastramento, bem como publicar edital de reativagéo de pagamento
e a efetivacdo do restabelecimento no SIAPENET, ap6s o comparecimento do inativo ou pensionista na area
de Recursos Humanos;

Xl - confeccionar declaragdes funcionais relativas aos servidores inativos e pensionistas da
unidade; e

XlI - acompanhar qualquer alteragéo e atualizacdo em Legislagédo pertinente a Aposentadorias e
Pensoes.

Art. 66. Ao Chefe da Subdivisdo de Pagamento de Pessoal (SDPP) incumbe:
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| - executar as atividades relacionadas ao pagamento da remuneragao do pessoal militar da ativa
da Marinha do Brasil e do Exército Brasileiro, bem como o pagamento da remuneragdo dos militares
contratados pela MB como Tarefa por Tempo Certo;

I - executar as atividades relacionadas ao pagamento da remuneragéo do pessoal civil da ativa,
da inatividade e de pensionistas;

Il - assessorar 0 Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e o Ordenador de Despesas, nos
assuntos relativos a pagamento de pessoal militar e servidores civis;

IV - chefiar e Gerenciar todos os processos relativos as atividades de pagamento de pessoal
militar da ativa do Exército Brasileiro e da Marinha do Brasil, bem como as atividades de pagamento dos
Prestadores de Tarefa por Tempo Certo vinculados a Marinha do Brasil;

V - chefiar e Gerenciar todos 0s processos relativos as atividades de pagamento dos servidores
civis estatutarios e ao pagamento de indenizagdes devidas aos residentes;

VI - coordenar, planejar, organizar e controlar todas as agdes voltadas para otimizar as
atividades de pagamento de pessoal militar e civil;

VII - controlar as atividades relacionadas ao Sistema de Consignacao do Exército (SISCONSIG);

VIII - coordenar as atividades relacionadas a equipe de exame de contracheque, Pasta de
Habilitagdo a Penséo Militar, Cad-Ben FuSEXx, Auxilio-Transporte, e Pré-Escolar. Sem, contudo, interferir no
processo de auditoria interna realizado pela equipe;

IX - coordenar a solicitagéo e distribuicdo de tokens para utilizagdo no Sistema de Consignagéo
do Exército (SISCONSIG);

X - cadastrar os militares e servidores civis designados nos diversos sistemas de pagamento;
Xl - coordenar as atividades relacionadas a Gestao de Processos;
XII - cadastrar os militares e servidores civis designados nos diversos sistemas de pagamento;

XIII - coordenar e executar medidas de controle interno, atinentes aos processos de pagamento
de pessoal;

XIV - executar outras atividades de pagamento de pessoal militar atribuidas pelo Chefe da DRH;

XV -encaminhar para o Ordenador de Despesas os documentos que gerem direitos e
obrigagdes, relativos as atividades de pagamento de remuneragdo ou proventos, e que necessitem da
apreciacao e decisdo desse Agente da Administragéo.

Art. 67. Ao Chefe da Segédo de Pagamento de Pessoal Militar incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Pagamento de Pessoal nos assuntos relacionados a
remuneragao do universo atendido pela Segao;

I - planejar e coordenar a execucgao das atividades de pagamento dos militares da ativa do EB e
dos militares da MB vinculados ao HFA,

Il - coordenar e executar medidas de controle interno, atinentes aos processos de pagamento de
pessoal;
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IV -coordenar o cadastramento de militares designados no Sistema Automatizado de
Pagamento de Pessoal (SIAPPES) e Sistema de Pagamento de Pessoal (SIPPES);

V - coordenar e executar medidas de controle interno, atinentes aos processos de pagamento de
pessoal;

VI - coordenar a execugdo das atividades relacionadas ao SAMMED/FuSEX;

VII - coordenar a execugéo das atividades relacionadas ao pagamento de indenizagdes, relativas
a movimentagao, por necessidade do servigo, de militares da ativa;

VIII - coordenar a execugao das atividades relacionadas ao pagamento de diarias e passagens
com recursos do EB e da MB;

IX - coordenar as atividades relacionadas a Exceléncia Gerencial relativas a SPPM;

X - coordenar a execugao de outras atividades de pagamento de pessoal militar atribuidas pelo
Chefe da Subdivisdo de Pagamento de Pessoal; e

Xl - encaminhar para o Chefe da Subdivisdo de Pessoal Militar os documentos que gerem
direitos e obrigagdes, relativos as atividades de pagamento de remuneragao ou proventos, e que necessitem
da apreciacao e decisdo do Ordenador de Despesas ou do Chefe da Diviséo de Recursos Humanos.

Art. 68. Ao Chefe da Se¢do de Pagamento de Pessoal Civil (SPPC) incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Pagamento de Pessoal nos assuntos relacionados a
remuneragao do universo atendido pela Segao;

Il - planejar e coordenar a execucao das atividades de pagamento dos servidores publicos, dos
empregados publicos, dos servidores publicos aposentados e das pensionistas civis vinculados ao HFA;

Il - coordenar e executar medidas de controle interno, atinentes aos processos de pagamento de
pessoal;

IV - coordenar o cadastramento de médicos residentes civis no SIAPE;

V - coordenar e executar medidas de controle interno, atinentes aos processos de pagamento de
pessoal;

VI - coordenar as atividades relacionadas a Exceléncia Gerencial relativas a SPPC;

VII - coordenar a execugdo de outras atividades de pagamento de pessoal civil, atribuidas pelo
Chefe da Subdivisdo de Pagamento de Pessoal;

VIII - elaborar e controlar a escala de servigo dos servidores lotados as SPPC; e

IX - cadastrar e efetuar o pagamento de bolsas em favor dos integrantes do programa de
residéncia médica do HFA.

Art. 69. Ao Chefe da Subdivisao de Secretaria Geral e Protocolo (SDSGP) incumbe:

| - realizar atividades de gestdo, controle, orientagdo e pesquisas de assuntos de pessoal na
area do HFA;

Il - assessorar diretamente o chefe da DRH nos assuntos pertinentes a Subdivisao;
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[l - colaborar com as demais Diretorias e Divisdes, unidades e servigos, com o fim de
proporcionar meios para desempenho de suas atividades; e

IV - administrar e monitorar, por intermédio de suas Secoes, o fiel cumprimento dos atos oficiais,
publicagdes em Boletim Interno e guarda de documentos administrativos de tramitag&o encerrada.

Art. 70. Ao Chefe da Sec¢éo de Boletim Interno incumbe;

| - organizar as matérias a serem publicadas em Boletim Interno;

[l - confeccionar e publicar o Boletim Interno na Intranet do HFA; e

Il - manter atualizada a escrituragdo do Livro Histérico do HFA.

Art. 71. Ao Chefe da Sec¢éo de Protocolo Geral e Expedigao incumbe:

| - protocolar e distribuir toda a documentagéo externa recebida seja por meios fisicos ou
eletronicos;

Il - confeccionar, protocolar e encaminhar os Requerimentos externos;
I - receber e encaminhar para Chefia documentos com classificagdo sigilosa;

IV - conferir e Expedir a documentagao interna destinada a érgaos externos seja por meios
fisicos ou eletronicos;

V - conferir e encaminhar aos correios as encomendas com destinos nacionais/internacionais a
serem remetidas por este meio;

VI - receber e distribuir encomendas e correspondéncias recebidas, mediante relagdes
atualizadas (Militares/Civis);

VII - manter atualizados os registros de entrega de encomendas e correspondéncias recebidas; e
VIII - controlar as atividades inerentes ao Servigo de Estafeta.
Art. 72. Ao Chefe da Secédo de Arquivo Documental incumbe:

| - arquivar documentacdo administrativa, exceto arquivos médicos de tramitagéo encerrada, que
sdo arquivados na Divisdo de Arquivo Médico e Estatistica (DAME), copias de expedientes expedidos,
normas internas, legislagao e documentos Diversos necessarios ao funcionamento do HFA.

DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA

Art. 73. Ao Subchefe da Diviséo de Infraestrutura (Div Infra) incumbe:
| - assessorar e substituir, eventualmente, o Chefe da Divisdo de Infraestrutura;

[l - coordenar, orientar e fiscalizar as atribuicbes dos Diversos setores da Divisdo de
Infraestrutura; e

Il - cumprir as normas em vigor ou determinadas pelo Chefe da Divis@o de Infraestrutura ou do
Comandante Logistico.
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Art. 74. Ao Chefe da Secretaria da Divisao de Infraestrutura incumbe:
| - confeccionar os Pedidos de Aquisigdo de Material (PAM);

[l - elaborar as Ordens de Servigo (OS), solicitando a Subdivisdo de Engenharia os reparos
necessarios nas instalagdes do HFA,

I - responsabilizar-se pela confecgéo, envio, recebimento e arquivamento de documentos;
IV - solicitar os materiais necessarios ao funcionamento da Diviséo de Infraestrutura;

V - verificar, diariamente, na Intranet e no Boletim Interno, se ha informagdes ou solicitagdes de
interesse da Divisdo, informando ao Chefe, ao Subchefe e aos interessados;

VI - solicitar a presenga do pessoal subordinado a Divisdo nas reunides determinadas pelo Chefe
ou Subchefe;

VII - exercer o controle do destino/afastamento do pessoal da Diviséo; e

VIII - cumprir as normas em vigor ou determinadas pelo Chefe ou Subchefe da Divis&o.
Art. 75. Ao Chefe da Subdivisdo Técnica (SDT) incumbe:

| - planejar, coordenar, dirigir € controlar as atividades da area técnica do HFA,

Il - assessorar a direcdo e demais unidades no que se refere as suas competéncias;

Il - participar da elaboragéo dos projetos institucionais;

IV - coletar dados, realizar estudos, elaborar as analises técnico-econdmicas dos projetos,
emitindo pareceres técnicos;

V- cumprir e fazer cumprir as leis, normas, decretos e regulamentos; e

VI - planejar o desenvolvimento e capacitacdo dos envolvidos nas atividades técnicas.
Art. 76. Ao Chefe da Se¢éo de Projetos de Engenharia incumbe:

| - realizar estudos, planos e projetos arquitetdnicos relativos as atividades do HFA; e

I - participar da elaboragao das especificagdes, meméria de célculo, dos termos de referéncia,
das vistorias, das pericias, dos laudos e pareceres técnicos.

Art. 77. Ao Chefe da Secdo de Projetos Arquitetdnicos incumbe:
| - realizar estudos, planos e projetos arquitetonicos relativos as atividades do HFA;

Il - participar da elaboragdo das especificagbes dos projetos, vistoriando, periciando,redefinindo
laudos e pareceres técnicos; e

Il - acompanhar as obras e 0s servigos técnicos.

Art. 78. Ao Chefe da Secéo de Engenharia Clinica incumbe:

| - controlar o patrimdnio dos equipamentos médico-hospitalares e seus componentes;
[l - auxiliar na aquisicao e realizar a analise das novas tecnologias;

[Il - treinar pessoal para manutengao (técnicos) e operagdo dos equipamentos (operadores);
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IV - indicar, elaborar e controlar os contratos de manuteng&o preventiva/corretiva;

V - executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos médico-hospitalares, no
ambito da instituigéo;

VI - controlar e acompanhar os servicos de manutengao executados por empresas externas;

VII - estabelecer medidas de controle e seguranga do ambiente hospitalar, no que se refere aos
equipamentos médico-hospitalares;

VIII - elaborar projetos de novos equipamentos ou modificar os existentes, de acordo comas
normas vigentes (pesquisa);

IX - estabelecer rotinas para aumentar a vida util dos equipamentos médico-hospitalares;
X - auxiliar nos projetos de informatizagéo, relacionados aos equipamentos médico-hospitalares;

Xl - implantar e controlar a qualidade dos equipamentos de medic&o, inspe¢éo e ensaios (item
4.11 da ISO-9002), referentes aos equipamentos médico-hospitalares;

Xl - calibrar e ajustar os equipamentos médico-hospitalares, de acordo com padrdes
reconhecidos;

XIII - efetuar a avaliagdo da obsolescéncia dos equipamentos médico-hospitalares, entre outros;

XIV - apresentar relatorios de produtividade de todos os aspectos envolvidos com a geréncia e
com a manutengéo dos equipamentos médico-hospitalares - conhecidos como indicadores de qualidade e/ou
producao.

Art. 79. Ao Chefe da Subdivisdo de Engenharia (SDEng) incumbe:

| - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de obras, bem como a manutengéo
preventiva e corretiva de equipamentos e instala¢des do HFA;

[l - assessorar o Chefe da Divisdo de Infraestrutura nos assuntos atinentes as atribuicbes da
Subdivis&o;

Il - analisar os laudos, relatdrios e pareceres técnicos referentes a manutengéo das instalagdes
prediais e dos equipamentos;

IV - cooperar com 0s programas de ensino, treinamento e pesquisa do Hospital das Forgas
Armadas;

V/ - proporcionar 0s meios necessarios para que as demais Divisdes, Segbes, Subsegdes e
Clinicas do hospital, possam desempenhar as suas atividades;

VI - controlar o acompanhamento do consumo de energia elétrica e de agua/esgoto do Hospital
das Forgas Armadas;

VII - controlar a gestao dos contratos afetos a Subdivisao; e

VIII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atribuicbes da
Subdiviséo.

Art. 80. Ao Chefe da Secédo de Obras incumbe:
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| - efetuar a analise técnica dos projetos;

I - especificar e comparar materiais ou itens criticos;

I - resolver problemas de dimensionamento produzindo a meméria de calculo;

IV - produzir os desenhos no AutoCAD ou Revit;

V - desenvolver os graficos de Gantt dos cronogramas;

VI - efetuar o planejamento integrado no MS-Project ou software equivalente; e

VII - acompanhar, coordenar e fiscalizar os projetos na execugédo de obras estratégicas.
Art. 81. Ao Chefe da Se¢do de Maquinas, Manutengéo e Reparos incumbe:

| - acompanhar, coordenar e controlar as atividades dos setores subordinados;

Il - elaborar os projetos basicos referentes as contratagdes dos servigcos de manutengéo predial
das instalagdes do hospital e dos Proprios Nacionais Residenciais (PNR);

[l - controlar o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos servicos de manutengéo
predial das instalagbes do hospital e dos PNR;

IV - analisar os laudos, relatorios e pareceres técnicos apresentados pelos responsaveis técnicos
pela manutencado das instalagdes prediais nas Divisdes, Se¢des, Subsecdes e Clinicas do hospital;

V - identificar os materiais necessarios para a realizagao dos servigos de manutengao predial;

VI - proceder as vistorias, emitir laudos, relatérios e pareceres técnicos referentes as instalagdes
prediais;

VII - realizar diagndsticos das instalagdes prediais;

VIII - adotar as providéncias necessarias e acompanhar os trabalhos de manutengéo e reparos
nos mobiliarios em geral;

IX - prestar suporte técnico e dar atendimento aos usuarios quanto as instalagdes prediais nas
Divisdes, Subdivisdes, Se¢des, Subsegdes e Clinicas do hospital;

X - instruir os processos licitatérios afetos a Secao;
XI - fornecer informagdes estatisticas e relatérios dentro de sua &rea de competéncia;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atribuicdes da
Secao;

XIIl - acompanhar, coordenar e controlar as atividades relacionadas @ manutengéo dos servigos
de Gases e Refrigeracao, Servigos de Caldeira e 0s servigos de Energia Elétrica;

XIV - assessorar 0 Chefe da Subdivisdo de Engenharia nos assuntos atinentes as atribuicdes da
Secao;

XV - orientar e analisar os projetos basicos referentes as contratagbes dos servigos de
manutencdo das Subsegdes subordinadas;

XVI - controlar o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos servicos de manutengéo dos
gases e refrigeracdo, de caldeira e vapor e de energia elétrica;
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XVII - realizar todas as atividades inerentes a sua area de atuagéo; e

XVIII - coordenar e controlar todas as atividades de seus depdsitos, bem como padronizar
procedimentos operacionais realizados pelo seu pessoal, relativos a gestao logistica do material sob sua
responsabilidade.

Art. 82. Ao Chefe da Subsecao de Caldeiras incumbe:

| - realizar, acompanhar, coordenar, controlar e manter as atividades relativas a sua fungao no
ambito do HFA ou em ambientes subordinados, dirigidos, administrados ou afetos ao HFA; e

Il - assessorar e atender ao Chefe da Sec¢do de Maquinas, Manutengdo e Reparos, nos assuntos
relativos as Caldeiras.

Art. 83. Ao Chefe da Subsecao de Gases e Refrigeragao incumbe:

| - realizar, acompanhar, coordenar, controlar e manter as atividades relativas a sua fungao no
ambito do HFA ou em ambientes subordinados, dirigidos, administrados ou afetos ao HFA; e

I - assessorar e atender ao Chefe da Se¢do de Maquinas, Manutencdo e Reparos, nos assuntos
relativos a Gases e Refrigeragéo.

Art. 84. Ao Chefe da Subsecao de Energia incumbe:

| - realizar, acompanhar, coordenar, controlar e manter as atividades relativas a sua fungao no
ambito do HFA ou em ambientes subordinados, dirigidos, administrados ou afetos ao HFA; e

Il - assessorar e atender ao Chefe da Sec¢do de Maquinas, Manutencdo e Reparos, nos assuntos
relativos a Energia Elétrica.

Art. 85. Ao Chefe da Subdivisdo de Controle de Bens Iméveis (SDCBI) incumbe:

| - coordenar, acompanhar e executar as atividades previstas em legislagéo e normas internas
para as atividades envolvendo os Préprios Nacionais Residenciais (PNR) administrados pelo HFA;

[l - executar, sob a coordenagdo do Chefe da Divisdo de Infraestrutura e supervisdo do
Comandante Logistico, a distribuicdo de PNR do HFA;

Il - elaborar normas para ocupacao e utilizacdo dos PNR do HFA, de acordo com a legislagéo e
diretrizes do Comandante Logistico, bem como verificar sua execugao;

IV - enviar ao servico administrativo e financeiro do HFA, informagbes sobre ocupagéo e
desocupacéo de imdvel, bem como outras de interesse da administragéo;

V - planejar, coordenar e acompanhar os servicos executados no dmbito das areas comuns dos
imdveis sob sua administracéo, particularmente relacionados com os setores residenciais internos;

VI - planejar, coordenar e acompanhar a vigilancia nas areas comuns dos imoéveis sob sua
administragao, particularmente relacionados com os setores residenciais internos;

VIl - elaborar relatérios, dados estatisticos e demais informagdes no que se aplica as
responsabilidades da Secédo de PNR; e

VIII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Art. 86. Ao Chefe da Segéo de Patriménio de Bens Imoveis incumbe:
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| - planejar, coordenar e supervisionar os servigos executados no ambito das areas comuns dos
imoveis sob administragdo do HFA, particularmente relacionados com os Setores Residenciais Internos,
quando houver alteragao patrimonial que agregue valor aos mesmos;

[l - planejar, coordenar e supervisionar a vigilancia nas areas comuns dos imoveis sob sua
administragéo, particularmente relacionados com os Setores Residenciais Internos;

[l - assessorar e fornecer subsidios para defesa da Unido, nos assuntos relacionados com
processos administrativos envolvendo os imoveis administrados pelo HFA, por intermédio da Assessoria
Técnica do Hospital;

IV - elaborar documentos previstos na legislacdo vigente e manté-los em arquivo pelo tempo que
for requerido, relacionados com escritura¢do e cadastramento dos imdveis administrados pelo HFA; e

V - acompanhar o recadastramento dos imoveis junto a Secretaria do Patriménio da Unido,
quando houver alteragéo patrimonial, principalmente apés a atualizagéo bianual do valor venal dos iméveis
administrados pelo HFA.

Art. 87. Ao Chefe da Se¢do de Proprios Nacionais Residenciais incumbe:

| - coordenar, supervisionar e executar as atividades previstas em legislagdo e normas internas
para as atividades envolvendo os PNR administrados pelo HFA;

[l - executar, sob a coordenagdo do Chefe da Divisdo de Infraestrutura e superviséo do
Comandante Logistico, a distribuicdo de PNR do HFA;

[l - elaborar normas para ocupacao e utilizagédo dos PNR do HFA, de acordo com a legislagéo e
diretrizes do Comandante Logistico, bem como verificar sua execugao;

IV - enviar ao servico administrativo e financeiro do HFA informagdes sobre ocupagdo e
desocupacéo de imdvel, bem como outras de interesse da administragéo;

V - confeccionar o Aditamento ao Boletim Interno da Secdo de PNR, contendo os assuntos
administrativos e financeiros envolvendo as atividades executadas no ambito da segéo e relacionadas com as
Associagdes de Compossuidores de PNR dos Setores Residenciais Internon® 1 e 2;

VI - manter estrito controle dos pagamentos das taxas de uso devidas pelos permissionarios de
PNR, inclusive aquelas relativas as taxas ordinarias de condominio, bem como quaisquer outras taxas
inerentes aos iméveis administrados pelo HFA; e

VII - auditar, controlar e acompanhar as atualiza¢des necessarias, relativas aos documentos
previstos na legislagéo vigente, que deverao constar nas pastas dos imdveis administrados pelo HFA.

Art. 88. Ao Chefe da Se¢do Administrativa da SDCBI incumbe:

| - coordenar a devolugéo e a entrega de PNR, no que concerne as manutengdes necessarias a
prontificacdo dos mesmos apos a desocupagéo, com execucao das vistorias previstas nas normas internas;

[l - dar inicio aos pedidos de manutenc¢éo e reforma de PNR, bem como das areas comuns dos
Setores Residenciais Internos, coordenando a execugdo e mantendo o controle e acompanhamento dos
servigos requeridos, durante todas as fases envolvidas no processo;

I - elaborar relatérios, dados estatisticos e demais informagdes requeridas, relacionadas com a
manutencao e a conservagdo dos imoveis administrados pelo HFA; e
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IV - manter estrito controle sobre os pedidos de manutencdo de PNR, os quais deverdo,
obrigatoriamente, ter inicio na Se¢do Administrativa.

Art. 89. Ao Chefe da Subdivisdo de Meio Ambiente (SDMA) incumbe:

| - coordenar e gerenciar os trabalhos das Se¢des de Controle Ambiental, Paisagismo e
Jardinagem.

Art. 90. Ao Chefe da Se¢éo de Controle Ambiental incumbe:

| - auxiliar o servico de manutencdo e conservagao das plantas nativas do bioma Cerrado
na area do HFA;

[l - auxiliar na desinfeccdo e dedetizacdo da area externa do HFA, visando a prevengao de
doengas transmissiveis pelo mosquito "Aedes Aegypti";

Il - gerenciar e coordenar o descarte dos residuos sélidos produzidos na area interna e externa
do HFA: e

IV - realizar o reaproveitamento ecolégico dos restos sélidos orgénicos (folhas e pequenos
galhos) na reutilizagdo como adubo organico, no seu potencial arbéreo.

Art. 91. Ao Chefe da Secéo de Paisagismo e Jardinagem incumbe:

| - auxiliar e assessorar a Subdivisdo de Engenharia no tocante a projetos paisagistico no
ambito do HFA; e

Il - realizar a implantagao de projetos paisagisticos na area interna e externa do HFA.

[l - coordenar a manutencdo e limpeza da area externa do HFA, com excegdo da area
compreendida no contrato de limpeza com a empresa prestadora do servigo;

IV - coordenar a manutencao das plantas ornamentais da area interna e externa do HFA,
V - coordenar a manutengao e limpeza de toda area verde do HFA; e

VI - coordenar a manutenc&o, a fim de manter em condi¢des de uso a area de realizagdo dos
Testes de Aptidao Fisica (TAF), do pessoal do Exército no HFA.

Art. 92. Ao Chefe de Subdivisdo de Hotelaria Hospitalar (SDHH) incumbe:
(CONTROLE OPERACIONAL DA DCAF - BI N° 120/HFA, 25 JUN 19)

| - subordinar-se diretamente ao Chefe da Divisdo de Infraestrutura a quem devera propor
melhorias, investimentos e aperfeicoamentos em instalagdes e cursos para a qualificagéo de pessoal;

Il - planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades da Subdivisao;

Il - acompanhar as instalagbes hospitalares do Ambulatério e dos Andares do prédio principal do
HFA (Lamina), buscando suprir todas as caréncias;

IV - reunir, diariamente, a equipe da Hotelaria para coordenar e avaliar as demandas de cada
setor, verificando, assim, se as rotinas estdo sendo cumpridas e, também, a qualidade dos servicos
prestados;
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V - realizar, esporadicamente, visitas a pacientes, conforme a condigdo clinica permita,
Divulgando a prestagéo dos servigos da Hotelaria. Se houver reclamagéo, buscar solugéo imediata, se for o
caso;

VI - comunicar aos gestores dos contratos das empresas terceirizadas prestadoras de servigos
de limpeza, de lavanderia e rouparia, entre outras, quaisquer problemas existentes;

VII - analisar os relatorios estatisticos de ocupagdo dos leitos e de avaliacdo dos usuarios
(Pesquisa de Opinido) e apresenta-los ao Chefe da Divisdo de Infraestrutura, propondo melhorias, se for o
caso;

VIII - estimular a interagao dos servigos de Hotelaria com todos os servigos médico-hospitalares;

IX - verificar com os Chefes das Divisdes/Subdivisbes do HFA a necessidade de adotar
corregdes/melhorias na Hotelaria; e

X - cumprir outras normas em vigor ou determinadas pelo Chefe da Divisdo ou Comandante
Logistico.

Art. 93. Ao Subchefe da SDHH incumbe:

| - assessorar e substituir eventualmente o Chefe da Hotelaria;

I - coordenar, orientar e fiscalizar as atribui¢des dos integrantes da Subdiviséo;
[II - priorizar a solu¢do dos problemas levantados pelos fiscais da Hotelaria;

IV - verificar, diariamente, os apartamentos em manutenc&o, solicitando celeridade dos servigos,
no sentido de serem disponibilizados para ocupagao;

V - participar ao Chefe da Hotelaria as alteragbes ocorridas, principalmente aquelas cabiveis de
providéncias urgentes e de serem informadas ao Chefe da Divisao de Infraestrutura;

VI - cooperar com o Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH) e com o Nucleo de
Qualidade e Seguranga do Paciente (NQSP) em suas atribuicdes;

VII - atuar em atividades de natureza administrativa, quando necessario;
VIII - propor a chefia sugestdes para o melhoramento da Hotelaria;

IX - providenciar para que sempre haja a presenca de um integrante da Hotelaria na sala da
Chefia da Subdiviséo;

X - realizar inspeg¢des nas Sec¢des da Subdiviséo; e

Xl - cumprir outras normas em vigor ou determinadas pela chefia imediata, Chefe da Divisdo de
Infraestrutura ou Cmt Logistico.

Art. 94. Ao Chefe da Secretaria da SDHH incumbe:
| - confeccionar os Pedidos de Aquisicao de Material (PAM);

[l - elaborar as Ordens de Servigo (OS), solicitando a Subdivisdo de Engenharia os reparos
necessarios das instalagdes do ambulatério e dos andares;

I - responsabilizar-se pela confecgéo, envio, recebimento e arquivamento de documentos;
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IV - solicitar os materiais necessarios ao funcionamento da Subdiviséo;

V - verificar, diariamente, na Intranet e no Boletim Interno, se ha informagdes/solicitacbes de
interesse da Hotelaria. Caso positivo, informar ao Chefe, ao Subchefe e aos interessados;

VI - solicitar a presenga do pessoal as reunides previstas pelo Chefe ou Subchefe;

VII - exercer o controle do destino/afastamento do pessoal da Hotelaria; e

VIII - cumprir outras normas em vigor ou determinadas pelo Chefe ou Subchefe da Subdivis&o.
Art. 95. Ao Chefe da Sec¢éo de Fiscalizagdo Hospitalar incumbe:

| - acompanhar, orientar e fiscalizar as tarefas do pessoal da Se¢ao;

Il - ficar em condigOes de relatar as atividades realizadas;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas do hospital;

IV - informar ao Chefe da Subdivisdo quando ocorrer a internagdo de autoridades brasileiras,
estrangeiras, seus familiares, assim como dos funcionarios de Orgaos estrangeiros e seus familiares;

V - comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas, principalmente aquelas que
exijam providéncias urgentes;

VI - propor sugestdes para a melhoria e o aperfeicoamento da Segao;
VII - realizar, eventual e temporariamente, as atribuicbes de Fiscal da Sec¢éo, cumulativamente; e

VIII - cumprir outras normas em vigor ou determinadas pelo Chefe da Subdiviséo ou pelo Chefe
da Divisdo de Infraestrutura.

Art. 96. Ao Chefe da Se¢éo de Lavanderia e Rouparia incumbe:

| - fazer cumprir as disposicdes da ANVISA, orientada pelo Manual de Lavanderia Hospitalar da
Diviséo Nacional de Organizagéo dos Servigos de Saude do Ministério da Saude;

I - determinar os horarios mais apropriados para a coleta e a distribui¢do da roupa;
Il - estabelecer as cotas de roupas para cada setor;
IV - coordenar e definir as atribuigdes do pessoal da Seg¢éo;

V - acompanhar, diariamente,o servico e a execugdo das tarefas, avaliando o desempenho dos
servidores;

VI - solicitar a aquisicdo de roupa para hospital e orientar a compra, de acordo com os padrdes
Necessarios;

VII - inspecionar a rouparia dos setores do hospital;

VIII - solicitar e acompanhar testes bacteriolégicos nas Diversas areas da lavanderia, inclusive
nos carros de transporte da roupa;

IX - ficar em condicdes de relatar as atividades realizadas;
X - cumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital;
Xl - comunicar quaisquer irregularidades ao Chefe imediato; e
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XII - cumprir outras normas em vigor ou determinadas pelo Chefe da Subdivisdo de Hotelaria ou
Chefe da Divis&o de Infraestrutura.

DA DIVISAO DE COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 97. Ao Chefe da Secretaria da Divisdo de Coordenagdo Administrativa e Financeira
(DCAF) incumbe:

| - organizar e controlar a legislagéo relativa a Divisao;

I - elaborar documentos e executar servigos de recepcao, protocolo e arquivo do interesse da
Diviséo;

Il - controlar a agenda de compromissos do Chefe da Divisdo, mantendo-0 permanentemente
informado sobre as atividades programadas;

IV - observar os prazos estipulados para a remessa de informagdes, relatorios e outros
documentos;

V - confeccionar os PAM;

VI - elaborar as Ordens de Servigo (OS), solicitando a Subdivisdo de Engenharia os reparos
necessarios nas instalagdes do HFA,

VII - solicitar os materiais necessarios ao funcionamento da Divisao;

VIII - verificar, diariamente, na Intranet e no Boletim Interno, se ha informagdes ou solicitagdes de
interesse da Divisdo, informando ao Chefe, ao Subchefe e aos interessados;

IX - solicitar a presenca do pessoal subordinado a Diviséo nas reunides determinadas pelo Chefe
ou Subchefe; e

X - cumprir as normas em vigor ou determinadas pelo Chefe ou Subchefe da Divisao.

Art. 98. Ao Subchefe da Diviséo de Coordenacao Administrativa e Financeira incumbe:

| - substituir o Chefe da Divisdo em sua auséncia;

I - coordenar os assuntos atinentes a pessoal da Divis&o;

Il - coordenar a confec¢édo do Aditamento Administrativo da Divis&o;

IV - coordenar as atividades de apoio logistico as outras Diretorias/Divisdes/ Assessorias; €

V' - coordenar as atividades referentes as demandas do Controle Interno do MD no &mbito da
Divisao.

Art. 99. Ao Chefe da Subdivisdo de Apoio Administrativo (SDAAdm) incumbe:

| - assessorar, diretamente, o Chefe da DCAF e o Ordenador de Despesas nos assuntos
pertinentes a Subdiviséo;

[l - cumprir os regulamentos que estabelecem normas para a administracdo militar;
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Il - planejar e coordenar as atividades administrativas no ambito do HFA, no que concerne a
area de atuagao da Subdivisdo, nos termos da legislagdo vigente e dos manuais especificos;

IV - colaborar, inclusive com apoio logistico, com as demais Diretorias e Divisdes, com a
finalidade de proporcionar meios para 0 desempenho de suas atividades e cumprimento das missdes do HFA,;

V - zelar pela escrituracao, utilizagdo, manutengao e guarda de equipamento e material sob sua
responsabilidade;

VI - acompanhar, juntamente com a Segao de Orgamento e Financas, a execugao orgamentaria
e financeira do ano atual (A);

VII - coordenar a consolidagdo das informagdes para composicdo das Pré-Propostas
Orcamentérias para 0s exercicios subsequentes;

VIl - coordenar o encaminhamento de pedidos de créditos adicionais e de alteragbes
orcamentarias a Secretaria de Orgamento Federal, bem como de descentralizacéo de créditos ao Ministério
da Defesa; e

IX - assessorar, com apoio da Segdo de Orcamento e Finangas, o Chefe da DCAF e o
Comandante Logistico nos assuntos inerentes a Or¢camento Federal.

Art. 100. Ao Chefe da Se¢édo de Orgamento e Finangas Incumbe:

| - acompanhar a execugéo financeira e orgamentaria do hospital, bem como sua compatibilidade
com as dotagdes orcamentarias disponibilizadas para a unidade;

[l - consolidar informagbes para composicdo das Pré-Propostas Orgamentarias para os
exercicios subsequentes;

[l - inserir pedidos de créditos adicionais e de alteragbes orgamentarias a Secretaria de
Orcamento Federal, bem como de descentralizagao de créditos ao Ministério da Defesa;

IV - realizar o monitoramento dos Programas de Governo e o0 acompanhamento orgamentario
das metas fisico-financeiras, estabelecidas pela Lei Orgamentaria Anual (LOA) do exercicio;

V - efetuar o envio mensal de créditos ao MD para execugdo da folha de pagamento dos
servidores civis do HFA, bem como pagamento da Residéncia Médica do Hospital, por meio do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI);

VI - acompanhar as projegdes e necessidades de reestimativas de receitas na fonte prépria do
hospital (Fonte 0150 e 0180), conforme legislagao pertinente;

VII - acompanhar a disponibilidade de limites de movimenta¢do e empenho, bem como dos
limites financeiros e de pagamento da unidade, de acordo com a legislacgao;

VIII - acompanhar o saldo da aplicagdo financeira e da apropria¢éo dos rendimentos;

IX - levantar as informacfes para a composi¢do do Relatério de Gestdo Anual do HFA, no que
tange as informagdes relativas ao orgamento e finangas da unidade;

X - realizar a execugao financeira das despesas do HFA,;

XI - controlar e acompanhar a concesséo de Suprimento de Fundos;
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XII - inserir as informagdes quantitativas e qualitativas para composi¢do da Lei Orgamentaria
Anual no Sistema de Planejamento e Orgamento do Governo Federal (SIOP);

XIIl - elaborar relatérios de acompanhamento orgamentario e financeiro dos Programas de
Governo sob responsabilidade da Unidade, com vistas a subsidiar a Secretaria de Controle Interno do
Ministério da Defesa;

XIV - empenhar as faturas atestadas e despesas usuais de acordo com a execugéo financeira e
orcamentaria do hospital, bem como de acordo com as dotagdes or¢camentarias disponibilizadas para a
unidade;

XV - empenhar auxilio funeral de funcionarios do HFA;

XVI - executar eventuais anulagdes de Notas de Empenho, a pedido da Sec¢do de Almoxarifado,
devidamente justificado;

XVII - realizar empenho dos processos de Ressarcimento de Despesas Meédicas dos
funcionarios do Ministério da Defesa e dos usuarios e funcionario do HFA de procedimentos nao realizados
neste Orgao Militar de Satde (OMS), recebidos por meio da Divisao de Medicina; e

XVIII - empenhar despesas decorrentes de propostas de concessdo de diarias de viagens e
requisicoes de passagens aéreas.

Art. 101. Ao Chefe da Se¢édo de Almoxarifado incumbe:

| - cumprir todas as ordens, diretrizes, normas e determinagdes do Chefe da Divisdo de
Coordenagao Administrativa e Financeira do HFA;

Il - realizar todos os processos administrativos sob sua responsabilidade, em conformidade com
a legislacéo vigente;

I - dar ciéncia imediata de qualquer irregularidade ou ocorréncia relacionadas a gestéo logistica
do material sob sua responsabilidade, por intermédio do Chefe da Subdivisdo de Apoio Administrativo, ao
qual esta subordinada;

IV - receber da Secdo de Orcamento e Finangas todas as Notas de Empenho (NE) relativas a
aquisigdo de material (Consumo ou Permanente) ou de servigo destinados ao HFA,

V' - receber da Segdo de Recebimento de Material toda a documentacdo referente ao
recebimento do material adquirido, conferir e quitar para posterior liquidagao;

VI - receber da Subdivisdo de Secretaria Geral e Protocolo todas as Notas Fiscais (NF)
referentes aos materiais adquiridos ou servigos prestados e todos os documentos a elas relacionados,
devidamente protocolados, analisa-las e encaminha-las aos setores responsaveis para medi¢do e/ou
processamento, com excec¢ao das NF acompanhadas de materiais;

VIl - liquidar todas as notas atestadas e encaminha-las & Assessoria de Conformidade de
Registro de Gestdo para analise e posterior encaminhamento a Sec¢do de Orgamento e Finangas para
pagamento;

VIII - realizar o planejamento do cronograma de entrega de material adquirido, considerando sua
capacidade de estoque, o ciclo de vida do material e a demanda existente;
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IX - encaminhar as NE aos seus respectivos fornecedores de acordo com o cronograma
planejado;

X - coordenar o recebimento e a conferéncia dos materiais adquiridos ou cedidos de acordo com
o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes, apos o recebimento por parte da
Comissdo de Recebimento de Material designada e orientar os responsaveis dos depositos subordinados
para tais agdes;

Xl - receber da Secdo de Recebimento de Material, conferir, estocar, cadastrar (quando for o
caso), gerenciar vencimentos, contabilizar e distribuir material de consumo administrativo e material
permanente administrativo;

XII - registrar em sistema proprio as notas fiscais (NF) dos materiais recebidos;

XIII - liquidar as NF recebidas e encaminha-las a Assessoria de Conformidade de Registro de
Gestao para pagamento;

XIV - atender e processar as Requisicdes de Material e Servigos sob sua gestéo, de modo agil e
eficiente;

XV - organizar e manter atualizado o registro de estoque do material administrativo existente;

XVI - garantir que as suas instalagcbes estejam adequadas para o estoque, preservacao,
movimentag&o e retiradas dos materiais;

XVII - elaborar estatisticas de consumo por materiais e setores requisitantes para
estabelecimento das necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo administrativo para fins de
reposicao do estoque (estoque minimo);

XVIII - elaborar relatérios dos materiais administrativos existentes e outros balancetes
solicitados;

XIX - solicitar a nomeagao de comissdes para realizagdo do inventario anual do material de
consumo administrativo do HFA e coordenar e fiscalizar as atividades destas comissoes;

XX - receber as demandas de novos materiais permanentes e de consumo administrativos, por
parte dos setores integrantes do HFA, consolidando e confeccionando os PAM sob sua responsabilidade;

XXI - receber as demandas de novos materiais, por parte dos setores integrantes do HFA,
consolidando e confeccionando os PAM sob sua responsabilidade;

XXII - propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacdo de aquisicédo e o
fornecimento de material de consumo;

XXl - estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados sob sua
responsabilidade;

XXIV - receber, em coordenagdo com a Sec¢do de Patrimbnio de Bens Mdveis, todo o material
descarregado do patriménio do HFA ou em movimentagdo, mantendo-o sob sua guarda até a finalizagéo do
processo de desfazimento ou redistribuicéo;

XXV - controlar os prazos de entrega do material adquirido, notificando os fornecedores que ndo
o0s cumprirem, principalmente aqueles que estiverem com NE em Restos a Pagar (RP);

-101 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

XXVI - manter atualizado o cadastro de fornecedores para eventuais demandas de agendamento
de entregas, fornecimentos, garantia de produtos, trocas, substituigéo, reparos e etc;

XXVII - coordenar e controlar todas as atividades de seus depésitos de material administrativo
subordinados, bem como padronizar procedimentos operacionais realizados pelo seu pessoal, relativos a
gestéo logistica do material sob sua responsabilidade;

XXVIII - manter sempre seu pessoal capacitado para gestao logistica de material adequada,
dentro dos padrdes da exceléncia gerencial, com eficiéncia, eficacia, efetividade e boas praticas;

XXIX - acompanhar a data de validade dos materiais existentes em seu estoque, afim de ndo
deixar vencé-las sem tomar as providéncias adequadas;

XXX - elaborar o Relatério de Movimentagao de Almoxarifado (RMA) de material administrativo; e
XXXI - executar servigos de gréfica rapida para o HFA.
Art. 102. Ao Chefe da Secédo de Aprovisionamento incumbe:

| - assumir a fungéo de gestor de contrato da empresa de alimentagdo e coordenar as atividades
do Fiscal Administrativo e do Fiscal Técnico do Contrato (check-list);

[l - analisar as especificagdes do Contrato, garantir o atendimento ao custo, prazo, qualidade,
seguranga e satisfacdo dos usuarios do HFA;

Il - controlar as atividades de prestacdo de servigos de alimentagdo, destinadas aos pacientes
internados, acompanhantes, servidores civis e militares do HFA,

IV - fiscalizar obrigagfes pactuadas em relagdo a prazo, modificagdes de valores e multas por
descumprimento de clausulas contratuais, identificando e destacando pontos importantes a serem
controlados com maior ateng&o;

V - monitorar atividades de fornecimento de alimentacdo, manter a produtividade, gerenciar as
atividades administrativas conforme o Termo de Referéncia, fazer anélise critica do contrato, propondo
alteragdes ou melhorias onde for necessario ou possivel;

VI - providenciar e garantir condicbes para comprovagdo do cumprimento das obrigacoes
contratuais: vistorias, diarios, fotografias, atas, inventarios, notas fiscais, certificados, e outros, registrando
acoes e eventos do contrato que satisfagam qualquer auditoria possivel;

VIl - analisar tecnicamente e economicamente as especificagdes de contrato, garantir o
atendimento ao custo, prazo, qualidade, seguranca e satisfagao dos usuarios do HFA;

VIII - controlar as atividades técnicas e administrativas de prestacdo de servigos de alimentagéo,
destinadas a pacientes internados, acompanhantes, servidores civis e militares do HFA; e

IX - fiscalizar administrativamente as especificacdes de contrato, garantir o atendimento ao
custo, prazo, qualidade, seguranca e satisfagdo dos usuérios do HFA.

Art. 103. Ao Chefe da Segéo de Recebimento de Materiais incumbe:

| - executar, coordenar, fiscalizar e controlar as atividades ligadas a Sec¢éo de Recebimento de
Material;
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Il - receber o quantitativo de volumes referente aos materiais de consumo e permanentes,
materiais médico hospitalares e medicamentos adquiridos e/ ou destinados ao HFA;

IIl - receber o0 material de OPME (Orteses, Proteses e Materiais Especiais), com excegao do tido
como “Eletivo” que sera recebido diretamente na Secdo Central de OPME, destinado ao HFA. Os que
chegarem fora do horario de funcionamento da SRM deveréo ser recebidos na Segao Central de Orteses,
Proteses e Materiais Especiais ou Farmacia Central;

IV - acionar e acompanhar os trabalhos de conferéncia e recebimento qualitativo de materiais por
parte das Comissdes Permanentes de Recebimento de Materiais (CPRM), e/ ou responsaveis pelo
recebimento de materiais dos Diversos Setores do HFA, nomeados por meio de Boletins Internos do HFA;

V - acionar o responsavel pelo depdsito de destino para o recolhimento dos materiais recebidos.
Os Depositos sdo: Secao Central de Abastecimento de Material Médico Hospitalar, Secdo Central de Orteses,
Proteses e Materiais Especiais, Se¢do Central de Abastecimento de Medicamentos e Se¢éo de Almoxarifado;

VI - relacionar as Notas Fiscais recebidas no Livro de Partes Diarias e na Planilha de Entrada de
Materiais da Secéo de Recebimento de Material, bem como, relacionar as Notas que ndo geram despesas ao
HFA, como exemplo, as que constam na Natureza de Operagdo Remessa de Bem Por Conta de Contrato
Comodato; Remessa de Bonificagdo; Doagao; Brinde ou Simples Remessa;

VII - informar, quando necessério, aos interessados, a ocorréncia de problemas relativos ao
recebimento, fazendo constar em Livro de Partes Diarias quaisquer alteragdes encontradas;

VIII - remeter, mensalmente, ao Chefe da Divisdo de Coordenagao Administrativa e Financeira e
ao Ordenador de Despesas do HFA, as Planilhas de Notas Fiscais de Entrada de Materiais recebidos na
Secado de Recebimento de Material, contendo o movimento relativo ao periodo;

IX - remeter as Notas Fiscais de Venda a Subdivisdo de Secretaria Geral e Protocolo para
providéncias e arquivo e encaminhar, via eletronica, ao Chefe da Secdo de Almoxarifado para fins de
liquidacdo, juntamente com as Notas que ndo geram despesas ao HFA, exemplo: “Bonificagao”, para fins de
providéncias administrativas cabiveis;

X - destinar os materiais que ndo podem ser recebidos na srm, como 0s da area de construgéo,
a sec¢ao de manutencao e reparos, 0s quais deverdo ser recebidos diretamente no Setor, acompanhado e
atestado pela respectiva Comisséo Permanente de Recebimento da Secéo; e

Xl - todos os materiais entendidos como Convénios de Empresas “OCS” credenciadas pelo HFA,
Contratos de Prestacdo de Servico, Remessa em consignacdo, Remessa de Amostra Gratis e troca de
medicamentos ou materiais (por motivo de validade prestes a vencer ou substituicdo), deverdo ser tratados e
resolvidos diretamente no Setor de Destino/Clinica.

Art. 104. Ao Chefe da Segéo de Patriménio de Bens Méveis incumbe:
| - confeccionar o Relatério de Movimentagdo Mensal de Bens Méveis;
Il - realizar os langamentos de depreciagao e amortizagéo de softwares no SIAFI;

Il - controlar as contas contabeis no SIAFI para que estejam de acordo com o inventario e com
0s materiais permanentes fisicos distribuidos as dependéncias;

IV - confeccionar o Relatério Mensal de Depreciagéo e de amortizagéo de softwares;
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V - confeccionar notas para Boletim Interno referentes as nomeagdes de comissdes, relatdrios
de Termo de Averiguacgao de Material e Termo de Recebimento de Material;

VI - realizar as movimentagOes e exclusdes dos Bens Mdveis no Sistema de Gerenciamento de
Patrimonio Publico (SiGePP) e no Sistema Integrado de Administragéo de Servicos (SIADS);

VIl - solicitar que os detentores diretos enviem as partes de situagédo carga de suas
dependéncias no primeiro semestre de cada ano;

VIl - receber e fazer o controle das partes de Recebimento de Carga quando houver
determinagdo em Boletim Interno;

IX - informar ao Chefe da Subdivisdo de Apoio Administrativo as alteragdes com o controle dos
materiais permanentes;

X - dar assisténcia aos detentores diretos e indiretos, referentes ao controle dos materiais
permanentes, como inclusdo, descarga e movimentag&o interna;

Xl - orientar as Comissbes de Inventarios, referentes ao 2° Semestre do ano de instrucéo,
quanto aos procedimentos a serem adotados;

XII - confeccionar o Relatorio Anual Patrimonial dos bens moéveis em uso, anexando os
Relatdrios das Comissdes de Inventario do 2° Semestre;

XIII - orientar a Comissdo de Recebimento e Exame de Material, por ocasido de entrada de
material permanente recebido por transferéncia ou doagao; e

XIV - realizar os langamentos necessarios no SIAFI referente a transferéncia ou doagéo de
material permanente por ocasiéo de entrada ou saida do patriménio do HFA.

Art. 105. Ao Chefe da Se¢éo de Contabilidade incumbe:

| - prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnico ao Ordenador de Despesas e aos demais
responsaveis por bens, direitos e obrigagdes da Unido e pelos quais responda;

I - auxiliar os fiscais de contrato quanto a questdes trabalhistas e contabeis, relacionadas aos
contratos do HFA,

[l - realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial praticados pelo ordenador de despesas e responsaveis por bens publicos, a vista dos principios e
normas contabeis aplicadas ao setor publico, da tabela de eventos, do plano de contas aplicado ao setor
publico;

IV - analisar balangos, balancetes, demonstrativos e executar o encerramento do exercicio;

V - efetuar e regularizar os registros contabeis, tais como: as provisdes de receitas e despesas,
as garantias dos contratos e as inconsisténcias verificadas no Sistema Integrado de Administragéo Financeira
do Governo Federal (SIAFI);

VI - analisar e validar os langamentos manuais efetuados no SIAFI, as contabilizagdes dos
empenhos emitidos, dos inscritos e dos Restos a Pagar, as liquidagdes das despesas e os Relatdrios de
Movimentagéo de Aimoxarifado (RMA) e o de Movimentagéo de Bens Méveis (RMB);

VII - retificar, quando necessério, as Guias de Recolhimento da Unido (GRU);
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VIII - acompanhar os registros e saldos de aplicagdes financeiras;
IX - acompanhar e validar a conformidade de registro de gestao;

X - acompanhar as atualizagdes dos valores dos iméveis no Sistema de Gerenciamento dos
Imoveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet) e no SIAFI;

XI - garantir, em conjunto com a Unidade Setorial Orcamentéria, a fidedignidade dos dados do
Orcamento Geral da Uni&o, publicado no Diario Oficial da Unido, com os registros contabeis ocorridos no
SIAFI, realizados na unidade gestora;

XII - cadastrar e atualizar o Rol de Responséaveis no SIAFI e os usuarios do HFA nos sistemas
SIAFI, Rede Serpro e no Sistema Integrado de Administragao de Servigos (SIADS);

XIII - validar as repactuagdes e reajustes contratuais, os depositos e liberagdes de valores das
contas vinculadas;

XIV - executar controles individualizados por empresa e por funcionarios, referentes aos
depdsitos efetuados em contas vinculadas, relacionadas aos contratos de locagdo de mao de obra;

XV - auxiliar e validar o envio das obrigagbes acessorias: Declaragdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF) e Relacdo Anual de Informagbes Sociais (RAIS), assim como efetuar o
acompanhamento das certiddes negativas do HFA junto a Receita Federal, Secretaria de Fazenda do Distrito
Federal, Caixa Econémica Federal, INSS, e demais érgaos fiscalizadores;

XVI - apurar, acompanhar e validar os custos do HFA; e
XVII - executar outras atividades inerentes a area contabil.
Art. 106. Ao Chefe da Se¢éo de Transportes incumbe:

| - assessorar 0 Chefe da SDAA, nas tarefas pertinentes ao controle, distribuicdo, manutencgéo e
conservagao dos veiculos oficiais do HFA e demais materiais sob responsabilidade da Secdo de Transportes;

I - planejar, propor e coordenar a execugao e fiscalizar o cumprimento das normas de transporte
do HFA;

Il - atender as necessidades de transporte dos diversos setores do HFA, mediante solicitagéo,
controle e fiscalizagdo.

IV - executar o licenciamento anual e Seguro de Danos Pessoais Causados por Veiculos
Automotores de Via Terrestre (DPVAT) dos veiculos, obedecendo e mantendo-os dentro das normas
previstas para circulagéo, estipuladas pelos 6rgéos de controle de transito;

V - planejar, propor e elaborar pedidos de aquisi¢do de combustiveis, veiculos novos, material de
oficina e de manutencao e conservagao de veiculos;

VI - planejar, executar e escriturar as manutengdes preventivas, corretivas e reparos essenciais
realizados nos veiculos, para fins de conservagao e circulagéo;

VII - realizar, escriturar e fiscalizar o controle de abastecimentos e o controle de consumo de
combustivel dos veiculos;

VIII - escriturar e executar as escalas de servicos pertinentes a Se¢ao de Transporte;
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IX - capacitar, treinar e orientar os motoristas quanto as normas de conduta de dire¢éo, para a
condugao de veiculos oficiais administrativos e de transporte especializados (ambuléncias); e

X - coordenar a manutencao da area externa e interna a Segé@o, bem como a lavagem e limpeza
de toda a frota de veiculos do HFA.

Art. 107. Ao Chefe da Subdivisdo de Aquisigles, Licitagdes, Contratos e Pesquisa de Pregos
(SDALCP) incumbe:

| - assessorar diretamente o Chefe da Divisdo de Coordenacado Administrativa e Financeira e o
Ordenador de Despesas nos assuntos pertinentes a Subdivisao;

[l - cumprir os regulamentos que estabelecem normas para a administracdo militar;

[l - planejar e coordenar as atividades de aquisicbes e contratagbes de bens e servigos no
ambito do HFA, no que concerne a area de atuagéo da Subdivisdo, nos termos da legislagéo vigente e dos
manuais especificos;

IV - colaborar, inclusive com assessoramento técnico, com as demais Diretorias e Divisdes, com
a finalidade de proporcionar meios para o desempenho de suas atividades e cumprimento das missdes do
HFA; e

V - zelar pela escrituragao, utilizagdo, manutengao e guarda de equipamento e material sob sua
responsabilidade.

Art. 108. Ao Chefe da Secéo de Aquisigdes incumbe:

| - realizar processo de aquisicdes elou contratagdes de forma direta de itens em que exista
algum tipo de impossibilidade de realizagéo por Pregédo Eletronico, no modo de Dispensa de Licitacdo e
Inexigibilidade de Licitagdo, motivado por meio dos pedidos das Clinicas/Secdes, sendo comprovados pela
Secdo de Pesquisa de Precos e atestados pelo Demonstrativo de Adequabilidade de Pesquisa (DAP);

I - realizar processo de Adesdo a Pregdes de outros 6rgaos (‘carona”), conforme autoriza a
legislagao no Decreto 7.892/13, motivados dos pedidos das Clinicas/Segdes, comprovados pela Subsecdo de
Pesquisa de Pregos e atestados pelo DAP;

[l - realizar processo de Ressarcimento de inscricdes de cursos, congressos, seminarios,
passagens aéreas e diarias quando autorizados pelo Comandante Logistico do HFA,;

IV - realizagéo de processo “ndo se aplica”, nos casos de pagamento de taxa de limpeza, taxa de
viaturas e seguro obrigatorio; e

V - manifestacdo de interesse em participar de Intencdo de Registro de Pregos de Pregdes
Eletronicos de outros Orgaos com base nas necessidades usuais do Hospital, mediante demanda informada
pelas Clinicas ou Segles, exceto, as demandas especificas da Divisdo de Farmacia e Diviséo de Tl, que sao
realizadas pelas proprias Divisdes.

Art. 109. Ao Chefe da Secéo de Licitagdes incumbe:
| - executar e controlar as atividades ligadas a licitagdes;

Il - assessorar 0 Ordenador de Despesas e o Chefe da Divisdo de Coordenagdo Administrativa e
Financeira na elaboragao de procedimentos para aquisicao de medicamentos, materiais méedico-hospitalares
e outros de interesse para o HFA;
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Il - administrar e assessorar 0 OD sobre pedidos de adesao de outros érgéos da Administragao
Federal as Atas de Registro de Preco de licitagdes, cujo HFA é o 6rgao gerenciador do certame;

IV - assessorar 0 OD no que se refere a pedido de realinhamento de preco de fornecedores
participantes de licitagdes, cujo HFA € o 6rgdo gerenciador do certame;

V - apoiar as seg¢des/clinicas requisitantes na confecgdo do Pedido de Aquisicdo de Material,
Plano de Trabalho e Termo de Referéncia para inicio de procedimentos licitatérios;

VI - elaborar os editais de licitagao, apds a autorizagao do OD;

VII - langar as Intengdes de Registro de Precos no SIASG para licitagdes gerenciadas pelo HFA;
VIII - remeter os processos licitatérios para Consultoria Juridica do MD para fins de parecer; e
IX - executar os pregdes eletronicos e outras modalidades de licitagéo previstas em Lei.

Art. 110. Ao Chefe da Se¢éo de Contratos incumbe:

| - executar e controlar as atividades ligadas a contratos;

I - assessorar 0 Ordenador de Despesas e o Chefe da DCAF nas decisdes atinentes a gestdo
dos contratos Administrativos do HFA;

[l - elaborar e formalizar a assinatura dos Termos de Contratos, Credenciamentos, Acordos,
Convénios e Termo de Cooperagdo, de acordo com as minutas inseridas nos Editais de
Licitacdo/Dispensas/Inexigibilidade;

IV - publicar os Extratos dos Contratos, Credenciamentos, Acordos e Convénios e seus Aditivos
na Imprensa Oficial (DOU);

V - executar, com apoio da Seccional Contabil do HFA, os processos de reequilibrio econémico
financeiro dos contratos administrativos (repactuacgéo e reajuste), por meio de Apostilamentos;

VI - executar os processos de alteragdo contratual, quando for o caso, de acordo com a
legislagéo pertinente;

VII - formalizar e remeter a Consultoria Juridica do MD os processos de prorrogagdes e
alteragdes qualitativas e quantitativas dos contratos, por meio de Termos Aditivos, para fins de parecer;

VIII - efetuar, para fins de controle e medi¢do dos Fiscais, o registro dos Contratos, Aditivos e
Apostilamentos no Subsistema de Gestao de Contratos (SICON) do Sistema Integrado de Administragéo de
Servigos Gerais (SIASG);

IX - gerenciar e operacionalizar o sistema de SENHA-REDE do SIASG; e
X - executar outras atividades inerentes a area de atuagao.
Art. 111. Ao Chefe da Secdo de Pesquisas de Precos incumbe:

| - cumprir, rigorosamente, as Normas Internas de Pesquisa de Pregos, onde constam
detalhadamente os preceitos que regem as pesquisas de precos realizadas no HFA;

Il - subsidiar, no ambito do HFA, por intermédio de ampla pesquisa mercadoldgica, a contratacdo
de obras, servigos, compras e alienagdes com pre¢os compativeis com o mercado, auxiliando todas as
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Diretorias, Divisdes, Subdivises, Clinicas e Se¢des do Hospital em seus processos aquisitivos e licitatérios,
com transparéncia, coeréncia e eficacia;

Il - realizar pesquisas de pregos mediante a utilizagdo do Painel de Pregos do Ministério do
Planejamento; de cotagdes publicadas em midia especializada, sitios eletrbnicos ou de dominio amplo (desde
que contenha a data e hora de acesso); de contratagdes similares de outros entes publicos, em execugéo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos e também pesquisa de
precos com fornecedores, neste caso, podendo ser feitas inclusive por telefone, desde que presente nos
autos comprovante de sua realizagdo, conforme previsto nas IN 05/MPOG, de 27 de junho de 2014 e IN
03/MPQOG, de 24 de abril de 2017,

IV - ter sempre a meta de ser Exceléncia em Pesquisas de Pregos, lastreando suas agdes na
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade e Eficiéncia, auxiliando o HFA no cumprimento cabal dos Principios
inerentes a Administragdo Publica;

V - buscar constante e permanente evolugdo de métodos que tornem a pesquisa de pregos um
instrumento confiavel e eficaz na formagdo do prego de referéncia, seja ele para composigéo de um Pregao
Eletrénico ou uma simples aquisigao por Dispensa de Licitagéo; e

VI - promover a capacitagdo de seu efetivo em Cursos e Estagios que possam levar a uma
melhor condi¢éo funcional na realizagdo de seus encargos na Segao de Pesquisa de Pregos, tendo em vista
a complexa e extensa legislacao existente que rege os assuntos relacionados a pesquisa de pregos.

Art. 112. Ao Chefe da Subdivisdo de Geragao de Receitas (SDGR) incumbe:

| - coordenar os trabalhos da Secdo de Contas Hospitalares, Se¢do de Auditoria de Contas
Internas, Secédo de Faturamento e Segéo de Cobrangas;

[l - apresentar ao Chefe da Divisdo de Coordenagdo Administrativa e Financeira os valores
faturados;

Il - apresentar ao Chefe da DCAF os valores que ingressaram no HFA como recebimento de
receitas dos servigos médico-hospitalares prestados;

IV - intermediar os contatos com os Fundos de Saude das Forgas Armadas e convénios; e

V - planejar, organizar, coordenar e controlar todas as atividades da Subdiviséo de Geragédo de
Receitas.

Art. 113. Ao Chefe da Secéo de Auditoria de Contas Internas incumbe:
| - realizar e coordenar a auditoria das contas médico-hospitalares internas do HFA;

Il - manter, gerenciar e analisar as informagdes obtidas da atividade de lisura, visando & melhoria
do processo de auditoria;

Il - realizar recursos de glosas efetuadas pelos convénios mediante discussdo pessoal com 0s
auditores externos, bem como a emissao de pareceres técnicos e relatorios;

IV - discutir tecnicamente com os auditores dos convénios, visando a estabelecer padrdes e
protocolos negociados;

V - oferecer suporte técnico no que concerne as atualizagdes das tabelas de cobranca e aos
catalogos de indenizagdes dos servigcos médico-hospitalares;
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VI - planejar, controlar e coordenar todas as atividades inerentes a auditoria de contas internas; e

VII - assessorar a chefia da SDGR nos assuntos atinentes a auditoria de contas médicas
internas.

Art. 114. Ao Chefe da Secédo de Faturamento incumbe:

| - executar o faturamento das despesas médico-hospitalares e odontologica dos pacientes do
HFA;

[l - realizar a conferéncia da documentagdo de prontuérios e/ou no prontuério eletrénico do
paciente (PEP), dentro do periodo, em consonancia com a conta hospitalar;

Il - indicar as pendéncias de documentagdes de prontuarios € encaminha-las para os setores
responsaveis no HFA,

IV - manter atualizado o controle do fluxo de contas;

V - examinar as informagdes incluidas no Sistema de Gestao Hospitalar, conferindo se os gastos
relatados estdo na documentagao do prontuario;

VI - analisar e sanar as pendéncias de faturamento apresentadas no momento do fechamento
das contas de despesas medico-hospitalares;

VII - informar & Segdo de Contas Hospitalares a existéncia de pendéncias administrativas
apresentadas durante o processo de faturamento;

VIII - efetuar remessa das contas médico-hospitalares faturadas para lisura dos auditores;

IX - planejar e controlar as agdes inerentes as atividades de faturamento nas Coordenagdes de
Internagé@o, Ambulatério, Apregamento e Emergéncia;

X - manter atualizados os procedimentos e valores nas diversas tabelas que geram cobranga; e

X| - assessorar a chefia da Subdivisio nos assuntos inerentes ao faturamento de contas
médico-hospitalares.

Art. 115. Ao Chefe da Secédo de Cobranga incumbe:

| - padronizar as agdes de cobranga das contas médico-hospitalares;

Il - otimizar e atualizar os processos de cobranga das contas médico-hospitalares;
I - confeccionar as Faturas Discriminativas;

IV - encaminhar as Faturas Discriminativas aos Diversos convénios;

V' -controlar os pagamentos efetuados pelos Diversos responsaveis das contas médico-
hospitalares;

VI - planejar, controlar e coordenar as diversas atividades inerentes a cobranga de contas
medico-hospitalares; e

VII - assessorar a chefia da Subdivisdo nos assuntos inerentes a geragéo de receitas de contas
médico-hospitalares.

Art. 116. Ao Chefe da Secédo de Contas Hospitalares incumbe:
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| - analisar e providenciar solu¢do das contas com pendéncias administrativas recebidas da
sec¢ao de faturamento e da auditoria interna;

[l - coordenar o langamento das despesas médico-hospitalares nos sistemas de registro de
encaminhamento e atendimento dos Fundos de Saude das Forgas Armadas;

Il - apoiar os setores administrativos da Direcdo Técnica de Salde na solugdo de problemas
inerentes as contas hospitalares;

IV - emitir declaragdes para beneficiarios de convénios para acionamento de Seguro Saude e/ou
DPVAT;

V - acompanhar as atualizagbes de procedimentos médico-hospitalares e sugerir modificages
no Catélogo de Indenizagdes dos Servigos de Saude das Forgas Armadas (CISSFA);

VI -planejar, coordenar e controlar as diversas atividades inerentes & segdo de contas
hospitalares; e

VII - assessorar a chefia da Subdivisdo nos assuntos inerentes a geragéo de receitas de contas
médico-hospitalares.

Art. 117. Ao Chefe da Subdiviséo de Coordenagédo de Organizagdes Civis de Saude (SDCOCS)
incumbe:

| - coordenar e fiscalizar as atividades de credenciamento do HFA junto as Organizagdes Civis
de Saude (OCS);

I - coordenar e fiscalizar as atividades de emissao de guias de encaminhamento para as OCS
credenciadas junto ao HFA;

Il - acompanhar e controlar as despesas do HFA junto as OCS credenciadas; e

IV - coordenar as atividades de auditoria das contas das faturas/Notas Fiscais de OCS
credenciadas junto ao HFA.

Art. 118. Ao Chefe da Secéo de Contas Externas incumbe:

| - assessorar o chefe da SDCOCS nos assuntos referentes ao relacionamento entre o HFA e as
OCS;

I - oferecer suporte técnico a Segédo de Contratos no que concerne a elaboragdo de editais e
contratos e as negociagdes com prestadores de servigos médico-hospitalares

[l - manter, gerenciar e analisar as informagdes obtidas da atividade de lisura, visando a
melhoria do processo de pagamento das contas hospitalares oriundas de OCS;

IV - apresentar, mensalmente, ao chefe da DCAF relatérios versando sobre guias emitidas,
pacientes internados, valores cobrados, glosados e pagos, além de outros considerados pertinentes, em tudo
concernentes a OCS;

V - coordenar e controlar a atividade de emisséo de guias de encaminhamento para atendimento
em OCS credenciadas junto ao HFA;
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VI - realizar, sempre que necessario, visita “in loco” as instituigdes médico-hospitalares
credenciadas pelo HFA, com vistas a conferéncia do prontuario, dos procedimentos realizados e/ou das
instalagdes do prestador de servigo;

VIl - coordenar a realizagdo de auditoria concorrente, com vistas ao acompanhamento do
atendimento oferecido por OCS credenciadas;

VIII - coordenar a analise de contas e recursos de glosa apresentados por OCS credenciadas;

IX - coordenar o processamento das solicitacdes de reembolso de despesas médico-hospitalares
custeadas diretamente pelos beneficiarios; e

X - coordenar as visitas técnicas as OCS, tanto para apreciagdo das propostas de
credenciamento quanto para acompanhamento da prestacao dos servigos.

Art. 119. Ao Chefe da Se¢éo de Credenciamento incumbe:
| - executar e controlar as atividades ligadas a credenciamento;

I - controlar a entrada da documentagao referente a servigos prestados pelas credenciadas ao
Hospital;

Il - assessorar o Ordenador de Despesas (OD) e o Chefe da SDCOCS nas decisdes atinentes
aos credenciamentos do HFA;

IV - encaminhar as faturas para a Sec¢éo de Contas Externas para a realizagdo da auditoria;

V - determinar aos Fiscais de Credenciamento o langamento no SIASG das medigdes das notas
fiscais das empresas credenciadas, com base nas observagdes e glosas feitas pela auditoria;

VI - acompanhar o pagamento das Notas Fiscais enviadas para a Se¢do de Orcamento e
Finangas;

VII - propor ao Chefe da DCAF do HFA a abertura de processo administrativo em razdo de
descumprimento de clausulas existentes nos termos de credenciamento, por parte das credenciadas; e

VIII - confeccionar os relatorios de controle de credenciamentos, que tenham por finalidade
subsidiar a tomada de decisdes pelo Chefe da Divisao de Coordenagdo Administrativa e Financeira do HFA.

DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (DTI)

Art. 120. Ao Chefe da Secretaria da DTl incumbe:
| - apoiar administrativamente a Chefia da DTl e suas Subdivisdes;
[l - protocolar e tramitar documentos fisicos;

Il - solicitar e controlar os pedidos de material de consumo e coordenar sua distribuicdo aos
demandantes;

IV - auxiliar o detentor da carga no controle dos bens patrimoniais alocados na DTI;
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V - recepcionar e orientar as pessoas que necessitem contatar especialistas de Tl que trabalham
em setores reservados;

VI - atender, realizar e transferir ligacOes telefénicas para o Chefe da DTl e Subdivisdes, quando
necessario;

VII - organizar a agenda de reunides da Chefia da Diviséo de Tecnologia da Informagéo e suas
Subdivisoes;

VIII - realizar a comunicagao interna e promover a publicidade das iniciativas da DTI;
IX - secretariar os comités coordenados pela DTI;

X - executar as atividades de gestao de recursos humanos e manter atualizadas as informagdes
de servidores;

Xl - preparar e encaminhar os controles de frequéncia e as notificagdes de férias, ao setor
competente;

XII - elaborar oficios, memorandos e demais documentos solicitados pela Chefia da Diviséo de
Tecnologia da Informagéo e das suas Subdivisdes; e

XIII - exercer atribuigdes complementares determinadas pela Chefia da DTI.

Art. 121. Ao Subchefe da Diviséo de Tecnologia da Informagéo incumbe:

| - assessorar e substituir, eventualmente, o Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informagao;
[ - coordenar os assuntos atinentes a pessoal e servigos da Divisao; e

[l - coordenar a confecgdo de Orientagdes Normativas, Normas Gerais de Agdo e POP da
Divis&o.

Art. 122. Ao Chefe da Subdivisdo de Gestdo de Tecnologia da Informagao (SDGTI) incumbe:
| - assessorar 0 Chefe da DTI no ambito de sua area de atuagéo;

I - coordenar as atividades de administragéo de redes e telefonia, banco de dados e sistemas na
execucao de suas atividades;

Il - coordenar e fiscalizar o desenvolvimento e implantagdo de funcionalidades nos Sistemas,
inclusive aquelas decorrentes de alteragdes exigidas pela Legislagao;

IV - coordenar a priorizagao das manutengdes corretivas e evolutivas dos Sistemas, objetivando
conciliar solicitagdes dos interessados com as determinagdes da Chefia da DTI;

V' - coordenar agdes e grupos de trabalho durante implantagbes de sistemas e o
desenvolvimento de projetos de melhoria que tratem da automacgéo do tratamento de informacdes; e

VI - exercer atribuigdes complementares determinadas pela Chefia da DTI.
Art. 123. Ao Chefe da Secédo de Administragdo de Redes e Telefonia incumbe:

| - prover servicos através da rede, observando-se requisitos de integridade dos dados,
autenticidade, confiabilidade e disponibilidade;
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[l - manter o data centerdo HFA e as salas de telecomunicagdes em condigdes ideais de
operagao;

[l - atuar junto a empresas contratadas para prestagdo de suporte técnico especializado na
analise de incidentes e solugbes de problemas nao resolvidos pelas equipes internas, bem como para o
desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua area de atuagéo;

IV - apoiar as areas de engenharia e manutencdo do HFA, nos projetos de redes logicas de
computadores;

V - elaborar especificagdes técnicas para aquisicbes e contratacdes de bens e servigos de
tecnologia da informacéo, relacionados a redes e telecomunicagées;

VI - fiscalizar os contratos de garantia e manutengado de equipamentos de infraestrutura e de
servigos relacionados a area de atuacao da secéo, respeitada a segregacao de fungdes;

VII - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao da segéo;
VIII - liderar tecnicamente os projetos relacionados sob sua responsabilidade;

IX - prover a infraestrutura de processamento, armazenamento de dados e backup necessarios a
prestacdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes (TIC), com nivel de seguranga
adequado;

X - manter sistemas de monitoramento e alertas para os servigos de TIC;

Xl - prestar atendimento a usuarios internos do HFA para solugéo de incidentes e problemas em
sistemas e equipamentos de propriedade do HFA, quando n&o solucionados pela Subdivisdo de suporte;

Xl - gerenciar as redes sem fio instaladas nas dependéncias do HFA, garantindo
dimensionamento adequado e disponibilidade;

XIIl - gerenciar o ambiente de trabalho dos usuarios no que se refere a atualizagbes de
seguranca, inventarios e monitoramentos;

XIV - monitorar os servigos de TIC;
XV - administrar servidores fisicos e virtuais;

XVI - administrar sistemas de arquivos, no que se refere a criagdo de compartilhamentos,
diretdrios e quotas de armazenamento;

XVII - administrar o servigo de cépias de seguranca (backup), em conformidade com a politica de
seguranca da informagéo vigente;

XVIII - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informagdes
de natureza administrativa relativas a area de atuagéo da Secao; e

XIX - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.
Art. 124. Ao Chefe da Sec¢éo de Telefonia incumbe:
| - gerenciar as redes de voz do HFA;

I - prover a integracéo entre as redes de voz convencionais e redes de IP do HFA;
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Il - manter centrais telefénicas no que se refere a manutengéo, configuragéo dos equipamentos,
ativagdo dos ramais, bem como manter o seu funcionamento continuo, propondo, quando necessario, a sua
expansao, substitui¢do, aquisicdo ou remanejamento de linhas telefonicas;

IV - prestar atendimento aos usuarios internos para solugdo de incidentes e problemas em
sistemas e equipamentos do HFA;

V - controlar as ligagOes e atestar as contas telefénicas do PABX;

VI - supervisionar a execugdo dos contratos firmados com empresas terceirizadas, relativos a
manutengéo preventivo-corretiva dos equipamentos de telefonia;

VII - acompanhar e controlar a execugdo dos servigos realizados por terceiros no ambito de sua
competéncia;

VIII - prestar servigo de telefonista do PABX para atendimento ao publico externo;

IX - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informagdes
de natureza administrativa, relativas a area de atuagéo da Subsegao;

X - elaborar especificagdes técnicas para aquisicdes e contratagdes de bens e servigos de
comunicacoes; e

XI - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 125. Ao Chefe da Secédo de Banco de Dados incumbe:

| - monitorar, instalar e otimizar os bancos de dados dos sistemas do HFA;

[l - prover suporte e manutengao ao banco de dados do Sistema de Gestéo Hospitalar (SGH);

Il - apoiar os demais setores da DTl no que diz respeito a sistemas gerenciadores de Banco de
Dados;

IV - coordenar projetos e criagdes de bases de dados;
V - supervisionar a instalagao e atualizagao do servidor de banco e ferramentas de aplicagdes;

VI - coordenar e supervisionar a criacao de estruturas primérias de armazenamento do banco e
objetos primarios;

VII - supervisionar modificagcdes na estrutura das bases de dados;

VIII - controlar e monitorar 0 acesso de usuarios no banco de dados;

IX - supervisionar e executar o backup e recuperacao de bases de dados;
X - garantir a seguranga do sistema gerenciador de banco de dados;

XI - antecipar possiveis falhas que possam ocorrer no banco de dados;

Xl - participar da elaboragdo de editais/termos de referéncia para aquisicdo de servicos,
equipamentos e material de consumo do setor; e

XIII - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 126. Ao Chefe da Secdo de Sistemas incumbe:
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| - efetuar a manutencgéo evolutiva e corretiva, bem como monitorar os sistemas desenvolvidos e
mantidos pela DTI;

[l - propor aquisi¢des, controlar o inventario e a adequagao das licengas de softwares e sistemas
utilizados no ambito do HFA;

[l - assessorar o Escritorio de Projetos quanto a possibilidade de novos desenvolvimentos e
aquisicoes;

IV - desenvolver, implantar e manter sistemas, para uso corporativo no HFA;
V - acompanhar e gerenciar as solugdes terceirizadas de Tl existentes no HFA,

VI - disponibilizar, controlar e revogar as credenciais de acesso a sistemas internos, as paginas
de internet e intranet e, eventualmente, a sistemas externos disponibilizados para o HFA;

VII - formular relatérios para o SGH;
VIII - efetuar a manutengao do painel de indicadores do SGH;

IX - identificar oportunidades estratégicas de aperfeicoamento das solugbes de Sistemas de
Informagado, consoante as diretrizes do HFA, de forma a direcionar o planejamento de evolugdo dessas
ferramentas;

X - coordenar a gestao de projetos para o desenvolvimento de solugbes de sistemas, prezando
pela aplicagdo das boas préaticas adotadas pelo mercado;

Xl - realizar a manutenc¢éo das paginas do HFA nos ambientes de Internet e da Intranet;

XII - organizar o contetdo de responsabilidade da DTl nas paginas da intranet e de internet;
XIII - disponibilizar e controlar 0 acesso ao correio eletronico;

XIV - prezar por manter base de conhecimento documentada acerca dos sistemas do HFA;

XV - elaborar especificacdes técnicas para aquisigdes e contratagdes de bens e servigos de TIC,
relacionados a area de atuacdo da sua unidade;

XVI - monitorar e controlar as agdes das empresas responsaveis pela manutengao de softwares
adquiridos fora do ambito da DTl quanto aos procedimentos de atualizag&o e seguranca das maquinas nas
quais foram instalados esses programas;

XVII - auditar os procedimentos adotados no SGH e Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI); e
XVIII - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 127. Ao chefe da Subdivisdo de Governanga de Tecnologia da Informagdo (SDGovTl)
incumbe:

| - assessorar o Chefe da DTl no @mbito de sua area de atuagao;

[l - coordenar as atividades desenvolvidas no ambito do Escritorio de Projetos e da Secédo de
Seguranca da Informagéo;

[l - executar as atividades de planejamento, elaboragéo e atualizagcdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes (PDTIC), em consonancia com as politicas de governo e
alinhados aos objetivos, as diretrizes estratégicas e as necessidades do HFA;
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IV - gerir as atividades relativas a projeto de modernizagao do uso de recursos de TIC;
V - propor e administrar o Plano de Governanca de TI;

VI - definir, validar, institucionalizar processos, procedimentos e critérios para orientar o
planejamento, selegéo, aquisi¢do e gestdo dos contratos de produtos e servigos de TI;

VII - apoiar a Chefia da DTI no gerenciamento e execugédo do orcamento destinado as agdes de
Tl;

VIII - planejar e coordenar a aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos de TIC;

IX - supervisionar a elaboracao de especificagdes técnicas para aquisi¢cdes e contratacdes de
TIC;

X - identificar as necessidades de qualificagao técnica de sua equipe;

Xl - alinhar a aplicacdo da IN 04/2014/MPOG/SLTI, suas alteragdes posteriores e as
conformidades legais aos processos de aquisi¢oes;

XlI - alinhar as acdes de Tl com as diretrizes e objetivos estratégicos do HFA; e
XIII - exercer atribuigdes complementares determinadas pela Chefia da DTI.
Art. 128. Ao Chefe do Escritdrio de Projetos incumbe:

| - propor e disponibilizar Diretrizes, Politicas, Planos e Procedimentos de Uso dos recursos de
Tl

Il - gerenciar os Projetos de TI;

[l - auxiliar os demais setores no desenvolvimento de termos de referéncia e artefatos
relacionados na IN 04/2014, quando verificada a necessidade de contratagdo de produtos e servigos de TI;

IV - coordenar agdes de capacitagdo para o efetivo do Hospital, quanto ao uso dos recursos e
sistemas de TI;

V - elaborar e revisar o PDTIC, em consonancia com as politicas de governo, e alinhado aos
objetivos, as diretrizes estratégicas e as necessidades do HFA;

VI - avaliar e monitorar o desempenho dos processos de Tl e propor melhoria com base nas
mensuragdes realizadas;

VII - promover a interagdo, cooperagao, integracdo e desenvolvimento dos colaboradores de Tl
nas competéncias fundamentais estabelecidas no PDTIC;

VIII - propor o Plano de Capacitagdo de RH em TI;
IX - mapear e elaborar processos de Tl;

X - realizar a gestdo e atualizagdo do ambiente de Normativos de Tl - NorTl - no site do HFA e
na Intranet;

Xl - propor métricas para a aferigdo da qualidade de produtos e servigos de Tl adquiridos;
XII - promover a validagé@o das métricas utilizadas nos contratos de Tl; e
XIIl - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.
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Art. 129. Ao Chefe da Se¢éo de Seguranca de Informagao incumbe:

| - propor e disponibilizar Diretrizes, Politicas, Planos e Procedimentos de Seguranga da
informag&o e comunicagdes, inclusive a Politica de Seguranga da Informacéo e Comunicagdes (PoSIC);

[ - monitorar os sistemas de seguranga da informagao e comunicagdes do HFA;

Il - privilegiar agdes que explorem os atributos de integridade, disponibilidade, confidencialidade
e autenticidade das informagdes;

IV - disseminar a cultura de Seguranca da Informagdo e Comunicagdes - SIC e monitorar a
infraestrutura de TI, visando a garantir sua disponibilidade;

V - analisar, tratar e reportar incidentes relacionados a seguranga da informag&o;
VI - analisar e buscar solugdes para mitigar vulnerabilidades detectadas;
VII - monitorar disponibilidade, vulnerabilidade, ataques e riscos nos sistemas de informacao;

VIII - promover campanhas de Divulgagéo, visando a disseminagdo da PoSIC e da cultura de
seguranga da informac&o junto, aos usuarios de recursos de TI;

IX - promover a visibilidade da seguranga da informagao, destacando sua importéncia para o
suporte aos negdcios;

X - atestar a conformidade dos processos relativos a sua area;

Xl - assessorar a Chefia da DT| em assuntos referentes as areas de competéncia da equipe; e
XII - desenvolver atividades correlatas que lhe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 130. Ao Chefe da Subdivisdo de Suporte (SDS) incumbe:

| - assessorar o Chefe da DTI no @mbito de sua area de atuagéo;

[l - planejar, coordenar e controlar o suporte aos usuarios de servicos de TI, considerando a
utilizacdo de recursos internos e/ou terceirizados;

I - estabelecer regras de prioridade para os servigos de atendimento aos usuarios;

IV - participar da elabora¢do e das propostas dos orcamentos de Tl, visando a garantir 0os
recursos computacionais adequados;

V - aprovar as proposigdes para aquisigdo de bens e servicos de Tl sob sua coordenagéo;

VI - assegurar o cumprimento dos acordos de nivel de servigo internos;

VII - planejar a distribui¢do e instalagdo das estagdes de trabalho e periféricos em uso no HFA; e
VIII - exercer atribuicdes complementares determinadas pela Chefia da DTI.

Art. 131. Ao Chefe da Sec¢&o de Infraestrutura incumbe:

| - gerenciar e monitorar a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo,
garantindo desempenho e disponibilidade;
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[l - realizar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica (hardware e
software), exceto nos computadores que possuem software adquirido por outro Setor que nao a DTI, e que
possuem contrato especifico de manutengéo;

[l - assessorar na proposicdo de solugdes e na elaboragdo de projetos de infraestrutura de
tecnologia da informagéo e das instalagbes fisicas, que envolvam a utilizacdo de equipamentos de TI
necessarios ao HFA;

IV - atender e acompanhar as solicitacdes de servigos na rede fisica;
V - instalar e desinstalar pontos e ativos de rede;
VI - monitorar a execugao dos contratos pertinentes a infraestrutura de TI;

VIl - manter atualizada a descrigdo dos processos relativos aos servicos de gestdo da
infraestrutura de TI;

VIII - efetuar analise do desempenho da infraestrutura de rede fisica, com o objetivo de propor
sua evolugao tecnoldgica;

IX - prover suporte técnico de segundo nivel aos servigos de infraestrutura de TI;

X - coordenar a realizagdo dos servigos prestados por terceiros, de manutencao
preventiva/corretiva de estagdes de trabalho e periféricos;

XI - prospectar novas tecnologias a fim de propor projetos de evolucao tecnolégica da rede;
XII - atestar a conformidade dos processos relativos a sua area; e

XIIl - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 132. Ao Chefe da Sec¢do de Servigos incumbe:

| - emitir relatorios periddicos que contemplem, entre outros itens, a quantidade de servigos
solicitados e concluidos, e assinalem problemas repetitivos e eventuais propostas de melhoria;

I - planejar, coordenar e controlar a execugdo das atividades e das agdes de Tl necessarias a
atuacdo das equipes sob sua responsabilidade;

Il - apoiar, com o devido suporte de outros setores da DT, os responsaveis pela aquisicao de
equipamentos de TI, realizando as vistorias de recebimento de equipamento/material, nos termos dos
respectivos editais;

IV - prover suporte as solugdes terceirizadas, contratadas pela DTI, no limite das competéncias
contratuais;

V - prover suporte de instalagdo de software e de configuracéo das estagdes de trabalho para
uso dos recursos de rede;

VI - realizar atividades de suporte e instalacdo aos totens de autoatendimento e painéis de
chamada do SGH;

VII - realizar atividades de suporte operacional aos usuarios do SGH; e
VIII - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.

Art. 133. Ao Chefe da Sec¢éo de Atendimento ao Usuario incumbe:
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| - estabelecer e monitorar os processos de funcionamento da Central de Atendimento ao
Usuario e sua integragdo com sistemas legados similares;

Il - emitir relatorios estatisticos de controle da atividade, incluindo-se a satisfagdo do cliente;

Il - racionalizar o uso dos recursos humanos envolvidos no suporte, privilegiando-se o uso de
ferramentas que permitam acesso remoto aos equipamentos e a adequada distribuigdo dos servicos;

IV - priorizar a execugdo dos servicos, em alinho com as determinagdes superiores e com
metodologia de classificagdo baseada em gravidade, urgéncia e tendéncia, para cada chamada;

V - garantir a disponibilidade de hardware, aplicativos e demais servicos de TI, mantendo
controle dos chamados de usuarios, agendamento das tarefas e acompanhamento da execugéo dos servicos;

VI - receber e organizar as demandas apresentadas pelos usuarios;

VII - garantir a efetiva conclusao do atendimento das demandas sob responsabilidade da Secédo
de Atendimento ao Usuario;

VIII - acompanhar e monitorar o atendimento das demandas redirecionadas as demais equipes
internas da DTl e aos prestadores terceirizados, até sua conclus@o, observando 0s niveis de servigo
acordados;

IX - organizar e garantir a disponibilidade das estagbes de trabalho e respectivos aplicativos
instalados, em articulagdo com os usuarios;

X - planejar e executar as atividades necessarias a continuidade do funcionamento das estagdes
de trabalho;

Xl - executar a distribui¢do e instalagdo dos equipamentos de Tl em uso no HFA,

XII - gerir a assisténcia técnica de Tl nas dependéncias do HFA, relacionadas as instalagbes de
hardwares, softwares, configuragdes e otimizagdes de aplicativos; e

XIII - desenvolver atividades correlatas que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata.
Art. 134. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 135. Ficam revogados todos os dispositivos em contrario.

Gen Ex PAULO SERGIO NOGUEIRA DE OLIVEIRA
Comandante Logistico do Hospital das Forgas Armadas.
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8. ORIENTAGAO NORMATIVA DA DIREGAO TECNICA DE ENSINO E PESQUISA DO HFA

ORIENTAGAO NORMATIVA N° 08/GAB CMT LOG-HFA, DE 04 DE ABRIL DE 2018.

Regula as atribuicdes e o funcionamento das Subdivisdes, Sec¢des e demais Setores da Diretoria Técnica de
Ensino e Pesquisa do Hospital das For¢as Armadas.

O COMANDANTE LOGISTICO DO HOSPITAL DAS FORGAS ARMADAS, no uso da atribuigéo
que lhe é conferida pelo artigo 63 do Regimento Interno do HFA, aprovado pela Portaria Normativa n°® 10/MD,
de 7 de margo de 2018, do Ministro da Defesa, e tendo em vista a Portaria Normativa n® 559/MD, de 3 de
maio de 2005, do Ministro da Defesa, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Orientacdo Normativa (ON) destinada a definir as atribuicbes e o
funcionamento das Subdivisdes, Se¢des e demais Setores da Diretoria de Técnica de Ensino e Pesquisa do
Hospital das Forgas Armadas (HFA).

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Diretoria Técnica de Ensino e Pesquisa do Hospital das Forgas Armadas possui a
seguinte estrutura organizacional:

DIREGAO TECNICA DE ENSINO E PESQUISA (DTEP)

1. Gabinete (Gab DTEP);

1.1. Ajudancia de Ordens (Aj Ord);

1.2. Secretaria (Sect/DTEP);

1.3. Comité de Etica em Pesquisas (CEP);

1.4. Comissao de Residéncia Médica (COREME);
1.5. Comisséo de Etica no Uso de Animais (CEUA);
1.6. Subdire¢do Técnica de Ensino e Pesquisa (SDTEP):
2. Divisdo de Pesquisa (Div Pesq):

2.1. Subdivisdo de Experimentacdo Animal (SDEA);
2.2. Subdivisdo de Fomento a Pesquisa (SDFP);
2.3. Subdivisdo de Pesquisas Clinicas (SDPClin); e
2.4. Subdivisdo Logistica de Pesquisa (SDLP):
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2.4.1. Biotério e Alojamento de Animais (BAA);

2.4.2. Laboratorio de Cirurgia Experimental (LCE); e

2.4.3. Laboratorio de Pesquisas (Lab Pesq).

3. Divisdo de Ensino (Div Ens):

3.1. Subdivisdo de Atividades Académicas (SDAA):

3.1.1. Secéo de Programa de Instrucdo em Servigo e Apoio a Residéncia em Saude (SPISARS);e
3.1.2. Secdo de Pds-Graduagao e Estégios (SPGE).

3.2. Subdivisdo de Capacitagéo (SDC):

3.2.1. Secéo Pedagogica (Seg Pedag);

3.2.2. Secdo de Cursos e Eventos (SCEvt); e

3.2.3. Secao de Sistemas de Teleintegragéo (SST).

4. Divisao de Apoio e Coordenagéo (DAC):

4.1. Secéo de Recursos Audiovisuais (SRA);

4.2. Biblioteca;

4.3. Secédo de Acompanhamento Financeiro (SAFin);

4.4. Secéo de Projetos (Seg Pjt); e

4.5. Secdo de Gestao Administrativa e de Pessoal (SGAP).

DAS ATRIBUIGOES
DOS SETORES DA DIREGAO TECNICO DE ENSINO E PESQUISA

Art. 3° Ao Ajudante de Ordens do Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa incumbe:
| - organizar e confeccionar as agendas profissional e pessoal do Diretor;
I - coordenar e organizar a correspondéncia pessoal do Diretor;

[Il- realizar diretamente a organizagao dos deslocamentos aéreos e rodoviarios do Diretor e de
quem ele determinar, incluindo a marcagéo de passagens, confeccdo de agenda, relatérios e os ajustes de
apoio, que se fizerem necessarios;

IV - controlar 0 acesso de pessoas e autoridades a sala do Diretor;
V - controlar a execug&o das atribui¢des da secretaria; e

VI - assenhorar-se do protocolo e do cerimonial referentes as solenidades das quais havera
participagéo do Diretor.

Art. 4° Ao Chefe da Secretaria da Dire¢do Técnica de Ensino e Pesquisa incumbe:
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| - prestar assisténcia e assessorar 0 Gabinete da DTEP;

I - prestar assisténcia e assessorar o Subdiretor e os chefes das Divisdes da DTEP;
Il - atender ao publico para informar o tramite de processos no ambito da DTEP; e
IV - auxiliar a chefia na elaboragdo de Notas Técnicas.

Art. 5° Ao Coordenador do Comité de Etica em Pesquisas (CEP) incumbe:

| - revisar os protocolos de pesquisas envolvendo seres humanos, inclusive os multicéntricos,
cabendo-lhe a responsabilidade primaria pelas decisdes sobre a ética da pesquisa a ser desenvolvida na
instituicao;

[l - acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados e zelar pela realizagdo da pesquisa
da forma como foi aprovada; e

[II - manter a DTEP atualizada sobre as atividades do CEP/HFA.

Art. 6° Ao Coordenador da Comissao de Residéncia Médica (COREME) incumbe:

| - cumprir e fazer cumprir as Normas e Resolugdes da Comissdo Nacional de Residéncia
Médica (CNRM) e outras normativas do HFA relacionadas & Residéncia Médica;

I - planejar, coordenar e supervisionar o Processo Seletivo Publico para admissdo dos Médicos
Residentes; e

[l - coordenar o planejamento e a execug¢do dos Programas de Residéncia Médica, além de
avaliar a qualidade do treinamento oferecido pelas clinicas/servigos.

Parégrafo Unico. A Comissdo de Residéncia Médica é subordinada & Diregdo Técnica de Ensino
e Pesquisa (DTEP) e possui vinculagdo técnica a Dire¢do Técnica de Saude (DTS), para fim de execugao das
atividades curriculares.

Art. 7° Ao Coordenador da Comissao de Etica no Uso de Animais incumbe:

| - cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicbes, o disposto na Lei n.° 11.794, de 8 de
outubro de 2008, nas demais normas aplicaveis e nas Resolugdes Normativas do Conselho Nacional de
Controle de Experimenta¢do Animal (CONCEA);

[l - examinar previamente os protocolos experimentais ou pedagdgicos aplicaveis aos
procedimentos de ensino e de projetos de pesquisa cientifica a serem realizados no HFA;

[l - atualizar os cadastros de protocolos experimentais ou pedagogicos, aplicaveis aos
procedimentos de ensino e projetos de pesquisa cientifica, realizados ou em andamento na institui¢éo,
enviando copia ao CONCEA; e

IV - assegurar que suas recomendagdes e as do CONCEA sejam observadas pelos profissionais
envolvidos na criagdo ou utilizagdo de animais.

Art. 8° Ao Chefe da Subdivisdo de Experimentacdo Animal incumbe:

| - verificar a inexisténcia ou inviabilidade de método alternativo, validado ou reconhecido,
justificando a absoluta necessidade do uso de animais para atingir objetivo didatico ou experimental;
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[l - assessorar o pesquisador nos aspectos relacionados ao uso de animais, na redagdo do
projeto de pesquisa e na revisdo de aspectos éticos;

Il - agendar e acompanhar as cirurgias junto ao Laboratério de Cirurgia Experimental (LCE);
IV - fomentar métodos substitutivos ao uso de animais de experimentagao;

V - gerenciar documentos relativos ao uso de animais em treinamento e experimentacao; e

VI - propor procedimentos que reduzam o numero de animais utilizados para experimentacao.
Art. 9° Ao Chefe da Subdivisdo de Fomento a Pesquisa incumbe:

| - avaliar a viabilidade de realizagéo dos projetos de pesquisa do hospital e administrar todo o
processo de analise e acompanhamento da execugao da pesquisa;

Il - auxiliar o pesquisador no processo de submisséo dos projetos de pesquisa para autoriza¢do
dos setores envolvidos, da Comissdo de Etica no Uso de Animais (CEUA) e do Comité de Etica em
Pesquisas (CEP), conforme fluxograma estabelecido;

Il - identificar oportunidades de bolsas e financiamento junto as instituicdes de pesquisa, bem
como as instituicdes de fomento de apoio a pesquisa;

[V - construir parcerias com outras instituicbes de pesquisa no Brasil e no exterior para
realizagao de pesquisas;

V - proporcionar suporte técnico-administrativo aos grupos de pesquisa cadastrados no diretério
de grupos de pesquisa do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPg);

VI - assessorar 0 pesquisador no planejamento, na anélise e na redagéo da pesquisa; e

VII - acompanhar e estimular a divulgacdo interna e externa dos trabalhos onde o HFA € o
proponente e/ou coparticipante.

Art. 10. Ao Chefe da Subdivisdo de Pesquisas Clinicas incumbe:
| - incentivar o desenvolvimento de pesquisas clinicas no HFA,;
I - conduzir pesquisas clinicas em Fase Il, Il e IV, e programas abertos de acesso expandido;

[l - prestar assessoria técnico-cientifica a instituicdes publicas ou privadas nas areas de sua
competéncia;

IV - identificar oportunidades de bolsas e financiamento junto a outras instituigdes de pesquisa;

V - estabelecer parcerias com outras instituigdes de pesquisa clinica no Brasil e no Exterior para
a realizagéo de pesquisas;

VI - assistir ao pesquisador nos aspectos relacionados as Boas Praticas Clinicas na realizagéo
de estudos clinicos; e

VI - submeter as pesquisas clinicas aos setores envolvidos para autorizagdo do Comité de Etica
em Pesquisas (CEP).

Art. 11. Ao Chefe da Subdivisdo Logistica de Pesquisa incumbe:
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| - planejar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelas areas sob sua subordinagéo
direta, a fim de disponibilizar os meios necessarios a condugao das pesquisas; e

[l - conduzir o planejamento, a supervisao, o desenvolvimento e a fiscalizagao das atividades de
suas sec¢des subordinadas.

Art. 12. Ao Chefe do Biotério e Alojamento de Animais incumbe:

| - receber, alojar, aclimatar e manter os animais de experimentagao e de treinamento, seguindo
rigorosamente as normativas do Conselho Nacional de Controle e Experimentagdo Animal;

I - verificar as condigbes de bem-estar e de sanidade dos animais alojados, desenvolvendo e
propondo ag¢des de medicina veterinaria preventiva;

Il - conduzir treinamentos e capacitagdes continuadas de todos os colaboradores envolvidos na
manutencdo e manipulagéo dos animais;

IV - acompanhar e supervisionar as manipulagdes dos animais, pelos pesquisadores, na area do
biotério;

V - estar atualizado quanto ao conhecimento de zoonoses e de biosseguranga, difundindo o
conhecimento aos colaboradores, de forma a manter rotina de trabalho de acordo com as normas de
seguranca do trabalho e do ambiente;

VI - ter pleno conhecimento de todas as normas de trabalho relativas a animais de laboratorio, de
experimentagao e de bem-estar animal; e

VIl - estar atualizado e em condi¢cbes de assessorar e propor inovagdes em procedimentos,
equipamentos e meios que favoregam o alojamento e a manutengéo dos animais.

Art. 13. Ao Chefe do Laboratério de Cirurgia Experimental (LCE) incumbe:

| - adquirir, guardar e conservar os materiais, equipamentos e farmacos destinados ao
desenvolvimento das atividades de pesquisa;

[l - propor o programa de manutengao preventiva dos materiais e equipamentos sob sua tutela;

Il - solicitar a manutengao corretiva dos materiais e equipamentos indisponiveis ou, se for o
caso, a sua descarga;

IV - cautelar, sob demanda, equipamentos e materiais necessarios a execu¢do de
procedimentos;

V - manter a escritura¢do, o langamento e a consolidagdo de dados, para a produgdo de
relatorios de demanda e utilizagdo dos materiais, equipamentos e consumo de farmacos.

VI - observar prazos de validade, evitando o fornecimento de materiais e farmacos com prazos
vencidos;

VII - propor niveis de estoque minimos para a manutencao das atividades planejadas;
VIII - fornecer, sob demanda, os farmacos necessarios a execugao de procedimentos; e

IX - solicitar, via canal de comando, a farméacia do HFA, quando necessario, a reposicao e/ou o
fornecimento dos meios em farmacos e materiais necessarios a condugéo dos procedimentos, treinamentos e
pesquisas.
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Art. 14. Ao Chefe do Laboratério de Pesquisas incumbe:

| - conhecer e cumprir integralmente as Normas Gerais de uso do Laboratério;

[ - conhecer e cumprir as normas que regem as atividades laboratoriais seguras;
Il - zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos do laboratdrio;

IV - adquirir, guardar e conservar os materiais, equipamentos e insumos destinados ao
desenvolvimento das atividades do Laboratorio de Pesquisas;

V - propor o programa de manutenc¢&o preventiva dos materiais e equipamentos sob sua tutela;

VI - solicitar a manutengéo corretiva dos materiais e equipamentos indisponiveis ou, se for o
caso, a sua descarga;

VIl - manter a escrituragdo, o langamento e a consolidagédo de dados, para a producdo de
relatérios de demanda e utilizagdo dos materiais, equipamentos e consumo de insumos;

VIII - propor niveis de estoque minimos de insumos para a manutencdo das atividades
planejadas;

IX - notificar ao Chefe da Divisdo de Pesquisa e ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa
qualquer problema que impega ou prejudique o pleno desenvolvimento dos trabalhos do Laboratério; e

X - solicitar, via canal de comando, quando necessario, a reposi¢do e/ou o fornecimento dos
iNSUMos e materiais necessarios.

Art. 15. Ao Chefe da Subdivisdo de Atividades Académicas incumbe:

| - assessorar e apoiar o Chefe da Divisdo de Ensino em todas as tarefas referentes as
atividades da Educacdo Superior, desde a graduagdo até a pds-graduacdo (lato sensu, incluidas as
residéncias em salde, ou stricto sensu), tanto as realizadas no HFA, quanto aquelas realizadas por
integrantes do seu efetivo em outras Instituicdes de Ensino Superior; e

[l - realizar outras atividades direta ou indiretamente inerentes a sua érea de atuagdo na
Educacédo Superior, desde que devidamente autorizada.

Art. 16. Ao Chefe da Se¢do Pedagogica incumbe:

| - elaborar e revisar documentos de cunho pedagdgico (oficios, partes, sinopses de cursos,
programacdes, grade curricular, material de didatico, pesquisas de satisfacéo);

Il - realizar orientagdes pedagdgicas para o corpo discente e os servidores e militares em fungéo
de docéncia do HFA;

Il - revisar e orientar projetos de pesquisa dos alunos e dos servidores do HFA;
IV - organizar e monitorar a execugao do Programa de Instrugdo em Servigo (PIS);
V- acompanhar e orientar 0 desempenho académico dos alunos do PIS;

VI - conferir e Supervisionar os procedimentos académicos e burocraticos dos estagios
académicos; e

VII - orientar e acompanhar a aplicagdo das legislagdes educacionais referentes as atividades
realizadas na DTEP.
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Art. 17. Ao Chefe da Segao de Programa de Instru¢do em Servigo (PIS) e Apoio a Residéncia
em Saude incumbe:

| - assessorar e apoiar a Chefia da Subdivisdo de Atividades Académicas no planejamento,
supervisdo, controle e execugdo de todas as atividades relacionadas ao Programa de Instru¢do em Servico e
as Residéncias em Saude; e

[l - prestar apoio administrativo as atividades da Comissao de Residéncia Médica do HFA, bem
como as demais residéncias em saude.

Art. 18. Ao Chefe da Secédo de Pds-Graduagéo e Estagios incumbe:

| - assessorar e apoiar a Chefia da Subdivisdo de Atividades Académicas no planejamento,
supervisdo, controle e execugao de todas as atividades relacionadas aos Programas de Pds-Graduagéo Lato
(exceto as residéncias em saude) e Stricto Sensu, e aos estagios destinados aos discentes de graduagéo das
instituicdes conveniadas; e

[l - realizar outras atividades direta ou indiretamente inerentes a sua area de atuagdo na
Educacao Superior, desde que devidamente autorizada.

Art. 19. Ao Chefe da Subdivisdo de Capacita¢do incumbe:

| - assessorar e apoiar 0 Chefe da Divisédo de Ensino nas tarefas referentes as atividades de
capacitacao e aprimoramento destinadas aos integrantes do HFA ou de outras instituicdes civis ou militares
autorizadas; e

Il - assessorar e apoiar 0 Chefe da Divisdo de Ensino em todas as atividades relacionadas a
utilizacdo de ferramentas de teleintegracdo em beneficio do ensino nas &reas de saude, ou de apoio
administrativo a saude.

Art. 20. Ao Chefe da Secédo de Cursos e Eventos incumbe:

| - assessorar e apoiar a Chefia da Subdivisédo de Capacitagédo no planejamento, superviséo,
controle e execugdo das atividades relacionadas a participacdo de integrantes do efetivo do Hospital em
eventos de capacitagdo e aprimoramento, tanto os realizados nas suas proprias instalagfes, quanto aqueles
realizados em outras Instituicdes de Ensino; e

[l - assessorar e apoiar a Chefia da Subdivisdo de Capacitagdo no planejamento, superviséo,
controle e execugdo dos estagios de nivel médio no HFA, tanto os realizados nas suas préprias instalagoes,
quanto aqueles realizados por integrantes do efetivo do Hospital em outras Institui¢des de Ensino.

Art. 21. Ao Chefe da Secdo de Sistemas de Teleintegragao incumbe:

| - assessorar e apoiar a Chefia da Subdivisdo de Capacitagdo no que concerne ao
planejamento, supervisdo, controle e execugdo das atividades relacionadas a utilizagdo de ferramentas de
Teleintegracdo em apoio ao Ensino e a Pesquisa nas areas de saude, ou de apoio administrativo a saude,
incluindo o ensino a distancia e as parcerias que sejam necessarias com Instituicdes de Ensino e de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao; e

Il - realizar outras atividades direta ou indiretamente inerentes a sua area de atuagéo, desde que
devidamente autorizada.

Art. 22. Ao Chefe da Secédo de Recursos Audiovisuais incumbe:
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| - administrar e controlar a utilizagdo dos auditérios e das salas de aula e seus equipamentos;

[l - controlar o material de expediente para o perfeito funcionamento das salas de aula e
auditorios;

Il - manter em condigdes todos os meios auxiliares de instru¢ao permanentes a sua disposi¢ao;

[V - comunicar a Assessoria de Seguranga do HFA, via Parte, sobre as atividades de ensino e
pesquisa a serem realizadas fora do horario de expediente;

V - manter os equipamentos de tecnologia da informagao das salas de aula e auditérios em
perfeitas condigdes de funcionamento, em conjunto com a area de Tecnologia da Informagao;

VI - providenciar a manutengao e modernizagdo dos equipamentos a sua disposi¢ao;

VII - verificar diariamente limpeza e organizagao das salas de aula e auditorios; e

VIII - manter um claviculario atualizado dos locais sob sua responsabilidade.

Art. 23. Ao Chefe da Biblioteca incumbe:

| - promover os servigos de coleta, armazenamento e recuperagao dos materiais bibliotecarios;

[I - disponibilizar recursos tecnologicos em diferentes suportes, a fim de facilitar e incentivar
consultas e pesquisas ao publico alvo; e

Il - divulgar as novas aquisi¢des do acervo.
Art. 24. Ao Chefe da Segdo de Acompanhamento Financeiro incumbe:

| - elaborar planilhas or¢camentarias e financeiras com recursos disponibilizados pelo HFA as
atividades da DTEP;

I - fornecer elementos necessarios as Divisdes para o planejamento e a elaboragdo de projetos
mediante os recursos or¢camentarios disponiveis;

Il - executar os planos de trabalho para aplicagao dos recursos disponiveis;

IV - controlar as atividades financeiras relacionadas as areas de Ensino e de Pesquisa; e
V - elaborar demonstrativos para a prestagao de contas do exercicio financeiro.

Art. 25. Ao Chefe da Se¢éo de Projetos incumbe:

| - consolidar as necessidades da DTEP que possam ser atendidas por projetos e encaminha-los
para definicdo de prioridades;

[l - atuar junto as Divisdes, acompanhando a execucao e andamento dos projetos definidos pela

DTEP;

Il - registrar e controlar informagdes dos projetos visando a utilizagdo futura; e

IV - confeccionar e controlar solicitagdes de reparo e servigos da DTEP.

Art. 26. Ao Chefe da Se¢do de Gestdo Administrativa e de Pessoal incumbe:

| - confeccionaras escalas mensais dos servidores civis e encaminha-las a area de Recursos
Humanos;
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[ - promover avaliagdes referentes a progressao funcional dos servidores civis;
Il - enviar mensalmente os espelhos de pontos dos servidores civis a DRH;

IV - encaminhar o plano de férias dos funcionarios civis e militares; e

V - acompanhar a atuagéo dos colaboradores terceirizados.

Art. 27. A Comisséo de Residéncia Médica (COREME), a Comisséo de Etica no Uso de Animais
(CEUA) e o Comité de Etica em Pesquisa (CEP) séo unidades vinculadas & Diregdo Técnica de Ensino e
Pesquisa e terdo sua constituicdo e atribuicbes definidas em ato normativo interno e seguirdo legislacéo

especifica.
Art. 28. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 29. Ficam revogados todos os dispositivos em contrario.

Gen Ex PAULO SERGIO NOGUEIRA DE OLIVEIRA
Comandante Logistico do Hospital das Forgas Armadas
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11. ORIENTAGAO NORMATIVA DA DIREGAO TECNICA DE SAUDE DO HFA

ORIENTACAO NORMATIVA N° 09/CMT LOG-HFA, DE 04 ABRIL DE 2018 , ORIENTAGAO
NORMATIVA N° 12/CMT LOG-HFA, DE 21 NOV DE 2018 E ORIENTACAO NORMATIVA N° 3/CMT LOG-
HFA, DE 14 OUT DE 2019.

Regula as atribui¢des e o funcionamento das Subdivisdes, Se¢des e demais Setores da Diregcao Técnica de
Saude do Hospital das Forgas Armadas.

O COMANDANTE LOGISTICO DO HOSPITAL DAS FORGAS ARMADAS, no uso da atribuigéo
que lhe é conferida pelo artigo 63 do Regimento Interno do HFA, aprovado pela Portaria Normativa n® 10/MD,
de 7 de margo de 2018, do Ministro da Defesa, e tendo em vista a Portaria Normativa n® 559/MD, de 3 de
maio de 2005, do Ministro da Defesa, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Orientagdo Normativa (ON) destinada a definir as atribuicbes e o
funcionamento das Subdivisdes, Se¢des e demais Setores da Dire¢do Técnica de Saude do Hospital das
Forgas Armadas (HFA).

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Direcéo Técnica de Saude do Hospital das Forgas Armadas possui a seguinte estrutura
organizacional:

DIRECAO TECNICA DE SAUDE (DTS)

1. Gabinete (Gab DTS);

1.1. Ajudancia de Ordens (Aj Ord):

1.1.1. Secretaria (Sect/DTS); e

1.1.2. Apoio Administrativo (Ap Adm).

2. Assessoria de Gestao de Material de Saude (AMS);

3. Assessoria de Planejamento (A Plj);

4. Subdiregao Técnica de Saude (SDTS):

4.1. Secretaria (Sect/DTS);

4.2. Comissdes Técnicas (Coms Tec):

4.2.1. Comisséo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH);
4.2.2. Comisséo de Padronizagdo de Medicamentos (CPM);
4.2.3. Comissao de Revisdo de Obitos (CRO);

4.2.4. Comisséo de Mortalidade Materno-Infantil (CMMI);
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4.2.5. Comisséo Gestora do Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos (CGPGRS);
4.2.6. Comiss&o de Etica e Revisdo Técnico-Profissional (CERTP);

4.2.7. Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes/Nucleo de Saude Remota (CIPA);
4.2.8. Comisséo de Revisdo de Prontuarios (CRP);

4.2.9. Comisséo Multiprofissional de Terapia Nutricional (CMTN); e

4.2.10. Nucleo de Qualidade e Seguranga do Paciente (NQSP).

4.3. Divisdo de Arquivo Médico e Estatistica (DAME):

4.3.1. Secretaria da DAME (Sect/DAME);

4.3.2. Subdiviséo de Pareceres (SDP);

4.3.3. Subdiviséo de Marcagéo de Consultas (SDMC);

4.3.3.1. Segéo do Call Center (Call Center)

4.3.4. Subdiviséo de Internagéo e Alta Hospitalar (SDIAH); e

4.3.5. Subdiviséo de Prontuarios (SDPront).

4.4. Divisao de Farmacia (Div Farm):

4.4.1. Secretaria (Sect/Div Farm);

4.4.2. Secao Central de Compras de Materiais Médicos Hospitalares e Medicamentos;
4.4.3. Subdiviséo de Farmacia Hospitalar (SDFH):

4.4.3.1. Secéo Central de Abastecimento de Medicamentos (SCAM);

4.4.3.2. Segéo Central de Orteses, Préteses e Materiais Especiais (SCOPME);
4.4.3.3. Segéo Central de Dispensagéo (SCD);

4.4.3.3.1 Subsecdo Farmacéutica de Dispensagao de Medicamentos Psicotropicos (SFDMP):
4.4.3.3.2 Subsecao de Farmécia Satélite do Centro Cirurgico (SFSCC);

4.4.3.3.3 Subsecéo de Farmécia Satélite da UTI (SSFS/UTI);

4.4.3.3.4 Subsegdo de Farmécia Satélite da Hemodinamica (SSFS/H); e

4.4.3.3.5 Setor de Farmacia Satélite da Emergéncia (SFSE).

4.4.3.4. Segdo Central de Abastecimento de Material Médico-Hospitalar (SCAMMH);
4.4.3.5. Secéo Central de Manipulagéo (SCM):

4.4.3.5.1 Subsecado de Manipulagéo de Citostaticos (SMC); e

4.4.3.5.2 Subsecao de Preparo de Nutricdo Parenteral (SPNP).

- 130 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

4.4.3.6 Secao Central de Fracionamento (SCF).

4.4.4. Subdiviséo de Laboratério de Analises Clinicas (SDLAC):
4.4.4.1 Secretaria e Gestao Pessoal (Sect G Pes)

4.4.4.2 Secao de Recepgao e Coleta (SRC);

4.4.4.3 Secao de Hematologia (Se¢ Hemat);

4.4.4.4 Secao de Microbiologia (Se¢ Microbiol);

4.4.4.5 Secado de Triagem (Se¢ Trg);

4.4.4.6 Segao de Controle de Qualidade (SCQ);

4.4.4.7 Secao de Imunologia e Horménio (SIH)

4.4.4.8 Secao de Bioquimica (Se¢ Bioq);

4.4.4.9 Secao de Urinalise e Parasitologia (SUP);

4.4.4.10 Secado de Gestdo de Tecnologia da Informagao (SGTI/SDLAC);
4.4.4.11 Secado de Lavagem e Esterilizagao (SLE); e

4.4.4.12 Setor do Posto de Coleta da Emergéncia (SPCE).
4.4.5. Subdiviséo de Farmacia Clinica (SDFC):

4.45.1. Secéo de Farmaco-Vigilancia (SFV); e

4.45.2. Secéo de Atengao Farmacéutica (SAF).

4.5. Divisao de Medicina (Div Med):
4.5.1. Secretaria (Sect/Div Med);

4.5.2. Subdiviséo de Clinicas Médicas (SDCM):

4.5.2.1. Secéo de Cardiologia (Se¢ Card);

4.5.2.2. Secéo de Nefrologia (Se¢ Nefro);

4.5.2.3. Segéo de Oncologia (Se¢ Onco);

4.5.2.4. Secéo de Pneumologia e Alergologia (SPAlergo);
4.5.2.5. Segéo de Psiquiatria (Se¢ Psiqui);

4.5.2.6. Segéo de Infectologia (Se¢ Infecto);

4.5.2.7. Secéo de Endocrinologia (Se¢ Endoc);
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4.5.2.8. Se¢éo de Geriatria (Se¢ Geriat);

4.5.2.9. Secédo de Hematologia (Se¢ Hemat);

4.5.2.10 Secao de Neurologia (Se¢ Neuro);

4.5.2.11 Secao de Pediatria (Se¢ Ped);

4.5.2.12 Secao de Gastroenterologia e Endoscopia Digestiva (SGED);
4.5.2.13 Secao da Clinica Médica (SCMed);

4.5.2.14 Secdo de Reumatologia (Se¢ Reumato);

4.5.2.15 Secédo de Dermatologia (Se¢ Derm);

4.5.3. Subdiviséo de Clinicas Cirurgicas (SD Clin Cir):
4.5.3.1. Secéo de Anestesiologia (Seg Anes);

4.5.3.2. Segéo de Traumato-ortopedia (STO);

4.5.3.3. Se¢éo de Oftalmologia (Se¢ Oftalmo);

4.5.3.4. Secéo de Urologia (Se¢ Uro);

4.5.3.5. Se¢éo de Mastologia (Se¢ Masto);

4.5.3.6. Sec¢éo de Cirurgia Toréacica (SCT);

4.5.3.7. Segéo de Coloproctologia (Seg¢ Colop);

4.5.3.8. Secéo de Cirurgia Pediatrica (SCP);

4.5.3.9. Secéo de Cirurgia Oncoldgica (SCOnco);

4.5.3.10. Segéo de Cirurgia Geral (SCG);

4.5.3.11. Sec¢éo de Ginecologia e Obstetricia (SGO);
4.5.3.12. Segéo de Otorrinolaringologia (Se¢ Otorrino);
4.5.3.13. Segéo de Cirurgia de Cabega e Pescogo (SCCP);
4.5.3.14. Secéo de Cirurgia Cardiovascular (SCC);
4.5.3.15. Segéo de Cirurgia Vascular (SCV);

4.5.3.16. Segéo de Neurocirurgia (Se¢ Neurocir); e
4.5.3.17. Segéo de Cirurgia Plastica (SCPlast).

4.5.4. Subdiviséo de Apoio ao Diagnostico e Tratamento (SDADT):
4.5.4.1. Secéo de Imagenologia (Se¢ Imag);
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4.5.4.2. Secéo de Medicina Nuclear (SMN);

4.5.4.3. Segéo de Anatomia Patologica (SAP);

4.5.4.4. Secédo da Agéncia Transfusional (SAT);

4.5.4.5. Secédo de Medicina Hiperbarica (SMH);

4.5.4.6. Secéo de Radioterapia (Se¢ Radiot);

454.7. Secdo de Hemodinamica (Se¢ Hemod); e

4.5.4.8. Secéo do Banco de Leite (SBL).

4.5.5. Subdiviséo de Emergéncia (SDE):

4.5.5.1. Secdo Administrativa da Subdivisdo de Emergéncia (SASDE):
4.5.5.1.1 Recepgéo (RSASDE); e

4.5.5.1.2 Secretaria (Sect/SASDE);

4.5.5.2. Se¢éo Técnica da Subdivisdo de Emergéncia (ST/SDE):
4.5.5.2.1. Setor Técnico Permanente (STP);

4.5.5.2.2. Equipe de Ginecologia da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.3. Equipe de Ortopedia da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.4. Setor do Posto de Coleta da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.5. Setor de Enfermagem da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.6. Setor de Farméacia da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.7. Setor de Odontologia da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.8. Equipe de Pediatria da Emergéncia (Controle Operacional);
4.5.5.2.9. Equipe de Cirurgia Geral da Emergéncia (Controle Operacional); e
4.5.5.2.10. Outras equipes quando necessarias (Controle Operacional).
4.5.6. Subdivisao de Centro Cirtrgico (SDCC):

4.5.6.1. Secdo do Centro Obstétrico (SCO); e

4.5.6.2. Secao do Centro Cirurgico Geral (SCCG).

4.5.7. Subdivis@o de Unidade de Terapia Intensiva (SDUTI):

4.5.7.1. Segéo de UTI Geral (SUTIG);

4.5.7.2. Segéo de UTI Pediatrica (SUTIP); e

-133 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

4.5.7.3. Secéo de UTI Neonatal (SUTIN).

4.6. Divisao de Enfermagem (Div Enf):

4.6.1. Secretaria (Sect/Div Enf);

4.6.2. Subchefe da Divisao de Enfermagem (S Ch/Div Enf);

4.6.3. Subdiviséo de Enfermagem de Pacientes Externos (SDEPE):
4.6.3.1. Se¢éo de Enfermagem do Ambulatorio Geral (Se¢ Enf Ambt G);
4.6.3.2. Segéo de Enfermagem da Oncologia (Se¢ Enf Onco);

4.6.3.3. Se¢éo de Enfermagem da Medicina Nuclear (Se¢ Enf Med Nuc);
4.6.3.4. Segéo de Enfermagem da Hemoterapia (Se¢ Enf Hemot);
4.6.3.5. Se¢éo de Enfermagem Imagenologia (Se¢ Enf Imag); e

4.6.3.6. Se¢éo de Enfermagem do Nucleo de Vigilancia e Epidemiologia Hospitalar (Se¢ Enf
NVEH).

4.6.3.7. Setor de Enfermagem da Emergéncia (SEE).

4.6.4. Subdiviséo de Enfermagem de Pacientes Internos (SDEPI):

4.6.4.1. Secéo de Enfermagem do Centro Cirurgico (Seg Enf CC);

4.6.4.2. Segéo de Enfermagem do 8° Andar (Se¢ Enf 8° And);

4.6.4.3. Secéo de Enfermagem do 9° Andar Se¢ Enf 9° And);

4.6.4.4. Secéo de Enfermagem do 10° Andar (Se¢ Enf 10° And);

4.6.4.5. Secéo de Enfermagem do 11° Andar (Se¢ Enf 11° And); e

4.6.4.6. Secéo de Enfermagem do Centro de Material de Esterilizacdo (Se¢ Enf CME).
4.6.5. Subdiviséo de Enfermagem de Pacientes de Alto Risco (SDEPAR):

4.6.5.1. Secéo de Enfermagem do Servigo de Nefrologia (Se¢ Enf Sv Nefro);
4.6.5.2. Segéo de Enfermagem da Hemodinamica (Se¢ Enf Hemod);

4.6.5.3. Secéo de Enfermagem da UTI Geral (Seg Enf UTI Ge); e

4.6.6. Subdiviséo de Enfermagem do Conjunto Materno-Infantil (SDECMI):

4.6.6.1. Secdo de Enfermagem da UTI Neonatal (Seg Enf UTI Neo);

4.6.6.2. Segéo de Enfermagem do Centro Obstétrico e Maternidade (Seg¢ Enf COM);
4.6.6.3. Secéo de Enfermagem da Pediatria (Seg Enf Ped);

4.6.6.4. Secéo de Enfermagem da UTI Infantil (Seg Enf UTI Inf); e

4.6.6.5. Secéo de Consulta de Aleitamento Materno e Banco de Leite (SCAMBL).
4.7. Divisdo de Assisténcia a Saude (DAS):
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4.7.1. Secretaria (Sect/DAS).

4.7.2. Subdivis&o de Fisioterapia (SDF):

4.7.2.1. Secgéo de Fisioterapia da Pneumologia (SFP);

4.7.2.2. Segéo de Fisioterapia da UTI Neonatal (SF/UTIN);
4.7.2.3. Segéo de Fisioterapia da UTI Geral (SF/UTIG);
4.7.2.4. Secgéo de Fisioterapia da Traumato-Ortopedia (SFTO);
4.7.2.5. Segéo de Fisioterapia da Reabilitacdo Cardiaca (SFRC); e
4.7.2.6. Secgéo de Fisioterapia de Apoio as Unidades de Internagéo (SFAUI).
4.7.3. Subdiviséo de Psicologia (SDPsico):

4.7.3.1. Secéo de Psicologia Clinica (SPC); e

4.7.3.2. Secgéo de Psicologia da Saude (SPS).

4.7.4. Subdiviséo de Fonoaudiologia (SDFono):

4.7.4.1. Secéo de Audiologia (Se¢ Audiol);

4.7.4.2. Segéo de Terapia Fonoaudioldgica (STFono); e
4.7.4.3. Segéo de Fonoaudiologia Hospitalar (Se¢ Fono Hosp).
4.7.5. Subdivisdo de Nutricéo (SDN):

4.7.5.1. Sec¢éo de Clinicas de Internagao (SCI/SDN);

4.7.5.2. Segéo de Lactario (Se¢ Lac); e

4.7.5.3. Secéo de Atendimento Ambulatorial (SAA).

4.7.6. Subdiviséo de Servigo Social (SDSS).

4.7.7. Subdiviséo de Terapia Ocupacional (SDTO):

4.7.7.1. Secéo de Atendimento Ambulatorial (SAA/SDTO); e
4.7.7.2. Segéo de Atendimento de Internagéo (SAI/SDTO).
4.8. Divisdo de Odontologia (Div Odonto):

4.8.1. Subdiviséo Administrativa (SDA):

4.8.1.1. Secretaria (Sect/Div Odonto);

4.8.1.2. Se¢éo de Suprimento (Se¢ Sup);

4.8.1.3. Secdo de Manuteng&o e Controle Patrimonial (SMCP); e
4.8.1.4. Segéo de Convénios e Faturamento (SCFat).

4.8.2. Subdiviséo de Servigos Técnicos e Auxiliares (SDSTA):
4.8.2.1. Secéo de Central de Material Esterilizado (SCME);
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4.8.2.2. Segéo de Laboratorio de Prétese (SLP);

4.8.2.3. Segéo de Arquivos e Prontuérios (SAPront); e

4.8.2.4 Secao de Recepgao e Marcagéo de Consultas (SRMC).
4.8.3 Subdivisao de Clinicas (SDClin):

4.8.3.1 Secao de Dentistica (Se¢ Dent);

4.8.3.2 Secao de Cirurgia e Traumatologia Buco-Maxilo-Faciais (SCTBMF);
4.8.3.3 Secao de Protese Dentaria (SPD);

4.8.3.4 Secao de Imagenologia Bucal (SIB);

4.8.3.5 Secao de Dor Orofacial (SDO);

4.8.3.6 Secado de Endodontia (Se¢ Endo);

4.8.3.7 Secao de Periodontia (Seg Perio);

4.8.3.8 Secao de Implantodontia (Seg Impl);

4.8.3.9 Secao de Ortodontia (Se¢ Orto);

4.8.3.10 Secao de Estomatologia (Seg¢ Estom);

4.8.3.11 Secédo de Semiologia (Se¢ Semio)

4.8.3.12 Secao de Odontologia Hospitalar (SOH); e

4.8.3.13 Setor de Odontologia da Emergéncia (SOE).

4.9. Divisao de Pericias Médicas (DPM):

4.9.1. Subdiviséo de Inspecédo de Saude Militar (SDISM):
4.9.1.1. Se¢éo Médico-Pericial (SMP); e

4.9.1.2. Secédo Médico-Atendente (SMA).

4.9.2. Subdiviséo de Saude, Seguranga e Medicina do Trabalho (SDSSMT):
4.9.2.1. Se¢éo de Biosseguranga (Bioseg); e

4.9.2.2. Sec¢éo de Pericias (Seg Per).

DAS ATRIBUIGOES DOS SETORES DA DTS

DA ASSESSORIA DE GESTAO DE MATERIAL DE SAUDE

Art. 3° Ao Assessor de Gestdo de Material de Saude (AMS) incumbe:
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| - atuar junto as segdes clinicas no planejamento anual de aquisicdo de medicamentos, material
permanente de salde e material de oOrteses, proteses e materiais especiais (OPME);

Il - orientar os servidores administrativos das se¢es clinicas, quanto a elaboragéo de pedidos de
aquisi¢éo de material (PAM), planos de trabalho, termos de referéncia e projetos basicos;

Il - acompanhar os processos licitatérios relativos a materiais da area de saude, providenciando
junto as segbes clinicas, as alteragcbes ou corre¢des solicitadas pelos setores responsaveis pelo
procedimento licitatorio;

IV - agilizar junto a Diregdo Técnica de Saude (DTS) e setores envolvidos na aquisicdo de
material de saude, a tramitacdo dos pedidos considerados urgentes ou de emergéncia;

V - controlar 0 andamento dos processos de aquisicdo da area de saude, prestando informagdes
sobre a localizagdo dos processos, estagio em que se encontram, tempo de duragdo de tramitagdo nos
diversos setores envolvidos no processo de aquisigdo de material, bem como, evitar a paralisagdo e/ou
conclusdo dos mesmos sem o conhecimento da secéo clinica interessada;

VI - manter atualizadas as relacdes de pregdes homologados pelo HFA e de pregdes
homologados por outros 6rgaos com a participacdo do HFA;

VII - auxiliar as segdes clinicas nas pesquisas de pregos para dar maior agilidade nos processos
de aquisicdes;

VIII - cooperar com as atividades desenvolvidas pelas se¢des de aquisi¢do, pesquisa de pregos,
licitagOes e contratos; e

[X- reunir em um unico processo de aquisi¢do de material de saude, os pedidos das segOes
clinicas cujos objetos sejam comuns, objetivando racionalizar o processo de compra do HFA.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 4° Ao Assessor de Planejamento da DTS (A Plj) incumbe:

| - assessorar o Diretor Técnico de Salde nas agdes de planejamento visando cumprir o
planejamento estratégico do Comandante Logistico;

[I - acompanhar os Projetos Estratégicos do HFA, atinentes a area da DTS, mantendo um
histérico das a¢des e atualizando o Diretor Técnico de Saude;

Il - ligar-se com a Assessoria de Planejamento e Gestdo do Comandante Logistico na busca de
acdes de racionalizacéo das atividades planejadas no nivel estratégico naquilo que concerne a DTS;

IV - receber os indicadores de desempenho dos setores da DTS e, ap6s analisa-los e submeté-
los a aprecia¢do do Diretor Técnico de Saude, encaminhar para a Assessoria de Planejamento e Gestédo do
Comandante Logistico;

V - apresentar propostas de normas, critérios, procedimentos e calendarios relacionados as
acOes de planejamento tatico no &mbito da DTS;
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VI - propor ao Diretor Técnico de Salde agbes decorrentes de planejamento para serem
avaliadas pelo Comandante Logistico;

VII - analisar e encaminhar propostas de inclusao ou exclusdo de atividades e projetos atinentes
aDTS;

VIII - orientar e monitorar 0 mapeamento dos processos atinentes aos setores que compdem a
DTS;

IX - identificar e propor oportunidades e necessidades de melhoria nos processos realizados
pelos 6rgdos da DTS;

X - propor e realizar estudos para identificar oportunidades de melhoria no ambito da DTS;

Xl - identificar e propor oportunidades de melhoria na racionalizagdo administrativa da DTS, no
sentido de promover iniciativas de gestao de processos, contribuindo para melhorar a gestao dos recursos;

XII - colaborar com o Subdiretor Técnico de Saude nas agdes de coordenagao das atividades da
DTS;

XIII - executar os assuntos especificos ou de ordens administrativas que lhe forem determinados
pelo Diretor Técnico de Saude;

XIV - auxiliar o Chefe de Gabinete do Diretor Técnico de Saude no desempenho de suas
atribuigdes; e

XV - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

DO GABINETE DO DIRETOR TECNICO DE SAUDE

Art. 5° Ao Ajudante de Ordens do Diretor Técnico de Saude incumbe:
| - acompanhar o Diretor em todos os atos oficiais e de servicos;

[l - manter discricdo sobre todo e qualquer assunto que tomar conhecimento e sigilo acerca das
questdes de carater reservado;

Il - organizar e confeccionar as agendas profissional e pessoal do Diretor;
IV - coordenar e organizar a correspondéncia pessoal do Diretor;

V - realizar diretamente a organizacdo dos deslocamentos aéreos e rodoviarios do Diretor e de
quem ele determinar, incluindo a marcagédo de passagens, confeccdo de agenda, relatérios e os ajustes de
apoio, que se fizerem necessarios;

VI - planejar, controlar e fiscalizar o trabalho dos motoristas e do taifeiro a servigo do Diretor;
VII - chefiar a Secretaria do Diretor;

VIII - coordenar a entrada de pessoas e autoridades na sala do Diretor, conforme a agenda
previamente confeccionada ou de acordo com as ordens do Diretor;
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IX - inteirar-se do protocolo e do cerimonial referentes as solenidades das quais havera
participagéo do Diretor; e

X - organizar e manter atualizada a agenda de telefones, de enderegos eletronicos utilizados
pelo Diretor, assim como atualizagéo da relagdo de autoridades.

Art. 6° Ao Chefe da Secretaria da DTS incumbe:
| - assessorar o Diretor e 0 Ajudante de Ordens nos assuntos relativos a area da Secretaria; e

[l - planejar, coordenar e controlar as atividades do setor, estabelecendo diretrizes para o seu
funcionamento com a méxima eficiéncia.

DA SUBDIREGAO TECNICA DE SAUDE

Art. 7° Ao Chefe da Secretaria da Subdirecao Técnica de Saude (SDTS) incumbe:
| - assessorar a SDTS nos assuntos relativos a area da Secretaria; e

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades do setor, estabelecendo diretrizes para o seu
funcionamento com a méaxima eficiéncia.

DAS COMISSOES TECNICAS
Art. 8° A Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar incumbe:

| - prestar assessoria técnica e administrativa nas agdes sistematicas, com vistas a redugéo
maxima possivel da incidéncia e da gravidade das infecgbes hospitalares.

Art. 9° A Comiss&o de Padronizacdo de Medicamentos incumbe:

| - manter uma continua atualizagdo da padronizagdo de medicamentos para permitir um
abastecimento regular, compativel com as necessidades basicas do HFA, mantendo disponivel um minimo de
produtos com um maximo de atividades terapéuticas;

[l - proporcionar racionalizagao do uso de medicamentos; e
Il - oferecer informagdes cientificas atualizadas.
Art. 10. A Comisséo de Revisdo de Obitos incumbe:

| - prestar assessoria Técnica e administrativa nos assuntos inerentes aos pacientes internados
no hospital, com 0s consequentes registros nos prontuarios médicos e analise e registros dos Obitos
ocorridos, avaliando as causas "mortis”.

Art. 11. A Comiss3o de Mortalidade Materno-Infantil incumbe:

| - averiguar 6bitos materno, infantil e fetal, visando conhecer a circunstancia da ocorréncia e
identificando possiveis problemas da assisténcia; e
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[l - avaliar a qualidade da assisténcia prestada a crianga e gestante pelo servico de saude
e fornecer relatdrios sobre a situacéo, identificando fatores determinantes que irdo subsidiar a adogédo de
medidas que possam prevenir a ocorréncia de obitos evitaveis.

Art. 12. A Comissao Gestora do Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos incumbe:
| - fazer cumprir o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos segundo a ANVISA.
Art. 13. A Comissao de Etica e Revisdo Técnico-Profissional incumbe:

| - supervisionar e orientar, em sua area de atuagao, o exercicio da atividade médica, atentando
para que as condigdes de trabalho do médico, sua liberdade, sua iniciativa e a qualidade do atendimento
oferecido aos pacientes respeitem os preceitos éticos e legais.

Art. 14. A Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes/Nucleo de Satde Remota incumbe:
| - fazer cumprir determinagdes da Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT).
Art. 15. A Comisséo de Revisdo de Prontuarios incumbe:

| - observar os itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontuario confeccionado em
qualquer suporte, eletronico ou papel:

a) identificacdo do paciente - nome completo, data de nascimento (dia, més e ano com quatro
digitos), sexo, nome da mée, naturalidade (indicando o municipio e o estado de nascimento), endereco
completo (nome da via publica, numero, complemento, bairro/distrito, municipio, estado e CEP);

b) anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus respectivos resultados,
hipéteses diagnosticas, diagndstico definitivo e tratamento efetuado;

c) evolugao diéria do paciente, com data e hora, discrimina¢éo de todos os procedimentos aos
quais 0 mesmo foi submetido e identificagdo dos profissionais que os realizaram, assinados eletronicamente
quando elaborados e/ou armazenados em meio eletronico;

d) nos prontuarios em suporte de papel é obrigatoria a legibilidade da letra do profissional que
atendeu o paciente, bem como a identificacdo dos profissionais prestadores do atendimento. S&o também
obrigatorias a assinatura e o respectivo numero do CRM; e

€) NoS casos emergenciais, nos quais seja impossivel a colheita de historia clinica do paciente,
devera constar relato médico completo de todos os procedimentos realizados e que tenham possibilitado o
diagndstico e/ou a remogéo para outra unidade.

[l - assegurar a responsabilidade do preenchimento, guarda e manuseio dos prontuérios, que
cabem ao médico assistente, a chefia da equipe, a chefia da Clinica e a Dire¢do Técnica da unidade.

Art. 16. A Comissdo Multiprofissional de Terapia Nutricional incumbe:

| - estabelecer as diretrizes técnico-administrativas que devem nortear as atividades da equipe e
suas relagfes com a institui¢ao;

[l - criar mecanismos para o desenvolvimento das etapas de triagem e vigiléncia nutricional em
regime hospitalar, ambulatorial e domiciliar, sistematizando uma metodologia capaz de identificar pacientes
que necessitam de Terapia Nutricional (TN), a serem encaminhados aos cuidados da Equipe Multiprofissional
de Terapia Nutricional (EMTN);
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[l - atender as solicitagbes de avaliagdo do estado nutricional do paciente, indicando,
acompanhando e modificando a TN, quando necessario, em comum acordo com o médico responsavel pelo
paciente, até que seja atingido os critérios de reabilitacao nutricional pré-estabelecidos;

IV - assegurar condi¢bes adequadas de indicagdo, prescri¢do, preparagd@o, conservagao,
transporte e administracdo, controle clinico e laboratorial e avaliagdo final da Terapia Nutricional Enteral
(TNE), visando obter os beneficios maximos do procedimento e evitar riscos;

V' - capacitar os profissionais envolvidos, direta ou indiretamente, com a aplicagdo do
procedimento, por meio de programas de educagéo continuada, devidamente registrados;

VI - estabelecer protocolos de avaliagao nutricional, indicagdo, prescrigdo e acompanhamento da
TNE;

VII - documentar todos os resultados do controle e da avaliagdo da TNE visando a garantia de
sua qualidade;

VIII - estabelecer auditorias periodicas a serem realizadas por um dos membros da EMTN, para
verificar o cumprimento e o registro dos controles e avaliagdo da TNE;

IX - analisar o custo e o beneficio no processo de decisdo que envolve a indicagéo, a
manuten¢do ou a suspensdo da TNE e desenvolver, rever e atualizar regularmente as diretrizes e
procedimentos relativos aos pacientes e aos aspectos operacionais da TNE.

Art. 17. Ao Nucleo de Qualidade e Seguranga do Paciente incumbe:
| - promover agdes para a gestao de risco;
I - desenvolver agbes para a integracéo e a articulagdo multiprofissional;

[l - promover mecanismos para identificar e avaliar a existéncia de ndo conformidades nos
processos e procedimentos realizados e na utilizagdo de equipamentos, medicamentos e insumos, propondo
aces preventivas e corretivas;

IV - elaborar, implantar, divulgar e manter atualizado o Plano de Seguranga do Paciente;
V- acompanhar as agdes vinculadas ao Plano de Seguranga do Paciente;

VI - implantar os Protocolos de Seguranga do Paciente e realizar 0 monitoramento dos seus
indicadores;

VII - estabelecer barreiras para a prevengéo de incidentes;

VIII - desenvolver, implantar e acompanhar programas de capacitagdo em seguranga do
paciente e qualidade dos servigos prestados aos mesmos;

IX - analisar e avaliar dados de incidentes e eventos adversos decorrentes da prestacdo dos
Servicos;

X - compartilhar e divulgar a direcao e aos profissionais os resultados da analise e avaliagdo de
dados sobre incidentes e eventos adversos decorrentes da prestagao do servigo de saude;

Xl - notificar ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria os eventos adversos decorrentes da
prestacao do servico;
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XII - manter sob sua guarda e disponibilizar a autoridade sanitéria, quando requisitado, as
notificagdes de eventos adversos e acompanhar os alertas sanitarios e outras comunicagdes de risco
divulgadas pelas autoridades sanitarias.

DA DIVISAO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA

Art. 18. Ao Chefe da Divisdo de Arquivo Médico e Estatistica (DAME) incumbe:

| - assessor o Subdiretor Técnico de Saude nos assuntos pertinentes @ Divisdo de Arquivo
Médico e Estatistica;

[l - controlar as agendas médicas e suas respectivas alteragdes, conforme o caso;

[l - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, expedicéo, distribuicao e
arquivamento da documentagao administrativa da se¢éo;

IV - realizar marcagao de consultas;

V - fornecer pareceres e relatorios médicos, copias de prontuarios e transcri¢des ou resumos de
exames de pacientes atendidos em ambulatorios ou internados, de acordo com a rotina estabelecida,
observados os preceitos da ética;

VI - organizar e arquivar, em condi¢des especiais e de acordo com a legislagdo vigente, os
documentos que permanecerem sob sua guarda;

VII - providenciar a abertura de prontuarios médicos de novos pacientes, bem como o controle e
a execugdo das atividades relacionadas & montagem, a movimentagdo e ao arquivamento dos prontuarios
pertencentes aos usuarios do HFA,

VIII - manter atualizado o arquivo de prontuarios médicos, separando em arquivo intermediario
aqueles ndo movimentados por periodo superior a cinco anos e 0s dos pacientes que, por qualquer razéo,
perderem a qualidade de usuario do HFA;

IX - providenciar a internagdo dos pacientes cujos pedidos forem feitos pelas diversas clinicas e
pela Subdiviséo de Emergéncia;

X - informar sobre a localizagéo de pacientes internados e fornecer outros dados e informagoes;

Xl - comunicar baixa e alta de militar da ativa a organizagdo militar a que pertencer, por meio de
mensagem direta ou radiograma;

XII - fornecer declaragao de dbito, mediante aviso de 6bito, para os casos de pacientes falecidos
no HFA; e

XIII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 19. Ao Chefe da Secretaria da DAME incumbe:

| - coordenar a geracdo das agendas médicas e outras provenientes das clinicas e servigos do
HFA e as suas respectivas alteragdes, conforme 0 caso;
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[l - coordenar o gerenciamento de vagas para consultas e retornos das diversas
especialidades,conforme recebido das clinicas;

Il - supervisionar a realizagdo de alteragbes, bloqueios e cancelamentos de agendas médicas,
quando solicitado pelas clinicas/setores correspondentes, com o respectivo conhecimento e parecer da SDTS
e Divisdo de Medicina;

IV - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, expedigao, distribuicdo e
arquivamento da documentagédo administrativa do setor;

V - controlar, organizar e arquivar, em condi¢des especiais e de acordo com a legislagao vigente,
os documentos que permanecerem sob sua guarda;

VI - solicitar pedidos de materiais de expediente e de manutencé&o;

VII - gerenciar e controlar as dispensas, licengas, férias, espelho de ponto e escalas do pessoal
civil de todo o Setor;

VIII - prestar apoio ao publico externo nos assuntos inerentes a problemas relacionado a
marcacdo de consultas, tais como agendamentos indevidos, transferéncia de consultas, atualizacdo de
prontuarios, desmarcagdes de consultas e informagao diversas aos usuarios;

IX - coordenar e gerenciar o controle da fila de espera; e
X - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao;
Art. 20. Ao Chefe da Subdivisdo de Pareceres incumbe:

| - atender as solicitacbes de copias do prontuario Médico e da Ficha de Atendimento
Emergencial, quando requisitadas pelo paciente ou seu representante legal e por érgéos diversos, em
consonancia com o Codigo de Etica Médica;

[l - expedir relatérios, laudos e pericias médicos;

lll - realizar o agendamento das consultas médicas para a emissdo dos relatérios, laudos e
pericias pleiteadas;

IV - elaborar e encaminhar oficios, fax, declaragdes, entre outros expedientes;

V - coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, distribuigéo,
expedigéo e arquivamento da documentagdo administrativa destinada ao setor;

VI - organizar e arquivar, em condi¢des especiais e de acordo com a legislagdo vigente, os
documentos que permanecerem sob sua guarda; e

VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Art. 21. Ao Chefe da Subdivisdo de Marcagao de Consultas incumbe:

| - realizar a marcag@o e desmarcacao de consultas e exames por meio do atendimento nos
Guichés;

Il - realizar a atualizagéo de dados cadastrais;
Il - providenciar a abertura de prontuarios médicos (digital) de novos pacientes;

IV - realizar a inclusdo de pacientes em fila de espera;
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V - realizar a transferéncia de consultas (havendo vagas futuras); e

VI - realizar a abertura de prontuarios de novos pacientes, mediante a documentacdo
necessaria.

Art. 22. Ao Chefe da Se¢éo do Call Center incumbe:

| - realizar a marcagédo e desmarcagao de consultas por meio do atendimento de “Call Center”;
Il - realizar a atualizagéo de dados cadastrais;

Il - realizar a transferéncia de consultas (havendo vagas futuras); e

IV - prestar informagdes diversas aos usuarios, por meio do "Call Center" (ramais das clinicas,
agendas).

Art. 23. Ao Chefe da Subdivisdo de Internagao e Alta Hospitalar incumbe:

| - organizar e arquivar, em condi¢des especiais e de acordo com a legislagdo vigente, 0s
documentos que permanecerem sob sua guarda;

[l - providenciar a baixa (internagdo) de usuario e conveniados do HFA, cujos pedidos forem
feitos pelas diversas clinicas e pela Subdivisao de Emergéncia;

Il - informar sobre a localizagéo de pacientes internados e fornecer outros dados e informagdes;

IV - comunicar as Organizagdes Militares a baixa e alta de militares, internados no HFA, por meio
de mensagem direta (OM localizadas no DF) e de radiograma (OM localizadas em outro Estado);

V - fornecer declaragéo de dbito/liberagdo de corpos, mediante aviso de 6bito para os casos de
pacientes falecidos no HFA;

VI - solicitar a alta do paciente da Emergéncia para que possa dar baixa na internagao; e
VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 24. Ao Chefe da Subdivisdo de Prontuarios incumbe:

| - organizar e arquivar, em condi¢des especiais e de acordo com a legislagéo vigente, 0s
documentos que permanecerem sob sua guarda;

[l - providenciar o arquivamento, o controle e a execugdo das atividades relacionadas a
montagem, a movimentagao e ao arquivamento dos prontuarios médicos pertencentes aos usuérios do HFA,

[l - manter atualizado o arquivo de prontuarios médicos, separando em arquivo intermediario
aqueles nao movimentados por periodo superior a cinco anos € 0s dos pacientes que, por qualquer razao,
perderem a qualidade de usuario do HFA;

IV - realizar a impressao das agendas médicas e guia-fora para separagdo dos convénios;
V - realizar a entrega e recolhimento dos prontuarios para as consultas médicas;

VI - remessa e controle dos Prontuarios Médicos para a Auditoria Médica;

VII - coordenar a manutengao dos Prontuarios Médicos;

VIII - coordenar a manutencgéo e arrumagéo do arquivo corrente, intermediario e permanente;
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IX - realizar a inclusdo de Pastas de Internagao no Prontuério Médico;
X - guardar os Prontuarios Médicos; e

Xl - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

DA DIVISAO DE FARMACIA

Art. 25. Ao Chefe da Secretaria da Divisdo de Farmacia incumbe:

| - elaborar documentos e executar servigos de recepgao, protocolo e arquivo de interesse da
Divisdo, bem como preparar ambiente de trabalho para reunides;

I - assessorar as subdivisdes e se¢des com organizagao e distribuigdo de pessoal nos diversos
setores e servicos;

Il - compilar as escalas de servigo elaboradas pelas subdivisdes subordinadas;

IV - controlar a agenda de compromissos da Divisdo, mantendo-a permanentemente informada
sobre as atividades programadas;

V - observar os prazos estipulados para a remessa de informagdes estatisticas, relatorios
técnicos e outros documentos;

VI - controlar e manter em perfeitas condigbes de conservagdo e funcionalidade os bens
patrimoniais mdveis permanentes e de consumo de uso duradouro existentes na Diviséo; e

VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Art. 25-A. Ao Chefe da Secdo Central de Compras de Materiais Médicos Hospitalares e
Medicamentos (SCMMHM) incumbe executar de forma centralizada todos os processos de aquisicdo de
materiais médico-hospitalares e medicamentos da Divisdo de Farmécia, incluindo:

| - coordenar os processos licitatorios, com as seguintes agdes:
a) criar cronogramas anuais;

b) elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda e Estudo Preliminar, Pesquisa de Prego
preliminar para aquisicdo de materiais via adesao, com indicagé@o da Ata de Registro de Pregos a ser aderida;

c) controlar as amostras encaminhadas e seus respectivos laudos; e

d) executar agao conjunta com as Segbes de Licitagdes, Aquisicdes e Pesquisa de Pregos de
forma a otimizar os processos licitatorios.

I - elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda e Estudo Preliminar para aquisigéo de
materiais via dispensa de licitagdes;

Il - participar das Inten¢des de Registro de Pregos e confecgdo dos documentos necessarios a
efetivacéo da participacdo em pregdes de outras UGs.” (NR)
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Art. 26. Ao Chefe da Subdivisdo de Farmacia Hospitalar (SDFH) incumbe:

| - planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as rotinas assistenciais do servico de Farmécia
Hospitalar;

[l - supervisionar e coordenar a elaboragdo dos processos de aquisigdo de medicamentos e
materiais médico-hospitalares;

Il - controlar o material-carga pertencente a Farmacia Hospitalar;

IV - gerir a equipe de trabalho, com organizagao e distribuicdo de pessoal nos diversos setores e
Servicos;

V - autorizar as escalas de servigo elaboradas pelas se¢des subordinadas;
VI - avaliar o desempenho da equipe de trabalho;
VII - analisar os indicadores encaminhados pelas se¢des subordinadas;

VIII - intervir nas rotinas de Assisténcia Farmacéutica e ajusta-las, quando necessario, para
contribuir na integracdo e harmonizagao do conjunto da unidade hospitalar;

IX - assessorar a Divisdo de Farmacia nos assuntos afetos ao servico de Farmacia;

X - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para 0s servigos executados na
Farmacia Hospitalar; e

Xl - manter-se atualizado no que se refere a area técnica, operacional e administrativa
relacionados a rotina da Farmacia Hospitalar.

Art. 27. Ao Chefe da Segédo Central de Abastecimento de Medicamentos (SCAM) incumbe:
| - elaborar e acompanhar os processos para aquisi¢cdo de medicamentos;

Il - elaborar projeto basico para aquisi¢do de medicamentos;

Il - supervisionar e auxiliar na aquisi¢éo, recebimento e distribuicdo de medicamentos;

[V - fiscalizar o cadastramento de medicamentos no sistema informatizado, bem como o
respectivo langamento de notas fiscais;

V - solicitar junto & Administra¢do a notificagdo do fornecedor em caso de néo cumprimento do
contrato;

VI - elaborar o Relatério de Movimentagéo de Almoxarifado (RMA);

VII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a Secao;

VIII - gerir estoques e controlar validade dos medicamentos;

IX - manter registro do andamento dos processos de aquisi¢do de medicamentos;

X - elaborar processo para aquisicdo de medicamentos n&o padronizados e alto custo conforme

solicitacao;
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Xl - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da secao;
XII - elaborar e revisar, periodicamente, Procedimentos Operacionais Padrdo (POP);

XIII - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XIV - promover o treinamento da equipe de trabalho da secao;
XV - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da segéo;

XVI - elaborar escalas de servico da segdo, as quais devem ser autorizadas pelo chefe da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XVII - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;

XVIII - manter atualizada a lista de medicamentos padronizados;

XIX - fornecer subsidios para indicadores relativos as atividades da secao; e

XX - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farméacia Hospitalar.

Art. 28. Ao Chefe da Segao Central de Orteses, Proteses e Material Especial (OPME) incumbe:

| - auxiliar na aquisig@o, supervisionar recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais

OPME;

I - cadastrar materiais OPME no sistema informatizado, bem como o respectivo langamento de
notas fiscais;

Il - promover agendamento cirdrgico junto as empresas fornecedoras;

IV - solicitar junto @ Administracao a notificagdo do fornecedor em caso de ndo cumprimento do
contrato;

V - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢ao;

VI - gerir estoques e comunicar, mensalmente, para as clinicas interessadas, a validade e
quantidade de materiais OPME, os quais pertencem as clinicas cirurgicas responsaveis pelos Pedidos de
Aquisicdo de Material (PAM);

VII - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da se¢éo;
VIII - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

IX - promover o treinamento da equipe de trabalho da segéo;

X - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da segéo;

Xl - elaborar escalas de servico da segdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XII - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;

Xl - fornecer subsidios para indicadores relativos as atividades da segdo, bem como
acompanha-los;

XIV - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmacia Hospitalar; e
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XV - auxiliar no fechamento de contas hospitalares.
Art. 29. Ao Chefe da Sec¢éo Central de Dispensagao incumbe:

| - supervisionar e auxiliar a dispensagao de medicamentos e materiais médico-hospitalares para

utilizagdo em pacientes internados;

[l - programar reposicao de estoque de medicamentos, materiais médico-hospitalares e nutrigao

industrializada;

[l - elaborar escalas de servico da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

Subdiviséo de Farmacia Hospitalar.

incumbe:

I - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢éo;

IV - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais médico-hospitalares;
V - encaminhar os pedidos de medicamentos nao padronizados e alto custo a SCAM,;

VI - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades do setor;

VII - elaborar e revisar, periodicamente os POP;

VIII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢éo;

IX - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras; e

X - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da seg&o.

Art. 30. Ao Chefe da Subsecdo Farmacéutica de Dispensacdo de Medicamentos Psicotropicos

| - dispensar medicamentos regidos pela Portaria 344/98;
I - repor cautelas das farmacias satélites;
Il - programar reposigao de estoque de medicamentos regidos pela Portaria 344/98;

IV - escriturar aquisicdes e dispensacdes dos medicamentos regidos pela Portaria 344/98 no

livro de registro especifico;

V - resolver questdes técnico-administrativas junto a Vigiléncia Sanitaria local (VISA-DF);

VI - resolver questdes técnico-administrativas junto ao Ministério da Saude frente aos

medicamentos de Programas do Governo;

VII - auxiliar nas atividades da Farmécia Central;

VIII - gerir estoques e controlar validades de medicamentos regidos pela Portaria 344/98;
IX - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras;

X - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

Xl - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsecao;

XII - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades do setor;

XIII - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsecao;
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XIV - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da subsec&o;

XV - elaborar escalas de servigo da subsecao, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

Subdivisdo de Farméacia Hospitalar;

necessario;

XVI - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;
XVII - prestar Assisténcia Farmacéutica aos pacientes internados;

XVIII - analisar as prescrigdes médicas e proceder com a intervengdo farmacéutica quando

XIX - elaborar indicadores relativos as atividades da subsec¢ao, bem como acompanha-los; e
XX - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmécia Hospitalar.
Art. 31. Ao Chefe da Subsecao de Farmacia Satélite do Centro Cirdrgico incumbe:

| - supervisionar e auxiliar a dispensagao de medicamentos e materiais médico-hospitalares para

utilizacdo em pacientes internados no Centro Cirurgico;

[l - controlar a dispensagéo de medicamentos regidos pela Portaria n° 344/98 para administracdo

em pacientes internados no Centro Cirlrgico;

Il - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegéo;

IV - programar reposicao de estoque de medicamentos e materiais;

V - gerir estoques e controlar a validade de medicamentos e materiais médico-hospitalares;
VI - encaminhar pedidos de medicamentos nao padronizados e alto custo a SCAM;

VII - coordenar e conferir a montagem de kits e carrinhos cirirgicos;

VIII - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegao;

IX - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

X - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsecao;

XI - supervisionar o controle de temperatura da geladeira;

XII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da subsecao;

XIIl - elaborar escalas de servico da subse¢éo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

Subdivisdo de Farmécia Hospitalar;

necessario;

XIV - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;
XV - prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes internados no Centro Cirlrgico;

XVI - analisar as prescricbes médicas e proceder com a intervencdo farmacéutica quando

XVII - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecéo; e
XVIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmacia Hospitalar.

Art. 32. Ao Chefe da Subsecao de Farmacia Satélite da UTI incumbe:
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| - supervisionar e auxiliar a dispensagao de medicamentos e materiais médico-hospitalares para
utilizagdo em pacientes internados na UTI;

[l - controlar a dispensagé@o de medicamentos regidos pela Portaria n® 344/98 para administragéo
em pacientes internados na UTI;

Il - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegéo;

IV - programar reposicdo de estoque de medicamentos, materiais médico-hospitalares e nutricio
industrializada;

V - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais;

VI - encaminhar pedidos de medicamentos néo padronizados e alto custo a SCAM;
VII - coordenar e conferir a montagem de kits de medicamentos e materiais;

VIII - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;
IX - elaborar e revisar periodicamente os POP;

X - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsecao;

XI - supervisionar o controle de temperatura da geladeira;

XII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da subsegao;

XIIl - elaborar escalas de servico da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XIV - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;
XV - prestar Assisténcia Farmacéutica aos pacientes internados na UTI;

XVI - analisar as prescricdes médicas e proceder com a intervencdo farmacéutica quando
necessario;

XVII - participar da Equipe Multidisciplinar no @mbito da UTI,

XVIII - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecéo; e

XIX - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmacia Hospitalar.
Art. 33. Ao Chefe da Subsecao de Farmacia Satélite da Hemodinamica incumbe:

| - supervisionar e auxiliar a dispensagdo de medicamentos, materiais médico-hospitalares e
OPME para procedimentos na Clinica de Hemodinamica;

Il - controlar a dispensacéo de medicamentos regidos pela Portaria n® 344/98 para administragéo
em pacientes internados na Clinica de Hemodinémica;

I - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegao;
IV - programar reposicao de estoque de medicamentos, materiais e OPME;

V - gerir estoques e comunicar validades de medicamentos, materiais e OPME que pertencem
as clinicas cirurgicas responsaveis pelos Pedidos de Aquisigéo;

VI - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;
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VII - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

VIII - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsecao;
IX - supervisionar o controle de temperatura da geladeira;

X - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da subsecao;

Xl - elaborar escalas de servigo da subsecao, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

necessario;

XII - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;
XIII - prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes internados na Clinica de Hemodinamica;

XIV - analisar as prescricbes médicas e proceder com a intervencdo farmacéutica quando

XV - participar da Equipe Multidisciplinar no @mbito da Clinica de Hemodinamica;

XVI - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecao; e

XVII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmécia Hospitalar.
Art. 34. Ao Chefe do Setor de Farmécia Satélite da Emergéncia incumbe:

| - supervisionar e auxiliar a dispensagao de medicamentos e materiais médico-hospitalares para

utilizacdo em pacientes atendidos na Subdivisao de Emergéncia;

[l - controlar a dispensagéo de medicamentos regidos pela Portaria n° 344/98 para administragao

em pacientes atendidos na Subdivisdo de Emergéncia;

I - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegéo;

IV - programar reposi¢ao de estoque de medicamentos, material médico-hospitalar e nutri¢do

industrializada;

V - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais;

VI - encaminhar pedidos de medicamentos nao padronizados e alto custo a SCAM;
VII - coordenar e conferir a montagem de kits de medicamentos e materiais;

VIII - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsecéo;
IX - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

X - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsecao;

Xl - supervisionar o controle de temperatura da geladeira;

XII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da subsecao;

XIIl - elaborar escalas de servico da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XIV - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XV - prestar Assisténcia Farmacéutica aos pacientes atendidos na Subdivisdo de Emergéncia;
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XVI - analisar as prescricbes médicas e proceder com a intervencdo farmacéutica quando
necessario;

XVII - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecéo; e

XVIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdiviséo de Farmacia Hospitalar.
Art. 35. Ao Chefe da Segéo Central de Abastecimento de Material Médico-Hospitalar incumbe:
| - elaborar e acompanhar os processos para aquisi¢do de materiais médico-hospitalares;

[l - elaborar projeto basico para aquisi¢do de materiais médicos de uso comum,;

Il - supervisionar e auxiliar aquisi¢do, recebimento e distribuicdo de materiais médico-
hospitalares;

IV - fiscalizar cadastramento de materiais médico-hospitalares no sistema informatizado, bem
como o respectivo langamento de notas fiscais;

V - solicitar junto a Administracdo notificagdo do fornecedor em caso de ndo cumprimento do
contrato;

VI - elaborar o Relatério de Movimentag&o de Almoxarifado (RMA);

VII - controlar o material-carga pertencente a se¢ao;

VIII - gerir estoques e controlar validades de materiais médico-hospitalares;

IX - manter registro do andamento dos processos de aquisicao de materiais médico-hospitalares;
X - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da se¢&o;

Xl - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢&o;

XIIl - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XIV - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da segéo;

XV - elaborar escalas de servigo da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XVI - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XVII - elaborar indicadores relativos as atividades da subsegéo; e

XVIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmécia.

Art. 36. Ao Chefe da Se¢éo Central de Manipulagéo incumbe:

| - planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as rotinas das subsegdes subordinadas;
[l - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢ao;

[l - elaborar escalas de servico da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;
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IV - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;
V - avaliar o desempenho da equipe de trabalho;

VI - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da secao;
VII - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

VIII - promover o treinamento da equipe de trabalho da segao;

IX - supervisionar o controle de temperatura da geladeira;

X - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da se¢éo;

XI - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;
XII - acompanhar os indicadores das Subse¢des subordinadas; e

XIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdiviséo de Farmacia Hospitalar.
Art. 37. Ao chefe da Subsecao de Manipulagéo de Citostaticos incumbe:

| - assessorar nos processos de aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares
utilizados na manipulacao de citostaticos;

Il - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;
Il - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

IV - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsegao;

V - supervisionar e auxiliar a dispensagéo de medicamentos quimioterapicos;
VI - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais;

VII - supervisionar o controle de temperatura da geladeira e ambiente;

VIII - informar estimativas de consumo de insumos e medicamentos quimioterapicos a SCAMMH
e SCAM, respectivamente;

IX - prestar assisténcia farmacéutica;

X - controlar a validagdo da cabine de seguranca bioldgica;

Xl - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecao; e

XII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmécia Hospitalar.
Art. 38. Ao Chefe da Subsecao de Preparo de Nutricdo Parenteral incumbe:

| - assessorar nos processos de aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares
utilizados no preparo de Nutricdo Parenteral;

I - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;
Il - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;
IV - promover o treinamento da equipe de trabalho da subsegao;

V - supervisionar e auxiliar a dispensagao de nutri¢oes;
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VI - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais;

VII - informar estimativas de consumo dos insumos e de componentes de nutrigdes parenterais a
SCAMMH e SCAM, respectivamente;

VIII - prestar assisténcia farmacéutica;

IX - controlar a validagao da cabine de seguranga bioldgica;

X - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecéo; e

Xl - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdiviséo de Farmacia Hospitalar.
Art. 39. Ao Chefe da Se¢éo Central de Fracionamento incumbe:

| - elaborar e acompanhar processos de aquisi¢ao de insumos utilizados para fracionamento;
[l - assessorar nos processos de aquisi¢do materiais utilizados no fracionamento;

Il - coordenar e conferir a montagem de kits de medicamentos e materiais;

IV - coordenar, acompanhar e conferir fracionamento de medicamentos;

V - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da se¢&o;

VI - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

VII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢&o;

VIII - supervisionar, coordenar e auxiliar o fracionamento de medicamentos;

IX - gerir estoques e controlar validades de medicamentos e materiais;

X - informar estimativas de consumo de insumos e medicamentos 8 SCAMMH e SCAM,
respectivamente;

XI - fornecer subsidios para indicadores relativos as atividades da segéo;
XII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da segéo;

XIIl - elaborar escalas de servico da secdo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
Subdiviséo de Farmacia Hospitalar;

XIV - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico; e

XV - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da Subdivisdo de Farmécia Hospitalar.
Art. 40. Ao Chefe da Subdivisdo de Laboratério de Analises Clinicas (SDLAC) incumbe:

| - executar os exames de Analises Clinicas;

[l - emitir pareceres e opinides a respeito da Unidade, quando solicitados pela Divisdo de
Farmacia;

I - organizar e realizar cursos de aperfeicoamento junto a DTEP;

IV - promover, por intermédio do setor técnico, periodicamente, palestras e reunides cientificas
para seu pessoal técnico;
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laboratorio;

€ Servicos;

V' - supervisionar e coordenar a elaboragdo dos processos de aquisicdo de material de

VI - controlar o material-carga pertencente ao Laboratdrio de Analises Clinicas;

VII - gerir a equipe de trabalho, com organizagao e distribuicdo de pessoal nos diversos setores

VIII - autorizar as escalas de servigo elaboradas pelas se¢fes subordinadas;
IX - avaliar o desempenho da equipe de trabalho;
X - analisar os indicadores encaminhados pelas se¢des subordinadas;

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servicos executados no

Laboratério de Anélises Clinicas;

Xl - manter-se atualizado no que se refere a area técnica, operacional e administrativa,

relacionada a rotina do Laboratorio de Analises Clinicas; e

contrato.

SDLAC.

XIIl - solicitar, junto @ Administracéo, notificacdo do fornecedor em caso de ndo cumprimento do

Art. 41. Ao chefe da Secretaria e Gestdo Pessoal da SDLAC incumbe:

| - confeccionar escalas de servigo;

Il - fiscalizar o cumprimento das escalas;

Il - confeccionar escalas de férias;

IV - receber atestados médicos;

V - auxiliar a chefia da SDLAC;

VI - manter atualizada a documentacéo de pessoal;

VII - enviar ponto dos servidores civis para a Subdiviséo de Pessoal Civil mensalmente;
VIII - elaborar estatistica da SDLAC;

IX - coordenar as avaliagbes dos servidores e encaminhar para o setor competente;
X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na

Art. 42. Ao Chefe da Secdo de Recepcéo e Coleta incumbe:

| - receber o paciente e cadastrar no sistema da SDLAC;

Il - solicitar documentag&o que comprove a autenticidade das informagdes prestadas;
Il - coletar ou receber o material bioldgico e encaminhar para a triagem;

IV - separar as guias dos diversos planos para o envio para o setor de faturamento;

V - gerir estoque de material descartavel;
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VI - manter organizado a se¢&o de recepgéo de coleta;

VII - emitir declaragé@o de exames nao realizados;

VIII - emitir declaracdo de presenga quando solicitado;

IX - imprimir laudo laboratorial;

X - entregar instrugdes de coleta de material para os diversos exames;

XI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao; e

XII - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
SDLAC.

Art. 43. Ao Chefe da Secdo de Hematologia incumbe:
| - executar as analises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatorios, dados estatisticos, procedimentos operacionais
padrdo técnicos da sua area;

Il - utilizar os POP;

[V - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V- cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizag6es na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagéo;

X - manter o0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XlI - enviar, mensalmente, os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢éo;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da secao;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢ao;

XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da secao;

XIX - elaborar escalas de servico da secéo, as quais devem ser autorizadas pela chefia;
XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;

XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua seg¢éo;
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XXII - fornecer subsidios para indicadores relativos as atividades da se¢do, bem como

acompanha-los;

XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da SDLAC;
XXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

XXV - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados no

Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 44. Ao chefe da Secédo de Microbiologia incumbe:
| - executar as andlises sob sua responsabilidade;

[l - elaborar manuais, protocolos, relatérios, dados estatisticos, procedimentos operacionais

padrdo técnicos da sua area;

Il - utilizar os POP;

[V - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V - cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestao de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizagdes na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagéo;

X - manter o0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XII - enviar mensalmente os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢éo;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da secao;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e

umidade ambientes;

SDLAC;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢éo;
XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da secao;

XIX - elaborar escalas de servigo da segéo, as quais devem ser autorizadas pela chefia da

XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servigo;
XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua segao;

XXII - elaborar indicadores relativos as atividades da se¢ao, bem como acompanha-los;
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XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da SDLAC;
XXIV - elaborar relatérios diarios das culturas dos pacientes da UTI e internados;
XXV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo; e

XXVI - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados no
Laboratério de Anélises Clinicas.

Art. 45. Ao Chefe da Se¢éo de Triagem incumbe:

| - receber, conferir, identificar, distribuir, materiais bioldgicos,nos respectivos setores do
laboratérios do HFA,

Il - coletar e registrar amostras para analise;
I - fornecer embalagens adequadas para o acondicionamento e transporte de materiais;

IV - elaborar manuais e pareceres técnicos, revisar e/ou aprovar documentos relativos ao
Sistema da Qualidade;

V - controlar e manter em niveis operacionais de abastecimento o estoque de insumos
laboratoriais e realizar;

VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

VII - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servicos executados na
Subdiviséo de Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 46. Ao Chefe da Secédo de Controle de Qualidade incumbe:
| - estabelecer as diretrizes do Sistema de Gestéao de Qualidade da SDLAC do HFA;
Il - divulgar a politica e a missao da Gestéao de Qualidade;

[l - promover a sensibilizacdo e capacitagdo dos profissionais da SDLAC em sua area de
atuacao;

IV - assessorar a Chefia, os setores e Comissdes nas atividades relacionadas com a Gestio da
Qualidade;

V - coordenar, supervisionar e controlar a elaboragéo e revisdo de documentos relacionados a
Gestéo da Qualidade;

VI - zelar pela guarda, distribuicdo, controle, seguranca e organizagdo dos documentos
elaborados pelos diferentes setores da SDLAC;

VII - acompanhar e supervisionar o correto atendimento das diretrizes de Gestdo da Qualidade
nos diversos setores dentro da SDLAC;

VIII - estabelecer cronograma de atividades,
Art. 47. Ao Chefe da Subdivisao de Laboratério de Analises Clinicas (SDLAC) incumbe:
| - executar os exames de Analises Clinicas;

Il - emitir pareceres e opinides a respeito da Unidade, quando solicitados pela Diviséo de
Farmacia;

- 158 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

Il - organizar e realizar cursos de aperfeicoamento junto a DTEP;

IV - promover, por intermédio do setor técnico, periodicamente, palestras e reunides cientificas

para seu pessoal técnico;

laboratorio;

€ Servicos;

V' - supervisionar e coordenar a elaboragdo dos processos de aquisicdo de material de

VI - controlar o material-carga pertencente ao Laboratdrio de Analises Clinicas;

VII - gerir a equipe de trabalho, com organizagao e distribuicdo de pessoal nos diversos setores

VIII - autorizar as escalas de servigo elaboradas pelas se¢fes subordinadas;
IX - avaliar o desempenho da equipe de trabalho;
X - analisar os indicadores encaminhados pelas se¢des subordinadas;

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados no

Laboratério de Anélises Clinicas;

Xl - manter-se atualizado no que se refere a area técnica, operacional e administrativa,

relacionada a rotina do Laboratério de Analises Clinicas; e

contrato.

SDLAC.

XIII - solicitar, junto a Administragéo, notificacdo do fornecedor em caso de ndo cumprimento do

Art. 48. Ao chefe da Secretaria e Gestdo Pessoal da SDLAC incumbe:

| - confeccionar escalas de servigo;

Il - fiscalizar o cumprimento das escalas;

Il - confeccionar escalas de férias;

IV - receber atestados médicos;

V - auxiliar a chefia da SDLAC;

VI - manter atualizada a documentacéo de pessoal;

VII - enviar ponto dos servidores civis para a Subdiviséo de Pessoal Civil mensalmente;
VIII - elaborar estatistica da SDLAC;

IX - coordenar as avaliagbes dos servidores e encaminhar para o setor competente;
X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na

Art. 49. Ao Chefe da Secdo de Recepcéo e Coleta incumbe:
| - receber o paciente e cadastrar no sistema da SDLAC;

Il - solicitar documentag&o que comprove a autenticidade das informagdes prestadas;
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I - coletar ou receber o material bioldgico € encaminhar para a triagem;

IV - separar as guias dos diversos planos para o envio para o setor de faturamento;
V - gerir estoque de material descartavel;

VI - manter organizado a se¢&o de recepgéo de coleta;

VII - emitir declaragédo de exames nao realizados;

VIII - emitir declaragéo de presenga quando solicitado;

IX - imprimir laudo laboratorial;

X - entregar instrugdes de coleta de material para os diversos exames;

XI - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
SDLAC.

Art. 50. Ao Chefe da Secdo de Hematologia incumbe:
| - executar as andlises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatérios, dados estatisticos, procedimentos operacionais
padrdo técnicos da sua area;

[II - utilizar os POP;

IV - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V - cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizag6es na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagao;

X - manter o0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XlI - enviar, mensalmente, os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢éo;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da segao;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da secao;

XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da secao;
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XIX - elaborar escalas de servigo da se¢ao, as quais devem ser autorizadas pela chefia;
XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;
XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua se¢ao;

XXII - fornecer subsidios para indicadores relativos as atividades da segdo, bem como
acompanha-los;

XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da SDLAC;
XXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao; e

XXV - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados no
Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 51. Ao chefe da Secédo de Microbiologia incumbe:
| - executar as analises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatérios, dados estatisticos, procedimentos operacionais
padrdo técnicos da sua area;

Il - utilizar os POP;

IV - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V- cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizag6es na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagao;

X - manter 0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XII - enviar mensalmente os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a se¢éo;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da segao;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da secao;
XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da secao;

XIX - elaborar escalas de servico da se¢do, as quais devem ser autorizadas pela chefia da
SDLAC;
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XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua se¢ao;

XXII - elaborar indicadores relativos as atividades da se¢ao, bem como acompanha-los;
XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia da SDLAC;

XXIV - elaborar relatérios diarios das culturas dos pacientes da UTI e internados;

XXV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo; e

XXVI - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados no
Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 52. Ao Chefe da Se¢éo de Triagem incumbe:

| - receber, conferir, identificar, distribuir, materiais biologicos, nos respectivos setores do
laboratério do HFA;

Il - coletar e registrar amostras para analise;
I - fornecer embalagens adequadas para o acondicionamento e transporte de materiais;

IV - elaborar manuais e pareceres técnicos, revisar e/ou aprovar documentos relativos ao
Sistema da Qualidade;

V - controlar e manter em niveis operacionais de abastecimento o estoque de insumos
laboratoriais e realizar;

VI - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo; e

VII - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
Subdiviséo de Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 53. Ao Chefe da Se¢éo de Controle de Qualidade incumbe:
| - estabelecer as diretrizes do Sistema de Gestao de Qualidade da SDLAC do HFA;
Il - divulgar a politica e a missao da Gestao de Qualidade;

[l - promover a sensibilizagdo e capacitagdo dos profissionais da SDLAC em sua éarea de
atuacao;

[V - assessorar a Chefia, os setores e Comissdes nas atividades relacionadas com a Gestdo da
Qualidade;

V - coordenar, supervisionar e controlar a elaboragéo e revisdo de documentos relacionados a
Gestéo da Qualidade;

VI - zelar pela guarda, distribuicdo, controle, seguranga e organizagdo dos documentos
elaborados pelos diferentes setores da SDLAC;

VII - acompanhar e supervisionar o correto atendimento das diretrizes de Gestdo da Qualidade
nos diversos setores dentro da SDLAC;

VIII - estabelecer cronograma de atividades, metas e indicadores de qualidade para a Gestao da
Qualidade;
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IX - planejar e realizar auditorias internas e acompanhar auditorias externas ou delegar pessoal
qualificado para essas atividades;

X - emitir relatérios de analises criticas periddicas e acompanhar a execu¢do das medidas
corretivas propostas;

XI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao; e

Xl - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
Subdivisao de Laboratdrio de Analises Clinicas.

Art. 54. Ao Chefe da Se¢éo de Imunologia € Hormonio incumbe:

| - executar as analises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatorios, dados estatisticos, POP técnicos da sua area;
Il - utilizar os POP;

[V - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V - cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - Validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizagdes na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagéo;

X - manter o0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XII - enviar mensalmente os resultados do controle de qualidade;

XIII - Auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegao;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢ao;

XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da secao;

XIX - elaborar escalas de servico da se¢ao, as quais devem ser autorizadas pela chefia;
XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua segao;

XXII - elaborar indicadores relativos as atividades da subsecdo, bem como acompanha-los;

XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia do Laboratério;
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XXIV - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuagao; e

XXV - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para 0s servigos executados na
Subdivisao de Laboratdrio de Analises Clinicas.

Art. 55. Ao chefe da Se¢do de Bioquimica incumbe:

| - executar as analises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatorios, dados estatisticos, POP técnicos da sua area;
[II - utilizar os POP;

IV - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V - cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizagdes na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagéo;

X - manter o ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XII - enviar mensalmente os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegéo;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da segéo;

XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da segéo;

XIX - elaborar escalas de servigo da se¢éo, as quais devem ser autorizadas pela chefia;
XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua segao;

XXII - elaborar indicadores relativos as atividades da subse¢do, bem como acompanhé-los;
XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia do Laboratério;

XXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao; e

XXV - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
Subdivisao de Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 56. Ao chefe da Secéo de Urindlise e Parasitologia incumbe:
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| - executar as analises sob sua responsabilidade;

Il - elaborar manuais, protocolos, relatérios, dados estatisticos, POP técnicos da sua area;
[II - utilizar os POP;

[V - emitir Laudos e pareceres técnicos;

V- cumprir com os requisitos de Biosseguranca e de Gestdo de Sistema de Qualidade;
VI - validar metodologias analiticas;

VII - manter a confidencialidade quanto aos dados contidos nos resultados analiticos;
VIII - participar de treinamentos e atualizagdes na area técnica;

IX - executar as atividades técnicas de sua area de atuagao;

X - manter o0 ambiente de trabalho organizado e limpo;

Xl - controlar os estoques de materiais e produtos da sua area;

XII - enviar mensalmente os resultados do controle de qualidade;

XIII - auxiliar no controle do material-carga pertencente a subsegao;

XIV - estabelecer rotinas afetas ao desenvolvimento das atividades da subsegéo;

XV - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

XVI - supervisionar o controle de temperatura das geladeiras, bem como da temperatura e
umidade ambientes;

XVII - promover o treinamento da equipe de trabalho da se¢ao;

XVIII - avaliar o desempenho da equipe de trabalho da se¢ao;

XIX - elaborar escalas de servigo da se¢ao, as quais devem ser autorizadas pela chefia;
XX - fazer cumprir horarios previamente determinados nas escalas de servico;

XXI - manter atualizada a lista de exames disponiveis de sua se¢ao;

XXII - elaborar indicadores relativos as atividades da se¢do, bem como acompanhé-los;
XXIII - cumprir as orientagdes emanadas pela chefia do Laboratorio;

XXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao; e

XXV - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
Subdivisao de Laboratdrio de Anélises Clinicas.

Art. 57. Secéo de Gestao de Tecnologia da Informagéo do SDLAC incumbe:
| - manutencdo dos computadores da SDLAC;
Il - configurag@o, instalagdo e manutengéo de computadores, impressoras e totens;

Il - gerenciamento de dados do Sistema Laboratorial;
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IV - gerenciamento e manutengao do servidor do Sistema Laboratorial, bem como de backup;

V - configuragdo e manutencao do sistema de envio de laudos para a internet;

VI - gerenciamento de integragao dos sistemas MV e Complab;

VII - gerenciamento e configuracao de interface dos equipamentos laboratoriais com o Complab;
VIII - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuagao; e

IX - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servigos executados na
Subdivisdo de Laboratorio de Analises Clinicas.

Art. 58. Ao Chefe da Secédo de Lavagem e Esterilizagao incumbe:

| - lavagem e esterilizagao de material;

Il - limpeza diaria das bancadas do laboratério;

Il - limpeza das estufas, fluxos laminares e geladeira da microbiologia;

IV - limpeza das autoclaves;

V - realizar controle de qualidade das autoclaves;

VI - cuidar do material sob sua guarda;

VII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo; e

VIII - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servicos executados na
Subdiviséo de Laboratério de Analises Clinicas.

Art. 59. Ao Chefe do Setor do Posto de Coleta da Emergéncia (SPCE) incumbe:

| - atender pacientes para coleta que sdo atendidos na Subdivisdo de Emergéncia do HFA;
Il - cadastrar usuario no sistema do LAC;

Il - verificar a documentagéo que comprove a autenticidade das informacdes prestadas;
IV - coletar e/ou receber o material bioldgico;

V - sinalizar coletado no sistema do LAC;

VI - preparar o material biol6gico e entregar nos respectivos setores;

VII - gerir estoque de material descartavel;

VIII - manter organizado o posto de coleta;

IX - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao; e

X - cumprir e fazer cumprir normas e diretrizes previstas para os servicos executados na
Subdivisao de Laboratdrio de Analises Clinicas.

Art. 60. Ao chefe da Subdivisao de Farmacia Clinica (SDFC) incumbe:
| - assessorar a Divisdo de Farmacia nos assuntos afetos ao servico da Farmacia Clinica;

I - planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as rotinas da Subdivisédo de Farmacia Clinica;
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Il - elaborar, validar e revisar, periodicamente, os POP;

IV - coordenar e supervisionar a elaboragdo de Materiais (Manuais, Protocolos, Folders) de
orientacdo a equipe do HFA e pacientes, no que se refere a medicamentos;

V - participar das equipes multiprofissionais;
VI - participar da elaboragéo de protocolos clinicos, conforme demanda;

VII - elaborar e supervisionar, juntamente com a SCCIH, agbes de controle de uso de
antimicrobianos;

VIII - coordenar e supervisionar as atividades de Farmacovigilancia;

IX - coordenar e supervisionar 0 acompanhamento Farmacoterapéutico e proceder com a
intervencdo farmacéutica quando necessario;

X - prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes;
Xl - coordenar a elaboragéo de indicadores relativos as atividades desenvolvidas;

XII - realizar andlise critica dos indicadores de qualidade das se¢des subordinadas a Subdivisdo
de Farmacia Clinica;

XIIl - cumprir e fazer cumprir as legislacdes e normas e diretrizes referentes as atividades
relativas a assisténcia farmacéutica;

XIV - promover a educagéo continuada e treinamento da equipe;

XV - elaborar as escalas de servico dos servidores lotados nas segbes da Subdivisdo de
Farmécia Clinica;

XVI - fazer cumprir horarios previamente definidos nas escalas de servico;

XVII - avaliar o desempenho da equipe; e

XVIII - controlar o material-carga pertencente a Subdiviséo de Farmacia Clinica.

Art. 61. Ao chefe da Secéao de Farmacovigilancia incumbe:

| - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;

Il - elaborar indicadores relativos as atividades desenvolvidas, bem como acompanha-los;

[l - elaborar Materiais (Manuais, Protocolos, Folders) de orientacdo a equipe do HFA e
pacientes, no que se refere ao uso seguro de medicamentos e Farmacovigilancia;

IV - promover agdes de Farmacovigilancia;

V/ - promover o0 uso racional de medicamentos;

VI - prestar assisténcia farmacéutica;

VII - participar ativamente das Notificagdes de problemas relacionados a medicamentos (PRM);

VIII - cumprir e fazer cumprir as legislagdes, normas e diretrizes referentes as atividades relativas
a assisténcia farmacéutica; e

IX - participar das atividades de educacgéo continuada e treinamento da equipe.
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Art. 62. Ao chefe da Secédo de Atengédo Farmacéutica incumbe:
| - elaborar e revisar, periodicamente, os POP;
Il - elaborar indicadores relativos as atividades desenvolvidas, bem como acompanha-los;

[l - elaborar Materiais (Manuais, Protocolos, Folders) de orientacdo a equipe do HFA e
pacientes, no que se refere a medicamentos;

IV - realizar o acompanhamento farmacoterapéutico e proceder com a intervengao farmacéutica
quando necessario;

V - orientar profissionais, pacientes e familiares sobre o uso correto de medicamentos;
VI - promover o uso racional de medicamentos;
VII - prestar assisténcia farmacéutica;

VIII - cumprir e fazer cumprir as legislagdes, normas e diretrizes referentes as atividades relativas
a assisténcia farmacéutica; e

IX - participar das atividades de educagéo continuada e treinamento da Equipe.

DA DIVISAO DE MEDICINA

Art. 63. Ao Chefe da Secretaria da Divisao de Medicina incumbe:
| - organizar e controlar a legislagao relativa a Divis&o e aos seus subordinados;

I - elaborar documentos e executar servigos de recepgao, protocolo e arquivo do interesse da
Divisdo, bem como preparar ambiente para reunides;

Il - controlar a agenda de compromissos do chefe da Divisdo, mantendo-0 permanentemente
informados sobre as atividades programadas;

IV - observar os prazos estipulados para a remessa de informagles estatisticas, relatorios
técnicos e outros documentos da al¢ada da divisao;

V - controlar e manter em perfeitas condigbes de conservacdo e funcionalidade os bens
patrimoniais mdveis permanentes e de consumo de uso duradouro existentes da Divisao; e

VI - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 64. Ao Chefe da Coordenagao Administrativa das Clinicas incumbe:

| - identificar, em conjunto com as clinicas, as demandas de servigos necessarios a manutengéo
de equipamentos e instalagdes;

Il - identificar, em conjunto com as clinicas, a demanda de material de uso geral e material de
saude necessario para o trabalho anual;

Il - identificar, em conjunto com as clinicas, a demanda de material permanente;
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IV - levantar as necessidades de servico, material de consumo e material permanente das
clinicas, visando a subsidiar o contrato de objetivo do HFA;

V - produzir, com apoio das clinicas, a minuta de calculos das necessidades de servico e
material de uso geral, saude e permanente;

VI - identificar os servigos essenciais, material de consumo prioritario e material permanente de
maior impacto econémico, com a finalidade de apoiar as clinicas na confecgdo dos planos de trabalho,
pedidos de aquisi¢do de material e pesquisas de prego iniciais;

VII - acompanhar toda a fase inicial, conforme anexo A, dos processos licitatorios das clinicas,
priorizando 0s servicos € materiais que uma vez inexistentes venham a interromper o fluxo de trabalho das
clinicas;

VIII - verificar, periodicamente, se as demandas apresentadas séo condizentes com a realidade
de cada clinica;

X - manter a ligacdo com o setor de aquisicdo, com a finalidade de n&o ocorrer a
descontinuidade de um pregao ou qualquer outra modalidade de licitagdo que possa interferir no andamento
dos trabalhos das clinicas; e

X - com base nos levantamentos realizados, atuar em conjunto com a AMS, na racionalizagéo e
agilidade dos processos de aquisigéo do HFA.

Art. 65. Ao Chefe da Subdivisdo de Clinicas Médicas (SDCM) incumbe:

| - gerenciar o provimento da assisténcia a saude em todos os niveis aos usuérios do HFA, nas
modalidades hospitalar e ambulatorial;

Il - planejar e executar a prestagéo de servigos com eficiéncia, eficacia e efetividade;
Il - desenvolver agdes necessarias ao atendimento com foco no paciente em primeiro lugar;

IV - manter estreita colaboragdo com as demais subdivisdes necessarias a trabalhos e servigos
comuns e complementares; e

V - cumprir e fazer cumprir as atribui¢des previstas na legislagao, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes.

Art. 66. Ao Chefe da Secédo de Cardiologia incumbe:
| - supervisionar as fun¢des da medicina preventiva e curativa do setor;

Il - controlar a realizagdo das consultas, exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;
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VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 67. Ao Chefe da Secéo de Nefrologia incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na érea de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisigédo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 68. Ao Chefe da Se¢éo de Oncologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e
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IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 69. Ao Chefe da Secdo de Pneumologia e Alergologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservacgao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 70. Ao Chefe da Se¢éo de Psiquiatria incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na érea de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 71. Ao Chefe da Secéo de Infectologia incumbe:

| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;
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[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagnéstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na &rea de atuagao.
Art. 72. Ao Chefe da Secédo de Endocrinologia incumbe:
| - supervisionar as fun¢des da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagéo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicbes pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 73. Ao Chefe da Secéo de Geriatria incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagédo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

-172 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagdo continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 74. Ao Chefe da Secdo de Hematologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 75. Ao Chefe da Secéo de Neurologia incumbe:
| - supervisionar as fun¢des da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢édo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
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V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 76. Ao Chefe da Sec¢éo de Pediatria incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 77. Ao Chefe da Se¢édo de Gastroenterologia e Endoscopia Digestiva incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;
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VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 78. Ao Chefe da Sec¢éo da Clinica Médica incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 79. Ao Chefe da Secdo de Reumatologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e
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IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 80. Ao Chefe da Se¢édo de Dermatologia incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservacgao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 81. Ao Chefe da Subdivisao de Clinicas Cirurgicas (SD Clin Cir) incumbe:

| - gerenciar o provimento da assisténcia a saude em todos os niveis aos usuarios do HFA, nas
modalidades hospitalar e ambulatorial;

I - planejar e executar a prestagéo de servigos com eficiéncia, eficacia e efetividade;
Il - desenvolver agdes necessarias ao atendimento com foco no paciente em primeiro lugar;

IV - manter estreita colaboragdo com as demais subdivisdes necessarias a trabalhos e servigos
comuns e complementares; e

V - cumprir e fazer cumprir as atribuicdes previstas na legislagdo, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes.

Art. 82. Ao Chefe da Secédo de Anestesiologia incumbe:

| - supervisionar a prestacdo de assisténcia anestésica, ventilatoria e de inaloterapia aos
pacientes nos Centros Cirurgico e Obstétrico, assim como nos procedimentos radioldgicos especiais e outros
testes diagnosticos;

[l - coordenar a condugédo de pesquisa clinica e basica nas areas de agentes farmacoldgicos,
fisiologia da gasometria, etiologia e controle de dor;

I - supervisionar a orientacdo dos cuidados p6s-anestésicos devidos aos pacientes do Setor de
Recuperacao;

VI - orientar os cuidados p6s-anestésicos;
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VII - coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area, visando a melhoria
da assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma; e

VIII - elaborar manual de normas e rotinas prdprio, bem como manté-lo atualizado.
Art. 83. Ao Chefe da Secédo de Traumato-ortopedia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua éarea;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na érea de atuagao.
Art. 84. Ao Chefe da Secdo de Oftalmologia incumbe:
| - supervisionar as fun¢des da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagéo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
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Art. 85. Ao Chefe da Sec¢éo de Urologia:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagdo continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua éarea;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagéo.
Art. 86. Ao Chefe da Secédo de Mastologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagéo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educacao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacdo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 87. Ao Chefe da Secéo de Cirurgia Toracica incumbe:

| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;
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I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagnéstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na &rea de atuagao.
Art. 88. Ao Chefe da Se¢éo de Coloproctologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagéo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagdo continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 89. Ao Chefe da Secdo de Cirurgia Pediatrica incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagédo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

-179 -



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacdo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 90. Ao Chefe da Sec¢éo de Cirurgia Oncoldgica incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 91. Ao Chefe da Sec¢éo de Cirurgia Geral incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagédo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
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V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagéo.
Art. 92. Ao Chefe da Se¢éo de Ginecologia e Obstetricia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 93. Ao Chefe da Segéo de Otorrinolaringologia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;
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VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservacgao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 94. Ao Chefe da Se¢éo de Cirurgia de Cabega e Pescoco incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 95. Ao Chefe da Sec¢éo de Cirurgia Cardiovascular incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizacdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; e
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IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 96. Ao Chefe da Sec¢éo de Cirurgia Vascular incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 97. Ao Chefe da Se¢éo de Neurocirurgia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 98. Ao Chefe da Sec¢éo de Cirurgia Plastica incumbe:

| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;
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[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagédo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na &rea de atuagao.
Art. 99. Ao Chefe da Subdivisdo de Apoio ao Diagnéstico e Tratamento (SDADT) incumbe:

| - supervisionar a realizagdo dos exames diagnésticos de imagem (radiograficos, tomogréficos,
mamograficos, de ressonancia magnética e ultrassonograficos; medicina nuclear; anatomia patolégica);

[l - controlar a realizagao de tratamentos complementares nas areas de Medicina Hiperbarica,
Radioterapia, Hemodindmica e Transfusional; e

[II - realizar outras atividades complementares de apoio aos usuarios (banco de leite).
Art. 100. Ao Chefe da Se¢éo de Imagenologia incumbe:
| - supervisionar as fun¢des da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagéo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
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Art. 101. Ao Chefe da Se¢éo de Medicina Nuclear incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, € executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicacdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagdo continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua éarea;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuag&o.
Art. 102. Ao Chefe da Se¢éo de Anatomia Patol6gica incumbe:

| - coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area, visando a melhoria
da assisténcia ao paciente;

[l - supervisionar a realizagao dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de emergéncia;
Il - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagéo do setor;
IV - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes;

V - participar do controle do processo de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua éarea;

VI - orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

VII - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagéo.
Art. 103. Ao Chefe da Secédo da Agéncia Transfusional incumbe:

| - coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area, visando a melhoria
da assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma;

Il - controlar a realizacdo do atendimento integral aos pacientes com necessidade de transfus&o;
I - supervisionar a realizagéo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de emergéncia;
IV - promover capacitagéo e educagdo continuada na area de atuagao;

V - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes;
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VI - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VII - orientar e zelar pela preservacéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

VI - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 104. Ao Chefe da Se¢éo de Medicina Hiperbérica incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

[l - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 105. Ao Chefe da Se¢éo de Radioterapia incumbe:
| - supervisionar as fungdes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagdo de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacita¢do e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; e
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IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 106. Ao Chefe da Se¢do de Hemodindmica incumbe:
| - supervisionar as fungbes da medicina preventiva e curativa do setor;

I - controlar a realizagé&o de consultas, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes hospitalizados ou ambulatoriais, e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

[l - gerenciar a indicagdo e a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de
emergéncia;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuagao do setor;
V - elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade;

VI - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

VII - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

VIII - orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

IX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 107. Ao Chefe da Se¢éo do Banco de Leite incumbe:
| - ser o responsavel pelas agdes de promogao, protecdo e apoio ao aleitamento materno;

[l - coordenar as atividades de coleta da produgéo lactica da nutriz, sele¢do, classificagéo,
processamento, controle de qualidade e distribuicao;

[l - coordenar a realizacdo e orientar a Ordenha (retirada do leite materno) e coleta do leite
materno;

IV - gerenciar o transporte e estocagem do leite materno;

V - conferir a orientagéo as gestantes e puérperas internas e externas para doagao, promogao a
amamentacao, pega correta, posicao e sucgado, ordenha, autocuidado com a mama puerperal, efc;

VI - coordenar o atendimento ao recém nascido (bindbmio mée e filho) relacionado a
amamentacao;

VII - acompanhar a participac¢do do setor em campanhas de amamentacao;
VIII - gerenciar a realizagao de palestras para promogéo da amamentacao;
IX - supervisionar a realizagdo dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de emergéncia;

X - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

Xl - promover capacitagao e educagdo continuada na area de atuacéo do setor;
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Xl - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

XIIl - orientar e zelar pela preservacgao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

XIX - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 108. Ao Chefe da Subdivisdo de Emergéncia (SDE) incumbe:

| - planejar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades técnicas e administrativas
inerentes aos atendimentos dos pacientes em carater de emergéncia ou urgéncia;

[l - supervisionar o atendimento das emergéncias de pacientes e usuarios do HFA que
comparegam ao hospital, observadas as orientagdes e normas emanadas da Diregdo Técnica de Saude e da
Diviséo de Medicina;

Il - zelar pelo preenchimento correto dos prontuarios dos pacientes e de outros documentos;
IV - colaborar na execucao dos programas de ensino e treinamento;

V - manter estreito relacionamento e colaboragdo com as demais subdivisdes e segdes, a fim de
proporcionar bom nivel de assisténcia de salde aos usuarios;

VI - elaborar e remeter aos dérgdos competentes relatorios técnicos, mapas estatisticos e
quaisquer outros documentos de responsabilidade da unidade; e

VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 109. Ao Chefe da Segdo Administrativa da Subdivisdo de Emergéncia (SASDE) incumbe:
| - assessorar o Chefe da Subdivisdo nos assuntos relativos ao setor; e

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades do setor, estabelecendo diretrizes para o seu
funcionamento com a méxima eficiéncia.

Art. 110. Ao encarregado da Recepgdo da SASDE incumbe:

| - manter o Chefe da Se¢do Administrativa, ou seu substituto informado sobre:
a) periodos de férias e suas alteracdes;

b) afastamentos, licengas, dispensas, atrasos e atestados;

c) necessidade de mudanca de horario; e

d) necessidade de troca de plantéo.

[l - cumprir as diretrizes emanadas pela chefia;

[l - supervisionar a area de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo local limpo e
organizado;

IV - recepcionar e orientar novos funcionarios no setor;

V - manter entrosamento com a Equipe Multidisciplinar do plantdo;
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VI - verificar as necessidades do setor junto aos demais técnicos administrativos, possibilitando
melhorias;

VIl - manter-se atualizado dos assuntos que envolvem a Subdivisdo de Emergéncia e a
assisténcia ao paciente;

VIII - assinar e justificar alteragdes no espelho de ponto, anexando documento comprobatério;

[X- cumprir pontualmente o horério de expediente, conforme escala, registrando o ponto da
forma padronizada pela instituicdo e fazendo uso do cracha de identificagéo;

X - comunicar o Coordenador de Fluxo (Coor FIx) a necessidade de qualquer tipo de
afastamento do setor, obedecendo as orientages do mesmo;

Xl - ndo deixar objetos pessoais expostos e ao alcance de outros;

Xl - informar-se com o CF sobre possiveis faltas ou deslocamento de profissionais para
procedimentos fora da emergéncia, buscando orientagéo sobre como proceder nesses casos;

XIII - preencher o Livro da Recepgao conforme orientagdes do Ch SDE;

XIV - avisar o CF sempre que algum Oficial General ou autoridade assemelhada estiver
realizando cadastro para atendimento na Emergéncia;

XV - utilizando o sistema informatizado de atendimento médico-hospitalar, abrir a ficha de
atendimento do paciente, verificando os documentos necessarios, dados do paciente no convénio e
atualizacéo de dados, sempre da maneira mais completa possivel;

XVI - gerar e imprimir o comprovante de atendimento, solicitando a assinatura do paciente ou
seu responsavel legal, arquivando em local préprio, por ordem alfabética;

XVII - passar o plantdo informando as intercorréncias e demais assuntos pertinentes;
XVIII - acionar o Coordenador de Fluxo da Emergéncia em caso de:

a) atendimento de paciente sem documentagéo;

b) atendimento de paciente sem cadastro no sistema do convénio;

c) atendimento de paciente sem direito ao Sistema HFA;

d) atendimento de paciente com solicitacdo de medicacdo Hospital-Dia;

e) atendimento de paciente com indicag¢&o de consulta por especialista indisponivel;
f) duvida referente ao atendimento ao usuario;

g) qualquer alteragao no plantdo, que ndo possa ser solucionada;

h) situagé@o adversa que envolva o usuario em atendimento na recepgéo; e

i) sempre que necessario.

XIX - solicitar cadeira de rodas ao porteiro, quando necessario;

XX - solicitar abertura do portdo de emergéncia ao porteiro, quando necessario;
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XXI - estabelecer com a equipe da recepgéo o horéario de descanso e de alimentagéo, de modo a
n&o prejudicar o servigo;

XXII - orientar o usuario sobre os servigos prestados e disponiveis no PAM, quando solicitado;

XXIII - orientar o usuério sobre acesso a unidades de emergéncia ou organizagdes militares,
quando for o caso;

XXIV - auxiliar a chefia quando solicitado;
XXV - participar de reunides quando solicitado;

XXVI - zelar pela conservagdo e manuten¢do da SDE, comunicando ao chefe os problemas
existentes e buscando solugdes para 0s mesmos; e

XXIX - zelar pelo atendimento humanizado, cortés, eficiente e seguro.
Art. 111. Ao Chefe da Secretaria da SASDE incumbe:

| - solicitar e abastecer os setores administrativos da Subdivisédo de Emergéncia com materiais
de escritorio;

Il - retirar materiais no Almoxarifado, Grafica, Farmécia, Centro Cirurgico, Central de Material e
Esterilizac&o;

Il - transportar materiais e equipamentos do setor, quando solicitado;
IV - confeccionar a lista de frequéncia do plantéo;
V - recolher e organizar as listas de frequéncia do plantdo assinadas e carimbadas;

VI - abastecer, diariamente ou conforme solicitagdo, os materiais e insumos necessarios ao
funcionamento da Subdivisao de Emergéncia;

VII - recolher e organizar as fichas de atendimento, exames e prescricdo médica,
disponibilizando a documentacéo do faturamento para o Faturista;

VIII - auxiliar o Faturista da Subdivisdo de Emergéncia conforme solicitagéo;

IX - providenciar, junto a equipe de limpeza, a higienizagao da Secretaria e da Sala da Chefia da
Subdiviséo de Emergéncia;

X - auxiliar a chefia quando solicitado;
Xl - participar de reunides quando solicitado;

XII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que |lhe forem
atribuidas pela autoridade competente;

XIll - zelar pela conservagdo e manutengdo da Subdivisdo de Emergéncia, comunicando ao
chefe dos problemas existentes e buscando solugdes para os mesmos; e

XIV - zelar pelo atendimento humanizado, cortés, eficiente e seguro.
Art. 112. Ao Chefe da Secédo Técnica da Subdivisao de Emergéncia (STSDE) incumbe:

| - coordenar o trabalho das equipes técnicas de apoio, cedidas pela Divisdo de Medicina para
serem empregadas sob o Controle Operacional do Ch da Subdivisédo de Emergéncia, compostas por médicos
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das diversas especialidades, farmacéuticos, enfermeiros e dentistas, bem como os demais quadros da area
de salde que se fizerem necessarios;

[l - controlar os processos da equipe técnica permanente da Subdiviséo de Emergéncia; e

[l - garantir, por meio do Coordenador de Fluxo, a supervisdo de todo o processo de
atendimento hospitalar com o objetivo de garantir a qualidade do servigo prestado durante o seu plantéo.

Art. 113. Ao Chefe da Subdivisdo de Centro Cirargico (SD C Cir) incumbe:
| - supervisionar a realizag&o dos procedimentos cirurgicos e diagnosticos de alta complexidade;

[l - coordenar agdes para a realizagdo dos procedimentos cirurgicos que requeiram unidades
dotadas de apoio de equipamentos médicos, supervisdo de anestesistas e barreiras de assepsia e
antissepsia;

Il - coordenar as a¢les da unidade de recuperacao pos-anestésica;
IV - coordenar as agdes afetas ao centro de material cirdrgico;

V - coordenar as agdes afetas ao envio de material contaminado ao setor competente,
objetivando a adequada esterilizagdo, bem como o recebimento de material ja esterilizado para o0 seu uso na
rotina cirurgica; e

VI - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Art. 114. Ao Chefe da Se¢éo do Centro Obstétrico incumbe:

| - coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area, visando a melhoria
da assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma;

[l - supervisionar a realizagao dos procedimentos eletivos, de urgéncia e de emergéncia;

Il - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

IV - promover capacitagéo e educagao continuada na area de atuacao do setor;

V - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua éarea;

VI - orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

VII - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuagao.
Art. 115. Ao Chefe da Segéo do Centro Cirurgico Geral incumbe:
| - supervisionar a prestacao assistencial aos pacientes cirurgicos;

I - coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area, visando a melhoria
da assisténcia ao paciente e a integralidade da mesma; e

I - elaborar manual de normas e rotinas prdprio, bem como manté-lo atualizado.

Art. 116. Ao Chefe da Subdivisdo de Unidade de Terapia Intensiva (SDUTI) incumbe:
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| - planejar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades técnicas e administrativas
inerentes ao atendimento na subdivis&o;

[l - normatizar o atendimento aos pacientes criticos e com necessidade de cuidados intensivos
no ambito do HFA, observadas as orientagdes e normas emanadas da Diregdo Técnica de Saude e da
Divisdo de Medicina;

Il - zelar pelo preenchimento correto dos prontuérios dos pacientes e de outros documentos;
IV - colaborar na execucao dos programas de ensino e treinamento;

V - manter estreito relacionamento e colaboragdo com as demais subdivisdes e segdes, a fim de
proporcionar bom nivel de assisténcia de satde aos usuarios;

VI - elaborar e remeter aos érgédos competentes relatorios técnicos, mapas estatisticos e
quaisquer outros documentos de responsabilidade da unidade; e

VII - supervisionar as internacdes e altas da UTI;
VIII - supervisionar o controle do efetivo das diversas categorias que trabalham na UTI;
IX - manter atualizada as rotinas das diversas categorias que trabalham na UTI; e

X - ter o controle diario das visitas aos pacientes, determinando quem pode e por qual tempo
permanecer acompanhando os pacientes.

Art. 117. Ao Chefe da Secédo de UTI Geral incumbe:
| - gerenciar o atendimento integral aos pacientes com necessidade de cuidados intensivos;
[ - promover capacitacdo e educagéo continuada na area de atuagéo;

Il - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

IV - participar do controle do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

V - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; e

VI - elaborar e manter atualizados os Protocolos de atendimento na area de atuacao.

Art. 118. Ao Chefe da Secéo de UTI Pediétrica incumbe:

| - gerenciar o atendimento integral aos pacientes com necessidade de cuidados intensivos;
I - promover capacitagao e educagdo continuada na area de atuagéo;

Il - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos
prontuarios;

IV - participar do controle do processo de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

V - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
empregados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e
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prontuarios;

V - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagao.

Art. 119. Ao Chefe da Secédo de UTI Neonatal incumbe:

| - gerenciar o atendimento integral aos pacientes com necessidade de cuidados intensivos;
[l - promover capacita¢do e educagéo continuada na area de atuagéo;

Il - supervisionar o registro de todos os atendimentos efetuados aos pacientes nos respectivos

IV - participar do controle do processo de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos

relativos a sua area;

V - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais

utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; e

Subdivisbes

Diviséo;

trabalhos;

VI - elaborar e manter atualizados os protocolos de atendimento na area de atuagéo.

DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

Art. 120. Ao Chefe da Secretaria da Divisao de Enfermagem incumbe:

| - coordenar as atividades de Secretaria, abrangendo os servigos e areas de apoio;
Il - estabelecer a comunicagao com as demais Divisdes;

Il - receber e encaminhar documentos relativos ao expediente da Divis&o;

IV - organizar a agenda de reunibes e entrevistas do chefe da Divisdo e dos chefes das
e secretariar as mesmas;

V - manter atualizados os arquivos de documentacao e correspondéncia da Divis&o;

VI- elaborar a escala mensal e a de férias e controlar a frequéncia dos servidores lotados na

VII - requisitar e buscar material de escritorio e controlar seu uso; e

VIII - realizar tarefas afins, quando indicado pelo chefe da Divisao.

Art. 121. Ao Sub Chefe da Divisdo de Enfermagem incumbe:

| - substituir o chefe da Diviséo de Enfermagem quando necessario; e

Il - colaborar na execucgéo de todas as atribuicdes do chefe da Divisdo de Enfermagem.

Art. 122. Ao Chefe da Subdivisdo de Enfermagem de Pacientes Externos (SDEPE) incumbe:
| - substituir o Chefe da Diviséo nos seus impedimentos, quando designado;

[l - dar apoio técnico e administrativo as Chefias de Segéo, com vistas a eficiéncia e eficacia dos
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Il - elaborar modelos assistenciais de enfermagem e controlar a implementag¢do dos mesmos,
procedendo aos reajustamentos quando indicados, com apoio dos chefes de se¢éo;

IV - desenvolver sistemas e métodos voltados para avaliagdo da assisténcia e do desempenho
funcional, ouvidos os chefes de se¢éo;

V - colaborar no levantamento das necessidades de pessoal para efeito de proviséo, nas areas
de atuagéo da Divis&o;

VI - proporcionar apoio técnico no planejamento, execucao e avaliagéo de programas de ensino,
de treinamento em servigo e educagao continuada e colaborar na sua implementacéo;

VII- promover e realizar pesquisas em enfermagem e colaborar no desenvolvimento de projetos
nas demais areas técnicas e administrativas do Hospital;

VIII - formular critérios, normas, instrugdes e rotinas operacionais, procedimentos técnicos e
outros instrumentos indispensaveis a execucdo dos cuidados, a articulagdo com o ensino, ao controle dos
recursos (humanos, materiais, financeiros), a obtencdo de dados basicos, a comunicagdo com a equipe de
enfermagem e outros;

IX - realizar estudos e anélises operacionais para fins de reajustamentos;

X - manter articulacbes e entendimentos com as Divisbes Técnicas e Administrativas, os
servicos e 0s demais 6rgdos da estrutura do Hospital, como apoio e respaldo ao desenvolvimento e
compatibiliza¢do dos trabalhos;

Xl - coordenar os trabalhos realizados na area de supervisdo e assessorar na resolugao dos
problemas;

XII - coordenar a confecgdo de escala de servigo e a designagao de areas para cobertura;

XIII - supervisionar as atividades de controle do consumo de material das areas assistencial e
administrativa da Divisdo e estoques setoriais, com 0 apoio do almoxarifado;

XIV - emitir parecer técnico no processo de aquisicdo de todo material utilizado pela
enfermagem;

XV - colaborar no expediente administrativo da Divisao;

XVI - colaborar na elaboracdo do ciclo de metas anual a serem desenvolvidos pela Diviséo e
secdes subordinados;

XVII - realizar, periodicamente, reuniées com os chefes de se¢éo subordinados a Subdivisao;
XVIII - participar, sempre que possivel, das reunides setoriais propostas pelos chefes de se¢éo;
XIX - propor ao chefe da Divisdo substituto as chefias de se¢ao, quando necessario;

XX - colaborar no processo seletivo de estagios em Enfermagem; e

XXI - colaborar na atualiza¢do, sempre que necessario, dos procedimentos operacionais padréo.
Art. 123. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem do Ambulatério Geral incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;
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[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Se¢éo, respeitando as diferencas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragdo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o0 Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integracdo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagdo e conservagéo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais € a continuidade das atividades do
Servico;
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XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuacéo, na atualizacdo, sempre que necessario, dos
procedimentos operacionais padréo (POP).

Art. 124. Ao Chefe da Secédo de Enfermagem da Oncologia incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementagdo do sistema de avaliagcdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto & Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagdo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Seg&o, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condi¢des necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Secao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o0 Chefe da Subdivis&o respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptagdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;
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XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar o processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizacdo e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periodicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 125. Ao Chefe da Se¢édo de Enfermagem da Medicina Nuclear incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizacdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, anélise e implementagao do sistema de avaliagéo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Se¢éo, respeitando as diferencas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condi¢des necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;
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Xl - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentacao interna do seu pessoal na Se¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com 0 Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integracdo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisi¢do de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizacao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagéo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 126. Ao Chefe da Secédo de Enfermagem da Hemoterapia incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizacdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, anélise e implementagao do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;
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VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Secdo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisi¢do de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.
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Art. 127. Ao Chefe da Secédo de Enfermagem da Imagenologia incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizacdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto & avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Secéo, respeitando as diferencas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programac&o de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Sec¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o0 Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragdo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Secgdo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;
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XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 128. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem do Nucleo de Vigilancia e Epidemiologia Hospitalar
incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacao do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto & Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servico e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;
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XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptagdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integrag@o de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Secdo e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessérios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢éo e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periodicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 129. Ao Chefe do Setor de Enfermagem da Emergéncia incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas na Subdivisdo de Emergéncia;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo de Enfermagem em assuntos de sua area, mantendo-o
informado das atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto ao Setor, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII- exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;
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VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares do Setor, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses do Setor e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentag&o interna do seu pessoal no Setor ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacédo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacéo;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragdo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis do Setor e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos

POP.

Art. 130. Ao Chefe da Subdivisdo de Enfermagem de Pacientes Internos (SDEPI) incumbe:

| - substituir o Chefe da Divisdo nos seus impedimentos, quando designado;

[l - dar apoio técnico e administrativo as Chefias de Segéo, com vistas a eficiéncia e eficacia dos
trabalhos;
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Il - elaborar modelos assistenciais de enfermagem e controlar a implementag¢do dos mesmos,
procedendo aos reajustamentos quando indicados, com apoio dos chefes de segao;

IV - desenvolver sistemas e métodos voltados para avaliagdo da assisténcia e do desempenho
funcional, ouvidos os chefes de se¢éo;

V - colaborar no levantamento das necessidades de pessoal para efeito de proviséo, nas areas
de atuagéo da Divis&o;

VI - proporcionar apoio técnico no planejamento, execucao e avaliagéo de programas de ensino,
de treinamento em servigo e educagao continuada e colaborar na sua implementacéo;

VII - promover e realizar pesquisas em enfermagem e colaborar no desenvolvimento de projetos
nas demais areas técnicas e administrativas do Hospital;

VIII - formular critérios, normas, instrugdes e rotinas operacionais, procedimentos técnicos e
outros instrumentos indispensaveis a execugao dos cuidados, a articulagdo com o ensino, ao controle dos
recursos (humanos, materiais, financeiros), a obtencdo de dados basicos, a comunicagdo com a equipe de
enfermagem e outros;

XIX - realizar estudos e analises operacionais para fins de reajustamentos;

X - manter articulacbes e entendimentos com as Divisdes Técnicas e Administrativas, os
servicos e 0s demais 6rgdos da estrutura do Hospital, como apoio e respaldo ao desenvolvimento e
compatibiliza¢do dos trabalhos;

Xl - coordenar os trabalhos realizados na area de supervisdo e assessorar na resolu¢do dos
problemas;

XII - coordenar a confecgdo das Escalas de Servico e a designagao de areas para cobertura;

XIII - supervisionar as atividades de controle do consumo de material das areas assistencial e
administrativa da Divisdo e estoques setoriais, com 0 apoio do almoxarifado;

XIV - emitir parecer técnico no processo de aquisicdo de todo material utilizado pela
enfermagem;

XV - colaborar no expediente administrativo da Divisao;

XVI - colaborar na elaboragdo do ciclo de metas anual a serem desenvolvidas pela Divisao e
secdes subordinados;

XVII - realizar, periodicamente, reuniées com os chefes de segao subordinados;

XVIII - participar, sempre que possivel, das reunides setoriais propostas pelos chefes de se¢ao;
XIX - propor ao chefe da Divisao a substituigéo de chefes de se¢éo, quando necessario;

XX - colaborar no processo seletivo de estagios em Enfermagem; e

XXI - colaborar na atualizagdo, sempre que necessario, dos POP.

Art. 131. Ao Chefe da Secédo de Enfermagem do Centro Cirdrgico incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;
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[l - dar as diretrizes para a organizagdo, com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis, quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Se¢éo, respeitando as diferencas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragdo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programac&o de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o0 Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragdo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagdo e conservagéo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais € a continuidade das atividades do
Servico;
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XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuacéo, na atualizacdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 132. Ao Chefe da Se¢éo de Enfermagem do 8° Andar incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar no estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto & Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Seg&o, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servico e de
educacao continuada;

X - assegurar as condi¢des necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Secao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outra, em comum acordo com o0 Chefe da Subdivis&o respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptagéo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;
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XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizacdo e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 133. Ao Chefe da Secédo de Enfermagem do 9° Andar incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizacdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, anélise e implementagao do sistema de avaliagéo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII- exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Sec¢éo, respeitando as diferencas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condi¢des necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;
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Xl - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentacgao interna do seu pessoal na Se¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisédo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizacao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagao, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 134. Ao Chefe da Se¢édo de Enfermagem do 10° Andar incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizacdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, anélise e implementagao do sistema de avaliagéo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;
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VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar o processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisi¢do de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.
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Art. 135. Ao Chefe da Se¢éo de Enfermagem do 11° Andar incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizagao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programac&o de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢éo ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Sec¢éo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;
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XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢éo e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagao, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 136. Ao Chefe da Se¢édo de Enfermagem do Centro de Material de Esterilizag&o incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

[V - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto & Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Seg&o, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;
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XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outra, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua érea de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integrag@o de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segao e
coordenar o processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor a aquisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢éo e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos

POP.

Art. 137. Ao Chefe da Subdivisdo de Enfermagem de Pacientes de Alto Risco (SDEPAR)
incumbe:

| - substituir o Chefe da Divisdo nos seus impedimentos, quando designado;

[l - dar apoio técnico e administrativo as Chefias de Segéo, com vistas a eficiéncia e eficacia dos
trabalhos;

Il - elaborar modelos assistenciais de enfermagem e controlar a implementagdo dos mesmos,
procedendo aos reajustamentos, quando indicados, com apoio dos chefes de segéo;

IV - desenvolver sistemas e métodos voltados para avaliacdo da assisténcia e do desempenho
funcional, ouvidos os chefes de secao;

V - colaborar no levantamento das necessidades de pessoal para efeito de proviséo, nas areas
de atuagéo da Divisé&o;

VI - proporcionar apoio técnico no planejamento, execugéo e avaliacdo de programas de ensino,
de treinamento em servico e educagao continuada e colaborar na sua implementacao;
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VII - promover e realizar pesquisas em enfermagem e colaborar no desenvolvimento de projetos
nas demais areas técnicas e administrativas do Hospital;

VIII - formular critérios, normas, instru¢des e rotinas operacionais, procedimentos técnicos e
outros instrumentos indispensaveis a execucdo dos cuidados, a articulagdo com o ensino, ao controle dos
recursos (humanos, materiais, financeiros), a obtengéo de dados basicos, a comunicagdo com a equipe de
enfermagem e outros;

IX - realizar estudos e anélises operacionais para fins de reajustamentos;

X - manter articulagbes e entendimentos com as Divisbes Técnicas e Administrativas, os
servicos e 0s demais 6rgdos da estrutura do Hospital, como apoio e respaldo ao desenvolvimento e
compatibiliza¢do dos trabalhos;

Xl - coordenar os trabalhos realizados na area de supervisdo e assessorar na resolugdo dos
problemas;

XII - coordenar a confeccdo das escala de servigo e a designagéo de areas para cobertura;

XIIl - supervisionar as atividades de controle do consumo de material das areas assistencial e
administrativa da Divisdo e estoques setoriais, com 0 apoio do almoxarifado;

XIV - emitir parecer técnico no processo de aquisicdo de todo material utilizado pela
enfermagem;

XV - colaborar no expediente administrativo da Divis&o;

XVI - colaborar na elaboragéo do ciclo de metas anuais a serem desenvolvidas pela Diviséo e
Secdes subordinada;

XVII - realizar, periodicamente, reuniées com os chefes de se¢éo subordinados a Subdivisao;
XVIII - participar, sempre que possivel, das reunides setoriais propostas pelos chefes de se¢éo;
XIX - propor ao chefe da Divisdo o substituto das chefias de se¢do, quando necessario;

XX - colaborar no processo seletivo de estagios em Enfermagem; e

XXI - colaborar na atualizagdo, sempre que necessario, dos POP.

Art. 138. Ao Chefe da Se¢éo de Enfermagem do Servigo de Nefrologia incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no Servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar 0 Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do Servigo;
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VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Segdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Sec¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisi¢do de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual, com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.
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Art. 139. Ao Chefe da Se¢éo de Enfermagem da Hemodinamica incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programac&o de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢éo ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Sec¢éo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;
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XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagao, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 140. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem da Unidade de Terapia intensiva Geral incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

[V - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Segdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagao
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Seg&o, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;
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XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptagdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integrag@o de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segao e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessérios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢éo e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos

POP.

Art. 141 Ao Chefe da Subdivisdo de Enfermagem do Conjunto Materno-Infantil (SDECMI)
incumbe:

| - substituir o Chefe da Divisdo nos seus impedimentos, quando designado;

[l - dar apoio técnico e administrativo as Chefias de Segéo, com vistas a eficiéncia e eficacia dos
trabalhos;

Il - elaborar modelos assistenciais de enfermagem e controlar a implementagdo dos mesmos,
procedendo aos reajustamentos quando indicados, com apoio dos chefes de segao;

IV - desenvolver sistemas e métodos voltados para avaliacdo da assisténcia e do desempenho
funcional, ouvidos os chefes de se¢ao;

V - colaborar no levantamento das necessidades de pessoal para efeito de provisdo, nas areas
de atuagéo da Divisé&o;

VI - proporcionar apoio técnico no planejamento, execugéo e avaliagdo de programas de ensino,
de treinamento em servigo e educagao continuada e colaborar na sua implementagéo;
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VII - promover e realizar pesquisas em enfermagem e colaborar no desenvolvimento de projetos
nas demais areas técnicas e administrativas do Hospital;

VIII - formular critérios, normas, instru¢des e rotinas operacionais, procedimentos técnicos e
outros instrumentos indispensaveis a execucdo dos cuidados, a articulagdo com o ensino, ao controle dos
recursos (humanos, materiais, financeiros), a obtengéo de dados basicos, @ comunicagdo com a equipe de
enfermagem e outros;

IX - realizar estudos e anélises operacionais para fins de reajustamentos;

X - manter articulacbes e entendimentos com as Divisdes Técnicas e Administrativas, 0s
servicos e 0s demais 6rgdos da estrutura do Hospital, como apoio e respaldo ao desenvolvimento e
compatibiliza¢do dos trabalhos;

Xl - coordenar os trabalhos realizados na area de supervisdo e assessorar na resolugdo dos
problemas;

XII - coordenar a confecgdo da escala de servigo e a designagao de areas para cobertura;

XIIl - supervisionar as atividades de controle do consumo de material das areas assistencial e
administrativa da Divis&o, e estoques setoriais, com 0 apoio do almoxarifado;

XIV - emitir parecer técnico no processo de aquisicdo de todo material utilizado pela
enfermagem;

XV - colaborar no expediente administrativo da Divisao;

XVI - colaborar na elaboragdo do ciclo de metas anual a serem desenvolvidos pela Divisdo e
Secdes subordinados;

XVII - realizar, periodicamente, reuniées com os chefes de se¢éo subordinados a Subdivisao;
XVIII - participar, sempre que possivel, das reunides setoriais propostas pelos chefes de se¢éo;
XIX - propor ao chefe da Divisao substituto as chefias de se¢édo, quando necessario;

XX - colaborar no processo seletivo de estagios em Enfermagem; e

XXI - colaborar na atualizagdo, sempre que necessario, dos POP.

Art. 142. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem da UTI Neonatal incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar 0 Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servigo;
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VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisi¢do de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagao, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.
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Art. 143. Ao Chefe da Se¢éo de Enfermagem do Centro Obstétrico e Maternidade incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servico;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Segdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto & avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condi¢des necessarias a liberacao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Sec¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o0 Chefe da Subdiviséo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Secgdo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;
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XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de secao e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
servico;

XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 144. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem da Pediatria incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

[V - substituir o Chefe da Subdivis&o, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto & Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagdo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Seg&o, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagdo dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

XI - colaborar em pesquisa e promover as condi¢des necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programagéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;
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XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢ao ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptagdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integrag@o de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Seg¢éo e
coordenar o processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessérios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagao dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisbes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagao, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 145. Ao Chefe da Segéo de Enfermagem da UTI Infantil incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;

[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar 0 Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servigo;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagéo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;
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VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragéo e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacao de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagéo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Secao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢do ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivisdo respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacédo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacéo;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periodicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Segéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéo;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagao e conservagdo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢do e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais e a continuidade das atividades do
Servico;

XXII - apresentar relatério do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuagdo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

Art. 146. Ao Chefe da Segéo de Consulta de Aleitamento Materno e Banco de Leite incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a assisténcia prestada ao paciente e as
demais atividades desenvolvidas no servigo;
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[l - dar as diretrizes para a organizagdo com vistas a racionalizagdo dos recursos, a
padronizacao e a funcionalidade setorial;

Il - participar do estudo, analise e implementacdo do sistema de avaliagdo da assisténcia e do
desempenho funcional, fornecendo indicagdes para reajustamentos;

IV - substituir o Chefe da Subdivisdo, quando designado;

V - assessorar o Chefe da Divisdo em assuntos de sua area, mantendo-o informado das
atividades do servico;

VI - realizar levantamento das necessidades de pessoal, junto a Secdo, para assegurar a
provisdo em escala e a continuidade da assisténcia;

VII - exercer controle sobre a utilizagdo dos recursos humanos disponiveis quanto a avaliagdo
setorial, frequéncia, abono de falta, escala mensal e especial e outros necessarios;

VIII - elaborar escala mensal dos servidores civis e militares da Segéo, respeitando as diferengas
de carga horaria;

IX - colaborar na elaboragao e desenvolvimento de programas de treinamento em servigo e de
educacao continuada;

X - assegurar as condigdes necessarias a liberagao dos servidores civis e militares selecionados
para cursos, estagios, treinamentos, conclaves e outros eventos;

Xl - colaborar em pesquisa e promover as condigdes necessarias ao seu desenvolvimento;
XII - colaborar na programacéo de ensino e providéncias necessarias ao seu desenvolvimento;

XIIl - coordenar a liberagdo de pessoal para férias, licengas e outras auséncias programadas,
procurando compatibilizar os interesses da Segao e do servidor civil e militar;

XIV - realizar movimentagao interna do seu pessoal na Seg¢éo ou providenciar transferéncia para
outro, em comum acordo com o Chefe da Subdivis&o respectivo e Chefe da Divisao;

XV - promover meios para facilitar a adaptacdo do servidor recém-admitido, na sua area de
atuacao;

XVI - coordenar o cronograma de reunides periddicas de integragéo de equipe e participar das
mesmas;

XVII - aplicar instrumentos para avaliagdo de desempenho dos servidores civis da Secgéo e
coordenar 0 processo em sua area de atuagéao;

XVIII - propor remanejamento do servidor civil ou militar;

XIX - propor aquisigdo de material permanente e de consumo necessarios ao atendimento do
paciente e ao desenvolvimento das atividades setoriais;

XX - exercer controle dos recursos materiais, aparelhos e equipamentos e zelar pela adequada
utilizagdo e conservagéo dos mesmos;

XXI - manter entrosamento e entendimentos com os chefes de se¢ao e demais responsaveis das
Divisdes Técnicas e Administrativas, possibilitando ajustes operacionais € a continuidade das atividades do
Servico;
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XXII - apresentar relatorio do ciclo de metas anual com as assinaturas dos servidores;

XXIII - realizar avaliagdes periddicas dos subordinados, sendo eles servidores civis e militares;
XXIV - auxiliar na preceptoria de estagios em Enfermagem;

XXV - auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos de materiais; e

XXVI - colaborar, dentro de sua esfera de atuacéo, na atualizagdo, sempre que necessario, dos
POP.

DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A SAUDE (DAS)

Art. 147 Ao Chefe da Secretaria da Divisdo de Assisténcia a8 Salde incumbe:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades do setor, estabelecendo diretrizes para seu
funcionamento com a méxima eficiéncia.

Art. 148 Ao Chefe da Subdiviséo de Fisioterapia (SDF) incumbe:
| - assessorar o Chefe da DAS em assuntos ligados a Fisioterapia;

[l - administrar os servicos da Subdivisdo no que concerne a pessoal, material, instalagéo e
organizagao;

Il - estabelecer programas e projetos necessarios ao desenvolvimento de estudos, pesquisas,
trabalhos e servigos afetos a Fisioterapia;

IV - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagdo das diversas se¢des que compdem a
Subdiviséo;

V - zelar pela atualizagao cientifica do pessoal subordinado a Subdivisao;
VI - coordenar e fiscalizar as atividades das se¢bes da Subdivisao;

VII - distribuir pelas Segdes o pessoal de acordo com sua capacitagdo e necessidade da
Subdivis&o;

VIII - manter estreita colaboragao com as demais Divisdes, Subdivisdo e Secdes;

IX - cumprir e fazer cumprir o tramite de expedientes e a apresentagcdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva Subdiviséo;

X — zelar pelos padrdes éticos, disciplinares e morais;

Xl - exercer as atribuigbes previstas na legislagao, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes;

XII - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo civil e militar, nos varios aspectos da
organizacgao do HFA,;

XlII - manter-se atualizado quanto a legislacéo e outros documentos do HFA,;

XIV - realizar avaliagdo de estagio probatério e avaliagdes para progressao funcional na carreira;
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XV - controlar material permanente da Subdivisdo sob sua responsabilidade;
XVI - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao; e

XVII - solicitar confecgdo de escala de apoio as segdes subordinadas sempre que se fizer
necessario.

Art. 149 Ao Chefe da Segao de Fisioterapia da Pneumologia incumbe:

| - triar pacientes com encaminhamento médico para realizagéo de fisioterapia pneumolégica,
realizando escalonamento de prioridades e encaminhamentos pertinentes;

I - prestar atendimento ambulatorial junto & clinica de pneumologia, de acordo com protocolos
estabelecidos pelo servico;

[l - elaborar o programa de tratamento dos pacientes, individualizado ou em grupos, e
supervisionar a sua execucao, reavaliando o tratamento sempre que se fizer necessario;

IV - elaborar pareceres, relatorios e informagdes estatisticas;

V - participar do planejamento e execucdo de programas de treinamento em pneumologia, desde
que sejam preservadas as atribui¢des privativas do fisioterapeuta;

VI - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagdo, promovendo o
intercambio técnico-cientifico.

VII - encaminhar o paciente ao médico sempre que julgar necessario;

VIII - realizar o preenchimento diario de prontuarios e fichas de evolugao de atendimento dos
pacientes ambulatoriais e internados, quando solicitado;

IX - responder a solicitacdo de parecer afeto a sua especialidade;
X - emitir relatério ou laudo técnico quando solicitado;
XI - participar e colaborar em atividades cientificas e culturais do HFA; e

XII - confeccionar escala de apoio de atendimento aos pacientes internados quando solicitado
pelo chefe da Subdivisao de Fisioterapia.

Art. 150 Ao Chefe da Segao de Fisioterapia da UTI Neonatal incumbe:

| - realizar procedimentos de prevengéo, diagnéstico e tratamento aos usuérios do HFA nas suas
areas de atuacéo;

[l - elaborar e executar Procedimento Operacional Padrdo (POP), de acordo com as normas
técnicas em vigor;

I - elaborar pareceres, relatorios e informagdes estatisticas;
IV - interagir com a equipe multiprofissional;
V - colaborar com a execugédo dos programas de ensino e treinamento;

VI - confeccionar escala de apoio de atendimento aos pacientes internados, quando solicitado
pelo Chefe da Subdiviséo de Fisioterapia; e

VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
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Art. 151 Ao Chefe da Segao de Fisioterapia da UTI Geral incumbe:

| - realizar procedimentos de prevengéo, diagndstico e tratamento aos usuérios do HFA nas suas
areas de atuacao;

Il - elaborar e executar os POP, de acordo com as normas técnicas em vigor;
I - elaborar pareceres, relatorios e informagdes estatisticas;

IV - interagir com a equipe multiprofissional;

V - colaborar com a execucgéo dos programas de ensino e treinamento;

VI - confeccionar escala de apoio de atendimento aos pacientes internados quando solicitado
pelo Chefe da Subdiviséo de Fisioterapia; e

VII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
Art. 152 Ao Chefe da Segao de Fisioterapia da Traumato-Ortopedia incumbe:

| - triar pacientes com encaminhamento médico para realizagdo de fisioterapia traumato-
ortopédica, realizando escalonamento de prioridades e encaminhamentos pertinentes;

I - realizar avaliagéo fisioterapéutica dos pacientes que iniciarem atendimento ambulatorial em
traumato-ortopedia;

[II - prestar atendimento ambulatorial individual e/ou em grupo;

IV - realizar orientagbes e encaminhamentos, quando necessario, durante e ap6s conduta
fisioterapéutica;

V - programar o tratamento dos pacientes, supervisionar a sua execugao e reavaliar o tratamento
sempre que se fizer necessario;

VI - orientar tecnicamente os pacientes e acompanhantes em caso de suas duvidas e
necessidades;

VII - encaminhar o paciente ao médico sempre que julgar necessario;

VIII - realizar o preenchimento diario de prontuarios e fichas de evolugdo de atendimento dos
pacientes ambulatoriais e internados, quando solicitado;

IX - responder a solicitacéo de parecer afeto a sua especialidade;

X - emitir relatdrio ou laudo técnico quando solicitado; e

XI - participar e colaborar em atividades cientificas e culturais do HFA.

Art. 153 Ao Chefe da Segao de Fisioterapia da Reabilitagéo Cardiaca incumbe:

| - triar pacientes com encaminhamento médico especialista em cardiologia;

Il - prestar atendimento ambulatorial de acordo com os protocolos estabelecidos pelo servico;

[l - elaborar o programa de tratamento dos pacientes, individualizado ou em grupos, €
supervisionar a sua execucao e reavaliar o tratamento sempre que se fizer necessario.

IV - realizar monitoramento periddica e orientagdes praticas;
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V - elaborar pareceres, relatérios e informagdes estatisticas;
VI - executar planejamento e execugao de programas de treinamento em reabilitagdo cardiaca;

VII - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagéo, promovendo o
intercdmbio técnico-cientifico;

VIII - encaminhar o paciente ao médico sempre que julgar necessario;

IX - realizar o preenchimento diario de prontuarios e fichas de evolugdo de atendimento dos
pacientes ambulatoriais e internados, quando solicitado;

X - responder a solicitacdo de parecer afeto a sua especialidade;
Xl - emitir relatério ou laudo técnico quando solicitado;
XII - participar e colaborar em atividades cientificas e culturais do HFA; e

XIII - confeccionar escala de apoio de atendimento aos pacientes internados, quando solicitado
pelo Chefe da Subdivisao de Fisioterapia.

Art. 154 Ao Chefe da Secao de Fisioterapia de Apoio as Unidades de Internagao incumbe:

| - prestar atendimento fisioterapéutico aos pacientes internados, sempre que solicitado ou
mediante pedido de parecer;

Il - assistir e executar procedimentos inerentes a fisioterapia junto as equipes multiprofissionais;
Il - integrar equipes multiprofissionais, sempre que requisitado;
IV - elaborar, diariamente, plano de trabalho individualizado;

V - manter estreita colaboragdo com as demais unidades necessarias a trabalhos e servigos
comuns e complementares;

VI - realizar, diariamente, passagem de visita aos pacientes internados, bem como discutir
evolucao do tratamento;

VIl - avaliar o estado funcional do paciente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais € de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia,
funcionalidade e sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas;

VIII - recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
quando necessario;

IX - colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servigo; e

X - participar e colaborar em atividades cientificas e culturais do HFA.
Art. 155 Ao Chefe da Subdivisédo de Psicologia incumbe:

| - administrar os servigos de sua subdiviséo no que concerne a pessoal, material, instalagéo e
organizagao;

[l - responsabilizar - se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos a sua subdivisao,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;
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Il - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagao das diversas agdes que compdem a
sua Subdiviséo;

IV - zelar pela atualizagao cientifica do pessoal da sua Subdivisao;
V - coordenar e fiscalizar as atividades das se¢des da Subdiviséo;

VI - distribuir pelas se¢des o pessoal designado para servir na Subdivisdo , de acordo com
ordens emanadas do chefe de Diviséo;

VII - manter estreita colabora¢do com as demais divisdes e subdivisdes;

VIII - cumprir e fazer cumprir o trémite de expedientes e a apresentagcdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva Divis&o;

IX - preparar relatérios e dados estatisticos das atividades de sua subdiviséo e apresenta-los ao
chefe de Divisao;

X - exercer as atribuicdes previstas na legislacao, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes, no que for aplicavel ao chefe de Subdivis&o;

Xl - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo civil e militar, nos varios aspectos da
organizagao do HFA,

XII - manter-se atualizado quanto a legislacéo e outros documentos do HFA;

XIII - realizar avaliagéo de estagio probatério e avaliagdes para progressao funcional da carreira;

XIV - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Art. 156 Ao Chefe da Segao de Psicologia Clinica incumbe:

| - administrar os servigos da sua se¢éo no que concerne a pessoal e material;
[ - monitorar o processo de triagem, acompanhando o fluxo de pacientes.

[l - estabelecer critérios de prioridade de atendimento, conforme exigéncias do Conselho
Federal de Psicologia;

IV - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servicos afetos a sua segao,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento; bem como zelar pela atualizagao
cientifica de sua unidade, incentivando e favorecendo o desenvolvimento de pesquisas;

V - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagéo da segao;
VI - coordenar e fiscalizar as atividades das subsecdes;

VII - manter estreita colaboracdo com as demais unidades necessarias pra a realizagéo de
trabalhos, servicos comuns e complementares;

VIII - cumprir e fazer cumprir as atribuicdes previstas na legislagao, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes;

IX - preparar relatérios e dados estatisticos; e

X - manter-se atualizado quanto a legislagao e outros documentos do HFA.
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Art. 157 Ao Chefe da Secao de Psicologia da Sadde incumbe:

| - administrar os servigos de sua subdivisédo no que concerne a pessoal, material, instalagéo e
organizagao;

Il - assessorar a chefia nos assuntos técnicos necessarios a boa administragdo da Subdivisao de
Psicologia, mantendo-se atualizada com a legislagao em vigor;

Il - supervisionar, coordenar e executar as atividades especificas de sua unidade, especialmente
dos profissionais que atuam em parceria com outras clinicas;

IV - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servicos afetos a sua segao,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento; bem como zelar pela atualizagao
cientifica de sua unidade, incentivando e favorecendo o desenvolvimento de pesquisas;

V - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagéo da segao;

VI - manter estreita colaboragdo com as demais unidades necessarias pra a realizagéo de
trabalhos, servigos comuns e complementares;

VII - cumprir e fazer cumprir as atribuigdes previstas na legislagdo, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes;

VIII - preparar relatérios e dados estatisticos;

IX - manter-se atualizado quanto a legislacdo e outros documentos do HFA; e
X - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 158 Ao Chefe da Subdiviséo de Fonoaudiologia (SDFono) incumbe:

| - administrar os servicos de sua Segdo no que concerne a pessoal, material, instalagdo e
organizagao;

[l - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos a sua subdiviséo,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;

Il - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizacdo das diversas se¢des que compdem a
sua subdivisdo;

IV - zelar pela atualizagao cientifica de sua subdivisao;
V - coordenar e fiscalizar as atividades das subsecoes;

VI - distribuir pelas se¢des o pessoal designado para servir na subdiviséo, de acordo com ordens
emanadas do Chefe de Divis&o;

VII - organizar e supervisionar as escalas de servigcos sob sua responsabilidade;

VIII - elaborar e enviar ao DAME as agendas dos profissionais pertencentes a Subdivisdo de
Fonoaudiologia;

IX - manter estreita colaboragdo com as demais Divisdes e Subdivisdes;

X - cumprir e fazer cumprir o trdmite de expedientes e a apresentagcdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva Divisao;
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Xl - preparar relatorios e dados estatisticos das atividades de sua Subdivisao e apresenta-los ao
chefe de Divis&o;

XII - exercer as atribuicbes previstas na legislagéo, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes, no que for aplicavel ao Chefe de Subdiviséo;

XIIl - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagéo civil e militar, nos varios aspectos da
organizacgao do HFA,

XIV - manter-se atualizado quanto a legislagao e outros documentos do HFA;

XV - realizar avaliagéo de estagio probatorio e avaliagdes para progressao funcional da carreira;

XVI - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 159 Ao Chefe da Secao de Audiologia incumbe:

| - assessorar a chefia nos assuntos técnicos necessarios a boa administra¢do da Subdiviso de
Fonoaudiologia, mantendo-se atualizada com a legislagdo em vigor;

Il - supervisionar, coordenar e executar as atividades especificas de sua unidade;

[l - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos & sua segéo,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;

IV - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagao da segao;
V - coordenar e fiscalizar as atividades da segao;

VI - manter estreita colaboracdo com as demais unidades necessarias a trabalhos e servigos
comuns e complementares;

VII - cumprir e fazer cumprir as atribuigdes previstas na legislacdo, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes;

VIII - preparar relatérios e dados estatisticos;

IX - zelar pela atualizacao cientifica de sua unidade;

X - incentivar, favorecer e acompanhar a realizagdo de trabalhos cientificos;
Xl - manter-se atualizado quanto a legislagéo e outros documentos do HFA; e
XII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 160 Ao Chefe da Secao de Terapia Fonoaudiol6gica incumbe:

| - assessorar a chefia nos assuntos técnicos necessarios a boa administracdo da Subdivisdo de
Fonoaudiologia, mantendo-se atualizada com a legislagao em vigor;

Il - supervisionar, coordenar e executar as atividades especificas de sua unidade;

[l - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos a sua segéo,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;

IV - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagéo da segao;
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V - coordenar e fiscalizar as atividades das subsegoes;

VI - manter estreita colaboragcdo com as demais unidades necessarias a trabalhos e servigos
comuns € complementares;

VII - cumprir e fazer cumprir as atribuigdes previstas na legislagdo, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes;

VIII - preparar relatorios e dados estatisticos;

IX - zelar pela atualizacao cientifica de sua unidade;

X - incentivar, favorecer e acompanhar a realizagao de trabalhos cientificos;
Xl - manter-se atualizado quanto a legislagéo e outros documentos do HFA; e
XII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 161 Ao Chefe da Segao de Fonoaudiologia Hospitalar incumbe:

| - assessorar a chefia nos assuntos técnicos necessarios a boa administragdo da Subdivisdo de
Fonoaudiologia, mantendo-se atualizada com a legislagao em vigor;

I - supervisionar, coordenar e executar as atividades especificas de sua unidade;

[l - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos a sua segao,
estabelecendo programas e projetos necessarios ao seu desenvolvimento;

IV - zelar pela disciplina, fraternidade, moral e organizagéo da seg&o;
V - coordenar e fiscalizar as atividades das subsecoes;

VI - manter estreita colabora¢do com as demais unidades necessarias a trabalhos e servigos
comuns e complementares;

VII - cumprir e fazer cumprir as atribuicdes previstas na legislacdo, inclusive nas normas e
regulamentos vigentes;

VIII - preparar relatorios e dados estatisticos;

IX - zelar pela atualizacdo cientifica de sua unidade;

X - incentivar, favorecer e acompanhar a realiza¢do de trabalhos cientificos;
Xl - manter-se atualizado quanto a legislagéo e outros documentos do HFA; e
XII - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Art. 162 Ao Chefe da Subdiviséo de Nutricdo (SDN) incumbe:

| - coordenar todas as atividades envolvidas na assisténcia dietética e promogédo da educagéo
nutricional com vistas a promogao, manutengao e recuperacdo da saude de individuos, sadios ou enfermos,
em nivel hospitalar, ambulatorial, domiciliar e nos consultérios de nutrigéo e dietética;

Il - estabelecer e monitorar as escalas de trabalho dos servidores da Subdivisao;
[II - efetuar controle periddico dos trabalhos executados;
IV - definir e monitorar indicadores de qualidade da Subdivisao;
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V - elaborar documentos, relatdrios e estatisticas relacionadas a competéncia da Subdivisao;

VI - elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribui¢oes;

VII - definir o Plano Anual de Capacitagdo, observando as necessidades e deficiéncias técnicas
da Subdivisao;

VIII - promover a interag@o entre a equipe de Nutricionistas e Técnicos em Nutricdo, com vistas a
prestacao de um servico eficiente e eficaz;

IX - participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento, estagios para alunos
de nutrico e educagéo continuada para profissionais de saude, preservando as atribuigbes privativas do
nutricionista;

X - supervisionar a prestacdo de servico das empresas terceirizadas responsaveis por preparar,
fornecer e distribuir refeigdes, entre outras atividades ligadas a area de atuagéo, para pacientes internados e
seus acompanhantes;

Xl - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagdo, promovendo o
intercambio técnico-cientifico;

XII - coordenar a Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN), conforme legislagao
em vigor;

XIIl - promover o exercicio das atividades da Subdivisdo, atendendo as exigéncias legais da
vigilancia sanitaria e do Conselho de Nutricionistas;

XIV - colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;
XV - realizar auditorias nas Se¢des que integram a Subdivis&o;

XVI - elaborar o plano de trabalho, estabelecer as especificagdes e os critérios de aquisicdo de
dietas e insumos de terapia nutricional enteral e qualificar fornecedores, assegurando a qualidade dos
produtos oferecidos aos pacientes; e

XVII - confeccionar escala de apoio a Subdivisao de Emergéncia.
Art. 163 Ao Chefe da Secao de Clinicas de Internagdo da Subdivisdo de Nutricdo incumbe:

| - estabelecer os protocolos de triagem, avaliagédo, diagnostico nutricional e prescricao dietética
com base nos dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos, preconizados em diretrizes técnicas
atuais e a legislagéo vigente;

Il - supervisionar a solicitacdo de exames laboratoriais necessarios a avaliagdo nutricional, a
prescricdo dietética e a evolugdo nutricional do cliente/paciente;

Il - gerenciar a prescri¢do de suplementos nutricionais, bem como alimentos para fins especiais,
em conformidade com a legislacdo vigente, quando necessarios a complementacdo da dieta;

IV - promover educagdo alimentar e nutricional para clientes/pacientes, familiares ou
responsaveis;

V - desenvolver materiais para a orientagdo alimentar e nutricional de clientes/pacientes ou
familiares/responsaveis, no momento da alta nutricional;
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VI - monitorar os critérios para a alta nutricional;
VII - orientar e supervisionar a distribuicdo e administracao de dietas orais e enterais;

VIII - interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os
procedimentos complementares a prescri¢ao dietética;

IX - efetuar controle periddico dos trabalhos executados;
X - definir e monitorar indicadores de qualidade em terapia nutricional;

Xl - coordenar a assisténcia nutricional domiciliar a pacientes em terapia nutricional enteral, em
uso de sondas entéricas ou ostomias;

XII - integrar a Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional (EMTN), conforme legislagdo em
vigor;

XIIl - planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos
pacientes do HFA;

XIV - elaborar pareceres, relatérios e informagdes estatisticas;

XV - supervisionar a prestacdo de servico das empresas terceirizadas responsaveis por
preparar, fornecer e distribuir refei¢des, entre outras atividades ligadas a area de atuacéo, para pacientes
internados e seus acompanhantes;

XVI - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagéo, promovendo o
intercambio técnico-cientifico; e

XVII - participar do planejamento e execugéo de programas de treinamento, estagios para alunos
de nutrigdo e educagéo continuada para profissionais de saude, desde que sejam preservadas as atribui¢des
privativas do nutricionista.

Art. 164 Ao Chefe da Secao de Lactario incumbe:

| - definir, padronizar, atualizar, organizar e supervisionar a execucao das diretrizes técnicas e
procedimentos operacionais do setor;

Il - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de preparo, acondicionamento,
esterilizagdo, armazenamento, rotulagem, transporte e distribuicao de féormulas;

[l - monitorar o controle de qualidade higiénico-sanitaria, microbiolégica e bromatolégica das
preparagoes;

IV - estabelecer e padronizar formulas dietéticas, assegurando a exatidao e clareza da rotulagem
das formulas/preparagdes;

V - estabelecer as especificacbes para a aquisicdo de insumos e qualificar fornecedores,
assegurando a qualidade dos produtos;

VI - promover e participar de treinamento operacional e educagao continuada de colaboradores;

VII - elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribuigoes;

VIII - colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;
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IX - efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

X - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagao, promovendo o
intercambio técnico-cientifico; e

Xl - participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento, estagios para alunos
de nutrigdo e educagéo continuada para profissionais de saude, desde que sejam preservadas as atribuicdes
privativas do nutricionista.

Art. 165 Ao Chefe da Secao de Atendimento Ambulatorial da Subdivisdo de Nutricdo incumbe:

| - estabelecer protocolos de triagem, avaliagao, diagnostico nutricional e prescrigao dietética de
pacientes atendidos no ambulatério, com base nos dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos,
preconizados em diretrizes técnicas atuais e a legislagéo vigente;

[l - supervisionar a solicitagdo de exames laboratoriais necessarios a avaliagdo nutricional, a
prescricdo dietética e a evolugdo nutricional do cliente/paciente;

[1I - definir protocolos e elaborar programa de atendimento em grupos;
IV - elaborar a prescri¢édo dietética, com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;
V - monitorar os critérios para a alta nutricional;

VI - coordenar as atividades de educacdo alimentar e nutricional para clientes/pacientes,
familiares ou responsaveis;

VIl - estabelecer receituario individualizado de prescricdo dietética, para distribuicdo ao
cliente/paciente;

VIII - elaborar pareceres, relatdrios e informagdes estatisticas;

IX - participar do planejamento e execugao de programas de treinamento, estagios para alunos
de nutricdo e educagéo continuada para profissionais de saude, desde que sejam preservadas as atribuicdes
privativas do nutricionista; e

X - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagao, promovendo 0
intercadmbio técnico-cientifico.

Art. 166 Ao Chefe da Subdiviséo de Servigo Social incumbe:

| - administrar os servicos de sua Subdivisdo no que concerne a pessoal, material, instalagao e
organizagao;

Il - planejar, coordenar e supervisionar atividades do servigo;

Il - responsabilizar-se pelos estudos, pesquisas, trabalhos e servigos afetos a sua subdivisao,
estabelecendo programas, projetos, protocolos e procedimentos necessarios ao seu desenvolvimento;

IV - distribuir o pessoal designado para servir a Subdiviséo, de acordo com as atividades
propostas e a capacita¢do profissional;

V - manter estreita colaboragdo com as demais Divisdes e Subdivisdes;
VI - zelar pelos padrdes éticos, disciplinares e morais;

VII - zelar pela atualizagéo cientifica de sua Subdivis&o;
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VIII - cumprir e fazer cumprir o trdmite de expedientes e a apresentagdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva Divis&o;

IX - cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagéo civil e militar, nos varios aspectos da
organizagéo do HFA;

X - exercer as atribuigdes previstas na legislagdo, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes, no que for aplicavel ao Chefe de Subdivisao;

Xl - preparar relatérios e dados estatisticos das atividades de sua Subdiviséo e apresenta-los ao
chefe de Divis&o;

XII - manter-se atualizado quanto a legislagao e outros documentos do HFA;

XIII - realizar avaliagdo de estagio probatorio e avaliagao para progressao funcional da carreira
de seus subordinados; e

XIV - realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
Art. 167 Ao Chefe da Subdiviséo de Terapia Ocupacional (SDTO) incumbe:

| - administrar os servigos de sua Subdivisdo no que concerne a pessoal, material, instalagdes e
organizagao;

[l - responsabilizar-se por estudos, pesquisas, trabalhos e servigos de sua Subdivisao;
I - zelar pela disciplina, moral e organizagédo de sua Subdivisao;

IV - coordenar e fiscalizar as atividades das segdes;

V - manter colaboragdo com as demais Divisdes e Subdivisdes;

VI - cumprir e fazer cumprir o tramite de expedientes e a apresentagdo de problemas a
autoridade superior, mediante o escalonamento hierarquico-administrativo da respectiva divisao;

VII - preparar relatérios e dados estatisticos das atividades de sua Subdivisao e apresenta-los ao
chefe de Divisao;

VIII - exercer as atribui¢des previstas na legislacédo, inclusive nos regulamentos e nas normas
vigentes no que for aplicavel ao chefe de Subdiviséo; e

IX - manter-se atualizado quanto a legislacdo e outros documentos do HFA.
Art. 168 Ao Chefe da Segao de Atendimento Ambulatorial da SDTO incumbe:

| - administrar os servigos de sua se¢@o no que concerne a pessoal e material;
[ - monitorar o processo de triagem, acompanhamento de fluxo de pacientes;

[l - estabelecer protocolos de triagem, avaliacdo e prescricdo de pacientes atendidos no
ambulatorio, com base nos dados clinicos preconizados em diretrizes técnicas atuais e a legislagao vigente;

IV - supervisionar a solicitagdo de exames necessarios;
V - definir protocolos e elaborar programa de atendimento em grupos;

VI - coordenar as atividades de terapia ocupacional ambulatorial;
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VII - estabelecer receituario individualizado de prescri¢éo terapéutica;
VIII - elaborar pareceres, relatérios e informagdes estatisticas;

IX - realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagao, promovendo o
intercdmbio técnico-cientifico; e

X - fazer avaliagdo, indicagao e treinamento para uso da postura adequada para a execugéo das
atividades cotidianas, especialmente as que utilizam a postura sentada, como o uso de computador.

Art. 169 Ao Chefe da Segao de Atendimento de Internagédo da SDTO incumbe:
| - administrar os servigos de sua se¢@o no que concerne a pessoal e material.

Il - estabelecer protocolos de avaliacdo e prescricdo de pacientes internados, com base nos
dados clinicos preconizados em diretrizes técnicas atuais e a legislagéo vigente;

[II - definir protocolos e elaborar programa terapia;

IV - coordenar as atividades de terapia ocupacional aos pacientes internados;
V - estabelecer prescrigédo terapéutica individualizada;

VI - elaborar pareceres, relatdrios e informacoes estatisticas;

VIl - participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento e educacao
continuada para profissionais de saude; e

VIII - realizar treinamento do paciente para uso de cadeiras de rodas e outros equipamentos que
permitam a postura adequada para a execucao das atividades cotidianas, especialmente as que utilizam a
postura sentada, como o uso de computador, o ato de dirigir, a pratica de esporte adaptado e a higiene
corporal em cadeira especial para uso no banheiro.

DA DIVISAO DE ODONTOLOGIA

Art. 170. Ao Chefe da Subdivisdo Administrativa incumbe:

| - assessorar diretamente a Chefia da Divisdo de Odontologia, no que se refere as Segdes e
demais Setores da Divisao, coordenando, controlando e planejando suas misses e atribuigdes.

Art. 171. Ao Chefe da Secretaria da Divisao de Odontologia incumbe:

| - receber, distribuir, acompanhar e organizar nos arquivos a documentacao que der entrada e
saida na Divis&o, tanto fisicas quanto no SEl;

[l - confeccionar e/ou organizar as Escalas de Servigos inerentes a Divisdo de Odontologia,
providenciando o encaminhamento para as devidas publicagdes;

Il - redigir os documentos da Divisdo de Odontologia destinados as Diregdes, Assessorias,
Divisdes e Segdes do HFA, bem como as eventuais documentagdes externas ao HFA,;

IV - manter atualizados os meios de controle de pessoal como: mapa semanal dos dentistas,
mapa de férias, entre outros;
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V - gerenciar o pedido dos materiais de expediente ao Almoxarifado Central e impressos a
Grafica do HFA;

VI - gerenciar o recebimento do material de expediente do Almoxarifado e da Gréfica e distribui-
los, durante 0 més, aos integrantes da Diviséo; e

VII - gerenciar o controle de entrada e saida dos materiais de expediente.
Art. 172. Ao Chefe da Se¢édo de Suprimento incumbe:

| - controlar a entrada e a saida dos materiais de consumo (relatério mensal com entradas e
saidas);

[l - receber material no Almoxarifado Central, juntamente com a comissdo de recebimento de
material, para suprir a Divisdo de Odontologia;

Il - confeccionar o histdrico de consumo mensal e anual para assessorar a Chefia na confecgéo
dos Pedidos de Aquisi¢éo de Material (PAM);

IV - auxiliar na confecgdo de termos de referéncia, demonstrativo de adequagao a pesquisa de
precos (DAP) e relatdrios de aceitagdo dos pregoes;

V - controlar as aquisigdes e 0 estoque de material permanente e de consumo;

VI - fornecer materiais de consumo aos integrantes da Divisdo de Odontologia; e

VII - solicitar aquisicdo de materiais de consumo e permanentes por meio da confec¢do do PAM.
Art. 173. Ao Chefe da Segdo de Manuteng&o e Controle Patrimonial incumbe:

| - controlar o material permanente mediante cautela;

[l - manter em ordem a documentagao e escrituragdo do material;

[l - fiscalizar e manter em dia a manutencdo das instalagdes, solicitando reparos, quando
necessario;

IV - fiscalizar as manutengdes realizadas pelas empresas contratadas para realizar manutengéo
nos equipamentos da Divis&o;

V - realizar os pedidos dos materiais de expediente e de grafica ao Aimoxarifado Central e a
Grafica do HFA, respectivamente;

VI - receber 0 material de expediente e de gréfica e distribui-los, durante o més, aos integrantes
da Diviséo; e

VII - controlar a entrada e saida dos materiais de expediente.

Art. 174. Ao Chefe da Se¢édo de Convénios e Faturamento incumbe:

| - gestdo protocolar das guias de faturamento (boletos emitidos pelo sistema MV);
I - separar os atendimentos por convénio e conferir situacdo de beneficiario;

Il - abrir a remessa e langar os procedimentos no sistema MV;

IV - conferir o relatério gerado pelo sistema MV;
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V - fazer a conferéncia das informagdes dos boletos gerados, mensalmente, de todos os
convénios;

VI - fazer o fechamento das contas de dez em dez dias e encaminha-las para o setor de Contas
Médicas;

VII - implantar e auditar as contas do Sistema de Assisténcia Médico-Hospitalar de Militares do
Exército, Pensionistas e seus Dependentes - Fundo de Saude do Exército (SAMMED-FuSEX) no Sistema de
Registro de Encaminhamentos (SIRE), previamente aos processos seguidos pelos demais boletos gerados
pelo sistema MV,

VIII - intermediar e assessorar a Chefia da Divisdo na solugao de questionamentos de cobranga,
de publico interno ou externo; e

IX - analisar e recusar glosas enviadas pelo Subdiretoria de Aplicagdo dos Recursos da
Assisténcia Médico-Hospitalar (SARAM) e Fundo de Saude da Marinha (FUSMA), e reenvia-las ao Setor de
Contas Hospitalares.

Art. 175. Ao Chefe da Subdivisdo de Servigos Técnicos e Auxiliares incumbe:

| - assessorar, diretamente, a Chefia da Divisédo de Odontologia, no que se refere as Segdes e
demais Setores da Divisao, coordenando, controlando e planejando suas missdes e atribuigdes.

Art. 176. Ao Chefe da Se¢éo de Central de Material Esterilizado (SCME) incumbe:
| - controlar os processos de esterilizagcdo de acordo com as normas sanitarias vigentes;
[l - controlar a validade dos medicamentos e demais equipamentos do carrinho de parada;

Il - arquivar os documentos comprobatérios dos processos de acordo com as exigéncias da
ANVISA;

IV - capacitar os servidores da CME;

V - solicitar materiais e equipamentos necessarios para a execugado do servigo de acordo com as
normas sanitarias vigentes;

VI - confeccionar a escala dos Técnicos de Enfermagem, de acordo com as necessidades da
CME; e

VII - elaborar os POP para cada etapa do processamento de produtos da saude.
Art. 177. Ao Chefe da Secéo de Laboratorio de Protese incumbe:

| - confecgdo de trabalhos simples de resina acrilica (provisorios, moldeiras individuais, guia
cirurgicos, placas miorrelaxantes, etc);

Il - confecgdo de modelos a partir dos moldes produzidos na Clinica;
I - realizag&o de enceramentos; e

IV - controle de entradas e saidas de trabalhos protéticos recebidos e encaminhados para
laboratérios externos.

Art. 178. Ao Chefe da Se¢édo de Recepgédo e Marcagao de Consultas incumbe:

| - coordenar a recep¢éo da Divisdo de Odontologia;
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I - coordenar a abertura de agenda e marcagédo de consultas;

Il - coordenar os processos de autorizagao de procedimentos; e

IV - controlar 0 agendamento, bloqueio de agendas e de horarios dos dentistas.

Art. 179. Ao Chefe da Subdivisdo de Clinicas incumbe:

| - coordenar o atendimento ambulatorial das diversas se¢des;

[l - supervisionar e exigir a atualizag&o dos protocolos de atendimento das diversas se¢oes;

[l - supervisionar, coordenar e interagir junto & Subdivisdo Administrativa e a Subdiviséo de

Servigos Técnicos, para que o atendimento clinico e ambulatorial ndo seja prejudicado ou interrompido;

IV - distribuir os dentistas nos turnos de trabalho de acordo com a necessidade da Divisdo e

orientagdo da Chefia;

observadas.

V - coordenar junto 8 DAME do HFA, o controle das agendas dos dentistas;
VI - repassar a todos os dentistas da Divisao, as novas orientagdes e determinagdes da chefia; e

VII - realizar o controle da presencga dos dentistas, informando a chefia da Diviséo as alteragdes

Art. 180. Ao Chefe da Secéo de Dentistica incumbe:

| - realizar procedimentos estéticos, educativos e preventivos;

Il - realizar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;

Il - restabelecer as relagdes dinédmicas e funcionais dos dentes em ocluséo;

IV - confeccionar restauragdes das lesdes dentarias através de procedimentos diretos;
V - realizar a marcagao de consultas de retorno dos pacientes;

VI - realizar evolugdes no prontuario eletrénico a respeito do tratamento do paciente;
VII - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente;
VIII - realizar a manutencg&o e controle das restauragoes; e

IX - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagndstico, planejamento e

tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

incumbe:

Art. 181. Ao Chefe da Secdo de Cirurgia e Traumatologia Buco-Maxilo Faciais (CTBMF)

| - realizagao de bidpsias e exodontias diversas;

Il - realizag@o de cirurgia com finalidade protética;

Il - realizagéo de cirurgia com finalidade ortodéntica/ortopédica;
IV - realizag&o de cirurgia ortognatica em ambiente hospitalar;

V - diagnéstico e tratamento cirlrgico de cistos, afecgdes radiculares e perirradiculares, doengas

das glandulas salivares, doencas da articulagdo temporomandibular, lesdes de origem traumatica na area
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buco-maxilo-facial, malformagdes congénitas ou adquiridas dos maxilares e da mandibula, tumores benignos
da cavidade bucal, tumores malignos da cavidade bucal, quando o especialista devera atuar integrado em
equipe de oncologista, de disturbio neurolégico com manifestagdo maxilo-facial, em colaboragdo com
neurologista ou neurocirurgiao;

VI - controlar o fluxo de pacientes para o centro cirurgico, acompanhando os dentistas
especialistas no caso da necessidade destes utilizarem o centro cirtrgico para procedimentos sob anestesia
geral;

VII - descrever e solicitar aquisicdo de material de fixacdo de orteses, proteses e materiais
especiais (OPME) de acordo com o historico de consumo e nos casos de urgéncias, e controlar o uso dos
mesmos;

VIII - realizar a marcagéo de consultas de retorno dos pacientes;

IX - realizar evolugdes no prontuario eletrdnico a respeito do tratamento do paciente;
X - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente;
Xl - elaborar a escala de sobreaviso a Subdivisdo de Emergéncia; e

Xl - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagndstico, planejamento e
tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 182. Ao Chefe da Secéo de Prétese Dentaria incumbe:

| - diagnostico, prognostico, tratamento e controle dos distirbios craniomandibulares e de
ocluséo, através de prétese fixa, de protese removivel parcial ou total e de prétese sobre implantes;

Il - atividades de laboratdrio necessarias a execugao dos trabalhos protéticos;

Il - procedimentos e técnicas de confecgéo de préteses fixas, removiveis parciais e totais como
substituicdo das perdas de substéncias dentarias e paradentarias;

IV - procedimentos necessarios ao planejamento, confeccdo e instalagéo de préteses sobre
implantes;

V - manutencao e controle da reabilitagéo protética;
VI - geracéo de relatorios de atendimento para controle das altas e da entrada de pacientes;

VII - manter contato com laboratorios externos, escolhidos pelo paciente, para a confecgdo dos
trabalhos protéticos necessarios ao mesmo;

VIII - realizar a marcagéo de consultas de retorno dos pacientes;
IX - realizar evolugdes no prontuario eletrdnico a respeito do tratamento do paciente;
X - realizar atendimentos e encaixes de urgéncia durante o periodo do expediente; e

Xl - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagnostico, planejamento e
tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 183. Ao Chefe da Secédo de Imagenologia Bucal incumbe:
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| - obtencao, interpretacdo e emissdo de laudo das imagens de estruturas buco-maxilofaciais e
anexas obtidas, por meio de: radiografias periapicais, bite-wing, oclusais, panoramicas, tomografia
computadorizada;

[l - auxiliar no diagnéstico, para elucidagcdo de problemas passiveis de solugdo, mediante
exames pela obtengéo de imagens e outros; e

I - realizagéo de exames intra e extrabucais.
Art. 184. Ao Chefe da Sec¢éo de Dor Orofacial incumbe:

| - fazer o diagnostico e o prognostico das dores orofaciais complexas e das disfungbes
temporomandibulares, particularmente aquelas de natureza cronica;

[l - controlar e tratar os pacientes com dores orofaciais e disfungdes temporomandibulares,
através de procedimentos de competéncia odontoldgica;

[l - interagir com a equipe multidisciplinar do Hospital das For¢as Armadas para um melhor
diagnostico e tratamento para o paciente;

IV - realizar marcagéo de consultas de retorno dos pacientes;
V - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento do paciente;
VI - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia, durante o periodo do expediente; e

VII - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagndstico, planejamento e
tratamento de reabilitacbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 185. Ao Chefe do Setor de Odontologia da Emergéncia incumbe:

| - curativo e/ou sutura em caso de hemorragia bucal/labial que consiste na aplicagdo de
hemostatico e/ou sutura na cavidade bucal;

[l - curativo em caso de odontalgia aguda/pulpectomia/necrose que consiste na abertura de
camara pulpar e remogao da polpa, obturagao endoddntica ou nucleo existente;

[l - imobilizagdo dentaria temporaria que visa a imobilizagdo de elementos dentais que
apresentam alto grau de mobilidade, provocado por trauma;

IV - recimentagao de trabalho protético que consiste na recolocagao de trabalho protético;
V - tratamento de alveolite que consiste na limpeza do alvéolo dentario;

VI - colagem de fragmentos que consiste na recolocagao de partes de dente que sofreu fratura,
através da utilizagao de material dentario adesivo;

VII - inciséo e drenagem de abscesso extra oral que consiste em incisdo na face e posterior
drenagem do abscesso;

VIII - incis&o e drenagem de abscesso intraoral que consiste em incisdo dentro da cavidade oral
e posterior drenagem do abscesso;

IX - reimplante de dente avulsionado que consiste na recolocagéo do dente no alvéolo dentério e
consequente imobilizagéo;
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X - realizar pequenas tomadas radiogréficas para fins de estudo, diagnostico, planejamento e
tratamento da dor, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga; e

Xl - demais casos de urgéncia a critério da experiéncia do plantonista.
Art. 186. Ao Chefe da Se¢édo de Endodontia incumbe:

| - preservagédo do dente por meio de prevencgao, diagnostico, progndstico, tratamento e controle
das alteragOes da polpa e dos tecidos perirradiculares;

[l - realizar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;

Il - realizar tratamentos e retratamentos endodénticos;

IV - clareamento de dentes nao vitais e tratamento dos traumatismos dentarios;
V - realizar preparo para nucleos intra-radiculares quando solicitado;

VI - apicectomia com obturagédo retrograda e realizar marcagéo de consultas de retorno dos
pacientes;

VII - realizar evolugdes no prontudrio eletronico a respeito do tratamento do paciente;
VIII - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente; e

IX - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagnéstico, planejamento e
tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 187. Ao Chefe da Secéo de Periodontia incumbe:
| - avaliagao diagnostica e planejamento do tratamento periodontal;

[l - controle dos agentes etiologicos e fatores de risco das doengas dos tecidos de suporte e
circundantes dos dentes e dos seus substitutos;

[l - realizar procedimentos preventivos para regeneragdo dos tecidos periodontais (Ex:
orientagéo de higiene bucal, profilaxia e aplicacédo de fluor);

IV - realizar procedimentos clinicos para regeneragéo dos tecidos periodontais e periimplantares
(raspagem e alisamento radicular);

V' - realizar procedimentos cirdrgicos para regeneracdo dos tecidos periodontais e
perimplantares (cirurgia a retalho para acesso a raspagem, aumento de coroa clinica, gengivectomia,
gengivoplastia e enxertos gengivais);

VI - laserterapia para tratamento e prevencdo de mucosites, aftas, nevralgias, parestesias e peri
implantes e Frenectomia labial;

VII - tratamento regenerativo com enxerto alégeno (materiais enxertantes);

VIII - tratamento regenerativo com uso de barreira;

IX - realizar marcacao de consultas de retorno dos pacientes;

X - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento do paciente;

Xl - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente; e

-243-



Hospital das For¢as Armadas Regimento Interno

Xl - realizar pequenas tomadas radiogréficas para estudo, diagndstico, planejamento e
tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 188. Ao Chefe da Se¢éo de Implantodontia incumbe:

| - diagnostico, planejamento e execugéo de enxertos 6sseos e implantes unitarios ou multiplos;
[l - manutengao e controle dos implantes;

Il - realizar marcacao de consultas de retorno dos pacientes;

IV - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento do paciente;

V - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente; e

VI - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagnéstico, planejamento e
tratamento de reabilitagbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 189. Ao Chefe da Se¢éo de Ortodontia incumbe:

| - diagnostico, prevencao, interceptagdo e prognéstico das maloclusdes e disfungdes neuro-
musculares;

[l - planejamento do tratamento e sua execugdo mediante indicagdo, aplicagdo e controle dos
aparelhos mecanoterapicos, para obter e manter relagdes oclusais normais em harmonia funcional, estética e
fisiolégica com as estruturas faciais;

Il - interrelacionamento com outras especialidades afins necessarias ao tratamento integral da
face, como preparo ortoddntico para cirurgia ortognatica e implantes dentérios;

IV - realizar marcacao de consultas de retorno dos pacientes;

V - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento do paciente;

VI - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente; e

VII - administrar o arquivo de documentos ortoddnticos dos pacientes.

Art. 190. Ao Chefe da Se¢éo de Estomatologia incumbe:

| - promover e executar procedimentos de prevengao bucal em nivel individual e coletivo;

[l - conduzir e/ou supervisionar atividades de pesquisa epidemioldgica, clinica e/ou laboratorial
relacionadas aos temas de interesse da especialidade;

Il - detectar em estagio inicial o cancer de boca, diagnosticar e tratar doengas de origens virais,
bacteriana, fungicas, imunolégica e sexualmente transmissiveis com manifestagéo oral, além de solicitar
exames complementares para confirmacao de doengas locais/sistémicas;

IV - realizar marcacao de consultas de retorno dos pacientes;
V - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento do paciente;
VI - realizar atendimentos de encaixe de urgéncia durante o periodo do expediente; e

VII - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagndstico, planejamento e
tratamento de reabilitacbes, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.
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Art. 191. Ao Chefe da Se¢édo de Semiologia incumbe:

| - elaborar diagndstico e plano de tratamento;

Il - orientacdo e encaminhamento para as especialidades;

I - realizar evolugdes no prontuario eletronico a respeito do tratamento proposto ao paciente; e

IV - realizar pequenas tomadas radiograficas para estudo, diagndstico, planejamento e
tratamento de reabilitagces, desde que devidamente cadastrado junto a respectiva Forga.

Art. 192. Ao Chefe da Se¢éo de Odontologia Hospitalar incumbe:

| - atendimento a pacientes baixados e orientagdo aos acompanhantes;

[l - atendimento aos pacientes internados em terapia intensiva com interagao multidisciplinar;
Il - realizar evolugBes no prontuario eletrénico a respeito do tratamento do paciente;

IV - atendimento odontolégico domiciliar, quando solicitado pela equipe médica;

V - controle de dados referentes a efetividade dos tratamentos ministrados; e

VI - aplicagdo de laserterapia nos pacientes internados.

DA DIVISAO DE PERICIAS MEDICAS

Art. 193. Ao Chefe da Subdivisao de Inspegao de Saude Militar incumbe:

| - auditar as atividades realizadas pela Secdo Médico-Pericial e Se¢do Médico-Atendente do
HFA,;

[l - propor a Divisdo de Pericias Médicas e aos Médicos Peritos de Organizacdo Militar (MPOM)
do HFA, que os horarios de atendimento sejam estabelecidos, de forma coerente com as necessidades e
peculiaridades do HFA;

Il - exercer atividade de fiscalizagdo continuada dos atos médico-periciais e do médico-
atendente, mediante utilizagdo do Sistema de Pericias Médicas (SIPMED) e Sistema de Registros Médicos
(SIRMED) respectivamente;

IV - propor o reestudo dos atos médico-periciais, quando for o caso, para as retificacbes
necessarias, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis a contar do langamento dos mesmos no SIPMED;

V - propor a reciclagem dos MPOM (HFA) sempre que ocorrer percentual anormal de pareceres
incorretos ou falta de documentos que motivem a restitui¢do dos processos;

VI - fiscalizar os horarios de trabalho e cumprimento dos prazos de tramitacdo dos documentos
produzidos pelos MPOM (HFA) e Médico Atendente (Med Atd) do HFA;

VII - propor e conduzir reunides com os MPOM (HFA) e Med Atd (HFA) para orientagéo e
avaliagao geral dos trabalhos;

VIII - fiscalizar todas as homologagdes de dispensas médicas das trés Forgas, realizadas pela
Secao Médico-Atendente;
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IX - fiscalizar e controlar a realizagdo do Exame Pré-TAF, atinente aos militares do Exército, nas
datas oportunas e sua posterior publica¢éo do resultado em Boletim Interno do HFA; e

X - controlar as homologagdes de dispensas para convalescenga em residéncia, acima de 08
(oito) dias, realizadas pela Se¢do Médico-Atendente.

Art. 194. Ao Chefe da Secdo Médico-Pericial incumbe:

| - supervisionar a execugado das inspecdes de saude dos militares do Exército Brasileiro,
realizadas pelos MPOM (HFA), encaminhada pelo Comandante Logistico do HFA, para as seguintes
finalidades previstas em Normas Técnicas:

a) controle periédico de saude do pessoal militar;

b) verificagdo de capacidade laborativa;

c) término de incapacidade temporaria e de restri¢des;
d) constatagao de gravidez;

e) justica e disciplina;

f) concessao de licengas para tratamento de saude propria e suas prorrogagoes até 30 dias por
ano;

g) concessao de licengas para tratamento de saude de pessoa da familia até 30 dias por ano; e
h) permanéncia ou saida do servigo ativo de militar temporario.

[l - orientar aos MPOM (HFA) a solicitar, quando julgar necessario, laudo especializado e
exames complementares para emissé@o do parecer e observagdes para conclusédo das inspe¢des de saude;

Il - instruir aos MPOM (HFA) que entregue comunicagéo de inspe¢éo aos periciados ou ao seu
representante legal, apos a realizagéo do ato pericial;

IV - fiscalizar o registro de todos os atos periciais no SIPMED, realizados pelos MPOM (HFA);
V - vistoriar os diversos relatérios, quando solicitado, gerados pelo SIPMED;

VI - acompanhar a execugéo do envio das copias de Ata de Inspe¢édo de Salde a autoridade
competente que determinou a inspe¢éo, no menor prazo possivel;

VII - supervisionar a confecgdo das notas para Boletim Interno do HFA, dos resultados das
inspecgdes de saude, realizadas pelos MPOM (HFA); e

VIII - averiguar a confecgao, controle e guarda do Livro Ata de Inspecédo de Salde.
Art. 195. Ao Chefe da Secdo Médico-Atendente incumbe:

| - supervisionar a execugdo das homologacdes de dispensas medicas de militares da Marinha,
Exército e Aerondautica, lotados no HFA,;

[l - monitorar a confeccdo das notas para Boletim Interno do HFA, das homologagdes realizadas
pelos Med Atd (HFA);

Il - acompanhar a realizagdo do Exame Pré-TAF dos militares do Exército e sua publicagdo em
Boletim Interno;
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IV - fiscalizar o registro no SIRMED, dos acidentes em servigo de militares do Exército;

V - fiscalizar a confecgé@o dos Atestados de Origem, decorrentes de acidentes em servigo (se for

0 caso), langados no SIRMED;

VI - encaminhar ao MPOM (HFA), os militares que possuem dispensas médicas prolongadas,

alta hospitalar, bem como outros casos julgados necessarios;

Trabalho;

VII - vistoriar os diversos relatérios, quando solicitado, gerados pelo SIRMED;

VIII - averiguar a confecgao, controle e guarda dos prontuarios médicos; e

IX - coordenar e dar suporte aos trabalhos executados pelos médicos atendentes.

Art. 196. Ao Chefe da Subdivisdo de Saude, Seguranga e Medicina do Trabalho incumbe:

| - responder hierarquicamente perante a Subdivisdo de Saude, Seguranga e Medicina do

[l - supervisionar e decidir questdes técnicas e administrativas;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas operacionais e demais instrumentos normativos técnicos

e/ou administrativos vigentes;

IV - inspecionar a Subdivisao e manter a:

a) disciplina, ordem, limpeza, eficiéncia e economia; e

b) conservagéo e reposicao do material.

V - manter e estimular bom entrosamento da equipe multiprofissional;

VI - estabelecer e modificar, quando necessario, normas técnicas e de atendimento;

VII - programar, dirigir € participar de atividade cientifica, atendendo a diretrizes da Dire¢do

Técnica de Ensino e Pesquisa;

VIII - cumprir e transmitir determinagdes superiores;

IX - participar de eventos cientificos pertinentes, transmitindo atualizagbes a equipe; e

X - realizar reunides com integrantes da Subdivis&o.

Art. 197. Ao Chefe da Secédo de Biossegurancga incumbe:

| - promover a saude e integridade do funcionério no local de trabalho;

[l - implantar programas de prevenc¢éo a saude do trabalhador na Instituigao;

Il - realizar treinamento, palestras educativas e programas de incentivo a vida saudavel;
IV - identificar os riscos de acidentes e doengas;

V - investigar as causas de acidentes e doencgas ocupacionais;

VI - realizar registros de acidentes de trabalho;

VII - realizar exames médicos admissionais, demissionais, periddico, retorno ao trabalho e

mudanga de fungao;
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VIII - confeccionar programas de controle a salde e seguranga ocupacional como: o Programa
de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA); o Laudo Técnico das Condigbes Ambientais do trabalho
(LTCAT); o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO); o Programa de Prevencéo de
Acidentes com Perfurocortantes (PPAP);

IX - entregar e fiscalizar a utilizagao, pelo trabalhador, de Equipamentos de Protecédo Individual
Permanentes, de acordo com o que determina as Normas Regulamentadoras (NR) 6, desde que a
concentracao, a intensidade ou caracteristica do agente assim o exija;

X - colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagdo de novas instalagdes fisicas e
tecnoldgicas do HFA;

Xl - responsabilizar-se tecnicamente pela orientagdo quanto ao cumprimento do disposto nas NR
aplicaveis as atividades executadas pelo HFA;

Xl - manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao maximo de suas
observagoes, conforme dispde as Normas Regulamentadoras 5 do Ministério do Trabalho e Emprego (NR 5);

Xl - promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, educagédo e orientacdo dos
servidores e empregados publicos para a prevengao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
através de campanhas quanto de programas de duracdo permanente; e

XIV - analisar e registrar em documentos especificos todos os acidentes ocorridos no HFA, com
ou sem vitima, e todos os casos de doenga ocupacional, descrevendo a histéria € as caracteristicas do
acidente e/ou da doenga ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos
individuos portadores de doenga ocupacional ou acidentados.

Art. 198. Ao Chefe da Secéo de Pericias incumbe:

| - realizar Pericia Oficial em Saude (Junta Oficial em Saude ou Pericia Oficial Singular em
Saude), por meio do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS), para fins de:

a) licenga para tratamento da prépria saude;

b) licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;
c) licenga a gestante;

d) licenga por motivo de acidente em servigo;

e) aposentadoria por invalidez;

f) constatacdo de deficiéncia de dependente e constatacdo de invalidez de filho, enteado,
dependente ou pessoa designada;

g) remogao por motivo de saude do servidor ou de pessoa de sua familia;
h) horério especial para servidor com deficiéncia e para o servidor com familiar com deficiéncia;

i) constatagdo de deficiéncia dos candidatos, aprovados em concurso publico,para as vagas
reservadas para pessoas com deficiéncia;

j) avaliagéo de sanidade mental do servidor para fim de Processo Administrativo Disciplinar;

k) recomendagao para tratamento de acidentados em servigo em institui¢do privada a conta de
recursos publicos;
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) readaptagéo funcional de servidor por reducéo de capacidade laboral;
m) avaliacao de servidor aposentado por invalidez para fim de reversao;

n) avaliagdo de servidor aposentado para constatagao de invalidez por doenga especificada no
§1° do art. 186, para fim de integralizagéo de proventos;

0) avaliagdo da capacidade laborativa de servidor em disponibilidade;

p) exame para investidura em cargo publico;

q) pedido de reconsideragao e recurso;

r) avaliagédo para isengao de imposto de renda;

s) avaliagao de idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-escolar;

t) avaliagdo de servidor portador de deficiéncia para comprovacdo da necessidade de
acompanhamento de viagem a servico;

u) avaliacdo da capacidade laborativa por recomendacg&o superior;
v) comunicagéo de doenga de notificagédo compulsoria; e
w) emissdo de CAT/SP- Comunicagéo de Acidente de Trabalho pelo SIASS.

Art. 199. As Comissdes Técnicas vinculadas a Dire¢do Técnica de Saude, coordenadas pelo
Subdiretor Técnico de Saude, terdo sua constituicdo e incumbéncias definidas em ato normativo interno e
seguirdo legislacao especifica.

Art. 200. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 201. Ficam revogados todos os dispositivos em contrario.

Gen Ex PAULO SERGIO NOGUEIRA DE OLIVEIRA
Comandante Logistico do Hospital das Forgas Armadas

13. ORGANOGRAMAS
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ORGANOGRAMAS
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ANEXO 1: ORGANOGRAMA HFA
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ANEXO 2: ORGANOGRAMA COMANDO LOGISTICO
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ANEXO 3: ORGANOGRAMA GABINETE DO COMANDANTE LOGISTICO

EMP

Ouvidoria

Gab
Secretaria
Contg Capelania
| I | | | [ |
Sgte || SCLP || SEAP || SIM || SENBI i‘{ ?Aea%

-253 -



Hospital das Forgas Armadas Regimento Interno

ANEXO 4: ORGANOGRAMA ASSESSORIAS

Assessorias
AAEsp APG ACI ATec Alntl A Com Soc A Seg ACRG
| | | ] 1 | ] | | | |
Se S Se Se S
ADA SPE | | SGE Estgt Aooetflp SGR | | SEO Sect Anf mug SCintigl | SDI || SIPJ | | SRP | | 2%¢

Sec Sec Seg¢
Adm || op || cdtr || SET | |SPC!

- 254 -



Hospital das Forgas Armadas

Regimento Interno

ANEXO 5: ORGANOGRAMA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 6: ORGANOGRAMA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA

Div Infra
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ANEXO 7: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
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ANEXO 8: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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ANEXO 9: ORGANOGRAMA DA DIRECAO TECNICA DE ENSINO E PESQUISA
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ANEXO 10: ORGANOGRAMA DO GABINETE DA DIRECAO TECNICA DE ENSINO E PESQUISA
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ANEXO 11: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE PESQUISA
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ANEXO 12: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE ENSINO
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DAC

ANEXO 13: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE APOIO E COORDENACAO
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ANEXO 14: ORGANOGRAMA DA DIRECAO TECNICA DE SAUDE
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ANEXO 15: ORGANOGRAMA DO GABINETE DA DIRECAO TECNICA DE SAUDE
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ANEXO 16: ORGANOGRAMA DA SUBDIRECAO TECNICA DE SAUDE
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DAME

Sect

ANEXO 17: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA
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ANEXO 18: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE FARMACIA
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ANEXO 19: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE MEDICINA
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ANEXO 20: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE CLINICAS MEDICAS
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ANEXO 21: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS
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ANEXO 22: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE APOIO AO DIAGNOSTICO E TRATAMENTO
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ANEXO 23: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE CENTRO CIRURGICO
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ANEXO 24: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA
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ANEXO 25: ORGANOGRAMA DA SUBDIVISAO DE EMERGENCIA

SDE

SA/SDE ST/SDE

Recepgéao Sect

] ]
STP |i SOE i EPE |
19 )

| |Setores subordinados & S Div Emergéncia
i __ 'Setores em Controle Operacional a S Div Emergéncia

Controle Operacional: poder atribuido a um comandante para empregar e controlar forgcas, em missdes ou tarefas especificas e limitadas, de modo a capacita-lo
ao cumprimento de sua missdo. Exclui a autoridade para empregar, separadamente, os componentes destas forgas, bem como, para efetuar o seu controle
logistico ou administrativo e atribui autoridade para controlar outras forgas que, embora ndo |he sejam subordinadas, operem ou transitem em sua area de
responsabilidade. (Glossario das Forgas Armadas MD 35-G-01).

Logistica: conjunto de atividades relativas a previsdo e a provisdo dos recursos de toda a natureza necessarios a realizagdo das ag¢des impostas por uma
estratégica. (Glossario das Forgas Armadas MD 35-G-01).
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ANEXO 26: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE ENFERMAGEM
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ANEXO 27: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A SAUDE
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ANEXO 28: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE ODONTOLOGIA
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ANEXO 29: ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE PERICIAS MEDICAS
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