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APRESENTACAO

A criacao da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (EBSERH), e
subsequente ades3ao de hospitais universitarios e congéneres, tem como
diretrizes a modernizacao da gestdo, a reestruturacao da forca de trabalho, a
reestruturacao fisica e tecnoldgica e a qualificacdo da gestdo orcamentaria e
financeira. O alcance dos objetivos que derivam dessas diretrizes dependera de
um conjunto de agdes pactuadas entre a EBSERH e o hospital. Entre elas,
incluem-se o reordenamento dos servicos assistenciais, a selegao e contratagao
de pessoal e a implantacao de uma nova arquitetura organizacional.

Este documento tem o objetivo de apresentar aos hospitais a fundamentagao
técnica e orientagdes relacionadas ao processo de construgdo das novas
estruturas organizacionais dos hospitais. Para isso, esta dividido em dois
grandes blocos: num primeiro, introdutdrio, sdo apresentados conceitos e
pressupostos utilizados para formular o novo modelo de estrutura
organizacional. O segundo bloco mostra a descricao dessa estrutura, por meio
de seus d6rgaos e competéncias.

Destaca-se que essas definicOes estdo sujeitas a revisdes continuas durante o
seu processo de implementacdo e, portanto, este documento sera revisado de
forma periddica, de modo a contemplar possiveis reformulacdes. Espera-se que
o documento contribua ndo apenas para o entendimento do modelo proposto,
mas também para o processo de construgdo conjunta de cada realidade e
futura implementacao.
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1. INTRODUGCAO
1.1) CONCEITOS GERAIS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: conjunto institucionalizado de relacionamentos
gue organizam o trabalho entre membros de uma organizagao.

Para que a estrutura cumpra a sua funcao de realizar a estratégia, €
necessario que seja otimizada e alinhada.

Alinhar significa conceber um desenho
com graus de flexibilidade e de autonomia
condizentes com a natureza da estratégia.

Otimizar significa organizar o trabalho em torno de
competéncias  essenciais, eliminar redundancias,
paralelismos, sobreposicoes e excessos.

Estruturas desalinhadas e disfuncionais nao custam apenas dinheiro: sao um
obstaculo a estratégia e dificultam o processo decisorio.

COMPETENCIAS: sdo as diversas modalidades de poder de que servem os
orgaos ou entidades para realizar suas fungGes. Constituem-se em um conjunto
de atribuicOes institucionais juridicamente atribuidas a um dérgao ou entidade da
Administracao Publica Federal para atuar e emitir decisoes.

ATRIBUICAQ: é o poder, decorrente da competéncia de um 6rgdo ou entidade,
cometido a seu dirigente para o desempenho especifico de suas funcoes.

A arquitetura organizacional vai além da estrutura e inclui outros
elementos:
« Processos: conjunto estruturado de agdoes que geram produtos/servicos
entregues aos cidadaos.
« Quadros: conjunto de pessoas que atuam nos processos.
- Sistemas informacionais: conjunto de dados, informagdes e recursos
(software e hardware) necessarios ao processo decisorios.
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Considera-se que a estratégia é a variavel ordenadora desses elementos.
Estruturas, processos, quadros e recursos devem ser formatados para colocar
em acao as opcOes estratégicas especificas. O contexto dessa estratégia, de
maior ou menor complexidade, favorece a implementacao de determinado
modelo de gestdo: desde o modelo mecanicista-burocratico, com estratégia
mais estavel e processos de trabalho padronizados, até o modelo organico, com
estratégia e processos de trabalho mais flexiveis. O grau de complexidade da
estratégia exige que o desenho organizacional exiba diferentes graus de
diferenciacdao, descentralizacdo ou atomizacao. Portanto, de um modo geral,
considera-se que nao existe um modelo ideal de estrutura organizacional: a
melhor estrutura é a que atende aos objetivos da organizagao, propicia um bom
alinhamento e favorece o seu funcionamento de modo eficaz. No caso do
modelo adotado para os hospitais que comporao o sistema EBSERH, trata-se de
uma variante da estrutura funcional, cuja rigidez e verticalidade sdo atenuadas
por dispositivos integradores, tais como instancias colegiadas e comissoes.

A construgao de um arranjo institucional tem como finalidades a realizagao de
determinada estratégia com vistas ao cumprimento de objetivos institucionais.

1 . - . . ~ x5
Na estrutura funcional, a organizagdo se divide segundo diferentes fungdes, como: produgdo, finangas, recursos humanos etc.
Todos os niveis de execugdo se subordinam funcionalmente aos seus correspondentes niveis de comando funcional.
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1.2) FUNDAMENTAGAO DA PROPOSTA

A estrutura organizacional proposta para os hospitais que constituirao o
sistema EBSERH parte de diversos pressupostos. O principal deles diz respeito
ao alinhamento com a estrutura prevista para a sede da Empresa, de modo a
assegurar coeréncia entre os objetivos, processos de trabalho e a coordenacao
entre as instancias e as pessoas que vao desempenhar as tarefas. Além disso, a
formulacao partiu da analise de diversas estruturas existentes, de modo que o
novo modelo contemplasse a realidade e forma de organizagdao adotada nos
hospitais. De acordo com a definicao tradicional de estrutura organizacional,
considera-se a existéncia de cinco blocos légicos, conforme Figura II.

Figura II. Modelo genérico de estrutura organizacional.

Suporte
técnico

Fonte: Martins & Marini, 2010.

No caso dos hospitais, a formulacao da estrutura levou em conta a
necessidade de fortalecimento do nucleo operacional, que corresponde ao bloco
no qual acontecem os processos de trabalho finalisticos, que produzem e
entregam os resultados finais do servico. No nucleo operacional estdo situados
os SETORES e UNIDADES, érgaos que facilitam a coordenacao das atividades
finalisticas que permitirdo a prestacdo de servicos assistenciais no hospital. Na
linha intermedidria, encontram-se as DIVISOES, 6rgdos que estabelecem a
integracao horizontal (entre os processos finalisticos, e entre estes e os de
suporte) e a integracdo vertical (entre os niveis operacional e de suporte e a
clpula). Na clpula, encontram-se as GERENCIAS que, em conjunto com 0s
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demais 6rgaos da estrutura de governanca (detalhada adiante, no item 3),
correspondem a instancias decisorias e deliberativas do hospital.

Outro ponto fundamental na formulagao da estrutura organizacional, diz
respeito a implantacdo das diretrizes para a organizacdo do modelo de atencao
a saude. O instrumento normativo que estabelece as diretrizes para a
organizacdo da Rede de Atencdo a Saude é a Portaria n°® 4.279/2010, do
Ministério da Saude (MS). A perspectiva é de superacao da fragmentacao da
atencdo e da gestdo de saude, na direcao de um modelo integral, que tem
como base a constituicdo de redes a partir do fortalecimento da atencao
primaria de saude.

De acordo com esse instrumento normativo, a Rede de Atencdo a Saude
corresponde a arranjos organizativos de agdes e servicos de salde, de
diferentes densidades tecnoldgicas, que buscam garantir a integralidade do
cuidado, promover a integracao de agoes e servicos e melhorar o desempenho
do sistema de salde®. A sua organizacdo ocorre a partir de um processo de
gestao da clinica, que corresponde a aplicacao de ferramentas de microgestdo
nos servicos de saude. Ainda segundo a Portaria MS n® 4.279/2012, as
ferramentas de microgestdo partem das tecnologias-mae, as diretrizes clinicas,
para desenhar a Rede de Atencdo a Saude e ofertar outras ferramentas (como,
por exemplo, auditoria clinica).

As diretrizes clinicas, por sua vez, desdobram-se em Guias de Pratica
Clinica/Protocolos Assistenciais, que orientam as Linhas de Cuidado e viabilizam
a organizagao dos recursos. As Linhas de Cuidado tém o objetivo de coordenar
os diferentes pontos de atencao e profissionais, para ofertar uma resposta
global as necessidades epidemioldgicas de maior relevancia. As Linhas de
Cuidado devem ser implantadas a partir das unidades da Atencao Primaria de
Saude, que tém a responsabilidade de coordenacdo do cuidado e ordenamento
da rede.

Na estrutura organizacional dos hospitais ligados a EBSERH, esse modelo
de atencdo a saude se reflete na organizacdo da assisténcia em linhas de
cuidado, configuradas como unidades da Divisao de Gestao do Cuidado. Dentre
os objetivos pretendidos com a organizacdo da assisténcia em linhas de
cuidado, destacam-se:

» reduzir o tempo médio de permanéncia dos pacientes agilizando a alta;

» adotar tecnologias que reduzam a necessidade de internacgao;

= adotar protocolos terapéuticos individuais, multiprofissionais que
qualifiguem a atencao e facilitem a avaliacao do cuidado prestado;

2 Apds pactuagdo tripartite, em 2011, foram priorizadas as seguintes redes temdticas: Rede Cegonha (que tem um recorte de
atengdo a gestante e de atengdo a crianga até 24 meses); Rede de Atengdo as Urgéncias e Emergéncias; Rede de Atengdo
Psicossocial (com prioridade para o Enfrentamento do Alcool, Crack, e outras Drogas); Rede de Atengdo as Doengas e Condigdes
Cronicas (iniciando-se pelo cancer, a partir da intensificagdo da prevengdo e controle do cancer de mama e colo do Utero); e Rede
de Cuidado a Pessoa com Deficiéncia.
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»= organizar o atendimento nas enfermarias a partir da légica da
responsabilizacdo de uma equipe por um determinado ndmero de leitos,
a fim de criar vinculos entre a equipe e os pacientes;

= desenvolver atividades que estimulem ou promovam graus crescentes de
autonomia do paciente hospitalizado;

» flexibilizar/estimular os contatos com a familia; e

» realizar a avaliagago de desempenho assistencial por meio do
acompanhamento de indicadores que mecam a qualidade da atencao
prestada aos usuarios.

A proposta resultante desse debate foi negociada junto ao Departamento
de Coordenac3o e Governanca das Empresas Estatais (Dest)® do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG). Essa negociacao resultou na
autorizacdao, por parte do MPOG, para a criagdo de cargos comissionados e
funcdes gratificadas® para a rede hospitalar EBSERH, com as respectivas
remuneragOes. Vale ressaltar que a autorizagao para a criagdo desses cargos e
fungdes em cada hospital, dependera de analise prévia do MPOG, que ocorrera
caso a caso, a medida que os pleitos de quadro de pessoal forem
encaminhados a esse Ministério. O Quadro 1 apresenta os parametros de
referéncia para as quantidades de cargos comissionados e fungdes gratificadas
para a rede, segundo porte do hospital.

® Cabe ao DEST se manifestar sobre os pleitos das empresas estatais, no que se refere a politica salarial, aprovacdo e eventuais
modificages nos planos de previdéncia dessas empresas e seu quantitativo de empregados.

4 Cargos comissionados sdo relacionados as atividades e responsabilidades pela gestdo técnico-administrativa da Empresa e pelo
assessoramento técnico-administrativo a Presidéncia, a Diretoria Executiva e as unidades organizacionais e hospitalares, podendo
ser ocupados por pessoas pertencentes ou ndo ao quadro de pessoal efetivo da Empresa, desde que possuam formagado de nivel
superior. Fungdes gratificadas sdo relacionadas a execugdo de atividades especificas, por tempo determinado, ndo cumulativas
com outras fungdes e se destinam, exclusivamente, aos empregados da Empresa ou a servidores publicos ocupantes de cargos de
provimento efetivo, com formacdo de nivel superior ou técnico e experiéncia minima de trés anos de atuacgdo.
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Quadro 1. Dimensionamento de referéncia para os cargos comissionados e
fungdes gratificadas® da rede hospitalar EBSERH.

CARGOS E GESTAO |ATENCAO A| ENSINO E | ADMINIS- s
FUNCOES CENTRAL SAUDE PESQUISA | TRATIVA
GRANDE PORTE

Superintendente 1 - - - 1
Gerente - 1 1 1 3
Ouvidor 1 - - - 1
Auditor 1 - - - 1
Chefe de Divisao - 4 - 3 7
Chefe de Setor 2 5 2 7 16
Chefe de Unidade 1 34 5 15 55

TOTAL 6 44 8 26 84

MEDIO PORTE

Superintendente 1 - - - 1
Gerente - 1 1 1 3
Ouvidor 1 - - - 1
Auditor 1 - - - 1
Chefe de Divisdo - 4 - 3 7
Chefe de Setor 2 5 2 7 16
Chefe de Unidade 1 29 3 13 46

TOTAL 6 39 6 24 75

PEQUENO PORTE

Superintendente 1 - - - 1
Gerente - 1 1 1 3
Ouvidor 1 - - - 1
Auditor 1 - - - 1
Chefe de Divisdo - 3 - 3 6
Chefe de Setor 2 4 2 5 13
Chefe de Unidade 1 24 3 11 39

TOTAL 6 32 6 20 64

MATERNIDA DE E ESPECIALIZADO

Superintendente 1 - - - 1
Gerente - 1 1 1 3
Ouvidor 1 - - - 1
Auditor 1 - - - 1
Chefe de Divisdo - 3 - 3 6
Chefe de Setor 2 4 2 5 13
Chefe de Unidade 1 15 3 11 30

TOTAL 6 23 6 20 55

Fonte: Diretoria de Gestdo de Pessoas/EBSERH.

5 . . . . . -
Superintendente, Gerente, Ouvidor e Auditor correspondem a cargos comissionados; os demais (Chefes de Divisdo, de Setor e de
Unidades), a fungGes gratificadas.
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3. ESTRUTURA BASICA
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3.1) ESTRUTURA DE GOVERNANCA

3.1.1. COLEGIADO EXECUTIVO

A) Composicao: previsto no Art. 46 do Regimento Interno da EBSERH, é
composto pelo superintendente do hospital e pelos trés gerentes: de atencao a
saude, de ensino e pesquisa e administrativo.

B) Competéncias: o Art. 47 do Regimento Interno da EBSERH estabelece as
competéncias do Colegiado Executivo:

I.  Propor, implementar e avaliar o planejamento de atividades de
assisténcia, ensino e pesquisa a serem desenvolvidas no ambito do
hospital, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela EBSERH,
as orientacOes da universidade a qual o hospital estiver vinculado e as
politicas de salde e educacao do pais;

II. Garantir a execugao das diretrizes da EBSERH e o cumprimento dos
contratos firmados;

III. Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Diretor da unidade
hospitalar;
IV.  Estabelecer normas e delegar poderes, no ambito de sua competéncia;

V. Intermediar o relacionamento do hospital com a universidade e com a
EBSERH;

VI. Fornecer todas e quaisquer informacOes requeridas pela Diretoria
Executiva da EBSERH; e

VII. Instituir as respectivas Comissdes de Etica, nos termos da legislacdo
vigente.

3.1.3. SUPERINTENDENCIA

A) Forma de nomeacao: de acordo com o Regimento Interno da EBSERH, o
superintendente é selecionado pelo reitor e indicado ao Presidente da Empresa,
na forma do estabelecido no artigo 46, § 2°, do seu Regimento Interno.

B) Competéncias:

I. Praticar os atos de gestdao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial,
documental e de gestao de recursos humanos necessarios ao
funcionamento das unidades hospitalares sob sua responsabilidade,
observadas as diretrizes da Portaria EBSERH n© 125/2012.
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3.1.4. GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

A) Forma de nomeacao: segundo o Regimento Interno da EBSERH, as
Geréncias serdo ocupadas por pessoas selecionadas por um comité composto
por membros da Diretoria Executiva da EBSERH e o Superintendente
selecionado para o respectivo hospital, a partir de analise curricular que
comprove qualificacdao para o atendimento das competéncias especificas de
cada Geréncia. Os procedimentos e critérios para selecdo estdo definidos na
Resolucao de Diretoria Executiva EBSERH n°© 008, de 24/09/2012 (Anexo I).

B) Perfil profissional:

Formacgao superior completa.

Conhecimento em Gestdao em Saude, Gestdo Hospitalar, Planejamento em
Saude, Sistema Unico de Salde (SUS) e Politicas de Salide, Gestdo da Clinica e
Administracao Publica.

Experiéncia em gestao de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

C) Competéncias:

I.  Implantar as diretrizes do modelo assistencial definido pela EBSERH;

II. Coordenar o planejamento, a organizacao e administracao dos servicos
assistenciais;

III.  Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude;

IV. Coordenar a implantagdo das acdes de atencdo integral a saude, com
foco na organizagao de linhas de cuidado;

V. Gerenciar a implantacao das diretrizes da politica de humanizacao do
cuidado em saude;

VI. Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos servicos assistenciais e
de gestao da atencdo a saude;

VII. Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos hospitalares por meio de
indicadores de desempenho;

VIII.  Articular internamente os servigos e praticas assistenciais, com vistas a
garantia da integralidade da atencao;

IX. Garantir o cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em
vigor, referentes ao funcionamento dos servicos de saude e implantacao
das politicas de saude;

X. Coordenar a elaboracao e a implantacdo dos protocolos clinicos e
diretrizes terapéuticas;

XI. Coordenar a elaboracao e a implantacao do Procedimento Operacional
Padrao (POP) do servico de enfermagem;
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XIL.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

10

Coordenar a implantacdo e implementacdo das acdes de vigilancia em
sauide no ambito hospitalar;

Coordenar a implantacao e implementacao das acoes de regulacao e
avaliacdo da atencdo a saude;

Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e
contrarreferéncia entre o hospital e os servicos da rede de atencao a
saude;

Manter atualizados os sistemas de informacao em saude;

Coordenar a incorporacao e/ou renovagao de tecnologias do cuidado em
salide, em consonancia com as politicas de saude, respeitado o carater
de ensino e pesquisa;

Monitorar a regularidade de abastecimento de medicamentos,
instrumentais e insumos médico-hospitalares;

Coordenar o processo de identificagdo de necessidades e proposicao de
acoes de educacao permanente das equipes multiprofissionais de saude
vinculadas a Geréncia;

Implantar e gerenciar féruns colegiados, no ambito da Geréncia, com
vistas a gestdo democratica e participativa;

Fornecer a Superintendéncia informagdes sobre o cuidado assistencial e
a gestao da atencao a saude;

Articular com a Geréncia de Ensino e Pesquisa a integracdo dos
processos de gestao, assisténcia, ensino e pesquisa;

Coordenar a implantagao de agdes assistenciais relacionadas a projetos
estratégicos e as situacOes coletivas de perigo iminente, desastres,
calamidades publicas e catastrofes; e

Gerenciar o contrato com a gestdao do SUS, monitorando as
responsabilidades e metas da assisténcia a salde.

3.1.5. GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

A) Forma de nomeacdao: segundo o Regimento Interno da EBSERH, as

Geréncias serdo ocupadas por pessoas selecionadas por um comité composto
por membros da Diretoria Executiva da EBSERH e o Superintendente
selecionado para o respectivo hospital, a partir de analise curricular que
comprove qualificacdo para o atendimento das competéncias especificas de
cada Geréncia. Os procedimentos e critérios para selecao estdao definidos na
Resolugao de Diretoria Executiva EBSERH n° 008, de 24/09/2012 (Anexo I).

B) Perfil profissional:

Formacao superior completa.
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Conhecimento técnico-administrativo de praticas de ensino e pesquisa em
saude.

Conhecimento técnico-administrativo de politicas publicas de salde e do SUS.
Experiéncia em gestao de ensino/pesquisa e em docéncia.

Ter dominio e se pautar pela ética profissional em seu relacionamento
interpessoal.

Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas agdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

C) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais dos
setores e unidades subordinados a Geréncia;
II.  Analisar e viabilizar a execucao das propostas de ensino e pesquisa no
ambito do hospital; e
III. Representar a Geréncia junto aos érgaos superiores, ouvindo seus pares.

3.1.6. GERENCIA ADMINISTRATIVA

A) Forma de nomeacdao: segundo o Regimento Interno da EBSERH, as
Geréncias serdo ocupadas por pessoas selecionadas por um comité composto
por membros da Diretoria Executiva da EBSERH e o Superintendente
selecionado para o respectivo hospital, a partir de analise curricular que
comprove qualificacdo para o atendimento das competéncias especificas de
cada Geréncia. Os procedimentos e critérios para selecdo estdao definidos na
Resolucao de Diretoria Executiva EBSERH n°© 008, de 24/09/2012 (Anexo I).

B) Competéncias:

I. Gerenciar e implementar as politicas de gestdo administrativa,
orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil no ambito do hospital;

II.  Assinar os processos financeiros para pagamento, apds a andlise pela
Unidade de Liquidacao da Despesa, submetendo-os a deliberacdo do
Ordenador de Despesas;

III. Gerenciar e implementar as politicas de gestdo da logistica e
infraestrutura hospitalar e de gestao de pessoas.
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3.2) ESTRUTURA DE APOIO A GESTAO

3.2.1. SECRETARIA

Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

Prestar assisténcia direta e imediata ao Superintendente, no preparo, na
analise e despacho do expediente;

Organizar as agendas, preparar a documentagao e supervisionar o
secretariado das reunides do Conselho Consultivo, Colegiado Executivo e
Superintendéncia, lavrar as respectivas atas, controlar os documentos
pertinentes e divulgar as decisdes do colegiado;

Subsidiar, organizar e auxiliar o Superintendente na preparacao de
documentos para apresentacao em eventos;

Participar de grupos de trabalho, reunides e acompanhamento de
projetos e atividades desenvolvidos no ambito da Superintendéncia;
redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Superintendente;

Responder pela gestao interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura
e suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com a
estrutura de apoio a gestao; e

Exercer outras atribuicdes determinadas pelo Superintendente.

3.2.2. ASSESSORIA JURIDICA

Competéncias:
I.  Assessorar juridicamente a superintendéncia do hospital;
II. Responder pela advocacia preventiva no hospital;
III. Representar a empresa judicial e extrajudicialmente;
IV. Manifestar-se nos processos de licitacao, dispensas e inexigibilidades;
V. Manifestar-se nos processos disciplinares;
VI. Manifestar-se nos assuntos de pessoal, quando necessario; e
VII. Observar as orientacdes da Coordenadoria Juridica da EBSERH.
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3.2.3. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

Assessorar o superintendente e a equipe de governanca do hospital
universitario/congénere na elaboracao, implementacdao, monitoramento e
avaliacao do planejamento.

Coordenar internamente a elaboracdo de planos estratégicos e
operacionais do hospital universitario/congénere, em consonancia com
as diretrizes da Empresa.

Propor e implementar metodologias e instrumentos voltados para a
analise e melhoria de processos organizacionais.

Propor e implementar fluxos e instrumentos para o monitoramento das
acoes desenvolvidas, indicadores hospitalares, metas pactuadas e
demais parametros de interesse institucional.

Avaliar continuamente a consecucao das metas estabelecidas na
contratualizacdo entre hospital universitario/congénere e EBSERH,
fornecendo subsidios para a tomada de decisao.

Subsidiar a Empresa na elaboracdo e de relatérios e documentos
técnicos referentes a avaliacdo de desempenho institucional do hospital.
Exercer outras atribuicdes, no ambito de sua competéncia, determinadas
pela a Superintendéncia.

3.2.4. OUVIDORIA

A) Forma de nomeacdo: os critérios para selecdao estao definidos na Resolugdo

de Diretoria Executiva EBSERH n© 008, de 24/09/2012 (Anexo I).

B) Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

Receber e encaminhar, quando devidamente apresentadas, as
reclamagdes, sugestOes, elogios, solicitacdes e denulncias que Ihe forem
dirigidas pelos interessados;

Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes,
mantendo o interessado informado desse procedimento;

Propor a Superintendéncia medidas de aperfeicoamento da organizacao
e do funcionamento do hospital, assim como a edicao, alteracao e/ou
revogacdo de atos normativos internos, com vistas a simplificagdo e ao
aperfeicoamento administrativo; e

Encaminhar relatério mensal das atividades a Diretoria, para a devida
analise e divulgacao.
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3.2.5. COMISSOES

Comissdes assessoras obrigatorias, segundo a Portaria Interministerial n°
2.400/2007:

a) Comissao de Documentacao Médica e Estatistica;

b) Comissdo de Etica;

c) Comité de Etica em Pesquisa, propria ou da instituicdo de ensino superior a
qual o hospital for vinculado;

d) Comissao de Mortalidade Materna e de Mortalidade Neonatal (para hospitais
que possuam maternidade);

e) Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar;

f) Comissao Interna de Prevencao de Acidentes;

g) Comiss&o de Obitos;

h) Comissao de Revisdao de Prontuarios;

i) Comissdo de Transplantes e Captacdo de Orgdos (para hospitais que
possuam Unidades de Tratamento Intensivo);

j) Comité Transfusional; e

I) Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional.

3.2.6. SETOR DE GESTAO DA INFORMACAQ E INFORMATICA

A) Objetivo: o Setor de Gestdo da Informacao e Informatica sera uma unidade
de assessoria da superintendéncia do hospital, visando apoiar as estratégias e
atividades definidas pela Diretoria de Gestao de Processos e Tecnologia da
Informagao da EBSERH, no ambito da instituicdo.

B) Competéncias:

I. Apoiar as agoes relacionadas a implementagdo e manutencdo do Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo — PDTI da EBSERH, no ambito do
hospital;

II. Apoiar o mapeamento, avaliagdo e otimizacao e implantacao dos fluxos
dos processos de gestao, administracao e assistenciais das unidades
hospitalares;

III.  Atuar na implementacdo e manutencdo da politica de seguranca da
informacao da EBSERH, com foco na gestao da informacao do hospital;

IV. Acompanhar a utilizacao das ferramentas informatizadas que permitam
monitorar e avaliar os indicadores e metas de desempenho dos contratos
de prestacao de servigos firmados entre a EBSERH e as universidades e
instituicdes congéneres, bem como os contratos de prestacdo firmados
com o SUS;
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Apoiar na especificacao dos servicos a serem contratados pela DGPTI
referentes ao desenvolvimento de sistemas, gestao de processos,
infraestrutura e seguranga da informagao, assim como acompanhar e
avaliar os servicos prestados pelas empresas contratadas no ambito do
hospital;

Apoiar na implantacdo e na sustentacdo permanente de modelos
operacionais e de gestdo padronizados e unificados no ambito do
hospital;

Realizar a gestao dos dados dos sistemas de informacao utilizados na
atividades do hospital, seguindo os procedimentos operacionais definidos
pela Diretoria de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacao da
EBSERH;

Agrupar demandas do hospital relacionadas ao desenvolvimento e/ou
aquisicdo de novos sistemas e submeter a Diretoria de Gestdo de
Processos e Tecnologia da Informacdo da EBSERH para analise e
providéncias necessarias;

Apoiar na implementacdo da seguranca da logistica fisica de
equipamentos e tecnologias das redes e sistemas de informagao da
EBSERH;

Apoiar e acompanhar as atividades das areas de suporte tecnoldgico,
geréncia de banco de dados e de operacao de rede e conduzir as rotinas
de qualidade inerente a garantia e a seguranca de informagao no ambito
do hospital;

Supervisionar e acompanhar as politicas de recursos de informatica e de
desenvolvimento de tecnologia, as atividades de concepcao,
desenvolvimento, implantacdo, pratica, aperfeicoamento de normas e
padroes de suporte técnico de sistemas e de seguranga, fisica e ldgica,
de informagdo e propor convénios, contratos e parcerias no ambito do
hospital;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as acoes administrativas
referentes as atividades de emissao, preparacdo e expedicdo de
relatdrios, a gestdo dos recursos de tecnologia de informacdo no ambito
do hospital;

Apoiar a implementar solucdes e projetos de infraestrutura e de
interligagdo de redes e de servigos de comunicagdo de dados no ambito
do hospital;

Acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a impressao
corporativa no ambito do hospital;

Acompanhar e avaliar a operacionalizacdo dos recursos de informatica
existentes, providenciando a adogdo de meios para sanar deficiéncias
porventura detectadas;
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XVI. Instalar, manter os sistemas informatizados basicos e de usuarios finais,
gerenciar e operar as estacoes da rede de servidores, orientar e
supervisionar a implantacao, a manutencao e a operagao dos dispositivos
de seguranca relativos aos sistemas informatizados;

XVII.  Viabilizar e manter o servico de comunicacao telefonica pela rede de
comunicacao de computadores (VOIP), referente as centrais telefonicas
para os ramais da empresa no ambito do hospital; e

XVIII. Exercer outras atribuicdes determinadas pela Diretoria de Gestao de
Processos e Tecnologia da Informacao da EBSERH

§ 19 E vedado ao Setor de Gestdo da Informacdo e Informatica a definicdo de
politicas e procedimentos que ndo estejam em acordo com o0s incisos
apresentados neste artigo, visando a uniformidade no ambito da empresa e
suas filiais.

§ 29 As iniciativas de desenvolvimento e/ou aquisicao de sistemas no hospital
devem ser aprovadas pela Diretoria de Gestdao de Processos e Tecnologia da
Informacdao da EBSERH, visando manter o padrao organizacional e tecnoldgico
da Empresa.

3.3) ESTRUTURA DE CONTROLE E FISCALIZAGAO

3.3.1. AUDITORIA

A) Forma de nomeacao: o Auditor Chefe das Unidades Descentralizadas da
EBSERH (ou filiais ou HUs, a seu critério), esta subordinado diretamente ao
Auditor Geral da EBSERH, e tera suporte administrativo da Superintendéncia do
Hospital Universitario no qual estiver lotado, que provera os meios e condigdes
necessarios a realizacdo das suas atividades. Os critérios para selegdo estao
definidos na Resolugao de Diretoria Executiva EBSERH n° 008, de 24/09/2012
(Anexo I).

B) Competéncias:

I. Auxiliar a Auditoria Interna (AUDIT) no cumprimento das atribuicdes
estabelecidas no seu Regulamento;
II.  Propor ao Auditor Geral o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna
(PAINT) do hospital;
III.  Apoiar o Auditor Geral na elaboragdo do Relatdrio Anual de Atividades de
Auditoria Interna (RAINT) da EBSERH;

Documento em elaboragéo — versédo de 26/03/2013.



Iv.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIL.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

17

Orientar os gestores das unidades descentralizadas da EBSERH nos
assuntos pertinentes a area de competéncia do controle interno;

Emitir parecer sobre as contas anuais do hospital, de sua competéncia;
Manifestar-se quanto a validade e utilizacdo dos indicadores de
desempenho utilizados pelo hospital;

Comprovar a legalidade da gestao operacional, orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil do hospital;

Avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da
gestdo operacional, orcamentaria, financeira e patrimonial do hospital;
Avaliar a execucao dos programas de governo constantes do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei
Orcamentaria Anual (LOA) de que o hospital seja drgao executor;
Elaborar relato gerencial sobre a gestdo de areas essenciais da unidade
descentralizada, por meio da avaliacdo critica dos resultados alcangados
e do seu desempenho;

Informar ao Auditor Geral sempre que a administragdo sob sua
responsabilidade estiver em risco eminente;

Monitorar o atendimento as recomendagdes e auditorias realizadas pelos
orgaos de controle interno e externo no ambito do hospital;

Registrar e acompanhar as recomendagoes e auditorias realizadas pelos
orgaos de controle interno e externo no ambito do hospital;

Propor, no ambito de sua competéncia, a realizacao de auditorias nos
orgaos da estrutura organizacional do hospital;

Controlar o atendimento, pelos setores responsaveis, das diligéncias
oriundas dos o6rgaos de controle interno e externo e acompanhar o
cumprimento das recomendagdes decorrentes de auditorias realizadas no
ambito do hospital; e

Atender, tempestivamente, as diligéncias externas afetas a AUDIT.

3.3.2. CONSELHO CONSULTIVO:

A) Composicao:

superintendente do hospital, que o preside;

um representante da Secretaria Estadual de Saude;

um representante da Secretaria Municipal de Saude;

um representante dos usudrios dos servicos de salde do hospital,
indicado pelo Conselho Estadual de Saude;

um representante dos residentes em saude do hospital, indicado pelo
conjunto de entidades representativas; e

um representante dos trabalhadores do hospital, indicado pela
respectiva entidade representativa.
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B) Competéncias:

I. Opinar sobre as linhas gerais das politicas, diretrizes e estratégias da
EBSERH, orientando o Conselho de Administracao e a Diretoria Executiva
no cumprimento de suas atribuicoes;

II.  Propor linhas de acao, programas, estudos, projetos, formas de atuagao
ou outras medidas, orientando para que a EBSERH atinja os objetivos
para a qual foi criada;

III.  Acompanhar e avaliar periodicamente o desempenho da EBSERH; e

IV. Assistir a Diretoria e ao Conselho de Administracdo em suas funcoes,
sobretudo na formulagdo, implementacdo e avaliacdo das estratégias de
acao da EBSERH.

Documento em elaboragéo — versédo de 26/03/2013.



19

4. ESTRUTURA SEGUNDO PORTE DO HOSPITAL

O modelo de estrutura organizacional para os hospitais se desdobra em
trés estruturas distintas, segundo porte do hospital: pequeno (menor que 200
leitos); médio (de 200 a 399 leitos); grande (igual ou maior que 400 leitos); e
hospital especializado ou maternidade. Essa representacao esta descrita nos
itens a seguir.

4.1. HOSPITAL DE GRANDE PORTE

GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

GERENCIA DE
ATENCAO A

SAUDE

DIVISAO DE DIVISAO DE APOIO | )
GESTAO DO DIAGNGSTICO E DIVISAO MEDICA DIVISAO DE
CUIDADO TERAPEUTICO ‘ ENFERMAGEM

EMERGENCIA DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

i

SETOR DE 11 | i ‘ \
URGENCIA/ i ‘ SETOR DE APOIO | SETOR DE APOIO
|

| SETORDEREGULACAO | | | prop pe vigiLANCIA

E AVAUACAO EM el -
‘ SAUDE | EM SAUDE
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GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

GERENCIA DE
ENSINO E

PESQUISA

Unidade de

Telessaude

~ \ \
‘ i?s%?uiiiﬁ?gg DA ‘ SETOR DE GESTAO DO |
TECNOLOGICA e

Unidade de

Unidade de

Unidade de
Pesquisa
Clinica

Gerendamento de
Atividades de Pos
Graduagao

Gerencamento das

Atvidades de
Extens3o

GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

r ! 1
DIVISAO DMIsA0 DE DIVISAO DE
LOGISTICA E =
ADMINISTRATIVA GESTAO DE
INFRAESTRUTURA
FINANCEIRA el PESSOAS
2

T
SETOR DE

Unidade de Unidade de
Contratos Patrimonio

Unidade de

Apoio
Operaconal

Unidade de
Contabddade

de Cust
% | | | |

' \
SETOR DE SETOR DE SETOR DE
'ENGENHARIA INFRAESTRU- ‘ HOTELARIA sﬁm
CcLinicA TURAFISICA || HOSPITALAR
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4.2. HOSPITAL DE MEDIO PORTE

GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

GERENCIA DE
ATENCAO A
SAUDE
DIVISAO DE | | DIVISi\O’DE APOIO ) f ) \
GESTAO DO DIAGNOSTICO E DIVISAO MEDICA DIVISAO DE
CUIDADO TERAPEUTICO ENFERMAGEM
SETORDE ||| g¢7oR DE APOIO SETOR DE APOIO
URGENCIA/ 7| piaGNGsTicO TERAPEUTICO
EMERGENCIA
* | SETOR DE REGULACAO | _] s
E AVALIACAO EM - S LANCIA
SAUDE [ EM SAUDE

GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

Unidade de

" GERENCIA DE
ENSINO E

PESQUISA

Telessaude

SETOR DE GESTAO DA |
PESQUISA E INOVACAO
TECNOLOGICA

SETOR DE GESTAO DO
ENSINO

Unidade de
Gerengamento de

Atividades de Pos
Graduacao
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

r ! 1
DIVISAO f"":"“° “i DIVISAO DE
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FINANCEIRA . AT PESSOAS
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\
SETOR DE SETOR DE SETOR DE SETOR DE
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4.3. HOSPITAL DE PEQUENO PORTE

GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

GERENCIA DE

ATENCAO A
SAUDE

\

DIVISAO DE L = |
GESTAO DO DIVISAO MEDICA DIVISAO DE
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GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

——

GERENCIA DE
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Unidade de
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SETOR DE GESTAO DA | SETOR DE GESTAO DO
PESQUISA E INOVACAO ENSINO
TECNOLOGICA
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GERENCIA

ADMINISTRATIVA
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4.3. HOSPITAL ESPECIALIZADO E MATERNIDADE®

GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

GERENCIA DE
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As Geréncias de Ensino e Pesquisa e Administrativa possuem estrutura idéntica a categoria de pequeno porte.
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5. COMPETENCIAS DAS INSTANCIAS ORGANIZACIONAIS

5.1) GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

5.1.1. DIVISAO DE GESTAO DO CUIDADO

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestao de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, hegociagao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

B) Competéncias:

L.
II.
I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIL.

XIIL.

Gerenciar o cuidado em saude no ambito do hospital;

Planejar, organizar e gerenciar a implantagao das linhas de cuidado;
Definir metas quantitativas e qualitativas da atencao a saude, por linha
de cuidado, bem como os indicadores de monitoramento e avaliacao;
Monitorar e avaliar o desempenho das linhas de cuidado;

Participar da elaboragdo e implantacdo dos protocolos clinicos e
diretrizes terapéuticas das Unidades Assistenciais vinculadas a Divisao;
Avaliar a necessidade e propor a incorporacao e/ou renovagao de
tecnologias afetas as linhas de cuidado;

Integrar os processos de trabalho das Unidades Assistenciais vinculadas
a Divisdo;

Implantar a alta responsavel do ambiente hospitalar — ambulatorial e de
internacao — em articulacao com os demais pontos de atencao da rede
de saude;

Implantar visita ampliada;

Instituir protocolo unificado;

Gerenciar os leitos hospitalares com vistas a integragdo da pratica clinica
no processo de internagao e de alta;

Implantar mecanismos de desospitalizacdo, visando opcbes as praticas
hospitalares como as de cuidados domiciliares;

Articular as Unidades Assistenciais vinculadas a Divisdo para a
implementacdo das diretrizes da politica de humanizagdo do cuidado em
saude;
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XIV. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas acoes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

XV.  Gerenciar a implantacao e implementacao da horizontalizacao do cuidado
multiprofissional, assegurando o vinculo da equipe com o usuario e

familiares;

XVI. Coordenar as atividades de planejamento e avaliacdo das acOes da
Divisao;

XVII. Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada a
Divisao;

XVIII. Acompanhar o abastecimento regular de instrumentais, medicamentos e
insumos necessarios ao funcionamento das Unidades Assistenciais
vinculadas a Divisao;

XIX.  Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliagao da
Geréncia de Atencao a Saude;

XX.  Garantir o registro no Aplicativo de Gestdao dos Hospitais Universitarios
(AGHU) e nos sistemas nacionais de informacdo da atengdo e vigilancia
hospitalar, dos dados assistenciais produzidos no ambito da Divisdo;

XXI.  Consolidar o diagndstico de necessidades e a proposicao de agbes de
educacdo permanente da equipe multiprofissional vinculada a Divisdo; e

XXII.  Participar das atividades de educagao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a salde.

5.1.1.1) Setor de Urgéncia/Emergéncia

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Conhecimento em Gestao em Saude, Gestdo Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

B) Competéncias:

I. Coordenar as acOes de atencdo integral a urgéncia/emergéncia, em
conformidade com a politica de saide e com os protocolos clinicos e
diretrizes terapéuticas;

II.  Prestar o atendimento de urgéncia/emergéncia no hospital;

III.  Elaborar e coordenar a implementacao dos protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas da atencao a urgéncia/emergéncia;

IV. Implantar o acolhimento com classificacao de risco;
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Avaliar a necessidade e propor a incorporacao e/ou substituicao de
tecnologias afetas ao cuidado assistencial praticado no Setor;

Notificar doencas e agravos de notificacdo compulsdria e outros agravos
e situacOes de importancia local;

Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas acoes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

Coordenar as atividades de planejamento e avaliagao das acdes do
Setor;

Definir metas quantitativas e qualitativas da atencdo a
urgéncia/emergéncia e os indicadores de monitoramento e avaliacdo;
Monitorar e avaliar o desempenho da atencao as urgéncias/emergéncias
prestada na Instituicao;

Acompanhar o abastecimento regular de materiais, medicamentos e
insumos necessarios ao funcionamento do Setor;

Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliagao da
Geréncia de Atencao a Saude;

Garantir o registro no AGHU e nos sistemas nacionais de informagao da
atencdo e vigilancia hospitalar, dos dados assistenciais produzidos no
Setor;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada
ao Setor;

Identificar as necessidades e propor acoes de educacao permanente da
equipe multiprofissional; e

Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a salde.

5.1.2. DIVISAO DF APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO”

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Conhecimento Técnico-Administrativo e de Gestdo de Servicos de Apoio
Diagnostico e Terapéutico em ambito hospitalar.

7 R . . P P - P
A Divisdo de Apoio Diagndstico e Terapéutico consta nas estruturas dos hospitais de grande e médio porte.
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B) Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XIL.

XIIL.

XIV.

Coordenar a implantacdo das acOes de apoio diagndstico e terapéutico
disponiveis na Instituicdo;

Articular os servicos e praticas assistenciais de apoio diagndstico e
terapéutico as linhas de cuidado;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada a
Divisao;

Coordenar o processo de elaboracao e implantacao dos protocolos
clinicos assistenciais dos setores e unidades assistenciais vinculados a
Divisao;

Coordenar as atividades de planejamento e avaliacao das acdes da
Divisao;

Definir metas quantitativas e qualitativas das acOes da Divisdao, bem
como os indicadores de monitoramento e avaliacao;

Monitorar e avaliar o desempenho da atencdo prestada no ambito dos
Setores e Unidades Assistenciais vinculados a Divisao;

Avaliar a necessidade e propor a incorporacao e/ou substituicao de
tecnologias afetas ao cuidado assistencial praticado na Divisao;
Assessorar a Geréncia de Atencao a Saude no processo de elaboragdo e
implantacdo dos protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas das
Unidades Assistenciais vinculadas a Divisao;

Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas agdes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliacao da
Geréncia de Atencdo a Saude;

Garantir o registro no AGHU e nos sistemas nacionais de informacao da
atencdo e vigilancia hospitalar, dos dados assistenciais produzidos no
ambito da Divisao;

Consolidar o diagndstico de necessidades e a proposicdo de acdes de
educacao permanente da equipe multiprofissional vinculada a Divisdo; e
Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a saulde.
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5.1.2.1) Setor de Apoio Diagnostico

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestao e servicos de saude e em atencdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Conhecimento técnico-administrativo e de gestdo de servicos de apoio
diagnostico em ambito hospitalar.

B) Competéncias:

I. Coordenar as agdes de apoio diagndstico desenvolvidas no ambito da
Instituicao;

II. Realizar o planejamento, monitorar e avaliar as agdes de apoio
diagnostico;

III.  Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada
ao Setor;

IV. Definir metas qualitativas e quantitativas do Setor, bem como os
indicadores de monitoramento e avaliagao;

V. Participar da elaboracdo e garantir a implantacdo dos protocolos clinicos
das Unidades Assistenciais vinculadas ao Setor;

VI. Avaliar a necessidade e propor a incorporacao e/ou substituicao de
tecnologias afetas ao cuidado assistencial praticado no Setor;
VII. Desenvolver acdes de integracao dos processos de trabalho das
Unidades Assistenciais vinculadas ao Setor;
VIII. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas agles assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

IX.  Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliacao da
Divisdo e da Geréncia de Atencao a Saude;

X.  Registrar os dados assistenciais produzidos no ambito do Setor, no AGHU
e nos sistemas nacionais de informacdo da atencdo e vigilancia
hospitalar;

XI. Mapear as necessidades e propor acoes de educacao permanente da
equipe multiprofissional vinculada ao Setor; e

XII. Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a saulde.
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5.1.2.2) Setor de Apoio Terapéutico

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacdo de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Conhecimento técnico-administrativo e de gestdo de servicos de apoio
terapéutico em ambito hospitalar.

B) Competéncias:

I. Coordenar as acdes de apoio terapéutico desenvolvidas no ambito da
Instituicao;

II.  Planejar, monitorar e avaliar as agdes do Setor;

III.  Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada
ao Setor;

IV. Definir metas qualitativas e quantitativas do Setor, bem como os
indicadores de monitoramento e avaliagdo, em consonancia com o
planejamento da Instituicao;

V. Participar da elaboracdo e garantir a implantacdo dos protocolos clinicos
das Unidades Assistenciais vinculadas ao Setor;

VI. Avaliar a necessidade e propor a incorporacao e/ou renovacao de
tecnologias afetas ao cuidado assistencial praticado no Setor;

VII. Integrar os processos de trabalho das Unidades Assistenciais vinculadas
ao Setor;

VIII. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas acOes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

IX.  Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliagao da
Divisdo e da Geréncia de Atencao a Saude;

X.  Registrar os dados assistenciais produzidos no ambito do Setor, no AGHU
e nos sistemas nacionais de informacdo da atencdo e vigilancia
hospitalar;

XI. Mapear as necessidades e propor acoes de educacao permanente da
equipe multiprofissional vinculada ao Setor;

XII. Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a saulde.
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5.1.3. DIVISAO MEDICA

A) Perfil profissional:

Formacgao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestdao da Clinica, Administracdo Publica,
Codigo de Etica Médica, Resolucdes do Conselho Regional de Medicina (CRM) e
Conselho Federal de Medicina (CFM).

Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

B) Competéncias:

I. Coordenar a equipe médica da Instituicao;

II.  Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica;

III.  Produzir relatdrios sobre a assisténcia médica na Instituicao;

IV.  Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais médicos;

V. Zelar pelo exercicio ético dos profissionais médicos;

VI. Assessorar a Geréncia no cumprimento do Regimento Interno das
divisOes, setores e unidades assistenciais;

VII. Assessorar Geréncia de Atencdo a Saude no planejamento, organizacao,
administracao, monitoramento e avaliacdao dos servigos assistenciais da
Instituicao;

VIII. Participar, em articulacgago com a Divisao de Gestao do Cuidado, da
organizagao e implementacao das linhas de cuidado;

IX. Participar da elaboragdo dos protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas
das unidades assistenciais, setores e divisdes da atencao a saude;

X.  Assumir a responsabilidade ética, médica, técnica-cientifica e representar
a Instituicao perante os Conselhos Regional e Federal de Medicina ou em
juizo, segundo a legislacao vigente;

XI. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os
médicos e demais profissionais do hospital, bem como destes com a
governanga;

XII. Executar atividades profissionais da area da salude correspondentes a
sua formacao;

XIII. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas acoes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;

XIV. Participar do planejamento, coordenacao e execucao dos programas,
estudos, pesquisas e outras atividades de saude;

XV. Participar do planejamento, elaboracao e execucao de programas de
educacao permanente adotados na Instituicao;
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Assessorar a Geréncia na implantacdo e implementacao da politica de
assisténcia, ensino e pesquisa; e

Promover, em articulacdo com a Geréncia de Ensino e Pesquisa, a
integragcao docente-assistencial com o Departamento de Medicina da
Universidade.

5.1.4. DIVISAO DE ENFERMAGEM

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Salde, Gestdo Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestdao da Clinica, Gestao por Resultados,
Preceitos éticos e legais da Enfermagem e Administracao Publica.

Experiéncia em gestao de servicos de salde e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, hegociagao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

B) Competéncias:

L.

II.

III.
Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Responder tecnicamente pelo Servico de Enfermagem do hospital junto
aos Conselhos Federal e Regional de Enfermagem, bem como
representa-lo junto as autoridades e perante o juizo, conforme legislacdo
vigente;

Manter atualizada, junto ao Conselho regional de Enfermagem, a relacao
dos profissionais de enfermagem que atuam sob sua responsabilidade;
Fazer cumprir o Codigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

Zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem;

Coordenar a equipe de enfermagem do hospital;

Assegurar a prestacdo da assisténcia de enfermagem em todas as areas
de atendimento do hospital em quantidade e qualidade desejaveis;
Estabelecer as diretrizes da assisténcia de enfermagem em consonancia
com as diretrizes da gestao do cuidado;

Realizar diagndstico situacional da Enfermagem, alinhando ao
planejamento da Instituicao;

Assessorar as Unidades Assistenciais na implantacao as normas e rotinas
dos protocolos assistenciais de enfermagem;

Assessorar a Geréncia na implantacao e implementacao da politica de
assisténcia, ensino e pesquisa;

Promover, em articulacdo com a Geréncia de Ensino e Pesquisa, a
integracao docente-assistencial com o Departamento de Enfermagem da
Universidade;
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XII. Implantar e realizar o gerenciamento das comissoes de enfermagem;

XIII.  Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal
nas acoes de educacao continuada;

XIV. Acompanhar o processo de avaliacao das equipes de enfermagem
quanto ao desempenho técnico e conduta profissional;

XV. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entreos

profissionais de Enfermagem e demais profissionais do hospital, bem
como destes com a governanga; e

XVI. Realizar a escuta das necessidades dos usuarios nas acoes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado.

5.1.5. SETOR DE REGULACAO E AVALIACAO EM SAUDE

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Salde, Gestdo Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestao de servicos de salide e em atencao a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Conhecimento sobre os Sistemas de Informagdo em Saude de alimentagdo
obrigatdria: SIA-SIH/SUS, CNES, SIMEC.

B) Competéncias:

I. Regular o fluxo assistencial intra-hospitalar, ambulatorial e de
internagdao, em articulacao com o gestor local do SUS;

II.  Acompanhar os protocolos e fluxos de referéncia e contrarreferéncia de
pacientes;

III.  Atualizar, de forma sistematica, o cadastro do estabelecimento de saude
no Sistema Nacional de Cadastro dos Estabelecimentos de Salde
(SCNES) e enviar ao gestor local do SUS;

IV. Alimentar o Sistema de Informagdes sobre o Programa Nacional de
Reestruturacdo dos Hospitais Universitarios federais (SIS-Rehuf) do
Sistema Integrado Monitoramento, Execeucao e Controle (Simec);

V. Revisar a programacao fisica e orcamentaria dos Sistemas de
Informacgdes Ambulatoriais e Hospitalares (SIA e SIH/SUS);

VI.  Avaliar e autorizar internagdes e procedimentos ambulatoriais de maior
complexidade e custo;

VII.  Avaliar a produgao ambulatorial e hospitalar;
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VIII. Revisar e analisar laudos de internacao e Autorizacoes de Procedimentos
Ambulatoriais de Alto Custo (APACs);
IX. Revisar contas médicas;
X. Consolidar a producao ambulatorial e hospitalar e efetuar o
processamento do SIA e SIH/SUS;
XI.  Enviar mensalmente o processamento do SIA e SIH/SUS para o gestor
local do SUS;
XII.  Atualizar o setor de contabilidade quanto as informacOes de producao
ambulatorial e hospitalar (SIA e SIH/SUS);
XIII.  Monitorar e avaliar os indicadores de desempenho da area assistencial;
XIV.  Monitorar e avaliar o processo de contratualizacao do hospital com o
SUS, no componente assistencial e em articulagdio com a area de
planejamento;
XV.  Estruturar e coordenar o Servico de Arquivo Médico e Estatistica (Same);
XVI.  Instituir processo de avaliagao da satisfacao do usuario do hospital;
XVII.  Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliacao da
Geréncia de Atencdo a Saude;
XVIII. Acompanhar o funcionamento do AGHU no ambito das Unidades
Assistenciais da Geréncia de Atencao a Salde;
XIX.  Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de salde vinculada
ao Setor;
XX.  Identificar as necessidades e propor acdes de educacao permanente da
equipe multiprofissional; e
XXI.  Participar das atividades de educagdao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a salde.

5.1.6. SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Conhecimento em Gestdo em Saude, Gestao Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atengdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.

Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Conhecimento sobre os Sistemas de Informacdo em Salde: Sistema de
Informagdes sobre Mortalidade (SIM), Sistema de Informacao de Agravos de
Notificacao (Sinan), Sistema de InformagOes sobre Nascidos Vivos (Sinasc),
Sistema de Informacao do Programa Nacional de Imunizagao (SI-PNI).
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B) Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.
XIL.

XIIL.

XIV.

XV.

Planejar, implementar e coordenar as atividades de vigilancia
epidemioldgica, vigilancia ambiental, controle de infeccao hospitalar,
analise de oObitos e revisdo de prontuarios;

Atuar na prevencao e no controle de infeccao hospitalar e de doencas
transmissiveis em geral;

Implementar as diretrizes de prevencao e controle de infeccao
hospitalar, em coeréncia com normatizacao do Ministério da Saude;
Acompanhar e avaliar as agdes de prevencao e controle de infecgao
hospitalar;

Realizar busca ativa, notificar e investigar doencas de notificacao
compulsoria;

Alimentar os sistemas nacionais de vigilancia em saude: SIM, Sinan,
Sinasc e SI-PNI, em conformidade com os fluxos e periodicidade definida
pelo gestor do SUS;

Produzir informacOes que permitam identificar o perfil de morbi-
mortalidade hospitalar;

Avaliar o perfil de morbi-mortalidade hospitalar;

Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliagcao da
Geréncia de Atencdo a Saude;

Realizar a andlise de situacdo de salde, subsidiando o processo de
planejamento da Instituicao;

Garantir o registro no AGHU dos dados produzidos no Setor;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de sadde vinculada
ao Setor;

Identificar as necessidades e propor acdes de educacao permanente da
equipe multiprofissional;

Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a salde; e

Desenvolver acdes de integracao do setor de vigilancia hospitalar com a
gestao da vigilancia em saude da gestao do SUS.

5.1.7. UNIDADES EM GERAL

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Conhecimento em Gestao em Saude, Gestdo Hospitalar, Planejamento em
Saude, SUS e Politicas de Saude, Gestao da Clinica e Administracdo Publica.
Experiéncia em gestdo de servicos de saude e em atencdo a saude.

Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacao de conflitos;
processos de comunicagao, decisao, negociacao e mudancas.
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Atitudes: ética; proatividade; empatia.
Conhecimento especifico na area de atuacao.

B) Competéncias:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

VIII.

IX.

XL
XIL.

Planejar, organizar e gerenciar o cuidado realizado no @mbito da Unidade
Assistencial;

Implementar diretrizes da gestdo da clinica e da clinica ampliada, no
ambito da linha de cuidado;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada a
Unidade;

Efetivar a horizontalizagdo do cuidado multiprofissional, assegurando o
vinculo da equipe com o usuario e familiares;

Elaborar, implantar e avaliar os protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas afetos ao cuidado desenvolvido na Unidade Assistencial;
Registrar os dados assistenciais no AGHU e nos sistemas nacionais de
informacao da atengdo e vigilancia hospitalar;

Identificar as necessidades e propor agoes de educagao permanente das
equipes multiprofissionais;

Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na
Instituicdo e na rede de atencdo a salde;

Desenvolver agoes de integracao do cuidado multiprofissional;

Propor metas qualitativas e quantitativas relativas ao cuidado
desenvolvido no ambito da unidade, bem como os indicadores de
monitoramento e avaliacao;

Monitorar e avaliar o cuidado praticado na Unidade;

Participar do planejamento do Setor, Divisdo e da Geréncia de Atencao a
Saude.

5.2) GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

5.2.1. SETOR DE GESTAO DO ENSINO

A) Perfil profissional:

Formacao superior completa.

Experiéncia em gestao de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas de ensino.

Conhecimento técnico-administrativo de politicas publicas de salide e do SUS.
Ter dominio e se pautar pela ética profissional em seu relacionamento
interpessoal.

Ser facilitador e empatico em suas atitudes.
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Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais das
unidades subordinadas ao Setor;
II. Analisar e viabilizar a execucdo das propostas de ensino no ambito do
hospital;
III.  Representar o Setor junto a Geréncia de Ensino e Pesquisa, ouvindo seus
pares;
IV.  Promover, apoiar e coordenar programas de educacao continuada; e
V. Coordenar e apoiar os programas de estagios de nivel médio do hospital.

5.2.1.1. Unidade de Gerenciamento de Atividades de Graduacdo e Ensino
Técnico

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Experiéncia em gestao de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas do ensino de graduagdo e do
ensino técnico.

Conhecimento técnico-administrativo de politicas publicas de saude e do SUS.
Ter dominio e se pautar pela ética profissional em seu relacionamento
interpessoal.

Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados a Unidade;
II.  Analisar e viabilizar a execucao de propostas de ensino de graduacao e
de ensino técnico no ambito do hospital;
III.  Representar a Unidade junto ao Setor de Gestao de Ensino, ouvindo os
seus pares;
IV. Coordenar a distribuicao de equipamentos, salas e auditorios do hospital
para atender as demandas de atividades didaticas e cientificas oriundas
de segmentos do hospital e das faculdades da area da saude; e
V.  Acompanhar os programas de estagio de nivel médio no hospital.
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5.2.1.2. Unidade de Gerenciamento de Atividades de Pos-Graduacdo

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Experiéncia em gestdo de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas do ensino de pds-graduacao.
Conhecimento técnico-administrativo de politicas publicas de salde e do SUS.
Ter dominio e se pautar pela ética profissional em seu relacionamento com as
pessoas.

Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados a Unidade;
II. Analisar e viabilizar a execucdo de propostas de ensino de pos-
graduacao /ato sensu ou stricto sensu, no ambito do hospital; e
III.  Representar a Unidade junto ao Setor de Gestao de Ensino, ouvindo os
seus pares.

5.2.1.3. Unidade de Gerenciamento de Atividades de Extensao®

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Experiéncia em gestao de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas de extensdo universitaria.
Conhecimento técnico-administrativo de politicas publicas de saide e do SUS.
Ter dominio e se pautar pela ética profissional em seu relacionamento
interpessoal.

Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados a Unidade;
II. Analisar e viabilizar a execucao de propostas de agdes de extensao do
hospital; e
III.  Representar a Unidade junto ao Setor de Gestao de Ensino, ouvindo os
seus pares.

8 ) . . ~ o
A Unidade de Gerenciamento de Atividades de Extensdo consta na estrutura dos hospitais de grande porte.
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5.2.2. SETOR DE GESTAO DE PESQUISA E INOVACAO TECNOLOGICA

A) Perfil profissional:

Formagao superior completa.

Experiéncia em gestdo de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas de pesquisa.

Conhecimento técnico-administrativo de praticas de inovacao tecnoldgica.

Ter dominio e se pautar pela ética profissional no relacionamento interpessoal.
Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados ao Setor;
II.  Analisar e viabilizar a execugao de propostas de pesquisa e inovagao
tecnoldgica no hospital; e
III. Representar o Setor junto a Geréncia de Ensino e Pesquisa, ouvindo os
seus pares.

5.2.2.1. Unidade de Pesquisa Clinica

A) Pefrfil profissional:

Formagao superior completa.

Experiéncia em gestao de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas de pesquisa.

Conhecimento técnico-administrativo de praticas de inovacdo tecnoldgica.

Ter dominio e se pautar pela ética profissional no relacionamento interpessoal.
Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados a Unidade;
II. Analisar e viabilizar a execucao de propostas de pesquisa e inovagao
tecnoldgica no hospital; e
III.  Representar a Unidade junto ao Setor de Gestao de Pesquisa e Inovacao
Tecnoldgica, ouvindo os seus pares.
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5.2.3. UNIDADE DE TELESSAUDE

A) Perfil profissional:

Formacgao superior completa.

Experiéncia em gestdo de ensino e pesquisa e em ensino na area da saude.
Conhecimento técnico-administrativo de praticas de ensino via programa de
telessalde.

Conhecimento técnico-administrativo de praticas de assisténcia via telessaude.
Ter dominio e se pautar pela ética profissional no relacionamento interpessoal.
Ser facilitador e empatico em suas atitudes.

Dirigir suas acdes com eficiéncia, eficacia, efetividade e proatividade.

B) Competéncias:
I. Planejar, coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais
subordinados a Unidade;
II.  Analisar e viabilizar a execucao de propostas de ensino e assisténcia via
telessaude; e
III. Representar a Unidade junto a Geréncia de Ensino e Pesquisa, ouvindo
0S Seus pares.

5.3) GERENCIA ADMINISTRATIVA

5.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA

Competéncias:
I. Coordenar a implementacdo das politicas de gestdo administrativa,
orgamentaria, financeira e contabil no ambito do hospital;
II. Realizar o gerenciamento financeiro do hospital;
III. Realizar o registro e gerenciamento contabil do hospital, de forma a
possibilitar a transparéncia dos resultados institucionais;
IV. Acompanhar os custos hospitalares, cuidando para a maior eficiéncia do
uso dos recursos financeiros;
V. Gerenciar e executar as aquisicoes de bens e servicos necessarios ao
funcionamento do hospital;
VI. Acompanhar a execugao de servicos comuns e de suporte operacional de
atividades meio, zelando pelo seu cumprimento integral;
VII.  Emitir didrias e passagens para subsidiar os trabalhos do hospital; e
VIII. Gerenciar o patriménio do hospital, inventariando e zelando pela
manutengao de seus bens.
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5.3.1.1. Setor de Administracdao

Competéncias:

L.
II.

III.
Iv.

Planejar e coordenar as contratagcdes de bens e servigos do hospital;
Prover os servicos comuns de atividade meio essenciais ao bom
andamento das atividades do hospital;

Supervisionar a emissao de passagens e o pagamento de diarias; e

Gerir os convénios celebrados pelo hospital;

A) UNIDADE DE COMPRAS

L.
II.
III.
Iv.
V.
VI.

VII.

Gerir as contratacOes de bens e servigos;

Processar as demandas de compras;

Realizar pesquisas de preco para contratacao de bens e servicos;
Implantar e manter cadastro de fornecedores atualizado;

Realizar os procedimentos para contratagdes diretas;

Manter relatorios atualizados com os dados referentes as aquisicdes
realizadas; e

Subsidiar o Setor de Administracdo na elaboracao de consultas juridicas
quanto aos temas de sua competéncia.

B) UNIDADE DE LICITAGCOES

II.

III.

Iv.

VI.
VII.

VIII.

Apoiar 0s pregoeiros e suas equipes, bem como as comissOes de
licitacdo, na operagao dos procedimentos licitatorios;

Elaborar editais e atas de registro de pregos para 0S processos
licitatdrios, promovendo sua publicidade;

Submeter a avaliacdo da darea técnica os eventuais pedidos de
esclarecimento e impugnacdes recebidos durante os procedimentos
licitatérios, conforme demandas dos pregoeiros;

Submeter a avaliacdo da area técnica as amostras de produtos a serem
adquiridos, quando assim exigir o projeto basico ou o termo de
referéncia, conforme demandas dos pregoeiros;

Subsidiar o0s pregoeiros nos julgamentos de eventuais recursos
administrativos;

Controlar o agendamento das licitagoes;

Gerenciar as atas de registro de precos, promovendo sua publicacao no
Diario Oficial da Unido;

Subsidiar as decisdes do Setor de Administracdo quanto as solicitacoes
de adesao as atas de registro de pregos;
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Divulgar, no sitio do hospital, informacOes referentes as licitagbes e atas
de registro de precos;

Apresentar relatdrios periddicos das licitagdes realizadas pelo hospital e
do gerenciamento das atas de registro de precos; e

Subsidiar o Setor de Administracao na elaboracdo de consultas juridicas
quanto aos temas de sua competéncia.

C) UNIDADE DE CONTRATOS

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

Gerir os contratos, cessdes, doagles, autorizagdes, convénios e demais
instrumentos obrigacionais firmados, administrando sua vigéncia,
alteracOes e eventos pertinentes;

Solicitar as areas demandantes a indicacdo de fiscais de contrato,
mantendo cadastro de fiscais atualizado;

Elaborar as minutas dos instrumentos obrigacionais relativos aos bens e
servigos contratados;

Manter relatorios atualizados com os dados referentes aos instrumentos
obrigacionais firmados;

Atualizar rotineiramente as informagdes constantes do Sistema Integrado
de Administracao de Servicos Gerais (Siasg), de acordo com as normas
vigentes;

Subsidiar o Setor de Administracdo na elaboracao de consultas juridicas
quanto aos temas de sua competéncia; e

Apresentar relatorios periddicos contendo analise da gestdo de contratos
do hospital.

D) UNIDADE DE PATRIMONIO

II.

III.

Coordenar e controlar as atividades de patrimbnio, abrangendo as
atividades de recebimento, tombamento, distribuicao, armazenamento,
movimentacdo, baixa e inventario de bens patrimoniais moéveis e
imoveis;

Efetuar e manter em boa ordem os registros analiticos dos bens, com
indicacdo dos elementos necessdrios para a perfeita caracterizacdo de
cada um e dos agentes responsaveis pela sua guarda e conservagao,
mantendo o arquivamento das cargas patrimoniais, dos inventarios e de
documentos referentes as suas transferéncias;

Emitir e encaminhar os Relatdrios Mensais de Bens — RMB a unidade
setorial de contabilidade para conciliagago dos saldos no Sistema
Integrado de Administracao Financeira (Siafi); e
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Controlar e manter atualizado o sistema de gestao patrimonial.

E) UNIDADE DE APOIO OPERACIONAL

II.

III.

Iv.

VI.

Fiscalizar os contratos administrativos no ambito da Divisao
Administrativa e Financeira, monitorando a qualidade, a efetividade e
agilidade dos servicos comuns de atividade meio essenciais ao
funcionamento do hospital, tais locacdo de veiculos, vigilancia,
brigadista, estiva, secretariado, controle de pragas, emissao de
passagens, dentre outros;

Orientar os fiscais de contratos administrativos no ambito do hospital
quanto as boas praticas da fiscalizacao contratual;

Gerir as atividades de emissao de passagens e concessao de diarias no
hospital;

Apresentar relatdrio analitico mensal das despesas com diarias e
passagens no hospital;

Elaborar projetos basicos/termos de referéncia para a aquisicao de bens
ou servicos relacionados a sua area de atuagdo; e

Conduzir procedimentos para apuragao de eventuais irregularidades na
execucao contratual, sob demanda dos fiscais de contratos firmados pelo
hospital.

5.3.1.2. Setor de Or¢amento e Finangas

II.

Realizar a gestao orcamentaria e financeira do hospital, de acordo com
as diretrizes da sede da EBSERH; e

Proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outras areas, o
acompanhamento gerencial, fisico e financeiro da execucdo
orgamentaria.

A) UNIDADE DE PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

II.

Solicitar a sede da EBSERH a descentralizacao dos créditos
orcamentarios, observando a programacdao aprovada e os limites
orcamentarios previamente estabelecidos;

Elaborar os demonstrativos necessarios a subsidiar a declaracdo de
disponibilidade orcamentaria, pelo Ordenador de Despesas, para fins de
contratacao de bens ou servicos;
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Emitir pré-empenhos para licitacao de obras e servigos, para aquisicao
de material permanente e de consumo;

Emitir empenhos para as aquisicoes de materiais, contratacao de
servicos e outras operagoes realizadas;

Acompanhar a execucdao orcamentaria, verificando a liquidacao de
empenhos e promovendo a recomposicao dos saldos, cancelamentos ou
reforco, quando devidamente autorizado e de acordo com as
necessidades e justificativas apresentadas; e

Apresentar relatorios perioddicos contendo analise da gestao orcamentaria
do hospital.

B) UNIDADE DE PAGAMENTO DA DESPESA

II.

III.

Iv.

Verificar as medicOes da execugao contratual no Siasg;

Conferir a instrucdo processual previamente a etapa de pagamento da
despesa realizada;

Diligenciar os fiscais dos contratos administrativos, solicitando
providéncias para a corregdo de eventuais impropriedades nos
procedimentos da liquidacao de despesa;

Subsidiar o ordenador de despesa com informagdes elaborando
despacho circunstanciado de liquidacao da despesa; e

Registrar a liquidacao de despesas no Siafi.

C) UNIDADE DE LIQUIDAGAO DA DESPESA

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

Registrar e apropriar, no Siafi, os contratos de fornecimento de matérias,
servicos, convénios, seguros e outros de responsabilidade da empresa;
Controlar os encargos retidos de terceiros e preparar a documentacao
destinada ao seu recolhimento, promovendo o devido registro nos prazos
fixados em legislacao especifica;

Elaborar a programacao dos pagamentos do hospital;

Efetuar os pagamentos das obrigacoes, em conformidade com a
programacao financeira, mediante a emissao de ordens bancarias;
Elaborar os documentos necessarios para subsidiar o Ordenador de
Despesa nas autorizagdes relativas aos pagamentos da despesa
orgamentaria.

Elaborar os documentos necessarios para subsidiar o Ordenador de
Despesa e o Gestor Financeiro nas autorizacoes de saque nas contas
bancarias da empresa.

Elaborar o fluxo de caixa e acompanhar a sua execucao;
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Controlar as entradas e saidas de recursos financeiros,

Controlar e conciliar a movimentacao diaria das contas bancarias do
hospital;

Gerir as atividades relacionadas a concessao de suprimento de fundos no
hospital, acompanhando e controlando os limites de aplicacao
estabelecidos pelo ordenador de despesas; e

Apresentar relatdrios periddicos contendo analise da gestdo financeira do
hospital.

5.3.1.3. Setor de Avaliacdo e Controladoria®

II.

III.

Acompanhar os custos do hospital, promovendo a eficiéncia no uso dos
recursos;

Orientar e acompanhar a analise contabil das unidades de contabilidade
fiscal e de custos; e

Orientar e acompanhar o saneamento das irregularidades levantadas nas
atividades de avaliacao e controladoria.

A) UNIDADE DE CONTABILIDADE FISCAL

II.
III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

Elaborar as declaragdes de Imposto de Renda, de contribuicdes de
tributos federais e de Imposto de Renda Retido na Fonte, referentes aos
servigos prestados no hospital;

Escriturar os livros fiscais;

Providenciar os registros dos livros fiscais no 6rgdao de registro do
comércio e na Secretaria da Fazenda local;

Requerer e controlar documentos de regularidade fiscal, tributaria e
previdenciaria do hospital nas reparticdes publicas;

Manter arquivo atualizado referente as legislacdes fiscal, tributaria e
previdenciaria e aos servicos contabeis;

Receber, registrar, guardar e controlar a documentacao dos
recebimentos e pagamentos efetuados, dos documentos relativos aos
servigos de contabilidade fiscal;

Avaliar e certificar a legalidade da documentacao e dos registros
contabeis referentes aos servigos de contabilidade fiscal;

Receber, registrar, guardar e controlar a documentacao e movimentagao
de numerarios;

9 s P
As Unidades de Contabilidade Fiscal e de Contabilidade de Custos constam nas estruturas dos hospitais de médio e grande

porte.
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IX.  Promover o controle das garantias contratuais;

X. Avaliar e certificar a legalidade da documentacao e dos registros
contabeis referentes aos servigos de contabilidade gerencial;

XI. Elaborar, assinar e divulgar as demonstracoes contabeis mensais,
semestrais e anuais e os relatérios por tipo de atividade, fonte de
recurso, centro de custo e unidade gestora;

XII.  Registrar e controlar os bens patrimoniais da EBSERH; e
XIII.  Habilitar senhas para o acesso de usuarios ao Siafi, efetuar conformidade
de operadores e manter atualizado o Rol de Responsaveis.

B) UNIDADE DE CONTABILIDADE DE CUSTOS

I.  Escriturar os livros comerciais;

II.  Providenciar os registros dos livros comerciais no 6rgao de registro do
comércio e na Secretaria da Fazenda local;

ITI.  Requerer e controlar documentos de regularidade comercial da EBSERH
nas reparticoes publicas;

IV. Manter arquivo atualizado referente as legislacdes comercial e aos
servigos contabeis;

V. Receber, registrar, guardar e controlar a documentacdo dos
recebimentos e pagamentos efetuados, dos documentos relativos aos
servicos de contabilidade de custos;

VI. Definir, acompanhar, avaliar e controlar centros de custos especificos
para todas as atividades executadas pelo hospital; e

VII. Avaliar e certificar a legalidade da documentacdao e dos registros
contabeis referentes aos servicos de contabilidade de custos.

5.3.2. DIVISAO DE | OGISTICA E INFRAESTRUTURA HOSPITALAR

OBJETIVO:

Implementar a politica de gestdo de infraestrutura fisica, equipamentos
médicos e laboratoriais e insumos para o hospital, em consonancia com a
Diretoria de Logistica, orientada na ampliacdo e qualificacdo do seu parque
tecnoldgico, incorporacao e uso racional de insumos e novas tecnologias.

COMPETENCIAS:
I. Coordenar o processo de articulacdo para o planejamento, logistica e
manutengao de tecnologias e insumos do hospital;
II. Estabelecer normas técnicas e delegar poderes, no ambito de suas
competéncias;
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Otimizar os processos de definicdo e aquisicdao de insumos e novas
tecnologias, em articulagdo com as demais Divisbes da Geréncia
Administrativa do hospital;

Contribuir com as demais Divisdes da Geréncia Administrativa, na
formulacdo e implementacdao da politica de recursos humanos do
hospital, com énfase na area de infraestrutura, logistica e gestdao de
tecnologias; e

Contribuir com o processo de monitoramento e avaliacao da EBSERH.

5.3.2.1. Setor de Infraestrutura Fisica

OBJETIVO:

A finalidade do Servigo de Obras e Manutencado Predial Hospitalar é suprir todas
as necessidades na parte de conservacdo geral do prédio, modveis,
equipamentos e utensilios, buscando manter um bom funcionamento de todos
0s servigos dos hospitais.

COMPETENCIAS:

I. Gerenciar os projetos fisicos da edificacdo, com base em Plano Diretor
Fisico e Assistencial;

II.  Gerenciar a manutengao preditiva, preventiva e corretiva das instalagdes
fisicas do hospital, por meio de andlise da situacdao, elaboracao de
proposta de intervencao e restauracao da instalacao;

III. Executar, com equipe propria, ou coordenar a execucdao de servicos
terceirizados relativos aos projetos e obras prediais;

IV. Executar, com equipe prdpria, ou coordenar a execugao de servigos
terceirizados relativos as instalacdes hidrossanitarias, elétrica e,
eletronicas, protecdo contra descargas atmosféricas, fluido-mecanicas,
de climatizacdo e protecao e combate a incéndios;

V. Executar ou coordenar o servico terceirizado de limpeza da area externa
e jardinagem;

VI. Executar ou coordenar o servico terceirizado de seguranca patrimonial,
de seguranca do trabalho e de vigilancia;

VII.  Auxiliar a gestdo do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude;

VIII. Alimentar e manter atualizado o sistema de gerenciamento de
manutencao predial, por meio das Ordens de Servigos previstas, em
execucao e realizadas;

IX. Efetuar levantamento de custos e compras de materiais, pecas e servigos

necessarios para a manutencao predial; e
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Armazenar os materiais, pecas e ferramentas necessarios para a
manutencao predial.

5.3.2.2. Setor de Engenharia Clinica’®

OBJETIVO:
A finalidade do Setor de Engenharia Clinica é suprir o hospital quanto as
necessidades de implantacdo, manutencdo e recuperacao do parque
tecnoldgico.

COMPETENCIAS:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

Elaborar, em consonancia com a EBSERH, o Plano de Manutencdo do
Parque Tecnoldgico do hospital;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicao de equipamentos
meédico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos;

Subsidiar tecnicamente o processo de contratacao de servigos de
manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos médico-
hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos;

Acompanhar o recebimento e distribuicdo de equipamentos médico-
hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos entregues no hospital, bem
com as instalagdes nas suas unidades;

Acompanhar a execugao dos servicos de manutencao preventiva e
corretiva em equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e
odontoldgicos realizados por empresas contratadas pelo hospital;
Promover e apoiar programas de capacitacao de recursos humanos na
operacdo e manutencao dos equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos, nas unidades do hospital;

Coordenar a politica de avaliagdo e incorporacao de novas tecnologias
em salde, no que se refere aos equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos no hospital; e

Subsidiar tecnicamente a elaboracao dos projetos de arquitetura e
engenharia no que se refere a instalagdo de equipamentos médico-
hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos no hospital.

10 P . . . .
Nos hospitais de pequeno porte, maternidade e especializado, esse érgdo consta como Unidade de Engenharia Clinica, ligada ao
Setor de Infraestrutura.
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5.3.2.3. Setor de Suprimentos™’

OBJETIVO:

A finalidade do Setor de Suprimentos é gerenciar de forma estratégica e
racional os insumos padronizados, garantindo o atendimento dos pacientes e o
pleno funcionamento do hospital.

COMPETENCIAS:

L.

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

VIII.

Elaborar e/ou revisar, em consonancia com a EBSERH, as planilhas de
padronizacao dos insumos utilizados no hospital;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo dos insumos
(medicamentos, produtos para salde, Orteses, Préteses e Materiais
Especiais — OPMEs e demais), considerando o perfil assistencial do
hospital;

Subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregoes centralizados
ou a elaboracao dos termos de referéncia locais, para os itens nao
contemplados nas compras centralizadas;

Acompanhar e monitorar o cumprimento das ordens de fornecimento e
entregas das atas de registro de precos de medicamentos e insumos
diversos de uso nos hospitais;

Promover e apoiar programas de capacitacao de recursos humanos as
equipes multiprofissionais, nas unidades do hospital;

Subsidiar tecnicamente na elaboragdo da lista de insumos necessarios a
incorporacao de novas tecnologias em saude, no que se refere aos
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no
hospital;

Apoiar a implementacdao de protocolos clinicos, definidos e negociados
pela Diretoria de Servicos Assistenciais; e

Acompanhar e controlar a aquisicdo e uso racional de insumos nos
hospitais, de acordo com as diretrizes estabelecidas.

A) UNIDADE DE ALMOXARIFADO CENTRAL

II.

Elaborar e/ou revisar em consonancia com a EBSERH as planilhas de
padronizacao dos insumos utilizados no hospital;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicao dos insumos (material
de expediente, géneros alimenticios, material de informatica e demais);

11 s P . . .
Nos hospitais de pequeno porte, maternidade e especializado, esse 6rgdo consta como Unidade de Abastecimento, ligada ao
Setor de Logistica.
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Subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregdes centralizados
ou a elaboracao dos termos de referéncia locais, para os itens nao
contemplados nas compras centralizadas;

Planejar, armazenar, controlar e distribuir os estoques dos insumos;
Solicitar os empenhos, baseando-se na demanda da instituicao;
Acompanhar e monitorar o cumprimento das ordens de fornecimento e
entregas das atas de registro de precos dos insumos;

Subsidiar tecnicamente na elaboracao da lista de insumos necessarios a
incorporacao de novas tecnologias em saude, no que se refere aos
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no
hospital;

Acompanhar e controlar a aquisicao e uso racional dos insumos nos
hospitais, de acordo com as diretrizes estabelecidas.

Elaborar os indicadores de avaliagao.

B) UNIDADE DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Elaborar e/ou revisar em consonancia com a EBSERH as planilhas de
padronizacao dos insumos utilizados no hospital;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo dos insumos
(medicamentos, produtos para saude, OPME'’s e demais), considerando o
perfil assistencial da instituicao;

Subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregdes centralizados
ou a elaboracdao dos termos de referéncia locais, para os itens ndo
contemplados nas compras centralizadas;

Planejar, armazenar, controlar e distribuir os estoques dos insumos;
Solicitar os empenhos, baseando-se na demanda da instituicao;
Acompanhar e monitorar o cumprimento das ordens de fornecimento e
entregas das atas de registro de precos dos insumos (medicamentos,
produtos para saude, OPME'’s, saneantes e demais) padronizados nos
hospitais;

Subsidiar tecnicamente na elaboragao da lista de insumos necessarios a
incorporacao de novas tecnologias em salude, no que se refere aos
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos no
hospital;

Acompanhar e controlar a aquisicao e uso racional de insumos nos
hospitais, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

Elaborar os indicadores de avaliacao.
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C) UNIDADE DE DISPENSACAO FARMACEUTICA (FARMACIA HOSPITALAR)

I. Elaborar e/ou revisar em consonancia com a EBSERH as planilhas de
padronizacao dos insumos (medicamentos, produtos para saude, OPMEs
e saneantes) utilizados no HU;
II.  Subsidiar tecnicamente a elaboracao das rotinas, fluxos e POPs;
III.  Realizar o aviamento das prescricoes médicas;
IV. Efetuar a dispensacdo dos medicamentos, produtos para salude e
correlatos em atendimentos as solicitacOes e prescricoes recebidas;
V. Participar das comissOes técnicas da instituicao;
VI. Requisitar, armazenar, controlar e dispensar/distribuir os insumos;
VII. Fracionar os medicamentos;
VIII.  Manipular/produzir medicamentos;
IX. Utilizar sistema eficiente e seguro de distribuicdo de medicamentos e
produtos para salde aos pacientes internados;
X. Realizar a verificagdo e reposicao ativas dos estoques nas dareas
hospitalares;
XI.  Colaborar na elaboracao dos protocolos terapéuticos;
XII.  Elaborar manuais técnicos e formularios;
XIII.  Subsidiar tecnicamente na prescricdo da nutricdo parentérica e sua
preparagao;
XIV. Acompanhar e garantir 0 uso seguro e racional dos medicamentos
prescritos pelos médicos;
XV.  Elaborar os indicadores de avaliacao.

5.3.2.4. Setor de Hotelaria Hospitalar?

OBJETIVO:

A finalidade do Setor de Hotelaria é proporcionar bem-estar, qualidade e
seguranca durante a permanéncia do paciente, com foco no atendimento
humanizado dos servigos prestados pelo hospital.

COMPETENCIAS:
I. Identificar os contratos terceirizados do setor de hotelaria hospitalar;
II. Subsidiar tecnicamente o processo de elaboracao dos termos de
referéncia dos servicos, considerando o perfil assistencial da instituicao;
III.  Promover e apoiar programas de humanizagao no setor de hotelaria
hospitalar;

12 . P . I
Nos hospitais de pequeno porte, maternidade e especializado, esse érgdo consta como Unidade de Hotelaria, ligada ao Setor de
Logistica.
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Subsidiar tecnicamente a elaboracao das rotinas e procedimentos
operacionais, aprimorando as interfaces entre os servicos que integram o
setor de hotelaria hospitalar; e

Monitorar a execucao das atividades desenvolvidas, observando a
qualidade da assisténcia prestada ao paciente.

5.3.3. DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS”

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente a administracao de
pessoal, orientando e divulgando os procedimentos referentes aos
deveres e direitos dos servidores, empregados e integrantes da forca de
trabalho;
Gerenciar as informacOes junto ao Sistema Integrado de Administracao
de Recursos Humanos (Siape) do Governo Federal e ao Sistema de
Gestao de Pessoas da EBSERH;
Coordenar, organizar, acompanhar e executar os procedimentos relativos
ao cadastro funcional de servidores e empregados e ao pagamento de
remuneragao e vantagens da forca de trabalho;
Conceder adicional de insalubridade e periculosidade, mediante laudo
emitido pelo médico do trabalho e andlise dos requisitos estabelecidos
pelas normas legais e infralegais pertinentes;
Manter atualizados os arquivos, registros e assentamentos funcionais dos
servidores, empregados e demais integrantes da forca de trabalho,
assegurando a guarda e conservacao da documentacao funcional pelos
prazos estabelecidos em Lei, bem como fornecer declaragdes, certidoes e
cdpias de documentos sempre que solicitados pelo servidor, empregado,
ou autoridade competente;
Administrar e manter atualizado o quadro de lotacao e exercicio dos
servidores e empregados, por Unidade e Subunidade, subsidiando a
Diretoria de Gestao de Pessoas na administracao e no planejamento da
forca de trabalho do respectivo hospital;
Planejar, elaborar, acompanhar e controlar a escala anual de férias, as
escalas de plantdo e a frequéncia dos servidores e empregados;
Prestar informagoOes e fornecer dados, com vista a subsidiar a elaboragao
da proposta de orcamento de pessoal;
Conceder, respeitadas as normas legais, instruindo e mantendo os
processos relativos a esses procedimentos a disposicao da Diretoria de
Gestdo de Pessoas e dos 6rgaos de Auditoria:

a. afastamentos;

13
Na estrutura dos hospitais de grande porte, constam, nessa Divisdo, duas Unidades: de Desenvolvimento de Pessoas e de
Administracdo de Pessoal.
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b. licencas;

c. acumulacao de cargos;

d. progressao funcional;
Instruir processos referentes aos recursos de processos administrativos;
Instruir processos referentes aos casos de remogao e requisicao de
empregados determinados pela sede da empresa;
Instruir processos, elaborar os respectivos atos e procedimentos, sempre
que procedentes, nos termos da legislagdo vigente, mantendo-os a
disposicao da Diretoria de Gestao de Pessoas e dos 6rgdos de Auditoria,
com relacgao a:

a. €essao, remocao, requisicao ou exoneracao de servidores;

b. solicitagdo de ajuda de custo, transporte de mobilidrio ou

transporte de servidores e dependentes;

Instruir processos, elaborar os respectivos atos e encaminhar a Diretoria
de Gestao de Pessoas, com relacao a:

a. homeacao para cargos em comissao;

b. atribuicao de fungao gratificada;

c. contratacao e demissao de empregados;

d. decisdes judiciais decorrentes de acgdes que envolvam

empregados;

Emitir parecer prévio em relacdo ao assunto nos processos citados na
alinea XIII, sendo anexadas todas as informacdes e documentos
necessarios para subsidiar o parecer da Diretoria de Gestao de Pessoas,
bem como minuta das portarias para assinatura da autoridade
competente, quando necessario;
Coordenar e executar o programa de estagios, de acordo com os
critérios e regras estabelecidas em convénio ou contratos, bem como as
normas definidas no Regulamento de Pessoal da EBSERH;
Celebrar acordo de cooperacdo técnica para os fins do Subsistema
Integrado de Saude do Servidor (Siass);
Subsidiar a Diretoria de Gestao de Pessoas na elaboracao de planos,
programas e metas de aperfeicoamento e desenvolvimento de recursos
humanos e implementad-los nas Unidades Organizacionais sob sua
supervisdo, apos aprovacao da mesma pela Diretoria de Gestao de
Pessoas;
Gerenciar e avaliar contratos e convénios celebrados com vista ao
aperfeicoamento e desenvolvimento de recursos humanos, apds
aprovacao pela Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas da
Diretoria de Gestao de Pessoas da EBSERH;
Executar o sistema de avaliaggo de desempenho individual dos
servidores e empregados, para fins de progressao funcional;
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XX. Realizar as avaliacoes de periodo de experiéncia dos empregados e
encaminhar os resultados a Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XXI.  Adotar medidas e procedimentos necessarios a protecdao e promocao da
saude dos empregados e servidores;
XXII. Coordenar e implementar programas de melhoria da qualidade de vida
no trabalho, em consonancia com o programa estabelecido pela Diretoria
de Gestao de Pessoas; e
XXIII.  Submeter a unidade juridica o exame prévio dos atos relativos ao direito
de pessoal que implicarem em risco juridico para a instituicao.
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ANEXO I — RESOLUGCAO DA DIRETORIA EXECUTIVA DA
EBSERH N° 008/2012

Ndamero: 008
RESOLUCAO DA DIRETORIA EXECUTIVA Data: 24/9/2012
Relator: JEANNE LILIANE MARLENE MICHEL Reunido: 72
Diretoria de Gestdo de Pessoas
Dispbe sobre 0s

procedimentos e os critérios de
selecdo para ocupantes de
Cargos em Comissao e
Funcdes Gratificadas da rede
de Hospitais Universitarios
Federais.

A Diretoria Executiva da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares —
EBSERH, no uso das atribuicBes que lhe confere o seu Estatuto Social, aprovado pelo
Decreto n°® 7.661, de 28 de dezembro de 2011 e o seu Regimento Interno, e

Considerando o Oficio n® 735/DEST-MP encaminhado a EBSERH, que
autoriza os Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas para a rede de Hospitais
Universitarios Federais;

Considerando o objetivo de se estabelecer uma Politica de Selecdo para
os Cargos em Comissao e Fungbes Gratificadas da EBSERH que garanta a qualidade
e eficiéncia para cumprir 0s seus objetivos institucionais;

Considerando a necessidade de definir critérios especificos para a
admissdo de pessoas que venham ocupar Cargos em Comissdo e Fungbes
Gratificadas que contemplem as diferentes areas de atividades dos hospitais,

RESOLVE:

Art 1° Estabelecer, para fins de recrutamento, os procedimentos, 0s
requisitos minimos e os critérios objetivos a serem considerados para a selecdo de
ocupantes dos Cargos em Comisséo e Func¢bes Gratificadas para a rede de hospitais
universitarios que firmarem contratos com a EBSERH, na forma do Art. 6° da Lei n°
12.550/2011.

Art 2° Os procedimentos para a selecdo de ocupantes dos Cargos em
Comissao e Funcgdes Gratificadas serdo os seguintes:
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| - O Superintendente sera indicado pelo Reitor da Universidade a qual
pertence o Hospital ao Presidente da EBSERH, na forma do estabelecido no artigo 46,
§ 2°, do Regimento Interno da Empresa;

Il - As Geréncias serdao ocupadas por pessoas selecionadas por Comité de
Selecdo composto por membros da Diretoria Executiva da EBSERH e o
Superintendente selecionado para a respectiva unidade hospitalar, na forma do artigo
46, 8 3° do Regimento Interno da Empresa.

lIl - Para o cargo de Auditor sera realizada selecdo pelos Auditores Geral e
Adjunto da EBSERH, por meio de critérios técnicos especificos para a area, e
submetida a apreciacéo da Diretoria Executiva da Empresa.

IV - A escolha do Ouvidor de cada Hospital Universitario Federal (HUF)
sera também realizada pelo Colegiado Executivo do HUF, obedecendo a critérios
técnicos sugeridos pelo Ouvidor Geral da EBSERH.

V - Para os cargos de Chefia, a selecdo seréd feita pelo Colegiado
Executivo e o representante do nivel hierarquico imediatamente superior.

§ 1° A titulo de experiéncia em Gestdo Publica na 4rea da Salde, o
indicado para o cargo de Superintendente devera comprovar, no minimo, 0 mesmo
tempo exigido para o cargo de Gerente, de acordo com o estabelecido no anexo I.

§ 2° Os cargos de Superintendente e de Gerentes serdo de livie nomeacéao
e 0s demais cargos serdo ocupados por servidores publicos cedidos a EBSERH ou
empregados admitidos por concurso publico, de acordo com o art. 47 § 1°, 2° e 3° do
Regimento Interno da EBSERH.

§ 3° A selecao dos Cargos em Comissao e Funcgbes Gratificadas sera feita
a partir da andlise e classificacdo de, no minimo, trés curriculos para cada posicao,
apresentados pelo Superintendente.

8§ 4° O processo com os resultados e as devidas justificativas das
indicacBes devera ser encaminhado pela Divisdo de Recursos Humanos do Hospital
Universitario a Diretoria de Gestédo de Pessoas da EBSERH, para os procedimentos
de nomeacgéo dos indicados.

Art 3° Serdo utilizados critérios especificos para o processo de sele¢do dos
candidatos a Cargos em Comissdo, conforme anexo |, e para a selecdo dos
candidatos a ocupar Funcdes Gratificadas, conforme anexo |l.

Art 4° Todos os candidatos aos Cargos em Comissdo e Funcbes
Gratificadas, deverdo preencher a ficha de entrevista apresentada no anexo lll, que
serd assinada e preenchida com a respectiva identificacdo do Cadastro de Pessoa
Fisica.

Art 5° Caso nédo seja identificado candidato que preencha os requisitos
sugeridos para algum cargo, cabera ao Comité Gestor do Hospital realizar a indicacao
para 0 mesmo, apresentando a Diretoria Executiva da EBSERH as devidas
justificativas.
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Art 6° A comprovacgao da experiéncia dos candidatos sera feita mediante a
apresentacdo do seu registro profissional, podendo ser por portaria de nomeacao ou
declaracdo da instituicdo a qual esteve vinculado, sendo a validacdo feita por seu
superior imediato.

Art 7° Para todos os nomeados aos Cargos em Comissdo ou Funcéo
Gratificada, as atividades serdo exercidas em tempo integral.

Art 8° O procedimento de exoneracdo para 0S cargos em COmissao e
funcdes gratificadas previstas na presente Resolugcdo seguirAd as regras gerais
aplicaveis ao caso, ad nutum.

Art 9° Esta Resolucéo entra em vigor na presente data.

Sala de Reunides da Diretoria Executiva da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares, em Brasilia, Distrito Federal, 24 de setembro de 2012.

JOSE RUBENS REBELATTO

Presidente

Documento em elaboragéo — verséo de 26/03/2013.



Anexo | da Resolucao da Diretoria Executiva n2 008 de 24/9/2012.
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Coordenacao de Planejamento de Pessoal

CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA CARGOS EM COMISSAO

CARGO: GERENCIA ADMINISTRATIVA

10 Pontos

20 Pontos

30 Pontos

Formacgao superior completa

1 formacéo

2 formacdes

+ de 2 formacgbes

Experiéncia em Gestao

5 anos de experiéncia

6 a 7 anos de experiéncia

+ de 7 anos de experiéncia

Curso de Formacao em
Lideranca de Equipe

N&o possui

Possui

+ de 1 curso de formacao

Experiéncia minima
comprovada em lideranca de
equipe

6 anos de experiéncia

6 a 8 anos de experiéncia

+ de 8 anos de experiéncia

Curso de formacéo
especializada adicional:
Planejamento ou outro curso
de interesse para a area de
alocacdo.

N&o possui

Possui

+ de 1 curso de formacao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA CARGOS EM COMISSAO

CARGO: GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE

10 Pontos

20 Pontos

30 Pontos

Formacgéao superior completa

1 formacdao

2 formacdes

+ de 2 formacbes

Experiéncia em Gestao de
Servigos de Saude

5 anos de experiéncia

6 a 7 anos de experiéncia

+ de 7 anos de experiéncia

Disponibilidade para
permanecer no HUF

Alguns dias da semana

Meio periodo diario

Integral

Experiéncia comprovada em
atencdo a saude

6 anos de experiéncia

6 a 8 anos de experiéncia

+ de 8 anos de experiéncia

Curso de formacéao
especializada adicional:
Planejamento, Gestao ou

similares.

N&o possui

Possui

+ de 1 curso de formacao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA CARGOS EM COMISSAO

CARGO: GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

10 Pontos

20 Pontos

30 Pontos

Formacgéao superior completa

1 formacdao

2 formacdes

+ de 2 formacbes

Experiéncia em Gestao de
Ensino/Pesquisa

5 anos de experiéncia

6 a 7 anos de experiéncia

+ de 7 anos de experiéncia

Disponibilidade para
permanecer no HUF

Alguns dias da semana

Meio periodo diario

Integral

Experiéncia comprovada em
docéncia

6 anos de experiéncia

6 a 8 anos de experiéncia

+ de 8 anos de experiéncia

Curso de formacéao
especializada adicional:
Planejamento, Gestao ou

similares.

N&o possui

Possui

+ de 1 curso de formacao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO - AREA ADMINISTRATIVA

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formagdes
A ~ , , 1 ano de 2 a3 anos de A
Experiéncia em Gestdo em Hospital Universitario (HU) . . 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
A ~ . 2 anos de A A
Experiéncia em Gestdo compativel com o cargo ocupado experiéncia 4 anos de experiéncia | 6 anos de experiéncia
x , . x . . +de 1 curso de
Curso de Formacéao em Lideranca de Equipe N&o possui Possui ~
formagéo
A . . . 2 anos de 2 a3 anos de A
Experiéncia minima comprovada em lideranca de equipe A A 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacao em Planejamento e Organizac¢éo, voltada para a N . . + de 1 curso de
. ~ Nao possui Possui ~
area de atuacéao formagéo
~ , ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacgé&o em Desenvolvimento de Pessoas N&o possui Possui

formagéo
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO - AREA DE ATENCAO A SAUDE

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formagdes
A ~ . , 1 ano de 2 a3 anos de A
Experiéncia em Gestao de Servicos de saude . n 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ ~ . . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacé&o em Gestéo de Sistemas em Saude N&o possui Possui ~
formacgéo
A ~ , 2 anos de 3 a4 anos de A
Experiéncia minima comprovada em Atengdo a Saude . N 6 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacéo em Planejamento e Organizacgao, voltada para ~ . . + de 1 curso de
. x Nao possui Possui ~
a adrea de atuacéo formagéo
~ . . N : . + de 1 curso de
Curso de Formagao em Lideranca de Equipe Nao possui Possui ~
formacéao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO - AREA DE ENSINO E PESQUISA

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formacgdes
. . N&o possui . + de 1 curso de
Po6s Graduacéo P Possui ~
formacéao
A ~ . : 1 ano de 2 a3 anos de S
Experiéncia em Gestdo de Ensino e Pesquisa A a 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ : . : ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacao em Metodologia de Ensino/Pesquisa N&o possui Possui ~
formacgéo
A . . . , 1 ano de 2 a3 anos de A
Experiéncia minima comprovada de Ensino na area da Saude A A 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacdo em Planejamento e Organizacao, voltada para a N . . + de 1 curso de
. x Nao possui Possui ~
area de atuacéo formagéo
~ . . ~ . . + 1 cur
Curso de Formacgédo em Lideranca de Equipe Nao possui Possui de 1 curso de

formacgéo
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE SETOR - AREA ADMINISTRATIVA

65

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formagdes
A ~ 1 ano de 1la?2anosde A
Experiéncia em Gestao em HU A A 3 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
A ~ . 2 anos de S A
Experiéncia em Gestdo compativel com o cargo ocupado . 4 anos de experiéncia | 6 anos de experiéncia
experiéncia
~ : . ~ . , + de 1 curso de
Curso de Formacao em Lideranca de Equipe N&o possui Possui ~
formagéo
A . , . 1 ano de 2 a3 anos de + 3 anos de
Experiéncia minima comprovada em lideranca de equipe . n A
experiéncia experiéncia experiéncia
Curso de Formagéo em Planejamento e Organizagéo, voltada para a N . . + de 1 curso de
. ~ Nao possui Possui ~
area de atuacéao formagéo
~ , ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formagé&o em Desenvolvimento de Pessoas Nao possui Possui

formagéo
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE SETOR - AREA DE ATENCAO A SAUDE

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacdao 2 formacdes + de 2 formagdes
A ~ . , 1 ano de 2 a3 anos de 3 anos de
Experiéncia em Gestdo de Servigos de saude A A ’ A
experiéncia experiéncia experiéncia
~ ~ . . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacé&o em Gestéo de Sistemas em Saude N&o possui Possui ~
formacgéo
A . ~ , 1 ano de 2 a3 anos de A
Experiéncia minima comprovada em Atengéo a Saude A A 4 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacao em Planejamento e Organizacgéo, voltada para a ~ . . + de 1 curso de
. ~ N&o possui Possui ~
area de atuacéao formagéo
~ : : N : . + de 1 curso de
Curso de Formagao em Lideranca de Equipe Nao possui Possui ~
formacéao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE SETOR - AREA DE ENSINO E PESQUISA

67

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formacgdes
. . N&o possui : + de 1 curso de
Po6s Graduacéo P Possui ~
formacéao
A ~ . : 1 ano de 2 anos de .
Experiéncia em Gestdo de Ensino e Pesquisa A A 3 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ : . . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacdo em Metodologia de Ensino/Pesquisa N&o possui Possui ~
formacgéo
A . . . , 1 ano de 2 anos de A
Experiéncia minima comprovada de Ensino na area da Saude A a 3 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacdo em Planejamento e Organizacgao, voltada para a N . : + de 1 curso de
. x Nao possui Possui ~
area de atuacéo formagéo
~ . . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacédo em Lideranca de Equipe Nao possui Possui

formacgéo
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE UNIDADE - AREA ADMINISTRATIVA
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10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacdao 2 formacdes + de 2 formacgdes
A ~ 1 ano de A
Experiéncia em Gestao em HU 6 meses A 2 anos de experiéncia
experiéncia
Experiéncia em Gestdo compativel com o cargo ocupado 6 meses de 1 ano de A
A A 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ : . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacao em Lideranca de Equipe N&o possui Possui ~
formagéo
A . . . 6 meses de 1 ano de A
Experiéncia minima comprovada em lideranca de equipe A A 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacao em Planejamento e Organizac¢éo, voltada para a ~ . : + de 1 curso de
. ~ Nao possui Possui ~
area de atuacéao formagéo
~ . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formagédo em Desenvolvimento de Pessoas N&o possui Possui

formacgéo
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE UNIDADE - AREA DE ATENCAO A SAUDE

10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formacgdes
A ~ . . 6 meses de 1 ano de A
Experiéncia em Gestdo de Servi¢os de saude o . 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ ~ , . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacg&o em Gestdo de Sistemas em Saude N&o possui Possui ~
formacgéo
A ~ , 6 meses de 1 ano de A
Experiéncia minima comprovada em Atengéo a Saude a A 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacéo em Planejamento e Organizacgao, voltada para a ~ . . + de 1 curso de
. x Nao possui Possui ~
area de atuacéo formagéo
~ . . N : . + de 1 curso de
Curso de Formacgédo em Lideranca de Equipe Nao possui Possui

formacéao
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DE CURRICULOS PARA FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE UNIDADE - AREA DE ENSINO E PESQUISA
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10 Pontos 20 Pontos 30 Pontos
Formacéo superior completa 1 formacao 2 formacdes + de 2 formacgdes
. ~ N&o possui . + de 1 curso de
Pos Graduacgéo P Possui N
formacéo
A ~ . . 6 meses de 1 ano de S
Experiéncia em Gestédo de Ensino e Pesquisa A A 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
~ : . . ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacdo em Metodologia de Ensino/Pesquisa N&o possui Possui ~
formagéo
A . . . , 6 meses de 1 ano de A
Experiéncia minima comprovada de Ensino na area da Saude A A 2 anos de experiéncia
experiéncia experiéncia
Curso de Formacao em Planejamento e Organizac¢éo, voltada para a N . . + de 1 curso de
. ~ Nao possui Possui ~
area de atuacéao formagéo
~ . : ~ . . + de 1 curso de
Curso de Formacgéo em Lideranca de Equipe N&o possui Possui

formacgéo
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Anexo Il da Resolucéo da Diretoria Executiva n® 008, de 24/9/2012.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Coordenacéao de Planejamento de Pessoal

FICHA DE ENTREVISTA

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME:

CURSO DE FORMACAO:

ESPECIALIZACAO:

POS-GRADUACAO:

CARGO:

INSTITUICAO:

DATA:

ANALISE DOS REQUISITOS

1. Quais as caracteristicas que vocé julga possuir para assumir 0 cargo

proposto?

2. Qual sua avaliacédo e expectativas em relacdo a Empresa/HU?

3. Informe sua disponibilidade de horério para desenvolver as atividades do

cargo pretendido.

Assinatura e CPF
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