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Capitulo |

Disposig¢des iniciais

Art. 1.2 Este regulamento foi elaborado como intuito de organizar, aprimorar, otimizar e
padronizar as atividades e rotinas da Subunidade Patologia Clinica da Unidade de Andlises Clinicas
e Anatomia Patoldgica (UACAP) do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh), tendo
como foco principal a possibilidade de oferecer um atendimento rapido, eficaz e de qualidade,
incluindo assisténcia, pesquisa e extensao aos usuarios da Instituicdo e as equipes internas.

Art. 2.2 O conteudo deste regulamento possibilitara o acesso as informagdes necessdrias ao
funcionamento da Subunidade, tais como fluxos dos procedimentos e as orientagdes sobre as
condi¢Oes de trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.2 Este regulamento facilitara a identificacdo, a andlise e a corre¢do dos pontos criticos e de
possiveis ndo conformidades que vierem a ocorrer em cada etapa do processo de trabalho e ainda
possibilitara aos gestores uma visao global e ao mesmo tempo detalhada da estrutura funcional e
organizacional, propiciando uma base para a realizacdo de um planejamento adequado de um
programa de capacitacdo técnica-cientifica e humanitaria.

Capitulo Il
Caracterizagao

Secao |
Caracterizacdo geral

Art. 4.2 A Subunidade Patologia Clinica esta subordinada a UACAP, a Divisdo de Apoio Diagndstico
e Terapéutico (DADT) e a Geréncia de Atenc¢do a Saude do HC-UFTM, caracterizando-se da seguinte
forma:

| - titulo: Subunidade Patologia Clinica;

Il - localizacdo: 22 andar do HC-UFTM;

lll - ambientes de trabalho: 13 salas de servicos internos e ambiente virtual na plataforma do
sistemade gerenciamento laboratorial adotado no HC-UFTM;

IV - vinculacdo: UACAP;

V - cargo de gestao: chefia da UACAP;

VI - supervisao técnica: profissional habilitado, nomeado em portaria.

Secao ll
Estrutura fisica

Art. 5.2 Comp0Oem a estrutura fisica da Subunidade:
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Classificagao Quantidade Objetivo
Gestdo e Coordenagdo de drea técnica e recursos
1 |[Sala da Chefia 1 humanos; confeccdo de documentos, escalas de
trabalho e assinaturas dedocumentos.
2 [Sala de Recepgao e 2 Atendimento ao publico, atendimento ao telefone,
Secretaria cadastro de exames, digitacdo de resultados ¢
impressao de laudos.
3 [Sala de Separacdo de 1 Recepcdo e conferéncia das amostras, separacao das
Materiais amostras aos setores, centrifugacdo, cadastro de
exames.
4 [Sala de Testes 1 Realizacdo técnica de exames de Hematologia,
Coagulacdo, Bioquimica, Hormobnios e Sorologia
(Imunoquimica).
Sala de Urianalise, Realizacdo técnica de exames de Urina, Parasitologia
5 [|Parasitologia e 1 e Liquidos Cavitdrios.
Liquidos
Cavitarios
Realizagdo técnica de exames microbioldgicos,
6 [Sala de Microbiologia 1 semeaduras, culturas, hemoculturas, bacterioscopias
e preparacdo de meios de cultura.
Realiza¢do de pedidos de compra, confecgdo de edital
de pregdo eletronico, cobranca de materiais, notas,
7 [Sala de Almoxarifado 1 pedidos. Conferéncia e recebimento de produtos,
estoque, armazenamento e controle de estoque.
8 [Sala de Coleta Externa 1 Atendimento ao publico, atendimento ao telefone,
cadastro de exames, coleta de amostras.
Supervisdo dos setores de Bioquimica, Sorologia,
Hematologia, Microbiologia, Urina e Liquidos
Cavitarios e Coleta por profissionais de nivel superior.
Sala de Liberacdo de Responsabilidade técnica de plantdes, conferéncia de
9 |Laudos 4 resultados, digitacdo de resultados, liberagdo de
laudos, exclusivo em ambiente virtual, no sistema de
gerenciamento laboratorial adotado no HC-UFTM.
Capitulo IlI

Responsabilidades

Secao |
Missao
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Art. 6.2 A Subunidade Patologia Clinica tem por missdao realizar exames laboratoriais com
qualidade,garantindo ao clinico e também ao ensino, pesquisa e extensdao um resultado confiavel
e preciso.

Secgao Il
Visdao

Art. 7.2 A Subunidade Patologia Clinica tem como visdo oferecer um servico de exceléncia
diagnodstica baseado no reconhecimento de ser um laboratdrio de referéncia na regiao.

Secao lll
Valores

Art. 8.2 A Subunidade Patologia Clinica tem como valores:

| - satisfacdo multiprofissional;

Il - valorizagao e respeito aos clientes;

[l - apresentagdo de um servigo de integridade e exceléncia;
IV - cumprimento dos padrdes éticos e sigilosos;

V - manutencdo de uma comunicacgdo clara e precisa;

VI - trabalho por uma gestao de equipe, consistente e focada.

Secao IV
Servigcos

Art. 9.2 Constituem servicos da Subunidade Patologia Clinica:

| - exames laboratoriais realizados nas mais diversas amostras como: sangue, urina, liquidos
cavitdrios, suor, secrecoes;

Il - pesquisas cientificas de ambito institucional mediante protocolo da Geréncia de Ensino e
Pesquisa;

Il - estagio supervisionado a todos os alunos dos cursos de Biomedicina, Técnico de Laboratério
do Centro de Formacao Especial em Saude (Cefores) e cursos afins;

IV - estdgio voluntariado a comunidade, conforme disponibilidade de vagas e regimento
institucional da UFTM;

V - orientacgdo a alunos da residéncia médica em Hematologia e Residéncia Multiprofissional dando
suporte a duvidas e discussao de casos clinicos;

VI - aulas, treinamentos e simpdsios relevantes no ambito das analises clinicas a fim de atualizar
de maneira continua servidores e académicos

Secao V
Clientes

Art. 10. S3o clientes internos e externos da Subunidade Patologia Clinica: pacientes atendidos pelo
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HC-UFTM, as Unidades Organizacionais do HC e demais unidades vinculadas ao Sistema Unico de
Saude que tenham pactuagao com a Instituicdo.

Secao VI
Fornecedores

Art. 11. Sdo fornecedores de servicos e de informacgdes a Subunidade Patologia Clinica: as Unidades
de Internagdo, as Unidades de Ambulatério, as Unidades Organizacionais, o Aplicativo de Gestado
para Hospitais Universitarios (AGHU), a Associa¢do dos Voluntarios do HC-UFTM e a Fundacao de
Ensino e Pesquisa de Uberaba.

Secao VII
Competéncias Técnicas

Art. 12. Constituem competéncias técnicas e de responsabilidade da Subunidade Patologia Clinica:
| - recebimento e cadastro de pedidos médicos laboratoriais;

Il - coleta de materiais para os exames solicitados;

Il - separacdo das amostras coletadas e entregues ao laboratério;

IV - realizacdo dos exames;

V - comunicacdo médica devido a alteracdo ou impossibilidade de realizacdo das amostras;

VI - digitacdo e liberacdo de laudos no sistema de gerenciamento laboratorial adotado pela
Instituicdo, desde que o colaborador esteja vinculado a Subunidade.

Art. 13. A Subunidade Patologia Clinica deve exercer o seu papel organizacional com o suporte das
competéncias técnicas a seguir:

| — escolaridade: nivel de escolaridade formal exigida em Edital de Concurso, necessaria a
atribuicdo de cargo nivel técnico ou nivel superior;

Il —treinamentos, capacita¢des e cursos especificos: necessarios para obter melhores resultados
no desempenho do cargo, sao oferecidos pela Subunidade Patologia Clinica de forma continua
através da insercdo de novos equipamentos, atualizacdo de novos exames na grade, aulas
multimidia para esclarecimento de duvidas e determinacdo de consensos clinicos; seminarios e
simpdsios com professores convidados do publico interno e externo a UFTM como garantia de
gualidade e exceléncia.

Capitulo IV
Capital Humano

Art. 14. A Subunidade Patologia Clinica devera manter colaboragdo reciproca e intercambio de
informagdes com a finalidade de permitir, da melhor forma, a consecucdo dos objetivos da
Instituicao.

Secao |
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Deveres

Art. 15. Sdo deveres gerais dos trabalhadores lotados na Subunidade Patologia Clinica:

| - comparecer ao trabalho trajados adequadamente;

Il - usar o crachd nas dependéncias do hospital;lll — tratar a todos com urbanidade, respeitando os
preceitos estabelecido na cartilha de assédio moral ;

[ll - cumprir os procedimentos operacionais padrdao (POPs), referentes as tarefas para as quais
forem designados;

IV - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierdrquicos, com zelo, presteza e
pontualidade;

V - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refei¢Ges, determinados pela
chefia epor lei;

VI - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao
servico, impreterivelmente, pois o fluxo de trabalho é organizado por escalas;

Vil - utilizar os Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI), sempre que necessdrio, e acatar
asnormas de seguranca da Instituicdo e o Manual de Biosseguranca da Unidade;

VIl — acatar as normas operacionais da Instituicdo, sob pena de san¢Ges administrativas;

IX - participar dos programas de capacitacao para os quais for convocado;

X - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicdo;

Xl - participar de reuniGes periddicas para revisdo de servicos, sugestdes operacionais e
reciclagem de conhecimentos a serem definidos pela chefia;
Xl - zelar pelo patrimonio da Instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos

equipamentos, instalacdes ou qualquer outro patrimonio, e informar/registrar possiveis danos
assim que identificar ou tomar conhecimento dos mesmos;

Xl —manter seus registros funcionais atualizados;

XIV — guardar sigilo sobre informagdes de carater restrito, de que tenham conhecimento em
razdo decargo, emprego ou funcdo;

XV — submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, peridédico, retorno ao
trabalho)ou quando determinado pelo Servico de Saude Ocupacional do Trabalhador;

XVI — seguir os procedimentos técnicos de boas praticas e as normas de seguranca
bioldgica,quimica e fisica, de qualidade ocupacional e ambiental;

XVII - observar e cumprir o Cédigo de Etica da profissdo e os regulamentos inerentes aos
seus vinculos na Instituicdo.

Secao ll
Cargos e atribuicdes

Art. 16. A Subunidade Patologia Clinica possui os seguintes cargos e atribuicbes, assim
especificados:

1 Chefia
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REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Graduagdo em uma das areas de Medicina, Biomedicina,
Farmdcia Bioquimica, Biologia ou Administracao.

ATRIBUICOES:

. Planejar, organizar e gerenciar o cuidado realizado no ambito da Subunidade Patologia Clinica;

. Implementar diretrizes da gestao da clinica e da clinica ampliada, visando a linha de cuidado;

. Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada;

° Efetivar a horizontalizacdo do cuidado multiprofissional, assegurando o vinculo da equipe com
ousuadrio e familiares;

° Elaborar, implantar e avaliar os protocolos clinicos, as diretrizes terapéuticas e os POPs afetos
aos cuidados desenvolvidos na Subunidade;

° Identificar necessidades e propor acdes de educacdo permanente das equipes multiprofissionais;
° Divulgar e expandir entre a equipe técnica os conhecimentos relativos ao Controle Interno
deQualidade (CIQ), mediante orientag¢des e treinamento;

° Participar das atividades de educacdo permanente desenvolvidas na Instituicdo e na rede de
atencdoa saude;

° Participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela
Instituicao;

° Gerir o Centro de Custo da Subunidade;

. Conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacdo de férias e as solicitagbes de
afastamentos,conforme normativas legais;

. Conferir e assinar o registro de ponto dos trabalhadores;

° Manter a pagina da subunidade atualizada no sitio eletronico do HC, conforme determina a Lei de

Acesso a Informacdo contendo, no minimo, os seguintes dados: identificagcdo, horario de atendimento,
localizagdo, telefone e email, nome dos membros que comp&em a equipe e cargos ocupados, descricdo de
histérico do servico (opcional), competéncias, descricdo das atividades desenvolvidas, relatérios de
producdo e escalas de trabalho;

° Definir processos de trabalho no ambito da Subunidade, de acordo com as exigéncias
institucionais, proporcionando retorno adequado a alta gestdo e a sua equipe;

° Manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;

. Apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, media¢do de conflitos, processos de
comunicacao, decisao, negociacdao e mudangas;

. Presidir o Conselho Gestor da Subunidade.

2 Recepcao e Cadastro

REQUISITO MINIMO PARA OCUPACAO DO CARGO: Nivel Médio de Ensino

ATRIBUICOES

. Cadastrar todas as solicitacdes de exames durante o periodo do plantdo vigente (diurno ou
noturno).Ao mesmo tempo, confeccionar as etiquetas com cédigo de barras.

° Assim que estiverem prontas, entregar as etiquetas aos responsdveis pela coleta para a
rotulagemdos frascos. As etiquetas podem ser feitas previamente a coleta do material.

° Apds a realizacdo dos exames, os resultados serdo levados a secretaria para digitacdo e/ou

conferéncia. Depois de conferidos, os resultados sdo entregues a equipe de nivel superior para imediata
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liberacdo no sistema ( em situacoes de falta de rede ou sistema)

. O telefone devera ser atendido o mais rapido possivel, evitando possiveis futuras reclamacdes,
porém quanto mais exames estiverem com status “Liberado” menores as chances da comunicagdo de
exames por telefone.

. Orientar os médicos a visualizarem os resultados com status “Liberado” no sistema de
gerenciamento laboratorial adotado pela Instituicdo.
° O atendimento ao sinal da campainha deve ser realizado, simultaneamente, pela recepcao e drea

técnica. A recepcao procedera ao imediato cadastro dos exames gerando as etiquetas necessarias e o
técnico de laboratério receberd a amostra bioldgica verificando se a mesma estd “de acordo” para a
realizacdo dos exames solicitados..

° A recepcdo nado deve, de maneira alguma, entrar em contato com qualquer material bioldgico.

° Ocasionalmente poderao surgir resultados a digitar do turno anterior. Esses resultados devem ser
digitados e conferidos e o fato relatado ao profissional de nivel superior, responsavel no momento, visto
gueo laboratério apresenta turno continuo de exercicio, ou a chefia imediata.

° E dever dos trabalhadores da recep¢do comunicar imediatamente ao profissional de nivel
superior, responsavel no momento, ou a chefia imediata, qualquer ocorréncia relacionada as suas func¢des
durante o periodo de trabalho.

° Os profissionais da recep¢do deverdo a cada instante buscar no sistema AGHU provaveis pedidos
que tenham sido realizados neste sistema, assim como dar “baixa” nas solicitacdes de coleta e recebimento
de material.

3 Técnicos

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Nivel Auxiliar ou Técnico

ATRIBUICOES:

° O técnico de laboratério tem como principal tarefa a execucdo dos exames laboratoriais, sob a
supervisao do profissional de nivel superior. Para isso é necessario que consiga e saiba manter em estado
de calibragdo todos os equipamentos utilizados no laboratério, assim como a insergao e interpretagao dos
controles de qualidade didrios fornecidos por empresa certificada e conveniada ao laboratério.
Mensalmentesdo enviadas pela empresa amostras a serem analisadas pelos técnicos de laboratério e seus
resultados reportados a fim de comparagao em ambito nacional com todos os laboratdrios participantes da
rede.

. Todos os profissionais devem conhecer o minimo sobre o CIQ, a fim de garantir que os exames
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estejam sendo bem realizados.

. A localizagdo das amostras-controle, assim como a sua técnica de utilizagdo e interpretacao deve
serde conhecimento de todos os envolvidos nos processos de realizacdo de exames.

. Todo plantdo deve comegar com um relatério, mesmo que seja verbal, (passagem de plantdo)
sobre o estado defuncionamento e calibragao dos equipamentos.

. As amostras estardo disponiveis para realizacdo dos exames apds a rotulagem dos frascos e
registro de coleta no sistema, pelo pessoal da coleta, e entregues na bancada de separacdo.

° O profissional da separagdo, fara o registro de entrada no sistema (recebimento expresso) dos
frascos que serdo centrifugados de acordo com o tipo de exame a ser realizado.

° Amostras sem qualidade como, por exemplo, soro hemolisado, ndo deve ser utilizado para

realizacdo de exames. Pedir ao profissional de nivel superior que registre no sistema a recoleta e reimprima
outra etiqueta para que a equipe da coleta realize coleta de nova amostra imediatamente.

° Os exames devem ser realizados imediatamente apds chegarem a bancada de trabalho.

° ApOds a realizacdo, cabe analise técnica do envio dos resultados via interface, para posterior
liberacdo dos exames.

. Exames de bioquimica com alarmes e alertas de alteragdes ndo devem ser e enviados ao sistema
para conferéncia. Devem, antes, serem repetidos e confirmados.

° Exames muito alterados, que configurem gravidade a salde do paciente, devem ser informados
imediatamente ao profissional de nivel superior para que possam ser relatados ao médico de plantdo.

° Os exames positivos para hemocultura deverdo ser repicados em agar sangue e Mac Conkey, além

de fazer uma lamina para bacterioscopia. Depois de corada deve ser entregue ao profissional de nivel
superior para pronta leitura e liberacdo do resultado para o médico prescritor (inclusive no sistema,
cadastrando o resultado parcial). Esses resultados parciais deverdo ser avisados imediatamente por
telefone somente para os pacientes do Pronto Socorro, Unidades de Terapia Intensiva (UTI) adulto,
coronariano e infantil. Hemoculturas de pacientes de outros setores devem ser somente repicadas.

. Os eventos ocorridos, durante a realizagao das atividades, que nao estejam em conformidade com
asfungbes, devem ser relatados de imediato ao profissional de nivel superior, responsavel no momento,
paraas devidas providéncias.

. Todos os profissionais técnicos de laboratério tém livre acesso a chefia imediata para relatar
qualquer fato ocorrido considerado relevante que ndo tenha sido resolvido pelo nivel superior.

. Conceder voluntariamente estagio aos alunos desta Instituicdo, apds os tramites legais.

4 Almoxarifado

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Nivel Técnico

ATRIBUICOES:

° Elaborar pregbes eletronicos de equipamentos, materiais e reagentes necessarios ao

funcionamentodo servico, seguindo as especifica¢gdes exigidas pela chefia imediata e as normativas do
setor de compras e licitagdo.

Cdpia eletrénica ndo controlada
Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos.
® 2023, Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares. Todos os direitos reservados
www.Ebserh.gov.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO

SUS I Fa \ TRIANGULO MINEIRO EBSER
- o - A HOSP'TAL DE CLlNlCAS HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do REGULAMENTO REL.UACAP.002 - P4gina 9/15
Documento
Titulo do UNIDADE DE ANALISES CLINICAS E ANATOMIA Emissdo: 13/10/2023 | Proxima revisdo:
Documento PATOLOGICA Vers3o: 3 13/10/2027

. Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os

pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagbes.

. Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢des

de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e
manuseio.

. Manter controles dos estoques, através de registros apropriados (AGHU), registrando todas as
entradas e saidas,visando facilitar a reposicao e elaboracdo dos inventarios.

° Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de
manutencdo de niveis minimos de estoque.

° Separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentacdo para os procedimentos
necessarios.

. Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas solicitadas.
° Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

5 Coleta

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Nivel Auxiliar de Enfermagem ou Técnico de Laboratério ou de
Enfermagem.

ATRIBUICOES:

. As coletas de sangue da Subunidade sdo realizadas pelos seguintes cargos: técnicos de
laboratériose também auxiliares ou técnicos de enfermagem que exercem suas atividades neste setor
devido a restrigdo médica assistencial.

° As solicitagdes médicas de exames laboratoriais sdo encaminhadas ao laboratério, via AGHU e,
preferencialmente, devem ser cadastradas no sistema de gerenciamento laboratorial antes da coleta,
assim como os frascos devem estar identificados com seus respectivos cédigos de barra.

° Os frascos das coletas realizadas sem cadastro prévio devem ser rotulados com as etiquetas pelo
proprio profissional da coleta, contendo informacg&es obrigatdrias como nome completo, Registro Geral
(RG) hospitalar e exames necessdrios. Posteriormente, apds serem cadastrados no sistema de
gerenciamento laboratorial adotado na Instituicdo serdo rotulados, com cddigo de barras, pelo
profissional que o coletou e entregue nas salas técnicas.

. As solicitagdes devem ser atendidas o mais rapidamente possivel, assim que forem feitas. Os
coletadores devem se organizar de forma que o servico seja realizado sem esfor¢os desnecessarios.
. As coletas com horario marcado devem ser respeitadas e feitas exatamente na hora solicitada.

Isso é fundamental para o tratamento indicado para o paciente. Anotar sempre no sistema em observagado
de protocolo, qualquer intercorréncia que possa atrasar tal procedimento, ou ser uma variavel pré-
analitica que possa interferir na andlise.
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. Eventualmente poderdo surgir solicitagcdes feitas em horario anterior ao plantdo que nao foram

executadas por motivos outros. Esses exames devem ser coletados e a ndo conformidade deve ser
comunicada ao profissional de nivel superior para que seja notificado ao chefe do laboratério.

. Amostras biolégicas sem qualidade ndao devem ser utilizadas para realizacdo de exames.
Portanto, sera solicitado que se proceda a uma recoleta toda vez que houver deteccdo de tais nado
conformidades, o que deve ser prontamente entendido e acatado.

. A coleta nas UTls adulta e coronariana comecard sempre as 04h30min. As amostras bioldgicas
dos pacientes dessas unidades deverdo ser levadas ao laboratdrio logo apds sua coleta. Somente apds a
entrega destes materiais, outros pacientes poderao ser atendidos.

° Qualquer evento ocorrido durante a realizagdo de suas atividades que esteja em nao
conformidade com suas fungdes deve ser relatadas de imediato ao profissional de nivel superior para as
devidas providéncias.

° Os profissionais da coleta tém a sua disposicdo livre acesso diretamente com a chefia do
laboratério, caso considere necessario relatar qualquer fato ocorrido considerado relevante que nao
tenha sido resolvido pelo nivel superior.

° Conceder voluntariamente estdgio aos alunos desta Instituicdo, apds os tramites legais.

6 Liberacdo de Laudos

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: nivel superior

ATRIBUICOES:

° O profissional de nivel superior é o responsavel técnico pelo laboratério em seu hordrio,
portanto, tem a autoridade para solicitar que os procedimentos sejam prontamente realizados, de
maneira a conduzir de forma adequada o seu bom funcionamento.

° O profissional de nivel superior deve ter habilidades para realizacdo de todos os exames
realizados pelo laboratério, sendo sua a responsabilidade de informar ao médico de plantdo qualquer
resultado de exame muito alterado, em seu horario.

. Deve conhecer todos os procedimentos realizados na recepgao, coleta e area técnica, pois, é
fonte deconsulta para todas as duvidas. Poderd recorrer a chefia superior, caso ndo consiga dirimi-las.
° E de responsabilidade do nivel superior a manutencdo do controle de qualidade de seu setor,

bem como ag¢des de melhoria a fim da manutencdo da aprovacao final em todos os exames da categoria
setorial. Também é fungao deste cargo responder a todo e qualquer questiondrio de avaliagao referente
a qualidade dos exames realizados.

. Deve estar sempre atualizado em relacdo a novos procedimentos e realizagdo de novos
protocolos, ou atualizacao dos publicados no site do HC, protocolos esse que devem passar pela validacao
da cheifia imediata e responsavel técnico.

° Os resultados dos exames realizados deverdo passar pela aprovacdao e liberacdo do
profissional. O médico sé tera acesso aos exames LIBERADOS por ele.

. Todos os procedimentos relacionados ao laboratério devem merecer a atengdo do profissional de
nivel superior. Todo evento de ndo conformidade relacionado aos procedimentos laboratoriais devem ser
notificados e entregues por escrito ao chefe do laboratdrio.

. Conceder voluntariamente estagio aos alunos desta Instituicdo, apds os tramites legais

7 Médico Patologista Clinico

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Graduacdo em Medicina com especializagdo em patologia clinica
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ATRIBUICOES:

° Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades dos colaboradores do laboratdrio.
. Executar e implementar procedimentos técnicos e administrativos do laboratério.

° Selecionar, desenvolver, avaliar e propor inovacdes técnicas.

. Participar na realizacdo de estudos especiais e de investigacdo dentro da especialidade.

. Conceder voluntariamente estdgio aos alunos desta Instituicdo, apds os tramites legais

Art. 17. As funcOes de coordenadores de area e de responsdveis técnicos constituem funcdes de
confianca da chefia da UACAP, ficando a indicacdo a seu critério. O responsdvel técnico é o
profissional responsdvel pela elaboracdo das escalas de trabalho, podendo contar com auxilio
técnico e administrativo, assim como validaca dos protocolos de trabalho da unidade, sempre com
o apoio da chefia e grupo gestor.

Secao lll
Nomeacado do gestor

Art. 18. O responsavel pela Subunidade Patologia Clinica serd o chefe da UACAP e sua nomeacao
deverd seguir os critérios estabelecidos pela Norma SEI 2/2022/DGP/EBSERH, da Diretoria
Executiva da Ebserh Sede e pelo Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Art. 19. A chefia da UACAP é uma funcdo gratificada na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a
classificacdo, descricdo e atribuicoes apresentadas no Plano de Cargos em Comissdo e Funcdes
Gratificadas (PCCFG) da Ebserh, caracterizando-se por atividades de direcdo, assessoramento ou
chefia, sendo sua nomeacdo por meio de portaria publicada no Didrio Oficial da Unido e tera
permanéncia determinada pela chefia imediatamente superior.

§ 1.2 A chefia da UACAP devera ser ocupada por pessoa graduada em Medicina, Biomedicina,
Farmacia Bioquimica, Biologia ou Administracao, conforme disposi¢cdes contidas no PCCFG.

§ 2.2 Nas auséncias e impedimentos previstos em lei (como férias, licengas-saude, afastamentos
para capacitacdo, outros) da chefia da UACAP, assumird pessoa de sua confianca que serd o
substituto legal, formalmente nomeado, permanecendo no cargo por igual periodo ao do mandato
da chefia.

Capitulo V
Organizagao interna

Secao |
Funcionamento

Art. 20. A subunidade Patologia Clinica funciona nos seguintes horarios:
| - para atendimento a pacientes internados: 24 horas todos os dias da semana, incluindo
finais desemana e feriados;
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Il - paraatendimento a pacientes ambulatoriais:
a) coleta de material: de segunda a sexta-feira, das 7 as 11h30min:
b) entrega de laudos de exames: de segunda a sexta-feira, das 11h30min as 14h30min.

Art. 21. As escalas de trabalho sdao de responsabilidade de organizagdo de cada segmento que
compde a Subunidade Patologia Clinica, devendo ser elaborada até o dia trinta (30) de cada més
para andlise, com aprovac¢do da chefia imediata e publicacdo no sitio eletronico da Instituicdo, na
pagina destinada a Unidade.

Art. 22. Os afastamentos e férias deverdo ser inicialmente avaliados pela chefia para posterior
encaminhamento a chefia imediatamente superior para deliberagao.

Secao ll
Conselho Gestor

Art. 23. A Subunidade Patologia Clinica poderd ter um Conselho Gestor, de natureza consultiva e
deliberativa, de carater permanente, constituido pela chefia e representantes dos segmentos que
a compdem, com a finalidade de auxiliar na tomada de decisdes, relacionadas a funcionalidade do
servigo.

Art. 24. S3o objetivos do Conselho Gestor:

| - promover o alinhamento das a¢Oes das diretrizes estratégicas da Subunidade Patologia Clinica;
Il - promover e apoiar a priorizacdo de projetos a serem atendidos para dar suporte as
necessidadesestratégicas de planejamento da Subunidade;

Il - implementar oportunidades de melhorias para que a Subunidade possa se adaptar
rapidamente amudancas de circunstancias tecnolégicas ou de gestdo e a novas demandas
operacionais.

Art. 25. Compdem o Conselho Gestor da Subunidade:

| - o responsavel pela subunidade e chefe da UACAP, como coordenador do Conselho;

Il - a chefia substituta;

Il - médico patologista clinico;

IV-  um representante de nivel superior de cada segmento da Subunidade;

V- um representante de nivel técnico ou médio, que serd convidado a cada reunido, com o
propdsito de variar a representatividade da classe.

§ 1.2 Nas auséncias e impedimentos previstos em lei (como férias, licengas-saude, afastamentos
para capacitacdo, outros) da chefia da Unidade, assumira a coordenacdo do Conselho seu
substituto legal.

§ 22 O secretario do Conselho sera escolhido dentre os representantes de cada segmento da
Subunidade Patologia Clinica representada no comité, se a mesma nao possuir o servico de
secretariado.
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Art. 26. Caberd ao secretario do Conselho:

| - organizar a ordem do dia;

Il -receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser
examinados e/ou reexaminados nas reunides do Conselho;

IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de
atas e deregistro de deliberagdes, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI -lavrar e assinar as atas de reunioes do Conselho;
VIl - elaborar relatério mensal das atividades do Conselho;
VIIl - providenciar, por determinacdo do coordenador, a convocagao das sessdes ordinarias e

extraordinarias, que devera conter a pauta das reunides;
IX - realizar outras fungdes determinadas pelo coordenador, relacionadas ao Conselho.

Art. 27. Sao competéncias do Conselho Gestor:

| - propor atualiza¢cdo do regulamento interno, quando necessario;

Il -apreciar o Plano Anual de Investimento da Subunidade, para o exercicio subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organiza¢ao e execugdo das atividades da Subunidade;
IV - definir prioridades na formulacdo e execucdo de planos e projetos relacionados a expansao
da Subunidade;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando
do inicio das atividades;

VI - propor acriacdo de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisoes do Conselho Gestor, definindo sua composicdo, objetivos e prazo para
conclusdo dos trabalhos;

b) comporem o centro de custo da Subunidade, com o objetivo de fazer levantamento das
demandas de materiais de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como
acompanhar o andamento das aquisicoes.

Secao lll
Reunioes

Art. 28. Para o bom funcionamento do Conselho deverao ser observadas as seguintes regras:

| - asreunides ordindrias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de cinco dias
Uteis, acontecerao mensalmente, em data pré-estabelecida;

Il - as reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo coordenador ou pela subscricao
de 2/3de seus membros, com antecedéncia de trés dias Uteis;

Il - as decisdes do Conselho serdo tomadas pela maioria simples presente a reunido, cabendo
ao coordenador o voto de desempate;

IV - os atos do Conselho Gestor serdo consubstanciados em recomendacgdes, indicagdes ou
diligéncias, todos registrados em livros-ata e formalizados em relatérios oficiais, sendo estes
enviados a chefia imediatamente superior, se necessario.
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Capitulo VI

Indicadores de Gestao

Art. 29. Os indicadores de gestdo da Subunidade Patologia Clinica estdo dispostos no quadro
abaixo:

Indicadores de Produgao Especificacdo Média
realizada/Més
Hematologia Imunoquimica [Hemogramas, Hematimetrias e CoagulacdoBioquimica, 71510
Uriandlise Liquidos Cavitarios |Hormonios e Sorologias Urinas tipo |, urina 24 h, exames/més
Espermograma
Parasitologia  Microbiologia |Liquor, liquido pleural, abdominal, peritoneal,sinovial,
Apoio ascitico, pericardico

Parasitologico

Bacterioscopia, culturas, raspados

Exames de alta complexidade ndo realizadosneste
servico

Indicadores de Desempenho Especificacdo Média Anual (%)

Adquirido por contrato para todas as salas deste
Servico e fornecido mensalmente como

Controle de Qualidade interno [avaliagdo e comparagdo com a média dos 80%
Controle de Qualidade [resultados dos laboratdrios participantes.
externo

Os resultados sdo reportados mensalmente para cada
lote de amostras enviada.

Capitulo VII
Disposigoes finais

Art. 30. O funcionamento da Subunidade Patologia Clinica, além dos critérios, regras e
recomendac¢des contidas neste Regulamento, deve observar a legislacdo brasileira pertinente,
assim como o Estatuto e o Regimento Geral da Ebserh, bem como as regras estabelecidas
internamente pela Instituicao.

§ 12 Assuntos referentes a normas e rotinas da Subunidade Patologia Clinica devem ser tratados
em documento préprio (manual de normas e rotinas e/ou POPs), incluindo instruces de
biosseguranca, contemplando, no minimo, os seguinte itens:

| — normas e condutas de seguranca biolégica, quimica, fisica, ocupacional e ambiental;

Il —instrucGes de uso para os EPIs e os Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs);

Il — procedimentos em caso de acidente;

IV —manuseio e transporte de material e amostra bioldgica.

§ 22 O descumprimento das determinagdes previstas neste Regulamento é passivel de san¢des,
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em conformidade com os Regimentos Internos e legislacdes aplicaveis a cada vinculo dos
trabalhadores.

Art. 31. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussdo e deliberacdo do Conselho Gestor
com o responsavel pela Subunidade Patologia Clinica, bem como com a chefia imediatamente

superior.
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