Minuta das competéncias regimentais dos hospitais

DAS COMPETENCIAS

Secgao |
Das Competéncias Comuns

Art. . S3o0 competéncias comuns a Superintendéncia, as Geréncias, DivisOes,

Setores e Unidades:

VI.

VII.

VIIL.

acompanhar e apoiar evolugdo dos projetos relacionados ao Plano Diretor
Estratégico do Hospital executados sob sua responsabilidade;

coordenar a integracdo e articulagdo entre os processos sob sua
responsabilidade e destes com as demais dreas do Hospital e os processos da
Rede Ebserh;

cumprir e fazer cumprir os Instrumentos Normativos e Decisdrios de conteudo
técnico e administrativo necessarios ao regular desenvolvimento dos processos
sob sua responsabilidade;

estabelecer diretrizes e normativos institucionais, bem como procedimentos
internos e fluxos de trabalho dentro da sua esfera de competéncia e em
conformidade com as diretrizes e normativos da Rede Ebserh;

monitorar o desenvolvimento da integridade e transparéncia nos processos
executados sob sua responsabilidade;

realizar a identificacdo e avaliagdo de eventos de riscos nos processos
executados sob sua responsabilidade, bem como estabelecer e monitorar
atividades de controle e mitigacao de riscos;

definir, registrar, monitorar, avaliar e compartilhar os resultados dos processos
e projetos executados sob sua responsabilidade, por meio da avaliacdo de
indicadores e metas;

promover a gestdo e melhoria continua de processos sob sua responsabilidade,
buscando a priorizacdo daqueles processos que se alinham aos instrumentos
norteadores do Hospital e da Rede Ebserh;

propor, acompanhar e apoiar os processos de planejamento de compras, selecdo
de fornecedores e fiscalizacdo de contratos, das contratacdes realizadas sob sua
responsabilidade;

fornecer informagdes e relatdrios gerenciais, sobre todos os atos relacionados
aos processos sob sua responsabilidade, para subsidiar a avaliagdo por parte de
seus superiores, inclusive da Administracao Central e elaboragao de respostas
institucionais aos orgdos de gestdo e controle internos e externos;



XI.

XIl.

XM,

XIV.

propor e monitorar e apoiar a institucionalizagcao e melhoria de ferramentas de
Tecnologia da Informacdo que suportem a execuc¢do dos processos sob sua
responsabilidade;

atender as solicitacdes e observar as orientacdes da Administracdo Central,
inclusive viabilizando a participacdo de colaboradores do Hospital para compor
Equipes de Planejamento da Contratacdo (EPC), ComissGes e Grupo Técnico de
Trabalho (GTT), entre outros;

promover acbes de sustentabilidade na instituicdo, buscando a viabilidade
econdmica/ambiental/social nos processos executados sob sua
responsabilidade ou no ambito das areas gestoras sob sua responsabilidade;
gerir colegiados internos (comissdes, comités, grupos de trabalho, nucleos, entre
outros) relacionados aos temas sob sua responsabilidade.

Art. . Sdo competéncias comuns as Geréncias:

estabelecer diretrizes, objetivos, metas e estratégias para gestdo dos
macroprocessos sob sua responsabilidade, em consonancia com as diretrizes
estratégicas da Rede Ebserh;

formular, as proposicées de composicdo do Plano de Aplicacdo e do Plano Anual
de Compras no que se refere as Divisdes, Setores e Unidades sob sua
responsabilidade.

Art. . S3o competéncias comuns as Divisoes:

acompanhar e apoiar o cumprimento das diretrizes, objetivos, metas e
estratégias estabelecidas pela Geréncia, para gestdo dos macroprocessos sob
sua responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estratégicas da Rede
Ebserh;

propor, acompanhar e apoiar planos de trabalho alinhados com as diretrizes,
objetivos, metas e estratégias da Geréncia;

subsidiar a Geréncia com informagdes para proposi¢cdao de composi¢do do Plano
de Aplicagao e do Plano Anual de Compras no que se refere os Setores e
Unidades sob sua responsabilidade;

gerenciar contratos, atas e convénios geridos e fiscalizados pelos Setores e
Unidades sob sua responsabilidade.

Art. . S3o competéncias comuns aos Setores:

elaborar e executar os projetos e os planos de trabalho definidos para os
processos sob sua responsabilidade;

coordenar o uso eficiente dos recursos necessarios a execucao dos processos sob
sua responsabilidade;

coordenar a proposicao de novos processos e implementacdo de iniciativas
transversais necessarias ao cumprimento da finalidade da Geréncia.

Art. . Sdo competéncias comuns as Unidades:

promover o uso eficiente dos recursos necessarios a execug¢ado das iniciativas sob
sua responsabilidade;



Il.  apoiar as instancias superiores nos assuntos relacionados as iniciativas sob sua
responsabilidade.

Secao |
Das Competéncias Especificas

Subsecao |
Das Competéncias da Superintendéncia

Art. . A SUP é uma unidade organizacional responsavel pela gestdo dos
processos gerenciais e de suporte associados aos macroprocessos de: governanga,
planejamento hospitalar, gestdo da qualidade, tecnologia da informacao,
contratualizagdo, regulagao assistencial, gestdao da informagao em sistemas oficiais de
saude, representacdo institucional, comunicacdo, além de coordenar, articular e
acompanhar as atividades executadas no ambito da geréncia de atengdo a saude, da
geréncia administrativa e da geréncia de ensino e pesquisa.

Art. . S3o competéncias da Superintendéncia:
Art. . S3o competéncias do Setor de Gestdao da Qualidade - STGQ:

I.  coordenar a implementacdo e divulgacao de resultados do Programa Ebserh de
Gestdo da Qualidade, do Programa Ebserh Gestdo a Vista, Programa Ebserh de
Seguranca do Paciente, estabelecendo metas e indicadores de qualidade e
seguranca do paciente para inser¢cdo nos processos de contratualizacdo;

[I.  coordenar aavaliacao dos processos do hospital frente as diretrizes assistenciais
e protocolos clinicos publicados, estabelecendo mecanismos para identificar e
avaliar a existéncia de ndo conformidades nos processos e procedimentos
pactuados em contratos internos e na utilizagdo de equipamentos,
medicamentos e insumos, e para implementar acdes preventivas e corretivas;

lll.  promover o desenvolvimento e aprimoramento continuo das atividades de
gestdo da qualidade, gestdo de riscos relacionados as tecnologias em saude e
aos processos assistenciais, de vigilancia epidemioldgica e de vigilancia das
infeccOes relacionadas a assisténcia a saude;

IV.  coordenar as Comissdes Multidisciplinares relacionadas — Comissao de Controle
de Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude (CCIRAS); Nucleo Hospitalar de
Epidemiologia (NHE); Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP), e participar
daquelas que possuem interface com a vigilancia em saude conforme viabilidade
operacional, incluindo, mas n3o se limitando a Comiss3o de Obitos, Comissdo de
Farmacia e Terapéutica, Comité Transfusional, Comissdo de Mortalidade
Materna e Neonatal e Comissdo de Biosseguranca;



VI.

VII.

VI.

VII.

coordenar e monitorar a execu¢do da gestdo dos documentos internos
relacionados ao sistema de gestdo da qualidade de acordo com as normas da
Rede Ebserh;

coordenar as atividades de implantacdo, monitoramento e avaliacdo dos
instrumentos de vigildncia em salde e gerenciamento de riscos assistenciais,
como o “Aplicativo de Vigilancia em Saude e Gestdo de Riscos Assistenciais
Hospitalares” (Vigihosp), o Painel de Indicadores de Qualidade em Saude e
Seguranca do Paciente e outros estabelecidos no hospital;

planejar, em conjunto com o Grupo de Trabalho de Humanizacdo (GTH),
estratégias e mecanismos que tornem os servicos do hospital mais alinhados
com os principios e as diretrizes da humanizacao.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Gestao da Qualidade - UGQ:

gerir os documentos internos relacionados ao sistema de gestao da qualidade
de acordo com as normas da Ebserh Sede e do hospital e com a Politica da
Qualidade institucional;

executar o Programa Ebserh de Gestdo da Qualidade (PEGQuali) na instituicao,
incluindo planejamento de avaliagGes interna e externa, orientacdo e
monitoramento para os ciclos de melhoria, guarda de registros e suporte a
Comissao de Avaliagdo Interna da Qualidade (AVAQualis);

planejar, orientar e acompanhar atividades para preparagdao do hospital para
processos de certificacdo externa ou acreditacao;

acompanhar as inspecdes sanitarias junto as equipes responsaveis pelas areas
inspecionadas, orientando-as quanto a elaboracdo de acdes de melhoria e
prazos e promovendo a interface com as Unidades de Vigilancia em Saude e de
Seguranca do Paciente;

gerir o Programa Ebserh Gestao a Vista, fortalecendo a cultura de avaliacdo junto
as diferentes areas do hospital;

promover acdes de capacitacao relacionadas a qualidade, com apoio da Divisdo
de Gestdo de Pessoas;

coordenar o planejamento, a andlise e deliberar quanto a linhas de pesquisa
sobre gestdo da qualidade, seguranca do paciente, vigildancia em saldde e
humanizagdo para desenvolvimento da instituicao, em parceria com a Geréncia
de Ensino e Pesquisa.

Art. . S3o competéncias da Unidades de Seguranga do Paciente - USEP:

elaborar protocolos de seguranca do paciente, programas de gerenciamento de
riscos e planos de capacitacgdo em seguranca do paciente e gestdao de riscos
relacionados aos processos assistenciais e as tecnologias em saude no ambito do
Programa Ebserh de Seguranca do Paciente;



VI.
VII.

orientar, monitorar e avaliar a execugao de a¢des de seguranga do paciente nos
processos de cuidado e organizacionais, amparando as atividades do Nucleo de
Seguranca do Paciente (NSP) e integrando as areas envolvidas da instituicdo;

gerir riscos relacionados aos processos de cuidado assistenciais e ao uso de
tecnologias em saude, incluindo triagem, andlise, avaliagcdo, tratamento,
comunicac¢do, monitorizacdo e avaliacdo dos riscos e incidentes em saude;

notificar os eventos adversos decorrentes da prestacao do servico de saude e
queixas técnicas ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitdria, mantendo as
notificacGes sob sua guarda e disponibilizando-as a autoridade sanitaria, quando
requisitado;

planejar e analisar linhas de pesquisa sobre seguranca do paciente para
desenvolvimento da instituicdo, em parceria com a Geréncia de Ensino e
Pesquisa.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Vigilancia em Saude — UVS:

elaborar normas, rotinas técnico-operacionais e protocolos de prevencdo e
controle de infec¢des relacionadas a assisténcia a saude (IRAS), incluindo
Protocolos de Higiene de Maos e de Prevencao de IRAS;

executar atividades de vigilancia epidemioldgica e de monitoramento e avaliacdo
da execucdo das acdes de prevencdo e controle de IRAS;

gerir riscos associados as IRAS e as doencas e agravos de notificacao
compulsoéria, incluindo triagem, andlise, avaliacdo, tratamento, comunicagao,
monitorizacdo e avaliacao;

planejar e analisar linhas de pesquisa sobre controle de infeccdo e vigilancia
epidemioldgica para desenvolvimento da instituicdo, em parceria com a
Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Art. . S3o competéncias do Setor de Governanga e Estratégia — SEGOV

gerir o Plano Diretor Estratégico;

coordenar a implementac¢do de alteragGes na arquitetura organizacional e o
monitoramento da conformidade da estrutura praticada em rela¢do a formal;
planejar acbes de implementacdo e fortalecimento da gestdo por processos, de
projetos, da inovagdo e do conhecimento, da conformidade, de controle interno e de
gerenciamento de riscos no ambito da unidade hospitalar;

coordenar a elaboracdo do plano de aplicacdo de recursos;

coordenar a elaboragao dos relatdrios integrados de gestdo anuais para
prestacdo de contas a universidade;

gerir riscos corporativos que ameacem a execugao do Plano Diretor Estratégico;

coordenar os Planos de Contingéncia a partir dos riscos corporativos
identificados;



VIIl.  gerir reunides dos érgdos de administragdo local e consultivo.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Gestao de Riscos e Controles Internos
- UGRCI:

I.  desenvolver agdes de implementagdo e fortalecimento da conformidade, controle
interno e gerenciamento de riscos, no ambito da unidade hospitalar;

Il.  gerir riscos corporativos que ameacem a execugao do Plano Diretor Estratégico;
lll.  gerir reunides dos 6rgdos de administracdo local e consultivo;

IV.  elaborar relatérios integrados de gestdo anuais para prestacao de contas a
universidade;
V. elaborar Planos de Contingéncia a partir dos riscos corporativos identificados.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Planejamento - UPLAN:

I.  elaborar o Plano Diretor Estratégico, promovendo sua atualizacao e revisao
tempestivamente;

[I.  monitorar a execucdo dos projetos locais e o atingimento das metas dos
indicadores locais previstos no Plano Diretor Estratégico;

lll.  gerir aimplementacdo de alterag¢bes na arquitetura organizacional e monitorar
a conformidade da estrutura praticada em relagao a formal;

IV.  desenvolver aces de implementagao e fortalecimento da gestao por
processos, de projetos, da inovagao e do conhecimento, no ambito da unidade
hospitalar;

V. orientar a elaboragao do plano de aplicagao de recursos.

Art. . S3o competéncias do Setor de Tecnologia da Informacgdo e Satide Digital
- SETISD:

I.  Propor, gerir, manter e apoiar solu¢des de Tecnologia da Informacao e Saude
Digital no ambito do hospital;

Il.  Identificar e atender as demandas do hospital relacionadas a sistemas, Salde
Digital, infraestrutura, suporte e seguranca de Tl, em consonancia com as
normas e politicas da Administracao Central;

ll.  Elaborar e executar, em articulacdo com as demais areas do hospital, o Plano
Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI) do hospital, devidamente alinhado
ao Plano Estratégico de Tl (PETI) da Ebserh, ao PDTI da Administragdo Central e
ao Plano Diretor Estratégico (PDE);

IV.  Propor, coordenar e monitorar acdes de inovacao relacionadas as solucgdes de Tl
e Saude Digital, como estratégia de Transformacdo Digital no ambito do hospital,
em consonancia com politicas e normas da Administragao Central;

V. Implementar e monitorar politicas, normas, planos, metodologias e padrdes
relativos a Tecnologia da Informac¢do e Saude Digital em consonancia com a
Administracdo Central;

VI.  Realizar o planejamento de contratagdes e gerir os contratos relacionados as
solucdes de Tecnologia da Informacado e Saude Digital no ambito do hospital;**



VII.

VIII.

Promover divulgacdo de informagdes e conscientizagdo relativas ao uso
adequado e seguro das Tecnologia da Informacdo e Saude Digital no ambito do
hospital, considerando as politicas, normas e boas praticas da Administracao
Central;

Promover, coordenar e divulgar acdes de levantamento de dados e indicadores
relacionados as solugdes de Tecnologia da Informacdo e Sadde Digital

Art. . S3o competéncias da Unidade de Sistemas de Informagao e Inteligéncia

de Dados - USID:

VI.

VII.

Executar, implementar, monitorar e documentar sistemas de informacado e
inteligéncia de dados no ambito do hospital;

Executar acles referentes a identificacdo e atendimento das demandas do
hospital relacionadas a sistemas de informacao e inteligéncia de dados;
Executar as agdes previstas no Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTI)
do hospital relacionadas aos sistemas de informacdo e inteligéncia de dados;
Executar acbes de inovacdo relacionadas aos sistemas de informacdo e
inteligéncia de dados;

Implementar e monitorar politicas, normas, planos, metodologias e padrdes
relativos a sistemas de informacao e inteligéncia de dados;

Realizar o planejamento de contratacdes e fiscalizacdo técnica de contratos de
solugdes sistemas de informacao e inteligéncia de dados e

Implementar ac¢des para assegurar a disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade dos dados relacionados a sistemas de
informacdo e inteligéncia de dados.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Infraestrutura, Suporte e Seguranga de

Tecnologia da Informagao - UISTI:

VI.

VII.

Executar, implementar, monitorar e documentar solu¢ées de infraestrutura,
suporte e seguranga de Tl no ambito do hospital;

Executar acdes referentes a identificacdo e atendimento das demandas do
hospital relacionadas a infraestrutura, suporte e seguranca de TI;

Executar as acoes previstas no Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI)
do hospital relacionadas a infraestrutura, suporte e seguranga de Tl;

Executar a¢des de inovacdo relacionadas a infraestrutura, suporte e seguranca
de TI;

Implementar e monitorar politicas, normas, planos, metodologias e padrdes
relativos a infraestrutura, suporte e seguranca de TI;

Realizar o planejamento de contratacdes e fiscalizacdo técnica de contratos de
solugdes de infraestrutura, suporte e segurancade Tl e

Implementar ag¢des para assegurar a disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade dos dados relacionados a Infraestrutura,
Suporte e Seguranca de TI.

Art. . S3o competéncias do Setor de Contratualizagao e Regulagao - STCOR:



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

coordenar as atividades relacionadas a identificacdao da capacidade instalada e
ofertada de consultas ambulatoriais, internacdes, cirurgias e exames, bem como
participar do processo de definicdo da melhor utilizacdo de tal capacidade,
considerando a contratualizacdo e a Programacdo Pactuada e Integrada (PPI);

coordenar e monitorar a execucdo da gestdo da agenda de consultas
ambulatoriais, internacdes, cirurgias e exames, bem como as admissdes
ambulatoriais e hospitalares, transferéncias internas e externas;

coordenar as atividades relacionadas a definicdo de critérios para programacao
de consultas ambulatoriais, internagdes, cirurgias e exames;

monitorar a atualizacao e utilizacao dos sistemas informatizados relacionados a
regulacdo assistencial;

coordenar a realizagao do censo hospitalar didrio e demais rotinas relacionadas
a gestdo de leitos;

monitorar altas ambulatoriais e hospitalares, bem como o referenciamento e o
contra referenciamento de pacientes, de acordo com as pactuacdes locais;

coordenar as atividades de gestdao do instrumento formal de contratualizacdo
(IFC), desde a elaboracdo da proposta até sua conclusdo;

acompanhar a apuragdo e emissdo de relatérios relacionados a metas e/ou
indicadores contratualizados;

acompanhar a vigéncia do IFC e as iniciativas relacionadas a sua renovacao;
coordenar a atuacdo dos representantes do hospital na CAC;

coordenar as iniciativas para promocdao e divulgacdo da melhoria do
desempenho da contratualizacdo, tais como: implantacao de contratos internos
de gestdo, criacdo de comissGes internas, campanhas educativas, dentre outras;

acompanhar as atividades relacionadas aos procedimentos de guarda,
armazenamento, movimentacdo e eliminacdo dos prontudrios fisicos dos
pacientes, observando o plano de classificacdo e tabela de temporalidade de
documentos clinicos, no ambito do hospital;

gerir as iniciativas relacionadas a digitalizacdo de prontudrios fisicos, em
conjunto com o Setor de Tecnologia da Informacdo e Saude Digital;

monitorar as atividades de planejamento de implantacao e institucionaliza¢ao
do prontuario eletrénico do paciente, no ambito do hospital;

monitorar a atualizacdo do hospital no Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude - CNES e a transmissdo as bases nacionais;

coordenar o registro e processamento das informacées assistenciais, bem como
a gestdo das glosas, bloqueios e rejeicdes.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Regulagao Assistencial - URA:



VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

X,

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXI1.

identificar a capacidade instalada e ofertada de consultas ambulatoriais e leitos;

orientar a identificacdo de capacidade instalada e ofertada de cirurgias e
exames;

definir critérios, juntamente com a Geréncia de Atencdo a Saude e Geréncia de
Ensino e Pesquisa, para programacdo de consultas ambulatoriais, internacdes,
cirurgias e exames, considerando a contratualizagdo e a Programagao Pactuada
e Integrada (PPI);

identificar a necessidade e promover a elaboragdo de protocolos de regulacdo
intra-hospitalares para consultas, exames, cirurgias eletivas e de urgéncia;

realizar a programacao das consultas ambulatoriais, internagdes e exames;
distribuir consultorios por especialidade;

gerir agenda do ambulatério, da internagao, de cirurgias e exames;

gerir os procedimentos de admissao de pacientes ambulatoriais;

gerir, no ambito de suas competéncias, os sistemas informatizados para
Regulacdo Assistencial;

gerir a Lista de Espera Cirlrgica e o agendamento de exames e consultas pré-
operatarias;

inserir pacientes na programagao cirurgica;

monitorar o absenteismo de pacientes e a perda primdria no acesso aos servicos
assistenciais;

realizar acOes de mitigacdo do absenteismo e da perda primaria nos servicos
assistenciais;

monitorar indicadores referentes a gestdo da oferta cirurgica, das internacgdes e
dos exames;

gerir os procedimentos de transferéncias internas e externas;

participar da definicao de critérios para admissao de pacientes em carater de
urgéncia, em conjunto com a com a Geréncia de Atencao a Saude;

gerir solicitagOes de internacao;

executar os procedimentos necessdrios a admissdo de pacientes eletivos na
internacao;

realizar o Censo Hospitalar Didrio;

gerir as acGes de referéncia e contrarreferéncia de pacientes, de acordo com as
pactuacoes locais;

fornecer informacgdes para elaborac¢do dos planos de alta;
subsidiar a avaliagdo de pacientes elegiveis para atengao domiciliar.

Art. . S3o0 competéncias da Unidade de Contratualizagao - UCON:



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

conduzir a elaboragdo ou atualizagdo, no ambito da unidade hospitalar, da
minuta do termo do instrumento formal de contratualizacdo e do documento
descritivo, para pactuacgao junto a gestao do SUS, observando as diretrizes e
normativos vigentes;

providenciar toda a documentacdo necessdria para a formalizacdo do IFC junto
as areas funcionais da unidade hospitalar;

acompanhar o andamento de todas as etapas do processo de formalizacdo do
IFC, nos ambitos do hospital, da administragao central da Ebserh e da gestdo do
SUS, desde a elaboracao da proposta até sua conclusao;

publicar o IFC e seus aditivos no sitio eletronico da Ebserh, conforme orientaces
estabelecidas pela Administragdo Central da Ebserh;

fazer a guarda dos documentos fisicos e digitais inerentes a formalizagao do IFC;

divulgar, no ambito da unidade hospitalar, atualizacbes das metas e/ou
indicadores contratualizados.

monitorar e avaliar as metas e indicadores pactuados no IFC, incluindo a
estimativa de receita, frente aos resultados de seu desempenho contratual;

elaborar relatérios de desempenho das metas e indicadores contratualizados
para analise da governanca do hospital;

monitorar a vigéncia do IFC promovendo iniciativas relacionadas a sua renovacao
tempestivamente;

estabelecer rotinas de acompanhamento e avaliagdo, junto as areas
responsaveis pelo processamento da informacdo assistencial e monitoramento
de todas as receitas do hospital, dos repasses dos recursos financeiros
decorrentes da contratualizagao hospitalar;

acompanhar, preferencialmente como membro, a Comissdo de
Acompanhamento da Contratualizagdo (CAC), instituida pelo gestor de saude,
subsidiando a participacdo dos representantes do hospital com informacdes e
documentagdes gerenciais e/ou apoiando a operacionaliza¢do da comissdo;

fazer a guarda dos documentos fisicos e digitais inerentes ao funcionamento da
CAC, tais como: relatérios, atas, cronograma de reunides, listas de presenca,
oficios de indicacdo de representantes do hospital, portarias de nomeacdo e
regimento interno;

estabelecer, junto a unidade de comunicacdo, estratégia de divulgacdo das
atualiza¢Oes de metas e indicadores, bem como dos resultados do desempenho
da contratualizagcdo no ambito da unidade hospitalar;



XIV.

XV.

UGIA:

VI.

VII.

VIII.

desenvolver praticas educativas para toda a comunidade hospitalar, junto a
unidade de comunicacdo e unidade de desenvolvimento de pessoal, para
fomentar o alcance das metas e indicadores contratualizados;

fomentar a adogdo de boas praticas para um melhor desempenho da contratualizacao,
tais como: implanta¢do de contratos internos de gestdo, criacdo de comissdes internas,
campanhas educativas, dentre outras.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Gestdao da Informacgdo Assistencial -

gerir o Centro de Documentacao Clinica (CDC);

gerir os procedimentos de guarda, armazenamento, movimentacdo e eliminacdo
dos prontudrios fisicos dos pacientes, observando o plano de classificacdao e
tabela de temporalidade de documentos clinicos, no ambito do hospital;

unificar os prontuarios de pacientes;

realizar andlises de conformidade no prontudrio do paciente, no ambito de suas
competéncias;

conduzir a digitalizacdo de prontudrios fisicos, em conjunto com o Setor de
Tecnologia da Informacdo e Saude Digital, a partir das diretrizes da Camara
Técnica de Documentacao Clinica;

prover suporte ao funcionamento da Comissao de Revisdao de Prontudrios e da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

participar das atividades de planejamento de implantacdo e institucionalizacdo
do prontuario eletronico do paciente, no ambito do hospital, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Administracdo Central;

executar as acOes necessarias para apoio a gestdo da informacdo clinica, no
ambito do hospital.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Processamento da Informagao

Assistencial - UPIA:

manter atualizado o cadastro do hospital no Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - CNES e transmiti-lo as bases nacionais ou, quando
for o caso, preparar os dados para encaminhamento ao gestor de saude;

registrar e processar as informacgdes de producdo assistencial nos sistemas de
base nacional do Sistema Unico de Saude;

analisar a conformidade dos laudos de solicitagdo de Autorizacdo de Internacdo
Hospitalar - AIH e Autorizacao de Procedimento de Alta Complexidade - APAC;

gerir as glosas, bloqueios e rejeicdes das contas hospitalares, reapresentando-as
tempestivamente;

autorizar a alteracdao de mudanca de registro do procedimento na AlH e APAC;
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realizar a analise dos prontuarios do paciente para codificagdo dos
procedimentos e alimentacdo dos sistemas de base nacional;

extrair e fornecer informagdes para construcdao de indicadores de producao
assistencial hospitalar e ambulatorial;

fornecer informacgdes sobre producdo assistencial hospitalar e ambulatorial;
verificar conformidade da Ficha de Programagdo Orgamentdria (FPO) com as
metas contratualizadas.

Art. . S3o competéncias da Unidade de Comunicagao Social - UCS:

gerir apuracdo de pautas relativas as atividades do hospital e producdo texto de
cunho jornalistico;

gerir estrutura e conteudo dos sitios eletrénicos do HUF;

gerir producdo de contetddo audiovisual;

gerir perfis institucionais do HUF nas redes sociais;

gerir demandas da imprensa sobre a atuagao do HUF;

gerir divulgacdo de a¢bes do HUF na imprensa;

monitorar noticias na imprensa referentes a Ebserh em nivel local e ao HUF em
nivel local e nacional;

planejar e executar campanhas de comunicagdo do HUF;

analisar a aplicacdo da marca em materiais de cunho institucional;

desenvolver eventos de cunho institucional;

elaborar produtos de artes visuais de cunho institucional relacionados a Unidade
Hospitalar.

Subsecao Il
Das Competéncias da Geréncia de Ateng¢do a Saude

Art. . A GAS é uma unidade organizacional responsavel pela gestdo dos

processos finalisticos e de suporte associados aos macroprocessos relacionados a
jornada de assisténcia a saude: admissdo de pacientes, avaliacdo e diagndstico,
tratamento de pacientes, saida de pacientes, linhas de cuidado, apoio diagndstico e
terapéutico e selecdo de tecnologias em salde.

Art. . S3o competéncias da Geréncia de Atencdo a Saude - GAS:

Gerenciar a prestacao da assisténcia humanizada e de qualidade em média e alta
complexidade em todas as 4reas de atendimento do hospital de acordo com as diretrizes
institucionais e normativos vigentes, buscando a integracdo entre as demandas de
ensino e da assisténcia;

Monitorar a implementacdao das diretrizes do cuidado integral do paciente em
consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

Gerenciar a implantagao das normas e rotinas dos protocolos assistenciais;

Promover a integracdo entre os processos da assisténcia com os processos de ensino;



Gerenciar a execu¢do dos processos assistenciais para atingimento das metas do
Instrumento Formal de Contratualizagao.

Art. . S3o competéncias da Divisdo Médica - DMED:

Assegurar a prestacdo da assisténcia médica em todas as areas de atendimento do
hospital de acordo com as diretrizes institucionais e normativos vigentes, buscando a
integracdo entre as demandas de ensino e da assisténcia;

Implementar as diretrizes da assisténcia médica e do cuidado integral do paciente em
consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

Assessorar na implantagdo das normas e rotinas dos protocolos médico-assistenciais.
Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso do corpo clinico e outras
equipes sob sua lideranca com os demais profissionais do hospital, bem como desses
com a governanga;

Art. . S3o competéncias da Divisao de Apoio Diagnodstico e Terapéutico - DADT:

Assegurar a prestacdo das acles de apoio diagndstico e terapéutico, da assisténcia
farmacéutica e das ac¢des multiprofissionais em todas as dreas de atendimento do
hospital de acordo com as diretrizes institucionais e normativos vigentes, buscando a
integragdo entre as demandas de ensino e da assisténcia;

Implementar as diretrizes das a¢Oes de apoio diagndstico e terapéutico em consonancia
com as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS);

Assessorar na implantacdo das normas e rotinas das acdes de apoio diagndstico e
terapéutico, da assisténcia farmacéutica e das acdes multiprofissionais;

Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre as equipes sob sua
lideranca e demais profissionais do hospital, bem como desses com a governanca;

Art. . S3o competéncias da Divisao de Gestdao do Cuidado - DGC:

Assegurar o cuidado integral do paciente em todas as areas de atendimento do hospital
de acordo com as diretrizes institucionais e normativos vigentes, buscando a integracao
entre as demandas de ensino e da assisténcia;

Implementar as diretrizes para o cuidado integral do paciente em consonancia com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

Assessorar na implantagdo das normas e rotinas dos protocolos assistenciais;

Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre as equipes sob sua
lideranga e demais profissionais do hospital, bem como desses com a governanca;

Art. . S3o competéncias da Divisdao de Enfermagem - DENF:

Assegurar a prestacao da assisténcia de enfermagem em todas as areas de atendimento
do hospital de acordo com as diretrizes institucionais e normativos vigentes, buscando
a integracdo entre as demandas de ensino e da assisténcia

Implementar as diretrizes da assisténcia de enfermagem e do cuidado integral do
paciente em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS)



3. Assessorar na implantagdo das normas e rotinas dos protocolos assistenciais de
enfermagem

4. Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre o corpo de
enfermagem e outras equipes sob sua lideran¢a com os demais profissionais do hospital,
bem como desses com a governanca;

5. Manter atualizada, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a relacdo dos
profissionais de enfermagem do hospital.

Subsecdo lll
Das Competéncias da Geréncia de Ensino e Pesquisa

Art. . A GEP é uma unidade organizacional responsavel pela gestao dos
processos finalisticos e de suporte associados aos macroprocessos relacionados a
jornada do ensino e extensdao que compreende o acolhimento dos estudantes, as
praticas de ensino e extensdo, a avaliacdo, além daqueles relacionados a estrutura de
ensino, monitoramento das atividades de ensino, preceptoria e; jornada da pesquisa e
inovacdo que compreende a autorizag¢do, a execuc¢ao, e os resultados, além daqueles
relacionados a estrutura de pesquisa, promoc¢do da pesquisa, propriedade intelectual e
e-saude.

Art. . S3o competéncias da Geréncia de Ensino e Pesquisa - GEP:

1. Gerenciar o campo de pratica para formagao profissional de exceléncia, em média e alta
complexidade, de acordo com as diretrizes institucionais e normativos vigentes,
buscando a integracdo entre as demandas de ensino e da assisténcia;

2. Articular com as unidades académicas as atividades de ensino, pesquisa e inovagdo
realizadas no hospital;

3. Gerenciar a execucdo dos processos para atingimento dos objetivos da jornada do
ensino e da extensao;

4. Gerenciar as atividades de inovacdo e pesquisa para o fortalecimento do SUS;

5. Monitorar a implementacdo das diretrizes de ensino e pesquisa de acordo com os
regulamentos do Ministério da Educacdo e da Ebserh;

6. Gerenciar as atividades de e-salde.

Subsegao IV

Das Competéncias da Geréncia Administrativa

Art. . A GAD é uma unidade organizacional responsavel pela gestdo dos
processos de suporte associados aos macroprocessos de: gestdo de pessoas, orcamento
e financas, contabilidade, compras, contratos e convénios, logistica administrativa
(servicos gerais), hotelaria hospitalar, gestao da infraestrutura, gestdao de suprimentos
e gestdo patrimonial.

Art. . S3o Competéncias da Geréncia Administrativa - GAD:
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gerenciar os processos de planejamento de compras, sele¢ao de fornecedores e
gestdo de contratos no ambito do Hospital;

promover e acompanhar iniciativas de aprimoramento dos processos de
compras no ambito do hospital, contemplando a implementacdo de estratégias
e solucbes inovadoras relativas as contratacdes, proporcionando a
profissionalizacdo dos compradores e o aprimoramento do grau de maturidade
da governanga das contratagdes em consonancia com o Regulamento de
LicitacGes e Contratos da Ebserh;

articular junto a Administracdo Central a participacdo do hospital em compras
centralizadas e com os demais hospitais da Rede Ebserh a realizagdao e
participacdo em iniciativas de compras regionalizadas;

autorizar e controlar as despesas efetuadas por suprimento de fundos;

gerenciar os processos de gestdao de contratos, atas de registro de preco,
convénios e demais instrumentos obrigacionais realizados no ambito do
Hospital;

gerenciar os processos de gestao patrimonial no ambito do Hospital, visando
atender a disponibilizacdo de material permanente necessario ao
funcionamento do Hospital;

gerenciar os processos de gestao de suprimentos no ambito do Hospital, visando
atender a disponibilizacdo de medicamentos, produtos para saude, bem como
demais insumos necessarios para o funcionamento do Hospital;

gerenciar os processos de hotelaria hospitalar no ambito do Hospital, visando
atender as praticas de hospitalidade e a disponibilizacdo de servicos de
higienizacdo hospitalar, producdo e distribuicio de dietas orais e enterais,
gerenciamento de residuos, gestdo de enxoval hospitalar, servico de controle e
manejo de pragas e vetores e ambulancia;

avaliar, junto ao Setor de Engenharia Clinica, a viabilidade das solicitagGes de
contratacdo e aquisicio de EMH, observando o Plano de Gerenciamento de
Tecnologias em Saude, considerando os Plano Diretor Estratégico e Plano Diretor
Fisico Hospitalar e demais normativos, visando subsidiar a elaboracdo do Plano
de Aplicacdo e Plano Anual de Compras;

avaliar, junto a Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar e o Setor de
Infraestrutura Fisica, a viabilidade das solicitacdes de projetos de arquitetura e
engenharia, obras e reformas, observando o Plano Diretor Estratégico e o Plano
Diretor Fisico Hospitalar e demais normativos, visando subsidiar a elaboracdo do
Plano de Aplicacao e Plano Anual de Compras;

gerenciar a disponibilizacdo de servicos e insumos para a manutencdo de EMH,
manutencdo de infraestrutura fisica, servicos de hotelaria hospitalar e servicos
gerais necessdrios para o alcance dos objetivos institucionais, garantindo o
funcionamento adequado do Hospital;

gerenciar a disponibilizacdo de material permanente, medicamentos, produtos
para saude e demais insumos necessdrios para o alcance dos objetivos
institucionais, garantindo o funcionamento adequado do Hospital;
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gerenciar e avaliar as iniciativas de aprimoramento dos processos de gestdo
orcamentaria, financeira e contabil no ambito do hospital,;

acompanhar, avaliar e monitorar a execu¢dao orcamentaria e financeira,
verificando o nivel de execucdo e sua compatibilidade com o planejamento da
unidade;

acompanhar, avaliar e monitorar a Contratualizagdo SUS em relacdo a Producao
Hospitalar, buscando o equilibrio entre as receitas e despesas, visando a
sustentabilidade da unidade;

gerenciar e acompanhar todos os registros mensais pertinentes a execucao
or¢camentaria, financeira, patrimonial e de estoques no SIAFI, bem como nos
sistemas de registros contabeis auxiliares, conciliando com os sistemas de
controles internos e outros necessarios a evidenciacao patrimonial da Ebserh.

Art. . S30 competéncias da Divisao de Administracdo e Finangas — DAF

coordenar os processos de planejamento de compras, selecao de fornecedores
e gestdo de contratos no ambito do Hospital;

supervisionar a execu¢ao do plano anual de compras;

coordenar e promover iniciativas de aprimoramento dos processos de compras
no ambito do hospital, contemplando aimplementacdo de estratégias e solucdes
inovadoras relativas as contratagdes, proporcionando a profissionalizacdo dos
compradores e o aprimoramento do grau de maturidade da governanga das
contratacdes em consonancia com o Regulamento de LicitacGes e Contratos da
Ebserh;

acompanhar junto a Administracdao Central a participa¢do do hospital nos
processos de compras centralizadas e com os demais hospitais da Rede Ebserh a
realizacdo e participacdo em iniciativas de compras regionalizadas;
supervisionar as despesas efetuadas por suprimento de fundos;

coordenar os processos de gestao de contratos, atas de registro de prego,
convénios e demais instrumentos obrigacionais realizados no ambito do
Hospital;

coordenar os processos de gestdo patrimonial no ambito do Hospital, visando
atender a disponibilizacdo de material permanente necessario ao
funcionamento do Hospital;

supervisionar os procedimentos de apuracdo de irregularidades cometidas por
licitantes ou por fornecedores durante o procedimento de selecdo de
fornecedores ou na execucdo de contratos firmados pela unidade hospitalar;
coordenar os processos de planejamento orcamentdrio, com énfase na
sustentabilidade da unidade hospitalar;

coordenar e promover iniciativas de aprimoramento dos processos de gestdo
orcamentdria, financeira e contabil no ambito do hospital;

acompanhar e controlar a formalizacdo e execugdo de Termos de Execugao
Descentralizada, Convénios e demais instrumentos pactuados pela unidade
hospitalar;
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supervisionar os processos e fluxos de ordem contdbil e o cumprimento das
Obrigacdes Principais e Acessérias da unidade hospitalar, quando necessario;

apoiar e articular as atividades inerentes a gestdao de custos da unidade
hospitalar;

exercer outras competéncias determinadas pelo(a) Superintendente.
Art. . S3o Competéncias do Setor de Administragao — SAD:

monitorar a execuc¢do do plano de anual de compras da unidade hospitalar;

monitorar as compras realizadas pela unidade hospitalar e seus indicadores de
performance, de forma a propor melhorias nos procedimentos internos sobre o
tema;

desenvolver iniciativas de aprimoramento dos processos de compras no ambito
do hospital, contemplando a implementacdo de estratégias e solucdes
inovadoras relativas as contratacdes, proporcionando a profissionalizacdo dos
compradores e o aprimoramento do grau de maturidade da governanga das
contratagbes em consondncia com o Regulamento de LicitagGes e Contratos da
Ebserh;

fomentar as atividades para participacdo de compras centralizadas (nacionais ou
regionais);

propor e monitorar procedimentos internos de gestdo patrimonial,
planejamento das contratagdes, compras diretas, licitacdes, gestdao de atas de
registro de precos, gestdo de contratos, convénios e demais instrumentos
obrigacionais;

monitorar o registro e a vigéncia das equipes de planejamento das contratacdes
da unidade hospitalar;

monitorar os procedimentos de apuracdo de irregularidades cometidas por
licitantes durante o procedimento de selecdo de fornecedores;

monitorar os procedimentos de apuracao de irregularidades cometidas por
fornecedores na execucdo de contratos firmados pela unidade hospitalar;

monitorar atividades de fiscalizagdo dos contratos, convénios e demais
instrumentos obrigacionais da unidade hospitalar.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Licitagdes - ULIC:

instruir processos de contratacdo da unidade hospitalar, atuando como controle
interno sobre a fase de planejamento das contratagdes;

conduzir a fase de selecido de fornecedores na unidade hospitalar,
compreendendo contratagdes diretas, participagdo na origem ou adesdo a ata
de registro de precos, e licitacdes;

elaborar editais e demais instrumentos convocatoérios sobre contratacgdes,
solicitando apoio da Unidade de Contratos para a elaboracao dos instrumentos
obrigacionais, como termos de contrato e atas de registro de precos;
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promover a interlocugao com as equipes de planejamento das contratagdes e
suas equipes técnicas de suporte para viabilizar eventuais manifestacdes e
analises técnicas essenciais ao bom andamento da sele¢do de fornecedores;

subsidiar a proposicao de procedimentos internos de compras diretas,
participacdo na origem ou adesdo de ata de registro de precos, e licitacdes;

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Contratos - UCONT:

executar atividades de formaliza¢do e alteracao de contratos, convénios, atas de
registro de precos e demais instrumentos obrigacionais firmados pela unidade
hospitalar;

elaborar minutas de contratos, convénios, atas de registro de pregos e demais
instrumentos obrigacionais;

promover a designacdao dos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo dos
contratos, convénios, atas de registro de precos e demais instrumentos
obrigacionais firmados pela unidade hospitalar;

subsidiar a proposicdo de procedimentos internos de gestdo de contratos,
convénios, atas de registro de precos e demais instrumentos obrigacionais;
acompanhar e fornecer informacGes de forma estruturada sobre os contratos,
convénios e demais instrumentos obrigacionais em execucdo na unidade
hospitalar;

monitorar os saldos contratuais e sua cobertura orgamentaria, apoiando as
equipes de fiscalizacdo do contrato com um controle interno de execucdo
contratual, visando mitigar os riscos de realizacdo de despesas sem
or¢amentacao prévia;

instruir processos de solicitacdo de pagamento de despesas contratadas pela
unidade hospitalar, apds ateste dos documentos habeis;

instruir processo para emissdao de empenho, reforgo e outros.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de

Contratos - UFAC:

avaliar e se manifestar sobre planilhas de custos e de formacado de precos sobre
servicos com mdo de obra dedicada de forma exclusiva, durante os
procedimentos de selecdo de fornecedores, a pedido da Unidade de LicitagGes;
conduzir procedimentos de apuragdo de irregularidades cometidas por licitantes
durante o procedimento de sele¢ao de fornecedores, sob demanda da Unidade
de LicitacOes;

analisar e emitir parecer técnico conclusivo sobre pleitos de reajuste e revisao
de contratos, inclusive repactuacgdes;

acompanhar as atividades das equipes de fiscalizacdo dos contratos, convénios,
atas de registro de precos e demais instrumentos obrigacionais firmados pela
unidade hospitalar;

orientar as equipes de fiscalizagdo dos contratos, convénios e demais
instrumentos obrigacionais no ambito da unidade hospitalar quanto as boas
praticas da gestdo e fiscalizagdao contratual;
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i"indicar, dentre os colaboradores desta unidade de fiscalizacdo administrativa de
contratos, colaborador para participar das equipes de fiscalizacdo de contratos
como fiscais administrativos de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra;

operacionalizar a gestdo de conta vinculada e demais instrumentos de mitigacdo
de riscos de responsabilizacdo trabalhista subsididria em contratos com
dedicagao exclusiva de mao de obra;

conduzir procedimentos de apuracdo de irregularidades cometidas por
fornecedores na execucdo de contratos firmados pela unidade hospitalar, sob
demanda das equipes de fiscalizacdo dos contratos;

subsidiar a proposicdo de procedimentos internos de fiscalizacdo de contratos,
convénios e demais instrumentos obrigacionais.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Patrimonio - UPAT:

subsidiar e propor procedimentos internos de gestao patrimonial;

conduzir as atividades de registro, controle e monitoramento patrimonial na
unidade hospitalar, referente as etapas de incorporacdao, movimentacao,
depreciacdo e desfazimento de bens maveis;

subsidiar as equipes de planejamento da contratacdo de bens mdveis e imdveis
com informagdes acerca da classificagao de bens;

recepcionar os bens moveis entregues por fornecedores, acionando as
respectivas equipes de fiscalizacdo dos contratos para registro de seu
recebimento provisério e conducdo de demais tramites de fiscalizacdo
contratual;

proceder com o tombamento de bens mdveis recebidos, apds o seu recebimento
definitivo, em momento anterior a sua distribuicao;

armazenar provisoriamente os bens méveis da unidade hospitalar;

emitir os termos de responsabilidade, com a carga patrimonial do material, nos
processos de distribuicdo e movimentacdo de bens, apds a orientacdo das
unidades requisitantes dos bens;

comunicar formalmente as instancias superiores sobre o extravio ou a
identificacdo de danos sobre os bens moveis;

elaborar relatérios de composi¢ao analitica e sintética do ativo imobilizado e
intangivel, por conta contabil, como o Relatdrio Mensal de Bens - RMB;
promover a realizacdo dos inventdarios de bens mdveis, imdveis e intangiveis sob
responsabilidade da unidade hospitalar, acompanhando e dando suporte as
Comissoes de Inventério;

conduzir os processos de classificacdo e avaliacdo de bens mdveis, observando
as competéncias da Comissao Especial de Avaliacdo de Bens;

conduzir os processos de desfazimento de bens mdveis, observando as
competéncias da Comissao Especial de Desfazimento de Bens;

conduzir os testes de recuperabilidade (impairment test) dos bens méveis.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Planejamento de Compras - UPC:
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prestar suporte administrativo ao planejamento e ao monitoramento da
execucdo do plano de anual de compras da unidade hospitalar;

estruturar o levantamento de informacdes sobre as contratagdes realizadas pela
unidade hospitalar e seus indicadores de performance;

propor as estratégias de profissionalizacdo dos colaboradores envolvidos nos
processos de compras da unidade hospitalar;

participar do desenvolvimento das a¢les estruturantes para aprimorar o grau de
maturidade da governanca das contratacdes da Ebserh;

participar do desenvolvimento, em conjunto com a Administragdo Central, do
modelo de gestao administrativa da Ebserh, compreendendo fluxos processuais
e procedimentos padronizados;

acompanhar os procedimentos e atuar como ponto focal de compras
centralizadas conduzidas sob orientacdo da Administracdo Central, evitando a
concorréncia de compras locais com as compras conjuntas;

participar do desenvolvimento de estudos e a¢bes que visem a implementacao
de estratégias e solu¢des inovadoras relativas as contratagdes;

promover a designacao e apoiar as equipes de planejamento das contratacdes
da unidade hospitalar, indicando seus eventuais integrantes administrativos;
monitorar o andamento e o cronograma das atividades das equipes de
planejamento das contrata¢des da unidade hospitalar;

operacionalizar, quando definido pelas equipes de planejamento das
contratacdes, a realizacdo de consultas e audiéncias publicas, bem como de
outros procedimentos auxiliares de interagao prévia com o mercado;

difundir boas praticas de planejamento de contrata¢des na unidade hospitalar,
contribuindo com o bom desempenho das equipes de planejamento das
contratacgoes;

promover a adequada gestao de relacionamento com potenciais fornecedores e
interessados durante o planejamento das contratacdes, evitando conflitos de
interesse e notificando, as autoridades competentes, eventuais riscos
identificados a gestdo da integridade nas compras.

Art. . S3o Competéncias do Setor de Gestao Orgamentaria e Financeira - SGOF:

subsidiar e monitorar o processo de planejamento orgamentario, visando a
sustentabilidade da unidade hospitalar;

conduzir a elaboracdo e as revisdes dos instrumentos de planejamento
orcamentdrio e congéneres;

supervisionar as disponibilidades orcamentdrias e financeiras da unidade
hospitalar;

articular e conduzir o processo de execucdo da despesa, em todas as suas fases;
propor mecanismos para a gestao de informacdes orcamentarias e financeiras
da unidade hospitalar;

acompanhar e implementar as diretrizes de Encerramento de Exercicio da Rede
Ebserh.



Art. . S0 Competéncias da Unidade de Planejamento e Gestao Orgamentaria

- UPGO:

VI.

VII.

VIII.

VI.

VII.

VIIL.

consolidar as estimativas de receitas e despesas das unidades do hospital e
submeté-las ao Setor de Orcamento e Financas;

acompanhar e solicitar revisdes nos instrumentos de planejamento
or¢camentario e congéneres;

verificar a compatibilidade dos créditos recebidos e sua aderéncia ao
planejamento da unidade;

avaliar demandas recebidas quanto a conformidade ao planejamento da
unidade;

consolidar, avaliar e monitorar as estimativas de receitas e despesas, visando a
sustentabilidade da unidade hospitalar;

acompanhar e subsidiar a elaboragdo e as revisdes dos instrumentos de
planejamento orcamentario e congéneres;

monitorar a compatibilidade dos créditos recebidos e sua aderéncia ao
planejamento or¢camentario da unidade, bem como sua execucao;

avaliar a compatibilidade das solicitagdes de disponibilidade orgcamentaria em
relagao ao planejamento orgamentdrio da unidade;

estruturar o detalhamento do orcamento recebido em conformidade com os
normativos e diretrizes estabelecidas pela Sede.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Execu¢ao Or¢camentaria e Financeira -

analisar a instrugao de processos de solicitacao de empenho, emitir as Notas de
Empenho e monitorar seus respectivos saldos;

analisar a instrucdo de processos de solicitacdo de pagamento, realizar a
liguidagdo da despesa e a emissao da Ordem de Pagamento;

elaborar a programacao mensal de pagamentos previstos, visando ao controle
do fluxo de caixa;

elaborar e manter atualizados controle do fluxo financeiro de sua unidade
hospitalar;

solicitar inscricdo e ajustes de recursos financeiros a receber e a repassar
provenientes de descentralizacdes externas, no ambito de sua unidade
hospitalar;

elaborar e manter atualizado controle de execucdo de Restos a Pagar de sua
unidade hospitalar;

controlar as Contas Contabeis de Recebimento de Recurso Financeiro de sua
Unidade Gestora (UG);

operacionalizar as diretrizes de Encerramento de Exercicio da Rede Ebserh.
Art. . S3o Competéncias do Setor de Contabilidade - SCONT:

elaborar Declara¢des e Obrigacdes Acessérias para os Orgdo Fazendarios/Fisco
Municipal e Estadual, quando necessario;



VI.

VII.
VIII.

XI.

DLIH:

VI.

elaborar e analisar relatdrios e documentos pertinentes a contabilidade do HU;
elaborar, avaliar e subsidiar a Sede nos assuntos pertinentes aos relatérios,
documentos e registros contabeis da unidade;

realizar registros Contabeis Patrimoniais;

realizar a Conformidade Contéabil da Unidade no SIAFI;

atender as demandas da Auditoria Independente, Auditorias Internas e demais
drgaos de controle nos assuntos afetos aos processos e registros contabeis;
realizar Conformidade de Registro de Gestdao no SIAFI;

implantar e operacionalizar metodologia de apuracdo de custos no ambito da
unidade hospitalar;

coordenar, orientar e manter atualizados os centros de responsabilidade e
centros de atividade a serem utilizados nas atividades de apuracao e mensuracao
de custos;

avaliar, monitorar e subsidiar as demais instancias de gestao com relatérios
pertinentes a gestao de custos da unidade;

acompanhar e implementar as diretrizes de Encerramento de Exercicio da Rede
Ebserh

Art. . S3o competéncias da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar -

coordenar os processos de gestdo de suprimentos no ambito do Hospital,
visando atender a disponibilizacdo de medicamentos, produtos para saude, bem
como demais insumos necessarios para o funcionamento do Hospital;
coordenar os processos de hotelaria hospitalar no ambito do Hospital, visando
atender as praticas de hospitalidade e a disponibilizacdo de servicos de
higienizagdo hospitalar, produgao e distribuicdao de dietas orais e enterais,
gerenciamento de residuos, gestao de enxoval hospitalar, servigo de controle e
manejo de pragas e vetores e ambulancia;

coordenar e aprovar, junto ao Setor de Engenharia Clinica, a andlise de
viabilidade das solicitacdes de contrata¢do e aquisicdo de EMH, observando o
Plano de Gerenciamento de Tecnologias em Salde, considerando os Plano
Diretor Estratégico e Plano Diretor Fisico Hospitalar e demais normativos,
visando subsidiar a elaboracao do Plano de Aplicacdo e Plano Anual de Compras;
apoiar a elaboracao do Plano de Incorporac¢ao de Novas Tecnologias de EMH, do
Plano de Gerenciamento de Tecnologia em Salde;

coordenar, junto ao Setor de Infraestrutura Fisica, a andlise de viabilidade das
solicitacbes de projetos de arquitetura e engenharia, obras e reformas,
observando o Plano Diretor Estratégico e o Plano Diretor Fisico Hospitalar e
demais normativos, visando subsidiar a elaboracdo do Plano de Aplicacdo e
Plano Anual de Compras;

coordenar a disponibilizacdo de servicos e insumos para a manutencdo de EMH,
manutencdo de infraestrutura fisica, servicos de hotelaria hospitalar e servicos



VII.

VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

VI.

VII.
VIII.

gerais necessarios para o alcance dos objetivos institucionais, garantindo o
funcionamento adequado do Hospital;

monitorar a¢oes de Tecnovigilancia das areas sob sua responsabilidade;

dirigir e monitorar acGes relacionadas a elaboracdo do Plano de Manutencao
Predial e de equipamentos relacionados;

dirigir e monitorar acdes relacionadas a elaboracdo do Plano de Manutencado de
EMH do Plano de Gerenciamento de Tecnologia em Saude;

monitorar a atualizacdo do Cadastro de Infraestrutura Fisica;

coordenar a disponibilizacdo de material permanente, medicamentos, produtos
para saude e demais insumos necessarios para o alcance dos objetivos
institucionais, garantindo o funcionamento adequado do Hospital;

coordenar os processos relacionados as atividades de servicos gerais, tais como
os de gestdo dos servicos de logistica de suporte administrativo a unidade
hospitalar, como apoio administrativo, vigilancia patrimonial, transporte
administrativo, didrias e passagens, entre outros;

apoiar a implantacdao dos Planos de Implementacao de Melhorias dos Setores e
Unidades sob sua responsabilidade;

articular e pactuar com todas as areas de interface os melhores processos e
praticas a serem adotados para o alcance de maior qualidade assistencial, de
maior segurancga para profissionais, pacientes e demais usuarios, de eficiéncia e
custo-beneficio, além de evitar perdas e desperdicios;

supervisionar as demandas das dreas assistenciais e operacionais do hospital,
pactuando com atores envolvidos, sobre os servicos afetos aos setores e
unidades sob sua responsabilidade;

coordenar a elaboracdo e execucao das etapas dos projetos de arquitetura e
engenharia elaborados pelo Setor de Infraestrutura Fisica, compatibilizando com
as necessidades das dreas demandantes e estratégias da empresa.

Art. . S3o Competéncias do Setor de Engenharia Clinica - SEC:

elaborar o Plano de contratacdes e aquisicdes de EMH do Plano de
Gerenciamento de Tecnologias em Saude;

elaborar Plano de manutenc¢des programadas de EMH e rotinas de rondas
setoriais do Plano de Gerenciamento de Tecnologias em Saude;

gerir a fiscalizagcdo e a realizagao os servicos da manutengao de EMH;

elaborar o Plano de treinamentos de EMH do Plano de Gerenciamento de
Tecnologias em Saude;

realizar levantamento e analise de viabilidade de solu¢des que melhor atendam
as demandas relacionadas aos servicos sob sua responsabilidade para subsidiar
decisdo superior sobre futuras contratacdes e aquisicdes ou mesmo renovacao
dos servigos;

gerir manutengdes corretivas, programadas e rotinas de rondas setoriais
envolvendo EMH;

gerir a instalacdo de EMH e a emissdo do relatdrio da instalacao;

avaliar normas e legislagdes vigente sobre o dimensionamento de EMH;



XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

VI.

VII.
VIII.

gerir a ativacao, desativacao e indicar a necessidade descarte de EMH;

emitir laudo de obsolescéncia de EMH;

integrar a comissao de recebimento compras de EMH, pecas e acessorios;
atualizar a base de dados do sistema de gerenciamento de EMH,;

atualizar base de especificacdes técnicas e mapas comparativos de EMH;
realizar busca ativa e andlise de impactos das atualizacbes tecnoldgicas dos
fabricantes de EMH;

apoiar a elaboracdo do plano de incorporacdo de novas tecnologias de EMH,;
divulgar canais de comunicacdo para abertura chamados de manutencdo de
EMH;

apoiar na padroniza¢do de materiais de EMH para o hospital, em consonancia
com as diretrizes da Rede, quando aplicavel;

elaborar relatério de gestdao de engenharia clinica;

apoiar nas agdes de tecnovigilancia relacionadas aos EMH,;

gerir Centrais de EMH;

prestar apoio técnico na elabora¢dao ou adequacdo de projetos de arquitetura e
engenharia no que tange os servicos executados sob sua responsabilidade;
orientar os usuarios dos EMHs quanto ao uso, opera¢do e manutencao;

manter atualizado o histérico de manutengao de EMH;

analisar, aprovar e acompanhar a execugao do programa de treinamento dos
servicos terceirizados sob sua responsabilidade.

Art. . S3o Competéncias do Setor de Infraestrutura Fisica - SIF:

gerir a infraestrutura fisica, compatibilizando as a¢des de manutengao, obras e
projetos;

coordenar o planejamento da contratacdo de estudos e projetos de arquitetura
e engenharia relacionados as etapas previstas no Plano Diretor Fisico Hospitalar,
qguando houver, visando subsidiar a elaboragao do Plano de Aplicagdo e Plano
Anual de Compras;

coordenar a elaboragao e andlise de estudos e projetos de arquitetura e
engenharia, articulando com as areas técnicas envolvidas e impactadas;

gerir a fiscalizacdo da contratacdo de estudos e projetos de arquitetura e
engenharia;

gerir e manter atualizado a documentacdo de infraestrutura fisica predial de
projetos, obras, manutencdo, alvaras, licencas ambientais, vigilancia sanitaria,
corpo bombeiros, transito, patrimoénio histdrico, “habite-se”, dentro outras
licengas, aprovacgdes e alvaras relacionados a infraestrutura fisica;

coordenar o planejamento da contratacdo de obras e servicos de engenharia,
relacionados as etapas previstas no Plano Diretor Fisico Hospitalar, quando
houver, visando subsidiar a elaboracao do Plano de Aplicagdo e Plano Anual de
Compras;

gerir a fiscalizacdo das obras e servicos de engenharia;

apoiar e orientar atividades relacionadas ao recebimento de obras;

monitorar a atualizagdo do sistema de informagdes de gestdao de obras;
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XII.
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VI.
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coordenar o planejamento das a¢des de manutengdo predial de acordo com as
instalacdes existentes e futuras aquisicdes;

coordenar a avaliacdo da viabilidade da manutencao predial e de equipamentos
de infraestrutura;

coordenar a elaboracdo do cronograma de manutencdes, pactuando com as
areas envolvidas a necessidade de desligamentos;

gerir a fiscalizagdo e a realizagdo dos servigos da manutencdo predial e de
equipamentos relacionados;

acompanhar e validar as demandas de manutencdo predial expedida pelos
usudrios da edificacdo, para emissao de ordem de servico (O.S);

validar o mapeamento dos sistemas e equipamentos;

orientar os usuarios das edificacdes e equipamentos de infraestrutura quanto ao
uso, operacdo, manutencdo e capacidades das instalagdes prediais, e demais
infraestrutura da edificagdo;

coordenar a atualizacdo do Cadastro de Infraestrutura Fisica dos HUFs;
coordenar e realizar a sinalizagcdao dos diversos ambientes do hospital.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Manutengao Predial - UMP:

mapear os sistemas e equipamentos;

manter atualizado o Cadastro de Infraestrutura Fisica dos HUFs;

manter atualizado o histérico de manutenc¢do predial realizado nos diversos
ambientes, unidades, setores e edificacdes do hospital;

avaliar viabilidade da manutencao predial e de equipamentos de infraestrutura.
gerir o Plano de Manutencgao Predial de acordo com as instalagdes existentes e
futuras contratacbes, pactuando com as areas envolvidas a necessidade de
eventuais desligamentos.

gerir os servigos da manutencao predial e de equipamentos relacionados;
analisar, aprovar e acompanhar a execugdao do programa de treinamento dos
servicos terceirizados sob sua responsabilidade;

Art. . Sao Competéncias Unidade de Projetos e Obras - UPO:

planejar a contratacdo de estudos e projetos de arquitetura e engenharia
relacionados as etapas previstas no Plano Diretor Fisico Hospitalar, quando
houver, visando subsidiar a elaboragao do Plano de Aplicagdao e Plano Anual de
Compras;

elaborar e/ou analisar estudos e projetos de arquitetura e engenharia;

fiscalizar a contratacdo de estudos e projetos de arquitetura e engenharia;
planejar a contratacao de obras e servicos de engenharia, relacionados as etapas
previstas no Plano Diretor Fisico Hospitalar, quando houver, visando subsidiar a
elaboracdo do Plano de Aplicacdo e Plano Anual de Compras;

fiscalizar as obras e servigos de engenharia;

apoiar e orientar atividades relacionadas ao recebimento de obras;

manter atualizadas as informacOes de monitoramento de projetos e obras.

Art. . S3o Competéncias do Setor de Hotelaria Hospitalar - SHH:



VI.

VIL.
VIIL.

XI.

acompanhar o apoio técnico prestado pelas unidades sob sua responsabilidade
na elaboracdo ou adequacdo de projetos de arquitetura e engenharia referente
aos servigos de hotelaria hospitalar;

acompanhar e supervisionar as investigacdes de eventos adversos, a elaboracao
e execucao de planos de acdo relacionados aos servicos de hotelaria hospitalar;
acompanhar e validar os processos de planejamento da contratacao;

analisar e indicar a necessidade de aplicagdes de sangbes contratuais;

articular e pactuar com todas as areas de interface os melhores processos e
praticas a serem adotados para o atingimento de maior qualidade assistencial,
da maior seguranga para profissionais, pacientes e demais usuarios e da
eficiéncia e custo-beneficio;

articular, aprovar e prover a implantacdo de manuais, fluxos e rotinas dos
servigos de hotelaria hospitalar das unidades sob sua responsabilidade;
monitorar os servigos de produgao e distribuicao de dietas e de hospitalidade;
gerir a fiscalizacdo técnica dos contratos de prestacao de servigos relacionados a
producdo e distribuicao de dietas orais e enterais e de hospitalidade;

negociar o Plano de Implementacdo de Melhorias, pactuando com atores
envolvidos a execucdo dos servigos sob sua responsabilidade;

acompanhar e validar o levantamento e andlise de viabilidade de solugdes que
melhor atendam as demandas relacionadas aos servicos sob sua
responsabilidade para subsidiar decisdo superior sobre futuras contratacées ou
mesmo renovagao dos servigos;

orientar os usuarios dos servigcos de hotelaria quanto as normas internas,
operacao e responsabilidades de cada ator nos processos relacionados.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Hospitalidade - UHOSP:

planejar a prestacdo de servicos relacionados a higienizacdo hospitalar,
processamento de roupas e gestdao do enxoval, controle e manejo de pragas e
vetores, gerenciamento de residuos sélidos e ambulancia;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos de prestacdo de servicos
relacionados a higienizacdo hospitalar, processamento de roupas e gestdo do
enxoval, controle e manejo de pragas e vetores, gerenciamento de residuos
solidos e ambulancia;

realizar levantamento e andlise de viabilidade de solu¢des que melhor atendam
as demandas relacionadas aos servigos sob sua responsabilidade para subsidiar
decisdo superior sobre futuras contratacdes ou mesmo renovacao dos servicos;
propor, avaliar e acompanhar a implementacao de manuais, fluxos, rotinas e
planos de contingéncia relacionados aos servigos relacionados a higienizagdo
hospitalar; processamento e gestdo do Enxoval; uso de colchdes e travesseiros
comuns; areas de uso coletivo, confortos, descansos, copas, vestidrios e areas de
convivéncia; gerenciamento de residuos sélidos hospitalares; controle e manejo
de pragas e vetores; e ambulancia;
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VII.
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UPDR:

gerenciar as demandas das dreas assistenciais e operacionais do hospital,
pactuando com atores envolvidos a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade;

prestar apoio técnico na elaboracdo ou adequacdo de projetos de arquitetura e
engenharia no que tange os servicos executados sob sua responsabilidade;
assessorar o Nucleo de Seguranca do Paciente nas investigacdes de eventos
adversos;

analisar, aprovar e acompanhar a execucdo do programa de treinamento dos
servicos terceirizados sob sua responsabilidade;

prover e gerir acessorios de itens de higiene pessoal como dispensador de alcool
em gel; dispensador de sabdo neutro; dispensadores de papel higiénico e de
papel toalha;

prover e gerir a logistica do enxoval hospitalar;

gerir, com apoio do Setor de Infraestrutura Fisica, equipamentos e outros bens
da limpeza, central de diluicdo, lavanderia e rouparia hospitalar como: diluidor
de saneantes, balanca, maquina de costura, prensa de passar roupa, ferro de
passar roupa, carro de transporte de roupa limpa, carros de transporte de roupa
suja, suportes hamper, contéineres e outros relacionados;

gerir contratacao, distribuicao e uso de colchdes e travesseiros comuns;
elaborar e implementar os fluxos e rotinas relacionados a aquisi¢do, substituicdo
e descarte correto de colchdes e travesseiros comuns;

gerir espacos fisicos de uso coletivo, como: recepcdo, sala de espera, capela,
corredores entre outros da mesma natureza, promovendo a ordem e
organizagao;

gerir o uso de espacos fisicos para convivéncia, descanso, conforto e copa;
integrar e apoiar a Comissao do Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos de
Saude (PGRSS);

apoiar planejamento, divulgacdo e execucdo de programa de treinamento a
todos os usuarios do hospital relacionados a segregacdo e manejo dos residuos
hospitalares.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Produgdo e Distribuicao de Refeigcoes -

planejar a prestacdo de servigos e materiais relacionados a produgao e
distribuicdo de dietas orais e enterais;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos e atas de registro de preco de
servicos e materiais relacionados a producdo e distribuicdo de dietas orais e
enterais;

realizar levantamento e andlise de viabilidade de solu¢cdes que melhor atendam
as demandas relacionadas aos servi¢cos sob sua responsabilidade para subsidiar
decisdo superior sobre futuras contratagdes ou mesmo renovagdo dos servigos;
propor, avaliar e acompanhar a implementacdo de manuais, fluxos, rotinas e
planos de contingéncia relacionados a gestdo da UAN, lactdrio/sondario, copa
central e copas setoriais a servigo das equipes de nutricao;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.

prestar apoio técnico na elabora¢do ou adequagao de projetos de arquitetura e
engenharia no que tange os servicos executados sob sua responsabilidade;
assessorar o Nucleo de Seguranca do Paciente nas investigacdes de eventos
adversos;

identificar problemas relacionados aos servicos sob sua responsabilidade e
promover solugdes;

analisar, aprovar e acompanhar a execugdao do programa de treinamento dos
servicos sob sua responsabilidade;

receber insumos para a producdo de refei¢cdes (quando necessario);

participar da comissdao de recebimento de bens para uso na produgao e
distribuicdo de dietas;

gerenciar as demandas das areas assistenciais e operacionais do hospital,
pactuando com atores envolvidos a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade;

orientar equipe de nutricdo clinica para maior otimizacdo e racionalizacdo do
contrato;

gerir eletrodomésticos, equipamentos e outros bens da UAN, lactario/sondario,
copa central e copas setoriais a servico das equipes de nutricao;

assessorar o Nucleo de Seguranca do Paciente nas investigacdes de eventos
adversos e na elaboracgdo de planos de ac¢do relacionados a Unidade de Producdo
e Distribuicdo de Dietas.

Art. . S3do Competéncias do Setor de Abastecimento Farmacéutico e

Suprimentos - SAFS:

l.
Il.
[l
V.

V.

VI.

supervisionar o monitoramento dos estoques;

avaliar a proposta de dimensionamento de estoques;

articular junto as demais unidades da Rede EBSERH eventuais movimentagdes
de itens de estoque;

acompanhar e fornecer informacdes de forma estruturada, em relatérios
contendo indicadores, sobre a situagao dos estoques da unidade hospitalar;
notificar o Setor de Administracdo em relacdo a atraso, falta de entrega e outras
nao conformidades, por parte dos fornecedores;

acompanhar a emissao de Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Planejamento e Dimensionamento de

Estoques - UPDE:

monitorar, em conjunto com a Unidade de Almoxarifado e Controle de
Estoques, os niveis de estoque e seus respectivos pontos de pedido, acionando
acOes para garantir o suprimento e ressuprimento, incluindo ordens de
fornecimento, solicitacdes de empenhos e planejamento de contratacdes;
fiscalizar e monitorar a entrega dos materiais solicitados pela Unidade de
Almoxarifado e Controle de Estoques, buscando solugdes alternativas ao
ressuprimento no caso de inconformidades, sem prejuizo as apuragdes sobre as
inexecuc¢des contratuais;
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VII.

VIII.
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elaborar e apresentar proposta de dimensionamento de estoques;

emitir relatérios contendo indicadores sobre a situa¢do dos estoques da unidade
hospitalar;

acompanhar o resultado dos processos de selecdo de fornecedores, atuando de
maneira saneadora em caso de eventual insucesso total ou parcial, buscando
manter os niveis adequados de estoque;

solicitar a emissao e reforco de empenho para os fornecedores dos contratos
sob sua responsabilidade;

formalizar demanda de compras de categorias de compras de materiais sob sua
responsabilidade;

notificar a unidade requisitante dos materiais, envolvendo categorias de
compras que nao estejam sob sua responsabilidade, para que sejam iniciadas as
acdes de ressuprimento.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques -

emitir ordens de fornecimento nos contratos sob sua responsabilidade;
recepcionar os materiais entregues por fornecedores, acionando as respectivas
equipes de fiscalizacdo dos contratos para registro de seu recebimento e
conducdo de demais tramites de fiscalizacdo contratual;

notificar o Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos em relacdo a
atraso, falta de entrega e outras ndao conformidades, por parte dos
fornecedores;

gerir os estoques com base no fomento ao uso racional e sustentavel dos
materiais;

dimensionar, junto com a Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, o
espaco fisico e equipamento adequado para a guarda do material;

registrar a movimentacdo (entrada e saida) dos produtos no AGHU conforme
rotina de trabalho estipulada;

realizar o armazenamento, a guarda e o controle dos produtos recebidos;
enviar Notas Fiscais devidamente atestadas para liquidacdo e pagamento por
parte do Setor de Orcamento e Financas;

receber e gerir a devolugdo de itens das unidades demandantes;

gerir os pedidos de materiais das Unidades demandantes;

realizar a separacao e distribuicdo dos itens do estoque solicitados pelas
unidades demandantes;

participar dos inventarios periddicos e anuais sobre o controle e a gestdo do
estoque da unidade hospitalar, conforme definicdo de Norma de Inventdrio;
emitir relatérios de composicdo analitica e sintética do estoque, por conta
contabil, gerando o Relatério Mensal e Almoxarifado — RMA e dando os devidos
encaminhamentos;

realizar os ajustes necessario no AGHU, apds a validacdo de Relatérios de
Inventdrio Anual ou Periddico.

Art. . S3o Competéncias da Unidade de Servigos Gerais - USG:



VI.
VII.
VIII.

VI.

VII.

VIII.

gerir os servicos gerais, compreendendo atividades de logistica de suporte
administrativo a unidade hospitalar, como recepcdao e controle de acesso,
estacionamento, apoio administrativo, continuos, carregadores, vigilancia
patrimonial, transporte administrativo e de carga, emissdo de diarias e
passagens, Guarda-chaves, guarda-volumes, confeccdo de chaves e carimbos,
aquisicdo, manutenc¢do e substituicdo de mobilidrio, fornecimento de agua
mineral, entre outros;

gerir servicos de oficina mecanica, serralheria, marcenaria, estofamento e
tapecaria;

gerir a manutencao a veiculos automobilistico de propriedade do hospital;

gerir a manutencdo de equipamentos eletroeletronicos e eletrodomésticos de
uso comum;

subsidiar a proposicdo de procedimentos internos relativos a gestdo e utilizacdo
dos servigos gerais;

operacionalizar as atividades de protocolo administrativo da unidade hospitalar;
gerir servicos de postagem;

promover a regularizacdo imobilidria, com suporte do Setor de Infraestrutura
Fisica;

gerir o processo de emissdo de diarias e passagens;

gerir concessdes de espacos publicos e de vending machines.

Art. . S3o Competéncias da Divisao de Gestao de Pessoas — DivGP

gerenciar as acoes e processos complementares da folha de pagamento acerca
dos beneficios e direitos dos colaboradores;

monitorar os cadastros dos colaboradores relativos a inclusao de novos
colaboradores, aos afastamentos administrativos, bem como suas atualizacdes;
coordenar processo de atualizagdao anual de declaragao de acimulo de cargos,
notificando os colaboradores para a entrega de Declaracdo para envio a
Comissao de Acumulo;

acompanhar e atualizar planilha de controle de vagas autorizadas para o HUF;
monitorar as movimenta¢gdes e permutas entre colaboradores e o0s
remanejamentos internos no HUF;

receber o Fiscal do Ministério do Trabalho e acompanhar a inspecdo e autuacao
no HUF;

realizar admissdo, supervisionar as atividades e frequéncia do estagiario e do
jovem aprendiz;

supervisionar os programas de seguranca do trabalho e de saude ocupacional
que visam a protecao do trabalhador (PCMSO, ASO, PCA, PPR) e as ac¢des de
saude ocupacional e seguranca dos colaboradores;

validar os planos de acdo para reducdo de risco e acompanhar as inspe¢des de
segurancga em area de risco; (atribuicdo??)

acompanhar a emissdo de laudo de insalubridade e/ou periculosidade e de
parecer técnico da area que avalie as condi¢des ambientais de trabalho/
processos, a fim de subsidiar o planejamento e organizagao do trabalho;



XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

monitorar as ocorréncias de acidentes do trabalho (CAT) e medidas preventivas,
corretivas e proativas e as ocorréncias de afastamento relacionado a salde do
colaborador e seus dependentes;

monitorar as ocorréncias de absenteismo relacionadas a saude, bem como as
relacionadas as faltas de ambito geral;

analisar a proposta do Plano de Desenvolvimento de Competéncias e submeter
a aprovacao do GAD;

supervisionar e monitorar a execu¢do do Plano de Desenvolvimento de
Competéncias e demais acbes de capacitacdo de colaboradores, incluindo as de
educac¢do permanente;

supervisionar e monitorar a execucdo das etapas necessarias para a avaliacdo do
periodo de experiéncia e avaliacdo anual do desempenho dos colaboradores;

supervisionar e monitorar a execugdo das etapas necessarias para a progressao
funcional dos empregados;

encaminhar para andlise da Administracdo Central as instrucdes iniciais dos
pedidos de afastamento para capacitacao fora do Pais;

encaminhar para analise da Administracao Central as instrucdes iniciais sobre
atribuicdes de cargos;

supervisionar as a¢oes de combate ao assédio moral e sexual;
supervisionar as agdes para a promogao de politicas afirmativas;

supervisionar e monitorar a aplicacdo da Pesquisa de Clima Organizacional e seus
desdobramentos;

monitorar greves e movimentos paredistas no ambito do HUF.
Art. . S3o Competéncias Unidade de Administracdo de Pessoal - UAP:

realizar andlise e registro das informagdes acerca dos beneficios e direitos dos
colaboradores, como auxilio transporte; auxilio creche e auxilio pessoa com
deficiéncia; ressarcimento salde; adicionais de periculosidade; insalubridade e
raio-x; pagamentos referentes a frequéncia como adicional noturno, horas
feriado, sobreaviso, horas extras, horas feriado; auxilio alimentacdo/refeicdo,
nos respectivos sistemas de informacdo, de forma tempestiva, conforme
diretrizes e normativos vigentes;

gerir processos complementares relacionados a composicdo da folha de
pagamento, aos beneficios e direitos dos colaboradores, como reapresentagdes
salariais, processos de pagamentos de exercicios anteriores; retroativos;
rescisdes de contrato de trabalho e exoneracdes; reposicdo ao erdrio; pensao
alimenticia; valores de saldos negativos; pagamento de substituicdo/interino, de
forma tempestiva, conforme diretrizes e normativos vigentes;

solicitar ao d6rgao de origem dos servidores cedidos a Ebserh, os documentos
necessarios para o ressarcimento de Saldrios e Encargos Sociais, conforme
legislagdo pertinente, bem como, encaminhar mensalmente os processos para a
Sede e acompanhar os pagamentos realizados;



VI.
VII.
VIII.

XI.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.

cadastrar afastamentos administrativos, de forma tempestiva, conforme
diretrizes e normativos vigentes;

cadastrar novos colaboradores e manter atualizadas as informagdes cadastrais
dos colaboradores;

realizar integracao, analise de documentacao e lotacdo de novos colaboradores;
orientar e monitorar as acdes de controle de frequéncia;

cadastrar, monitorar e controlar os periodos aquisitivos e concessivos de férias
dos colaboradores;

monitorar e controlar colaboradores com acimulo de cargos;

receber as escalas de trabalho e enviar para Ouvidoria publicar, bem como
dirimir eventuais dividas dos gestores e empregados;

realizar o atendimento dos colaboradores nas questbes relacionados aos
processos sob sua competéncia.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Desenvolvimento de Pessoal - UDP:

organizar a eleicao do Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas, seus
cronogramas de reunides e documentos necessdrios para dar suporte a todas as
reunides do Comité;

elaborar o Plano de Desenvolvimento de Competéncias, alinhado ao
planejamento institucional e as lacunas de competéncias identificadas no
resultado da GDC;

promover, orientar e monitorar as capacitagbes previstas no Plano de
Desenvolvimento de Competéncias e demais ac¢des de capacitacdo de
colaboradores, incluindo as de educacdo permanente;

orientar os gestores nas etapas de acompanhamento do desenvolvimento e
desempenho dos colaboradores;

instruir os processos de planejamento da contratacao e fiscalizacdo de contratos
relacionados a capacita¢do, conforme Regulamento da Empresa;

registrar em sistema proprio todas as acdes de capacitacdo de colaboradores,
incluindo as de educacdo permanente, no ambito do hospital;

gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da Escola Ebserh de
Educacdo Corporativa (3EC) no ambito do hospital;

conduzir todas as fases da avaliagdo do periodo de experiéncia e avaliagao anual
do desempenho dos colaboradores, conforme a norma operacional;

acompanhar as construgdes dos Planos de Desenvolvimento Individual - PDIs dos
novos empregados;

informar tempestivamente a UAP sobre empregados inaptos no periodo de
experiéncia;

conduzir todas as etapas necessarias para a execucao das progressdes no ambito
do Hospital;

analisar e aprovar as listas de elegiveis das progressoes;

validar e homologar os curriculos no Banco de Talentos;



XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIILI.
XIX.
XX.

elaborar edital de selecao para licenga capacita¢do para pds-graduagao;

analisar as solicitacdes dos candidatos para licenca capacitacdo para pds-
graduacdo, divulgando seu resultado final;

realizar a analise preliminar dos pedidos de afastamento para capacitacdo fora
do pais;

instruir inicialmente os processos sobre atribui¢cdes de cargos;
planejar e executar a¢gdes de combate ao assédio moral e sexual;
planejar e executar a¢des para a promocao de politicas afirmativas;

aplicar a Pesquisa de Clima Organizacional e demais acdes de desdobramento,
conforme diretrizes e sob orientacdo do Servi¢o de Relacdes do Trabalho - SERET.

Art. . S3o Competéncias Unidade de Saide Ocupacional e Seguran¢a do

Trabalho - USOST:

VI.

VII.

VIII.

propor acOes de seguranca e salde dos colaboradores, conscientizando-os sobre
a importancia da prevencao;

promover inspec¢des de seguranca em area de risco, identificando, registrando e
comunicando as condi¢Bes de risco e propondo a¢des para sua neutralizacdo
e/ou eliminagGes de forma a prevenir acidentes e doengas ocupacionais;

definir planos de acdo para reducdo de risco, possibilitando a acdo preventiva e
a promocdo de saude e seguranga, garantindo condicdes seguras para os
colaboradores através da definicao de parametros, metas, responsabilidade e
acoes corretivas;

gerir Programas de Seguranga do Trabalho (PPRA/ Mapa de Risco/Programa de
gerenciamento de risco/LTCAT);

emitir laudo de insalubridade e/ou periculosidade com vistas a avaliar os riscos
existentes no ambiente de trabalho;

Gerir as ocorréncias de acidentes do trabalho (CAT) propondo medidas
preventivas, corretivas e proativas que visam reduzir ou eliminar os riscos
associados aos eventos com probabilidade de gerar acidentes de trabalho,
doencas profissionais, incidentes, danos materiais ou a combinacdo destes;
manter atualizado prontudrio médico dos colaboradores que ficara sob
responsabilidade do médico coordenador e seus sucessores;

gerenciar os programas de saude ocupacional que visam a prote¢do do
trabalhador (PCMSO, ASO, PCA, PPR);

desenvolver agdes de integracdo com a saude e seguranc¢a do colaborador
através de atividades de conscientizacdo, educa¢do e orientacdo dos
colaboradores para a prevencdo de acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, tanto por meio de campanhas quanto de programas de duracao
permanente;

gerir afastamento relacionado a saude do trabalhador e seus dependentes
através de levantamento das condi¢des de saude e risco ao colaborador com
comorbidades.



XI.

XII.

X1,

manter integragdao com comissdo de prevengdo de acidentes e garantir meios
necessarios para o efetivo desempenho de suas atribuicdes;

controlar o absenteismo ocupacional por meio de um plano de agdo com
objetivos claros e estratégicos que ajudardo a diminuir o indice e direcionar o
processo de tomada de decisdo e possiveis intervencdes como campanhas e
treinamentos;

emitir parecer técnico da area que avalie as condi¢cGes ambientais de trabalho/
processos, a fim de subsidiar o planejamento e organizacdo do trabalho.



