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Regimento Interno do Hospital Dom Malan

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Hospital Dom Malan tem por finalidade promover o desenvolvimento de
atividades de assisténcia materno-infantil, ensino e pesquisa.

Art. 22 - Para a consecucdo de seus objetivos cabe ao Hospital:

1. Estimular e promover o ensino e a pesquisa, servindo-lhes de campo de atividades e
desenvolvimento;

2. Desenvolver atividades assistenciais de prevencao e tratamento da doenca, bem
como de protecdo e recuperacgao da saude;

3. Colaborar com as instituicbes de ensino no desenvolvimento de tecnologias
assisténciais, educativas e operacionais.

Art. 32 - S3o de responsabilidade administrativa do Hospital, suas instalagdes,
equipamentos, valores e demais recursos ou bens que |lhe sejam destinados.

CAPITULO Il — DA ESTRUTURA DE GESTAO E ORGANIZACAO SECAO |

Art. 42 - A Diretoria Geral compreende:

1. Diretoria Técnica;

2. Diretoria de Enfermagem

3. Diretoria de Ensino e Pesquisa;

4, Diretoria de Administracao e Financas;
5. Assessoria de Comunicacao;

SECAO Il

Art. 52 - A Diretoria Técnica compreende:

1. Clinica Ginecoldgica
2. Clinica Pediatrica
3. Neuro Pediatria
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4. UTI Obstétrica

5. UTI Pediatrica

6. Cirurgia Geral

7. Cirurgia Pediatrica

8. Cirurgia Ginecoldgica
9. Emergéncia Obstétrica
10. Emergéncia Pedridtrica
11. Bloco Cirurgico;

12. Imagem - Diagnose;

13. Epidemiologia hospitalar.

SECAO Il

Art. 62 - A Diretoria de Cuidados Interdisciplinares compreende:

1. Geréncia de Risco;

2. Servico Social;

3. Fisioterapia;

4. Psicologia;

5. Fonoaudiologia;

6. Nutricdo e Dietética.

7. Coordenacao de Enfermagem

Iltem 7.1 - A Coordenacado de Enfermagem compreende:

a) Gerentes de Enfermagem e Enfermeiros;

b) Técnicos de Enfermagem;

C) CME;

d) Processamento das Roupas;

e) Maqueiros;

f) Técnicos de Imobilizagao;

0) Assistentes Administrativos dos setores assistenciais.
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SECAO IV

Art. 72 - A Diretoria de Ensino e Pesquisa compreende:

1. Ensino;

2. Pesquisa;

3. Nucleo de Educacdo Permanente.
SECAO V

Art. 82 - A Diretoria de Administracao e Financas compreende:

1. Departamento de Recursos Humanos;
2. Tecnologia da Informacao;

3. Compras;

4, Farmacia;

5. Almoxarifado;

6. Arquivo;

7. Faturamento;

8. Custos;

9. Manutencdo Geral;

10. Engenharia Clinica;

11. Transporte;
12. Limpeza;
13. Vigilancia e Seguranca Patrimonial;
CAPITULO IIl - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES SECAO | — DO DIRETOR GERAL
Art. 92 - Ao Diretor Geral compete:

Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas no
Hospital Dom Malan; cumprir e fazer cumprir as normas e instrucdes especificas do
Hospital, como as legislacbes aplicaveis e expedir ordens e instrucbes de servicos;
comparecer as reunioes de Diretoria, na qualidade de elemento esclarecedor dos assuntos
relacionados com os problemas administrativos; assinar a documentacao referente ao
Hospital; participar da elaboracdo do orcamento anual da Instituicdo; prestar contas
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detalhadas de sua gestdo, incluindo demonstracdo orcamentdria, apresentar relatério das
atividades desenvolvidas pelo Hospital; delegar aos Diretores competéncia para resolver
assuntos passiveis de delegacdes; desenvolver tarefas correlatas necessdrias ao
desenvolvimento do Hospital como 6rgao Didatico, Cientifico e de Assisténcia Médico-
Social.

Art. 102 - Ao Controlador Interno compete:

Controlar que diretrizes, normas, a¢des e providéncias éticas sejam realizadas. Cabe ainda
ao controle interno: a auditoria, a correcdo, a preven¢ao, o combate a corrupgdo e o
incremento da transparéncia da gestao.

SECAO Il - DA COORDENACAO TECNICA

Art. 112 - A Coordenacado Técnica compete:

A promocdo da melhoria da qualidade da saude da populacdo, por meio da coordenacdo e
execucdo das a¢Oes de média e alta complexidade, desenvolvidas nos seguintes niveis:
ambulatorial; urgéncia e emergéncia; internagdo; apoio ao diagndstico terapéutico.

Art. 122 - A Coordenacdo de Enfermagem compete:

Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas no
Hospital Dom Malan pelo corpo de enfermagem e maqueiros; cumprir e fazer cumprir as
normas e instrucdes especificas do Hospital, participar das reunides de Diretoria, assinar a
documentacdo referente ao Hospital; prestar contas detalhadas de sua gestdo, apresentar
relatério das atividades desenvolvidas no Hospital; delegar gerentes de enfermagem
competéncia para resolver assuntos passiveis de delegac¢des; desenvolver tarefas correlatas
necessarias ao desenvolvimento do Hospital como 6rgdo Didatico, Cientifico e de
Assisténcia.

Art.132 - Ao Servigo de Emergéncia compete:

Receber os pacientes em situacdo de emergéncia e ministrar-lhes os primeiros cuidados;
executar prescricoes médicas e tratamentos; manter o material, equipamento e
medicamentos de emergéncia com estoque suficiente e em condicdes que possibilite o seu
uso imediato; registrar as atividades realizadas.

Art. 142 - Ao Servico de Ambulatério compete:

Prestar assisténcia aos pacientes egressos, apos alta hospitalar, e em tratamento externo,
integrantes do Sistema Unico de Saude/SUS e apoiar as atividades académicas de ensino;
recepcionar, orientar e encaminhar para as diversas clinicas especializadas, prestando
assisténcia de enfermagem, cumprindo orientacdo médica e observando, anotando e
transmitindo as reacOes apresentadas pelos pacientes; executar atividades assistenciais ao
paciente, ao nivel de promocdo e protecdo da saude, diagndstico e recuperacgao;
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encaminhar pacientes para consultas especializadas e exames complementares; orientar
prescricdes médicas e tratamentos.

Art. 152 - Ao Servico de Cirurgia Geral compete:

Dar assisténcia integral ao paciente submetido a cirurgia; prestar assisténcia Pré e pds-
operatéria; providenciar ambiente sadio e agradavel nas unidades, a fim de facilitar o
restabelecimento dos pacientes; registrar fatos e informacdes que facilitem o diagnéstico e
tratamento; fazer as prescricdes e demais determinag¢des no que se referir aos cuidados
com os pacientes; manter estoque de medicamentos e materiais suficientes para horas de
trabalho; zelar pelos controles didrios e periédicos dos estoques de medicamentos e
materiais; manter registro atualizado da movimentagdao dos pacientes, fornecendo
elementos necessarios aos estudos estatisticos do Hospital.

Art. 162 - Ao Servico de UTI Pedidtrica compete:

Prestar assisténcia global de enfermagem aos pacientes egressos das salas de cirurgia,
integrantes do Sistema Unico de Satide/SUS e apoiar as atividades académicas de ensino;
receber e assistir pacientes que se submeteram a intervencgdes cirurgicas, fazendo cumprir
a orientacdo médica e observando, anotando e transmitindo as reacdes apresentadas pelos
pacientes; prestar assisténcia integral de enfermagem, mantendo o paciente sob vigilancia
constante, atentando para qualquer sinal de anormalidade, para que possam ser tomadas
providéncias em tempo habil; colaborar com a equipe de docentes e médicos no sentido de
informar, detalhadamente, os sintomas observados no paciente, objetivando a definicao
do diagndstico, facilidade do tratamento e agilidade da recuperagao.

Art. 172 - Ao Servico de UTI Obstétrica compete:

Prestar assisténcia global de enfermagem as pacientes egressos das clinicas médicas,
procedentes da emergéncia do Hospital Dom Malan e da rede SUS através da Central de
Regulacdo de Leitos do Estado, apoiar as atividades académicas de ensino; receber e
assistir os pacientes clinicos, fazendo cumprir a orientacdo médica e observando, anotando
e transmitindo as reacOes apresentadas pelos pacientes; prestar assisténcia integral de
enfermagem, mantendo o paciente sob vigilancia constante, atentando para qualquer sinal
de anormalidade, para que possam ser tomadas providéncias em tempo habil; colaborar
com a equipe de docentes e médicos no sentido de informar, detalhadamente, os sintomas
observados no paciente, objetivando a definicao do diagndstico, facilidade do tratamento e
agilidade da recuperacao.

Art. 182 - Ao Bloco Cirdrgico compete:

Realizar a desinfeccdo das salas de cirurgias e dos equipamentos antes e apds as
realiza¢c®es das cirurgias; manter as salas de cirurgias limpas antes e durante as realiza¢des
das cirurgias; providenciar os materiais pensos, medicamentos e outros equipamentos ou
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materiais de acordo com o tipo de cirurgia a ser realizada; dar o apoio e assisténcia de
enfermagem aos médicos e pacientes durante a realizacdo das cirurgias; providenciar a
escala do pessoal médico e de enfermagem de acordo com a necessidade das cirurgias a
serem realizadas.

Art. 192 - BIAMA compete:

Promover, protecdo e apoio ao aleitamento materno e execugdo de atividades de coleta da
producgdo latica da nutriz, selegao, classificagdo e processamento, controle de qualidade e
distribuicdao de leite humano, ordenhado e pasteurizado, ( LHOP), sob prescricdao de
médicos

Art. 202 - OPO compete:

A Organizac3o de Procura de Orgdos — OPO caracteriza-se por ser um organismo supra
hospitalar com o objetivo de apoiar e executar as atividades relacionadas a doacdo de
orgaos e tecidos, sendo responsavel por realizar visitas aos hospitais com a finalidade de
identificar potenciais doadores de drgdos e apoiar todo o processo de doacdo de 6rgaos.

Art. 212 ALOJAMENTO CANGURU compete:

Prestar assisténcia de forma especializada , com modelo de atengdo perinatal, qualificada,
humanizada, com estratégias de intervencdo biopsicossocial, em ambiente favoravel ao RN
e sua familia. Com contato pele a pele, fortalecendo aleitamento materno.

Art. 222 ALOJAMENTO CONJUNTO compete:

Prestar assisténcia ao bindmio, puérpera e Recém nascido sadio, em tempo

integral, favorecer e fortalecer o estabelecimento do vinculo afetivo entre pai, mae e
filho, fortalecer o autocuidado e os cuidados com o recém nascido, a partir de atividades
de educagdao em saude desenvolvidas pela equipe multiprofissional; Estimulando
aleitamento materno exclusivo.

Art. 232 UNIDADE NEONATAL compete:

Prestar assisténcia aos recém nascidos considerados de médio risco e que demandem
assisténcia continua, de forma global, com toda equipe multidisciplinar, nascidos no
Hospital Dom Malan, conduzir as maes sobre o aleitamento materno, e o cuidado com os

Rns até sua alta.

Art. 242 SALA DE PARTO compete:

Recebr as gestantes que estiverem em trabalho de parto e que planejam ter um parto
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normal. Nesse sentido, as mesmas devem estar classificadas com alto risco gestacional,
sendo acompanhada pela equipe multiprofissional (enfermeira obstetra, tecnicos de
enfermagem, médico obstetra e pediatras), garantindo uma assisténcia segura e de
qualidade. O Centro é composto por 14 leitos PPP em um ambiente Unico em que a
parturiente pode viver os trés estagios do parto no mesmo local: o pré parto, o parto e o
pds parto. Além disso, esse ambiente tem acesso a métodos ndo farmacolégicos de alivio
da dor, que facilita o processo de trabalho de parto normal e apresenca do
acompanhanmte de livre escolha, proporcionando mais conforto a paciente. Também no
centro obstetrico sdao prestados os cuidados imediatos ao recém-nascido apds o parto e é
incentivado o contato pele a pele e o aleitamento materno na priemira hora de vida.

Art. 252 CCIH compete:

Elaborar, planejar, executar, manter e avaliar a Comissdo de Controle de Infecgao
Hospitalar, por meio de algumas acdes, obedecer todas as normas estabelecidas pela
ANVISA; implantar um Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das Infecgdes
Hospitalares; Criar um manual de normas e condutas que devem ser implantadas e
seguidas por toda equipe hospitalar; Supervisionar as rotinas operacionais; Promover
constantemente treinamento, capacitacdo e a¢bes de orientagdo da equipe médico-
hospitalar sobre prevencdo e controle das infeccGes hospitalares; Usar adequadamente
antimicrobianos, germicidas e qualquer outro produto quimico; Avaliar e supervisionar as
acdes realizadas pelos membros executores; Divulgar para toda a instituicdo hospitalar as
acdes e normas para controle e prevencdo das infeccbes hospitalares; Estabelecer um
plano de contingéncia em caso de infec¢ao detectada.

Art. 262 - Ao Servico de Imagem - Diagnose compete:

Realizar em tempo habil os exames de imagem, solicitados por clinicas especializadas, para
os pacientes do Sistema Unico de Saude/SUS e apoiar as atividades de ensino; realizar
exames de imagem solicitados para os pacientes hospitalizados, os atendidos em
ambulatdério e na emergéncia; promover cursos de treinamento em servico, orientando e
responsabilizando-se pela qualidade dos servicos dos técnicos e a adequada utilizacdo dos
equipamentos; programar racionalmente o atendimento normal e o de emergéncia,
tentando neutralizar acimulos, bem como ociosidade de horarios.

Art. 272 - Ao Servico de Patologia Clinica compete:

Realizar andlises clinicas, solicitadas pelos servicos especializados para os pacientes do
Hospital Dom Malan e apoiar as atividades académicas das unidades de ensino; executar
analises clinicas para os pacientes internados, os atendidos na emergéncia e em
ambulatdrio; estabelecer racionalmente hordarios de coleta de material e entrega de
resultados, sem prejuizo do atendimento emergencial; responsabilizar-se pela coleta,
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identificacdo e encaminhamento do material bioldgico a ser analisado; centrifugar, realizar
dosagens e registrar resultados.

Art. 282 - A Central de Materiais e Esterilizagdo - CME compete:

Realizar a limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo de instrumentais e dos materiais nao
descartaveis, de uso nas emergéncias, clinicas de internagdo e blocos cirurgicos do Hospital
Dom Malan de acordo com as recomendacdes técnicas; providenciar o reabastecimento
das dreas usudrias entregando o material processado na quantidade e especificacdo
necessarias; elaborar escalas do pessoal de acordo com a necessidade do Hospital;
providenciar os produtos quimicos necessarios a atividade da Central, bem como os EPI
necessarios; zelar pelos equipamentos do setor.

Art. 292 - Ao Nucleo de Epidemiologia Hospitalar compete:

Manter as atividades inerentes a atualizagcdo dos Sistemas de Informagdes Oficiais com as
ocorréncias do Hospital relativas a Agravos de Notificacdo (SINAN), Nascidos Vivos (SINASC)
e de Mortalidade (SIM); interagir com os diversos setores do Hospital em busca das
informacdes pertinentes aos agravos de Notificacdo e dos 6bitos ocorridos no Hospital;
acompanhar a realizacdo de exames complementares solicitados através de integracao
com o laboratério do Hospital e outros laboratérios de referéncia, estabelecendo fluxo de
envio das amostras e recebimento dos resultados para o fechamento dos casos em
registro; encaminhar as informacdes para a(s) Secretaria (s) Municipal (ais) de Saude , para
Secretaria Estadual de Saude e Ministério da Saude, quando for o caso, ou seja, para os
diferentes niveis de gestores do SUS quando solicitado; orientar a profilaxia dos
contactantes de doenca meningocdcica e meningite por hemofilo, acompanhar e realizar o
fechamento dos casos, conforme sua ocorréncia; informar imediatamente os casos de
doenca meningocdcica e de paralisia flacida aguda a Secretaria Estadual de Satude (SES/PE)
e os casos de doenca meningocdcica dos residentes do municipio para a Secretaria
Municipal de Saude; realizar estudos epidemiolégicos complementares de DNC e agravos
inusitados em ambiente hospitalar; treinar continuamente os profissionais de saude,
orientar e/ou preencher as Fichas de Notificacdo e/ou de Investigacdo das DNC; realizar
reunides sistematicas com as diversas equipes de salde do hospital; consolidar e analisar
as informacodes referentes as doencas de notificacdo compulséria no ambiente hospitalar,
subsidiando o planejamento e avaliacdo de a¢bes para os gestores do Hospital, extensivas
aos gestores municipais e estadual, quando solicitado; elaborar e emitir relatério
estatistico de suas atividades a direcdo e aos gestores dos diferentes setores do Hospital;
participar de reunides técnicas dentro do escopo de sua abrangéncia, nos niveis municipal,
estadual e federal; participar de treinamentos na sua area de abrangéncia ministrando
aulas e realizando educacdo continuada aos médicos, residentes e estudantes do servico;
elaborar boletins epidemiolégicos e realizar pesquisas epidemiolégicas com publicacdes de
artigos; Coordenar reunides das Comissdes de: Analise de Obitos e Revisdo de Prontudrio.
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Art. 302 - A Geréncia de Risco compete:

Participar de rede de hospitais em todo o pais, capacitados para notificar eventos adversos
e queixas técnicas de produtos de saude no Hospital de atuacdo; manter suas acdes
voltadas para interagir com as diversas areas hospitalares; divulgar a atuacdo e
abrangéncia da atividade de gerenciamento de risco do Hospital visando identificar e
notificar os eventos adversos ocorridos; encaminhar as informacdes dos problemas
identificados através de relatérios para a ANVISA com a finalidade de subsidia-la nas acdes
de regularizagdo desses produtos no mercado, bem como para a Dire¢ao do Hospital; atuar
voltando suas ac¢des sobre os produtos hospitalares classificados em: TECNOVIGILANCIA
(materiais e equipamentos médico-hospitalares, Kits diagndsticos, Ortese e Prétese),
FARMACOVIGILANCIA (medicamentos e saneantes) e HEMOVIGILANCIA (sangue e
hemoderivados); observar as seguintes irregularidades: TECNOVIGILANCIA: 1. Defeito, falha
e problemas (rétulo, fabricacdo, desenho, embalagem, acabamento, visualizacdo, etc.), 2.
Dificuldade no uso rotineiro, 3. Erros induzidos por falha dos produtos, 4. Erros devido a
(prescricdo, falta de treinamento, desconhecimento, etc.). FARMACOVIGILANCIA: 1.
Reacdo Adversa a medicamentos — RAM, 2. Falha terapéutica (Ndo produz efeito desejado),
3. Aspecto do medicamento (precipitacdo, coloracdo, corpo estranho, etc.), 4. Queixa
técnica (identificacdo, validade, embalagem, diluicdo), 5. Erros devido a (prescri¢do, falta
de treinamento, desconhecimento, etc.) e HEMOVIGILANCIA: 1. Indicag3o de transfus3o, 2.
Transfusdao, 3. Incidente Transfusional Imediato (Reag¢des febris e Alérgicas, etc.), 4.
Incidente Transfusional Tardio (Reagbes Virais e Bacterianas), 5. Erros devido a (prescricao,
falta de treinamento, desconhecimento, etc.).

Art. 332 - Ao Servico Social compete:

Prestar orientacdo social aos usudrios; realizar atendimento individualizado utilizando
instrumentos como: entrevista social, parecer social, e visita domiciliar; realizar
encaminhamentos a rede de instituicdes de servicos existentes, tais como: conselhos
tutelares e de direitos, Delegacias Especializadas, Ministério Publico, Secretarias (de Saude,
Assisténcia Social e Direitos Humanos), CRAS, entre outras; realizar reuniées com grupos de
usuarios; desenvolver trabalho em conjunto com a equipe interdisciplinar; manter
articulagdo com instituicdes e movimentos sociais; desenvolver pesquisas, projetos, e
programas sociais; elaborar, coordenar e realizar palestras, semindrios e cursos voltados
aos profissionais e usudrios.

Art. 342 - Ao Servico de Fisioterapia compete:

Prestar atendimento fisioterapéutico em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se
em programas de promog¢ao, manutencdo, prevencdo, protecdo e recuperacdo da saude;
atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com produtividade na
promoc¢do da saude baseada nas melhores evidéncias cientificas, além de apoiar e
desenvolver atividades de ensino e pesquisa.
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Art. 352 - Ao Servigo de Psicologia compete:

Prestar assisténcia em todos os niveis de aten¢do a saude nos servicos ambulatoriais e nas
enfermarias do Hospital; acompanhar atividades de ensino aos estudantes, profissionais e
residentes, elaborar programacdo interna e externa (convidados) para os semindrios, grupo
de estudo e estudos de caso.

Art. 362 - Ao Servigo de Fonoaudiologia compete:

Prestar assisténcia em todos os niveis de aten¢do a saude nos servicos ambulatoriais e nas
enfermarias do Hospital; atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar
com produtividade na promo¢do da saude baseada nas melhores evidéncias cientificas;
apoiar e desenvolver atividades de ensino aos estudantes, profissionais e residentes bem
com a pesquisa.

Art. 372 - Ao Servico de Nutricdo e Dietética compete:

Definir, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos
pacientes; avaliar o estado nutricional dos pacientes; estabelecer a dieta; registrar em
prontudrio a prescricdo dietoterdpica e evolucdo nutricional; orientar e supervisionar o
preparo, rotulagem, estocagem, distribuicdo e administracdo de dietas; preparar,
fracionamento e distribuicdo de formulas lacteas e dietas enterais; realizar
acompanhamento dietético individualizado aos pacientes nas diversas patologias;
promover a educacao nutricional para pacientes e familiares; prever e requisitar géneros
nao pereciveis (cereais, enlatados, etc.), dietas enterais e materiais de limpeza e
descartdvel ao setor de compras; cotar e solicitar a compra géneros pereciveis (carnes,
frios, polpas) e hortifrutigranjeiros; apurar; confeccionar e distribuir refeicGes a pacientes,
funcionarios e acompanhantes; elaborar dietas especiais (hipossédicas, hipocaldricas,
hipolipidicas, isenta de gluten etc.); colaborar na formacdo de profissionais, por meio de
estdagios; viabilizar estudos e pesquisas na area de alimentacdo e nutricdo.

SECAO Ill — DA DIRETORIA DE ENSINO E PESQUISA

Art. 382 - A Diretoria de Ensino e Pesquisa compete:

Planejar, coordenar, supervisar e controlar as atividades inerentes ao ensino e pesquisa;
assistir ao Diretor Geral nos assuntos de sua competéncia; cumprir e fazer cumprir as
normas, instrucdes e legislacGes aplicdveis a Residéncia Médica; articular-se com
instituicdes de ensino e érgaos congéneres tendo em vista a melhoria qualitativa do ensino
ministrado no Hospital; avaliar o ensino ministrado no Hospital; supervisionar e
acompanhar o processo de publicacdes e documentos de divulgacdo cientifica; propor as
diretrizes, prioridades e estratégias fundamentais das respectivas areas; elaborar o
programa anual de trabalho a ser desenvolvido; promover e incentivar o desenvolvimento
de atividades de pesquisa; coordenar e avaliar o desempenho das atividades programadas;
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cumprir e fazer cumprir as normas, instrucoes e legislacdes aplicaveis a Residéncia Médica;
providenciar a elaboracdo das escalas de plantdo para os médicos residentes; orientar e

supervisionar as atividades dos médicos residentes; reunir-se periodicamente com os
residentes, tendo em vista a consecucdo dos objetivos da Residéncia Médica; apresentar
relatério das atividades desenvolvidas pelo Programa de Residéncia Médica; providenciar
os recursos didaticos necessarios ao ensino ministrado no Hospital; formular e acompanhar
o Programa de Cursos de Pds-Graduacgao; formular e acompanhar o Programa de Educagao
Continuada; formular e acompanhar o Programa de Reunides Cientificas e Clinica;
supervisionar as atividades de Biblioteca, mantendo entendimentos com &rgdos
congéneres, editoras e instituicdes outras, o intercambio de publica¢cdes e a aquisicao de
material bibliografico e técnico cientifico; velar pelas necessidades de aquisicao de livros e
publicacbes especializadas e de interesse do Complexo Hospitalar e de Ensino;
supervisionar e acompanhar o processo de publicagdes e documentos de divulgacao
cientifica; consolidar os planos de trabalho elaborados pelos Setores Operacionais; analisar
e posicionar-se face aos protocolos de investigacdes apresentados, incluindo os interesses
e possibilidades institucionais e os aspectos éticos envolvidos nas propostas apresentadas;
desenvolver contatos formais com outras instituicdes para o estabelecimento de estudos
colaborativos ou de apoio material, técnico e financeiro; providenciar a divulgacdo das
pesquisas realizadas.

SEGAO IV — DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 392 - A Diretoria de Administracdo e Financas compete:

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e financeiras;
desenvolver atividades relacionadas com a organizacao, orientacao, coordenacgao, decisao,
execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da area de sua atuacdo; administrar a
concessdao, implementacdo e consolidacdo das previsbes e execucdes orcamentdrias;
examinar projetos e propostas feitos pelos diversos setores, no que se refere a
disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre os custos hospitalares; desenvolver
plano de trabalho integrado com as demais diretorias; planejar, coordenar e controlar a
administracdao dos materiais, patrimonios e de servicos auxiliares; desenvolver estudos e
projetos de organizacdo hospitalar, métodos e procedimentos para racionalizacdo de
rotinas referentes as atividades administrativas executadas em apoio as demais areas do
Hospital;, planejar os recursos financeiros necessarios a consecu¢ao dos objetivos da
Instituicdo; proceder aos contratos necessarios a administracdo dos recursos financeiros
movimentados; receber e efetuar os pagamentos debitados ao Hospital por terceiros e
vice-versa, tendo em vista o cumprimento das obriga¢cdes estabelecidas em contratos e
convénios; manter o registro e controle das receitas e despesas realizadas; prestar contas a
Secretaria de Saude, acompanhar os contratos e convénios, observando as normas legais,
técnicas e administrativas vigentes; elaborar demonstrativos de execucdo e custos dos
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contratos e convénios; manter arquivo de toda documentacdo comprobatdria dos
contratos e convénios; analisar e validar a documentacdo pertinente aos contratos e
convénios; emitir pareceres sobre a continuidade ou cancelamentos dos contratos e
convénios; manter cadastro das pessoas juridicas contratadas e/ou conveniadas.

Art. 402 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

Promover a gestdo de pessoas na Instituicdo, com exceléncia, respeito e ética, aplicando
politicas e atuando na modernizagdo da gestdo de recursos humanos; assessorar a Direcao
do Hospital propondo estratégias e garantindo a execugao das politicas de RH; assegurar o
cumprimento das premissas basicas estabelecidas para os processos de trabalho inerentes
a sua area de atuagdo; assegurar o provimento, a manuten¢do e desenvolvimento de
pessoas capazes de garantir o cumprimento da missdo institucional; atender aos objetivos
e metas de RH definidos e estabelecidos pela Direcdo do Hospital; instrumentalizar e
cooperar na elaboragdo de programas conjuntos com os demais departamentos,
principalmente nas atividades de capacitacdo e eventos; desenvolver, implantar e manter
as acoes necessdrias aos programas de capacitacdo, integracdo e comunicagdo interna;
acompanhar os departamentos responsdveis pelo recrutamento e selecdo de pessoal na
FGH, planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas no
Hospital Dom Malan; cumprir e fazer cumprir as normas e instru¢ées especificas do
Hospital, como as legislagdes aplicaveis e expedir ordens e instru¢des de servigos;
comparecer as reunides de Diretoria, na qualidade de elemento esclarecedor dos assuntos
relacionados com os problemas administrativos; prestar contas detalhadas de sua gestao,
incluindo relatério das atividades desenvolvidas no Hospital; desenvolver tarefas correlatas
necessarias ao desenvolvimento do Hospital como 6rgdo Didatico, Cientifico e de
Assisténcia Médico, treinamento, assisténcia, integracao e gestdo de pessoal, bem como,
os de seguranca e medicina do trabalho. Planejar, organizar, controlar e avaliar os objetivos
e resultados das equipes de trabalho sob sua subordinacdo; avaliar e analisar as acdes e
efeitos das atividades de RH definindo diretrizes ao seu aperfeicoamento; elaborar,
controlar e acompanhar o planejamento operacional, tatico e financeiro do Departamento,
avaliando mensalmente o alcance de metas estabelecidas e o cumprimento de suas
prioridades; promover politicas permanentes de melhoria da qualidade de vida e
valorizacdo dos funcionarios; analisar propostas das areas que integram sua estrutura
organizacional, referentes a implantacdo de projetos inovadores que propiciem a melhoria
dos processos de trabalho e o alcance dos resultados esperados e viabilizar sua aprovacao
junto a Direcdo do Hospital; analisar projecbes e estimativas em relacdo ao custo da
concessao de direitos e vantagens dos funcionarios e avaliar sua repercussao financeira,
subsidiando decisdes; assegurar a permanente atualizacdo da padronizacao de processos
de trabalho no dmbito do Departamento, com vistas ao alcance dos resultados esperados;
propor, participar e colaborar com as a¢des de Humanizagao;

Art. 412 - Ao Departamento de Tecnologia da Informacdao compete:
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O planejamento, fomento e regulamentacdo das acdes de tecnologia da informacdo do
Hospital, direcionadas aos sistemas de informacao e informatica em salde, incorporando
tecnologias com vistas a disseminagdao das informagdes, definicdo dos padrdes para
captacdo operacional das bases de dados dos sistemas desenvolvidos e implantados no
ambito da Instituicdo, bem como, gerenciar o acervo e manutencdo de equipamentos.

Art. 422 - Ao Departamento de Compras compete:

Promover a gestdao de aquisicdo de material na Instituicdo, com exceléncia, aplicando
politicas e cumprindo as normas e regulamentos institucionais, atuar na moderniza¢ao da
gestdo de material; assessorar a diretoria propondo estratégias para a aquisicio de
material; assegurar o cumprimento das premissas bdsicas estabelecidas para os processos
de trabalho inerentes a sua drea de atuacdo; assegurar o provimento e a manutencao dos
estoques de material, medicamentos e correlatos para garantir o funcionamento dos
diversos setores do Hospital; assegurar a qualidade dos materiais adquiridos; desenvolver,
implantar e manter as acées necessarias ao suprimento de materiais; planejar, organizar,
controlar e avaliar as atividades das equipes de trabalho sob sua subordinacdo; cobrar a
atualizacdo do cadastro de fornecedores junto a ANVISA/APEVISA; assegurar a permanente
atualizacdo da padronizacdo de processos de trabalho no ambito da diretoria, com vistas
ao alcance dos resultados esperados; propor, participar e colaborar com as agdes da
Comissdo de Padronizacdo; participar da Comissao de Julgamento.

Art. 432 - Ao Departamento de Farmacia compete:

Prestacdo de assisténcia medicamentosa a pacientes integrantes do Sistema Unico de
Saude/SUS, por meio do corpo clinico; apoiar as atividades académicas que se
desenvolvem no recinto hospitalar; preparar pedidos para aquisicdo de medicamentos,
guando os limites de estoque atingirem o ponto de ressuprimento; exercer rigido controle
sobre o estoque sob sua guarda direta e os estoques de pronto atendimento existentes nas
enfermarias; promover de forma articulada com o corpo clinico, a padronizagdao de
medicamentos, considerando vantagens técnicas e qualitativas dos produtos, bem como as
financeiras do Hospital; controlar os prazos de validade de medicamentos, realizando a
distribuicdo pela ordem de recebimento/prazo de validade, responsabilizando-se pela sua
utilizacdo em tempo habil; organizar e programar os pedidos de aquisicido de
medicamentos, por meio do calendario de licitagdes, fundamentando-se na fixacdao dos
limites de estoque.

Art. 442 - Ao Setor de Almoxarifado compete:

Receber, conferir, estocar os matérias e equipamentos adquiridos pelo Hospital; distribuir
0s materiais e equipamentos entre os setores solicitantes; efetuar o registro contabil das
movimentacdes de entrada e saida de materiais e equipamentos no estoque do
almoxarifado; efetuar a conferéncia e controle do estoque fisico dos materiais e
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equipamentos através de inventdrios; zelar pela boa condicdo fisica e de uso dos materiais
e equipamentos em estoque.

Art. 452 - Ao Setor de Arquivo compete:

Manter cadastro dos pacientes do Hospital; registrar os pacientes novos; controlar toda a
movimentac¢ado de fichas utilizadas pela drea médica; organizar mapas, boletins e relatérios
necessarios, encaminhando-os aos 6rgdos competentes; pesquisar novas técnicas de
arquivo, tendo em vista o aperfeicoamento do servico.

Art. 462 - Ao Setor de Faturamento compete:

Preparar e controlar as faturas mensais dos servicos prestados pelo Hospital Dom Malan
aos integrantes do Sistema Unico de Satide/SUS; Conferir e classificar as notas de despesas
realizadas nos diversos setores do Hospital; Assegurar a regularidade e a legalidade quanto
aos recebimentos de valores pelos atendimentos realizados no Hospital e pelo pagamento
por servicos prestados; emitir mapas estatisticos e quadros comparativos para avaliacdo da
atividade hospitalar x faturamento; organizar e manter arquivos de documentos que
contenham valor probatdrio.

Art. 472 - Ao Setor de Custos compete:

Elaborar o levantamento e a tabula¢ao dos indicadores operacionais do hospital de acordo
com o estabelecido pela Diretoria Geral; apresentar os dados quantitativos e os indices
relativos aos recursos humanos do Hospital; apresentar os dados quantitativos dos
atendimentos realizados pelo Hospital em todas as especialidades e servicos disponiveis
(ambulatorial, emergéncias, cirurgias, clinica médica, servicos de analises clinicas, servigos
de imagem, internamentos, transfusGes, atendimentos de ortopedia, etc.) e seus
respectivos custos; apresentar os indices de ocupacdo dos servicos de internamento e UTI;
apresentar a quantidade de alimentos produzidos e fornecidos aos pacientes,
acompanhantes e funciondrios; elaborar analises e compara¢des a partir das taxas e
indicadores levantados apresentando as tendéncias identificadas e encaminhar a Diretoria
do Hospital; conduzir sistema de afericdo da satisfacdo dos clientes (internos e externos);
participar de reunides periddicas de carater multiprofissional para discussao dos resultados
obtidos, utilizacdo das informacbes para retroalimentar o processo de melhoria da
gualidade, com varios ciclos de melhoria ja realizados.

Art. 482 - Ao Departamento de Manutencdo Geral compete:

Exercer atividades referentes a manutencdo, adaptacdo, recuperacao de bens moveis e
imoveis, circulacdo e guarda de documentos; supervisionar o controle da utilizacdo dos
bens modveis e imoveis do Hospital; responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as
exigéncias constantes dos contratos de manutencdo firmados pelo Hospital, controlar
rigorosamente os prazos de garantia e revisoes fornecidos pelos fabricantes de maquinas,
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equipamentos e veiculos, responsabilizando-se pela execucdo e acompanhamento dos
respectivos servicos; manter atualizado o cadastro de prestadores de servico e
fornecedores especificos de manutengdo; implantar plano de manutencdo preventiva e
corretiva e de administracdo patrimonial;, monitorar servicos elétricos, hidrdulicos e
telefénicos; administrar servigos de seguranga e limpeza patrimonial.

Art. 492 - Ao Departamento de Engenharia Clinica compete:

Manter os equipamentos médicos hospitalares mecanicos, elétricos e eletrénicos em
condicdes técnicas para atender os diversos servigos prestados aos pacientes do Hospital;
providenciar e controlar os contratos de manutencado técnicas com fornecedores; elaborar
e manter programac¢ao de manutenc¢do das mdaquinas e equipamentos do hospital; manter
controle das maquinas e equipamentos encaminhados para manutencado externa, efetuar a
manutencdo de maquinas e equipamentos programadas ou eventuais; avaliar e emitir
parecer técnico sobre as maquinas e equipamentos adquiridos pelo Hospital.

Art. 502 - Ao Setor de Transporte compete:

Manter controle de todos os veiculos a servico do Hospital, efetuar a programacao diaria
das rotas e servicos a serem executados pelos veiculos bem como da escala de servicos de
seus condutores e

motoristas; providenciar a manutencdo e zelo dos veiculos bem como a sua limpeza e
higiene; providenciar a regularizagdo dos mesmos perante o DETRAN; acompanhar e
solicitar a renovacdo dos seguros dos veiculos.

Art. 519 - A Rouparia compete:

Efetuar a coleta, separacao, fornecimento e distribuicdo de roupa hospitalar em condicdes
de uso, higiene, quantidade, qualidade e conservacdo que o Hospital necessita; prever o
guantitativo de pessoal necessario para execugdo das atividades do Departamento; manter
a conferéncia das roupas e o registro das entradas e das saidas; zelar pela seguranca do
pessoal exigindo o uso dos equipamentos de protecdo individual — EPI especifico ao
processamento das roupas; receber, conferir e efetuar a guarda do material requisitado e
manter o controle dos produtos utilizados registrando o seu consumo; manter zelo quanto
a limpeza, manutencao e conservacao dos equipamentos e ambiente. O processamento de
lavagem, confeccdo, reparo e reforma do enxoval, serd realizado por empresa terceirizada.

Art. 522 - Ao Servico de Limpeza compete:

Efetuar a limpeza e higiene de todas as dependéncias do Hospital (piso, paredes, méveis,
janelas, portas, banheiros, pias, patios, corredores, salas de trabalho, blocos cirurgicos,
enfermarias, consultdrios, elevadores, etc.); efetuar a retirada e condugdo do lixo
hospitalar e ndo hospitalar até a casa do lixo, observando as normas de seguranca; utilizar
os equipamentos e EPI's determinados e disponibilizados pelo Hospital; efetuar a
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solicitacdo e controle de todo material de limpeza utilizado; zelar pelos materiais e
equipamentos utilizados; efetuar a escala do pessoal de acordo com a necessidade de
limpeza e higiene do Hospital.

Art. 532 - Ao Servico de Vigilancia e Seguranga Patrimonial compete:

Manter a guarda das dependéncias do Hospital zelando pela seguranca dos seus bens
patrimoniais, de seus funciondrios, pacientes e do publico em geral; manter sob vigilancia
todos os acessos de funcionarios, publico e veiculos do Hospital permitindo o fluxo apenas
dos casos e nos horarios determinados pela Diretoria do Hospital; Efetuar o
monitoramento visual das dependéncias através dos equipamentos eletrénicos disponiveis
no Hospital; intervir nas ocorréncias identificadas em caso de funciondrios levando ao
conhecimento da Diretoria do Hospital; acionar a seguranca publica, nos casos que exijam
o tratamento policial; efetuar o relato por escrito das ocorréncias e o seu encaminhamento
a Direcdo do Hospital; manter arquivados os relatérios de ocorréncias; efetuar a escala do
pessoal de acordo com as necessidades de seguranga do Hospital.

SEGCAO V — COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

Art. 542 - A Coordenacdo de Enfermagem compete:

Coordenar as atividades de enfermagem no Hospital, suprir os recursos humanos
necessarios a realizacdo dos servicos de enfermagem no Hospital; elaborar a escala dos
técnicos e enfermeiros; promover e acompanhar programas de treinamento do pessoal de
enfermagem, bem como de atualizacdo de conhecimentos.

SECAO VI — DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ASCOM

Art. 552 - A Assessoria de Comunica¢do compete:

Criar um plano de comunicagao para Instituicdo e submeter a aprovagao da Diretoria do
Hospital; colaborar para a compreensdo da sociedade do papel do Hospital; estabelecer
uma imagem do Hospital comprometida com os seus publicos; Proporcionar e manter a
gestdo adequada para o relacionamento entre o Hospital e a imprensa, aproximando os
meios de comunicacdo a realidade do Hospital e suas noticias; criar canais de comunicacdo
internos e externos que divulguem os valores da organizacdo e suas atividades; detectar os
assuntos, eventos, programas, acoes, etc. do Hospital de interesse publico e o que pode ser
aproveitado como material jornalistico; desenvolver uma relacdo de confianca com os
veiculos de comunicagdo; criar situacGes para a cobertura sobre as atividades do Hospital,
para alcancar e manter (se preciso, em alguns casos, recuperar) uma boa imagem junto a
opinido publica; avaliar frequentemente a atuacdo da equipe de comunicagdo, visando
alcance de resultados positivos; criar instrumentos que permitam mensurar os resultados
das acbes desenvolvidas, tanto junto a imprensa como aos demais publicos; preparar as
fontes de informag¢des do Hospital para que atendam as demandas da equipe de
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comunicacdo de forma eficiente e agil; orientar e capacitar o corpo diretivo do Hospital e
outras fontes de informacado da Instituicdo a entender e lidar com a imprensa;

Art. 5692 - S3o atribuicdes comuns aos dirigentes ou responsaveis por orgaos do Hospital
Dom Malan, observadas as respectivas dreas de atuacgao:

1. Cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares, as decisdes dos orgaos
superiores, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades hierarquicamente superiores;

2. Transmitir a seus subordinados a estratégia a ser adotada no desenvolvimento dos
trabalhos;

3. Estimular o desenvolvimento profissional dos colaboradores subordinados;

4, Expedir as determinacdes necessdrias a manutencado da regularidade dos servicos;
5. Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

6. Avaliar o desempenho dos drgdos subordinados e responder pelos resultados

alcancados;

7. Providenciar a instrucdo de processos de expedientes que devam ser submetidos a
consideragdo superior, manifestando-se, conclusivamente, a respeito das matérias;

8. Propor ao superior imediato a indicacdo do respectivo substituto, obedecidos aos
requisitos inerentes a funcao;

9. Apresentar relatdrios sobre os servigos executados pelo érgdo que dirige;

10. Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer atribuicGes dos orgdos
administrativos ou do pessoal subordinado, quando necessario;

11. Avocar de modo geral ou em casos especiais a competéncia de qualquer
colaborador subordinado;

12. Diligenciar para que a programacao dos trabalhos seja cumprida;

13. Controlar a frequéncia diaria do pessoal subordinado;

14, Decidir sobre pedidos de abono e justificacao de faltas ao servico;

15. Preparar escala de férias e conceder aos subordinados, quando decorrente de

escala estabelecida;

16. Requisitar material de consumo e material permanente, necessario ao uso do érgao
que dirige;
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17. Praticar outros atos decorrentes da legislacdo vigente, normas ou ordens
superiores. CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 572 - Os pacientes no ambito do Hospital Dom Malan devem submeter-se as normas
do Hospital.

Art. 582 - Todo o pessoal que trabalhar ou exercer atividades profissionais dentro do
Hospital Dom Malan ficard subordinado ao presente Regimento, devendo: Cumprir o
horario de trabalho, bem como as escalas de servigo aprovadas; manter-se em seu local de
trabalho, somente se ausentando por motivo de servico devidamente autorizado ou em
casos de notada necessidade; executar os trabalhos que lhes forem determinados pelos
seus chefes imediatos; tratar com urbanidade os colegas de servico, os pacientes e demais
pessoas que procurem o Hospital; respeitar e acatar as ordens superiores e cumprir as
normas e legislacdes cabiveis.

Art. 592 - E vedado a qualquer membro do Corpo Clinico e Administrativo fornecer
certidGes ou declaragdes, usando o nome do Hospital, sem prévia autorizacdo do Diretor
Geral.

Art. 602 - Na auséncia do Diretor Geral e de seu substituto, o Chefe de Plantdo solucionara
os problemas administrativos que venham ocorrer.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 612 - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor Geral, ouvindo a
Superintendéncia Geral da Fundagao Gestao Hospitalar Martiniano Fernandes.

Art. 622 - Revogam-se as disposicdes em contrario.
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