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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Unidade Pernambucana de Atendimento Especializado Cicero Dias — UPAE
Escada, tem por finalidade promover ateng¢do ambulatorial de alta resolubilidade em
diagndstico, procedimentos de média complexidade e orientagdo terapéutica para
diferentes especialidades médicas, voltada ao atendimento aos usuarios referenciados
pelas unidades de ateng¢do primaria da sua drea de abrangéncia e ao matriciamento das

equipes de salde dessas unidades;
Art. 22 Para a consecucdo de seus objetivos a UPAE devera:

1. Desenvolver assisténcia ambulatorial através de um conjunto de agOes, praticas,
conhecimentos e servicos, que englobam a utilizagdo de equipamentos médicos e
profissionais especializados para a produc¢do do cuidado em média complexidade.

2. Garantir escala adequada para assegurar tanto uma boa relagio custo/beneficio quanto
a qualidade da atencdo a ser prestada.

3. Dispor de um ambulatério de alta resolubilidade em diagndstico e orientagdo
terapéutica para diferentes especialidades médicas e de outros profissionais de nivel
superior, apta a realizar procedimentos de média complexidade e procedimentos eletivos
(pequenas cirurgias), através de servicos de atendimento especializado em consultas
médicas e servigo de apoio diagndstico.

4. Prestar assisténcia universal e gratuita a populagdo da Xll Regido de Salde do Estado de
Pernambuco, calcado em resultados, melhorando o atual sistema, tornando mais céleres os
processos de servigos, reduzindo a demanda reprimida, otimizando a qualidade ofertada
através de um atendimento diferenciado multiprofissional.

5. Cumprir trés fungBes essenciais: Assistencial (Incluindo o Servigo de Apoio Diagndstico
e Terapéutico para pacientes atendidos na unidade - SADT), Educacional, Supervisional e de
Pesquisa Clinica.

6. Colaborar com as instituicdes de ensino no desenvolvimento de tecnologias
assistenciais, educativas e operacionais.

7. Estimular e promover o ensino e a pesquisa, servindo-lhes de campo de atividades e

desenvolvimento.

Art. 32 Sdo de responsabilidade administrativa da Unidade, suas instalagGes,

equipamentos, valores e demais recursos ou bens que Ihe sejam destinados.
CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DE GESTAO E ORGANIZAGAO

Art. 42 A UPAE compreende:
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Diretor Geral (Gestor);

Coordenador Técnico (médico);
Coordenador de Enfermagem;
Coordenador Farmacéutico;

Coordenador Administrativo e Financeiro;
Supervisor de Recursos Humanos;
Supervisor de Tecnologia da Informagao (Tl)
Supervisor de cuidados

Controlador Interno

SECAO |

Art. 52 A Diretoria Geral (Gestor) compreende:

LA I A o

Coordenador Técnico (médico);
Coordenador de Enfermagem;
Coordenador Farmacéutico;
Coordenador Administrativo e Financeiro

Supervisor de cuidados

SECAO Il

Art. 62 A Coordenacgdo Técnica (médico) compreende:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Ambulatorio de Especialidades;
Farmacia;

Centro de Imagem e Diagnose;
Patologia Clinica;

Anatomia Patoldgica;

Demais integrantes da Equipe multiprofissional;

SECAO Il

Art. 72 A Coordenacdo de Enfermagem compreende:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Gerentes de Enfermagem e Enfermeiros;
Técnicos de Enfermagem;

CME

Processamento das Roupas;

Maqueiros;

Assistentes Administrativos dos setores assistenciais.
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g) Epidemiologia hospitalar;
h) Geréncia de Risco;
i) Centro Cirurgico.

Art. 82 A Coordenagdo de Administragdo e Finangas compreende:

a) Supervisor de Recursos Humanos

b) Supervisor de Tecnologia da Informagao;
c) Setor de Compras;

d) Setor de Almoxarifado;

e) Setor de Arquivo Médico e Estatistica;

f) Setor de Faturamento;

g) Nducleo de Manutengdo Geral

h) Nucleo de Engenharia Clinica;

i) Setor de Transporte;

j) Servigo de Limpeza;

k) Servico de Vigilancia e Seguranga Patrimonial;

SECAO IV

Art. 92 O Ndcleo de Ensino e Pesquisa compreende:

a) Ensino;
b) Pesquisa.

¢) Educagdo Permanente
CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECAO | - DO COORDENADOR GERAL GERAL
Art. 102 Ao Coordenador Geral compete:

Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas na
UPAE; cumprir e fazer cumprir as normas e instrucdes especificas da Unidade, como as
legislacGes aplicaveis e expedir ordens e instrugdes de servigos; comparecer as reunides de
Diretoria, na qualidade de elemento esclarecedor dos assuntos relacionados com os
problemas administrativos; assinar a documentagdo referente a UPAE; participar da
elaboracdo do or¢camento anual da Instituicdo; prestar contas detalhadas de sua gestdo,
incluindo demonstragdo orgamentaria, apresentar relatério das atividades desenvolvidas
pela Unidade; delegar aos coordenadores competéncia para resolver assuntos passiveis de
delegacdes; desenvolver tarefas correlatas necessarias ao desenvolvimento da Unidade

como 6rgao Didatico, Cientifico e de Assisténcia Médico-Social.



s 8 y:i‘

e Cﬂﬂ] s ET@]E PERNAMBUCO
susmim L] UPAE

Art. 11° Ao Controlador Interno compete:

Controlar que diretrizes, normas, agGes e providéncias éticas sejam realizadas, cabe ainda
ao controle interno, a auditoria, a correg¢do, a prevengao, o combate a corrupgdo e ao

incremento da transparéncia da gestdo.
SECAO Il - DA COORDENACAO TECNICA (MEDICO)
Art. 122 A Coordenacdo Técnica (Médico) compete:

Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas na UPAE
pelo corpo médico. A promogdo da melhoria da qualidade da saude da populagdo, por meio
da coordenacdo e execucgdo das agoes de média complexidade, desenvolvidas nos seguintes
niveis: ambulatorial e de apoio ao diagndstico e terapéutica. Acompanhar as atividades
desenvolvidas pelas ComissGes. Desenvolver tarefas correlatas necessadrias ao

desenvolvimento do Unidade como érgdo Didatico, Cientifico e de Assisténcia.
Art. 132 Ao Supervisor do Cuidado compete:

Planejar, programar, coordenar, acompanhar e realizar as atividades educacionais e
supervisionais a serem desenvolvidas na UPAE. Acompanhar que as a¢Ges de matriciamento
junto as equipes de saude da familia dos municipios da area de abrangéncia da UPAE sejam
executadas. Realizar supervisdes do cuidado prestado nas UBS, realizadas pela UPAE.
Supervisionar para que o Plano de Cuidado do paciente seja elaborado, executado e

encaminhado para conhecimento da Equipe da Unidade Basica de referéncia do paciente.
Art. 142 Ao Ambulatério de Especialidades compete

Promover, prevenir, recuperar e reabilitar a saide dos pacientes do Sistema Unico de
Salde/SUS e apoiar as atividades académicas e de ensino; prestar atendimento médico
ambulatorial, aos portadores de patogenias de natureza clinica e/ou cirurgica, descrevendo
a histdria clinica, exame fisico, hipotese diagndstica e/ou diagndstico e conduta médica; Dar
assisténcia integral ao paciente submetido a cirurgia; prestar assisténcia Pré e pos-
operatdria; proporcionar assisténcia integral e multidisciplinar, a fim de facilitar o
restabelecimento dos pacientes; cuidar para que o prontudrio de cada paciente seja
preenchido de forma clara e objetiva, de modo que a investigacdo diagndstica possa
justificar a requisicdo de exames complementares e/ou o encaminhamento a demais

especialistas; procurar potencializar a resolubilidade dos casos.

Art. 152 Ao Centro de Imagem compete e Diagnose
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Programar racionalmente e de forma célere o atendimento paré realizar em tempo habil os
exames de imagem, métodos graficos, analises clinicas e anatomia patoldgica para os
pacientes a serem atendidos, objetivando esclarecer o diagndstico ou realizar
procedimentos terapéuticos necessarios. Apoiar as atividades académicas de ensino,

fazendo cumprir a orientagdo médica.
Art. 162 A Patologia Clinica compete

Realizar analises clinicas, solicitadas pelos servicos especializados para os pacientes da
UPAE; executar analises clinicas para os pacientes atendidos no ambulatério. Contara com
posto de coleta, na qual sera estabelecido racionalmente horarios de coleta de material e
entrega de resultados. Responsabilizar-se pela coleta, identificagdo e encaminhamento do

material bioldgico a ser analisado; e registrar resultados. Este servico sera terceirizado.
Art. 179 Ao Servigo de Anatomia Patoldgica compete:

Realizar estudos e pesquisas para exames anatomopatoldgicos, solicitados por clinicas
especializadas para os pacientes, realizar exames de citopatologia e de patologia cirurgica;
aferir constantemente a exatiddo dos resultados dos exames, aplicando testes revisores

apropriados e apoiar as atividades académicas de ensino. Este servico sera terceirizado.
SECAO 111 - DA COORDENACAO MULTIDISCIPLINAR
Art. 182 A Coordenacgao Multidisciplinar compete:

Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas UPAE
pelo corpo de enfermagem, Epidemiologia hospitalar; Geréncia de Risco, maqueiros e
demais setores/servigos sob sua responsabilidade; cumprir e fazer cumprir as normas e
instrucbes especificas da UPAE, participar das reunides de Diretoria, assinar a
documentagao referente a Unidade; prestar contas detalhadas de sua gestdo, apresentar
relatdrio das atividades desenvolvidas; delegar as gerentes de enfermagem competéncia
para resolver assuntos passiveis de delegagGes; desenvolver tarefas correlatas necessarias

ao desenvolvimento da Unidade como drgdo Didatico, Cientifico e de assisténcia.
Art. 192 A Central de Materiais e Esterilizacdo - CME compete:

Realizar a limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo de instrumentais e dos demais artigos ndo
descartaveis, de uso no ambulatério e Centro Cirdrgico da Unidade de acordo com as
recomendagdes técnicas. Providenciar o reabastecimento das areas usudrias entregando o
material processado na quantidade e especificagdo necessarias; elaborar escalas do pessoal

de acordo com a necessidade da Unidade; providenciar os produtos quimicos, indicador
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biolégico e demais produtos necessarios a atividade da Central, bem como os EPI

necessarios. Zelar pelos equipamentos do setor.

Art. 202 Ao Nucleo de Epidemiologia compete

Ao Manter as atividades inerentes a atualizagdo dos Sistemas de Informagdes Oficiais com
as ocorréncias da Unidade relativas a Agravos de Notificagdo (SINAN); interagir com os
diversos setores da UPAE em busca das informagdes pertinentes aos agravos de Notificacao,
especial atencdo a identificagdo e intervengdo em situagdes de violéncia; acompanhar a
realizacdo de exames complementares solicitados através de integracdo com o laboratdrio
terceirizado e outros laboratdrios de referéncia, estabelecendo fluxo de envio das amostras
e recebimento dos resultados para o fechamento dos casos em registro; encaminhar as
informacdGes para a Secretaria Municipal de Saude do Recife, 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; treinar continuamente os profissionais de saude,
orientar e/ou preencher as Fichas de Notificagdo e/ou de Investigagdo das DNC; realizar
reunides sistematicas com as diversas equipes de saide da Unidade; consolidar e analisar
as informacGes referentes as doencas de notificagdo compulsdria no ambiente, subsidiando
o planejamento e avaliagdo de agdes para os gestores da unidade, extensivas aos gestores
municipais e estadual, quando solicitado; elaborar e emitir relatério estatistico de suas
atividades a direcdo e aos gestores dos diferentes setores da UPAE; participar de reuniGes
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
educagdo continuada aos médicos, residentes e estudantes do servico; elaborar boletins

epidemioldgicos.

Art. 212 Ao Nucleo de Seguranga compete:

Implantar e implementar agGes de seguranca do paciente através de praticas que visam a
prevencdo, monitorizacdo e reducdo de incidéncia de Eventos Adversos nos atendimentos
prestados, prdticas seguras na UPAE e a criagdo de um sistema de notificacdo de eventos
adversos, que norteara a melhoria continua dos processos de cuidado de gestdo de risco e
a garantia das boas praticas de funcionamento do servico de salde. Apoiar as atividades

académicas de ensino.

Art. 222 A Gerencia de Risco compete:

Participar de rede de servigcos de salde em todo o pais, capacitados para notificar eventos
adversos e queixas técnicas de produtos de saude na Unidade de atuagdo; manter suas

acles voltadas para interagir com as diversas areas; divulgar a atuacdo e abrangéncia da
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atividade de gerenciamento de risco da Unidade visando identificAar e notificar os eventos
adversos ocorridos; encaminhar as informagdes dos problemas identificados através de
relatdrios para a ANVISA com a finalidade de subsidiad-la nas agGes de regularizagao desses
produtos no mercado, bem como para a Diregdao da UPAE; atuar voltando suas a¢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,
fabrica¢do, desenho, embalagem, acabamento, visualizagdo, etc.), 2. Dificuldade no uso
rotineiro, 3. Erros induzidos por falha dos produtos, 4. Erros devido a (prescrigdo, falta de
treinamento, desconhecimento, etc.,). FARMACOVIGILANCIA: 1. Rea¢do Adversa a
medicamentos — RAM, 2. Falha terapéutica (Ndo produz efeito desejado), 3. Aspecto do
medicamento (precipitagdo, coloragdo, corpo estranho, etc.), 4. Queixa técnica
(identificagdo, validade, embalagem, diluigdo), 5. Erros devido a (prescri¢do, falta de
treinamento, desconhecimento, etc.) e HEMOVIGILANCIA: 1. Indicacdo de transfusdo, 2.
Transfusdo, 3. Incidente Transfusional Imediato (Reac¢des febris e Alérgicas, etc.), 4.
Incidente Transfusional Tardio (ReagGes Virais e Bacterianas), 5. Erros devido a (prescrigdo,

falta de treinamento, desconhecimento, etc.).
SECAO IV — DA COORDENACAO DE FARMACIA

Art. 232 A coordenagdo de Farmacia compete:

Prestacdo de assisténcia medicamentosa a pacientes integrantes do Sistema Unico de
Saude/SUS, por meio do corpo clinico; preparar pedidos para aquisicdo de medicamentos e
materiais médico hospitalar, quando os limites de estoque atingirem o ponto de
ressuprimento; exercer rigido controle sobre o estoque sob sua guarda direta e das
farmdcias satélites, caso existam; promover de forma articulada com o corpo clinico, a
padronizacdo de medicamentos, considerando vantagens técnicas e qualitativas dos
produtos, bem como as financeiras da Unidade; controlar os prazos de validade de
medicamentos, realizando a distribuicdo pela ordem de recebimento/prazo de validade,
responsabilizando-se pela sua utilizagdo em tempo habil; organizar e programar os pedidos
de aquisicdo de medicamentos, por meio do calendario de licitagdes, fundamentando-se na
fixacdo dos limites de estoque; apoiar as atividades académicas que se desenvolvem no

recinto.
SECAO V — DA COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 2492 A Coordenacdo de Administracdo e Finangas compete
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Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades adrministrativas e financeiras;
desenvolver atividades relacionadas com a organizacdo, orientagdo, coordenagdo, decisdo,
execugdo e implementagdo das politicas e diretrizes da area de sua atuagdo; administrar a
concessdo, implementagdo e consolidacdo das previsdes e execugdes orgcamentarias;
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 coordenacdes; planejar, coordenar e controlar
a administragdo dos materiais, patrimoénios e de servigos auxiliares; desenvolver estudos e
projetos de organizagdo da Unidade, métodos e procedimentos para racionalizagdo de
rotinas referentes as atividades administrativas executadas em apoio as demais areas da
UPAE; planejar os recursos financeiros necessarios a consecucdo dos objetivos da
Instituicdo; proceder aos contratos necessarios a administracdo dos recursos financeiros
movimentados; receber e efetuar os pagamentos debitados a UPAE por terceiros e vice-
versa, tendo em vista o cumprimento das obrigagdes 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 execu¢do e custos dos
contratos e convénios; manter arquivo de toda documentagdo comprobatéria dos
contratos e convénios; analisar e validar a documentagdo 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. 252 Art. 26 Ao Supervisor de Recursos Humanos (RH) 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 Dire¢do
da UPAE, propondo estratégias e garantindo a execugdo das politicas de RH; assegurar o
cumprimento das premissas basicas estabelecidas para os processos de trabalho inerentes
a sua area de atuacgdo; assegurar o provimento, a manutenc¢do e desenvolvimento de
pessoas capazes de garantir o cumprimento da missao institucional; atender aos objetivos
e metas de RH definidos e estabelecidos pela Diregdo; instrumentalizar e cooperar na
elaboragdo de programas conjuntos com os demais departamentos, principalmente nas
atividades de capacitacdo e eventos; desenvolver, implantar e manter as agGes necessarias
aos programas de capacitacdo, integracdo e comunicagdo interna; acompanhar os
departamentos responsaveis pelo recrutamento e selecdo de pessoal na FGH Sede.
Planejar, programar, coordenar e acompanhar as atividades a serem desenvolvidas na
Unidade; cumprir e fazer cumprir as normas e instru¢des especificas da UPAE, como as
legislacGes aplicaveis e expedir ordens e instruces de servigos; comparecer as reunides de

Coordenacgdo, na qualidade de elemento esclarecedor dos assuntos relacionados com os
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problemas administrativos; prestar contas detalhadas de sua gestdo, incluindo relatdrio das

atividades desenvolvidas; desenvolver tarefas correlatas necessarias ao desenvolvimento
da UPAE como 6rgdo Didatico, Cientifico e de Assisténcia Médico, treinamento, integragdo
e gestdo de pessoal, bem como, os de seguranga e medicina do trabalho. Planejar,
organizar, controlar e avaliar os objetivos e resultados das equipes de trabalho sob sua
subordinagdo; avaliar e analisar as agOes 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 valorizagdo dos funcionarios; analisar propostas das areas
que integram sua estrutura organizacional, referentes a implantagdo de projetos
inovadores que propiciem a melhoria dos processos de trabalho e o alcance dos resultados
esperados e viabilizar sua aprovagdo junto a Direcdo da Unidade; analisar projecdes e
estimativas em relagdo ao custo da concessdo de direitos e vantagens dos funcionadrios e
avaliar sua repercussdo financeira, subsidiando decisGes; assegurar a permanente
atualizagdo da padronizacdo de processos de trabalho no ambito do Departamento, com
vistas ao alcance dos resultados esperados; propor, participar e colaborar com as a¢des de

Humanizagao;

Art. 262 A Comissdo de Protecdo Radioldgica

Garantir que os equipamentos sejam utilizados e os procedimentos executados
observando-se os regulamentos vigentes da protecdo radioldgica, além de recomendar as
medidas cabiveis para o uso seguro dos equipamentos emissores de radiagdo existentes na

UPAE. Apoiar as atividades académicas de ensino.

Art. 272 Ao Servico Social compete:

Prestar orientacdo social aos usudrios, sejam eles pacientes, familiares e/ou
acompanhantes; 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 reunides 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, seminarios e cursos voltados aos profissionais e usuarios.

Art. 282 Ao Servico de Fisioterapia compete:
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Prestar atendimento fisioterapéutico em todos os niveis de ateﬁgéo a saude, integrando-se
em programas de promogdo, manutencgdo, prevengao, protecdo e recuperagao da saude;
atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com produtividade na
promog¢do da saude baseada nas melhores evidéncias cientificas, além de apoiar e

desenvolver atividades de ensino e pesquisa.
Art. 292 Ao Servigco de Psicologia compete:

Prestar assisténcia ambulatorial; acompanhar atividades de ensino aos estudantes,
profissionais e residentes, elaborar programacdo interna e externa (convidados) para os

seminarios, grupo de estudo e estudos de caso.
Art. 302 Ao Servico de Fonoaudiologia compete:

Prestar assisténcia ambulatorial; atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e
transdisciplinar com produtividade na promocdo da saude baseada nas melhores evidéncias
cientificas; apoiar e desenvolver atividades de ensino aos estudantes, profissionais e

residentes bem com a pesquisa.
Art. 312 Ao Servigo de Terapia Ocupacional compete

Prestar assisténcia ambulatorial; atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e
transdisciplinar com produtividade na promogdo da saude baseada nas melhores evidéncias
cientificas; apoiar e desenvolver atividades de ensino aos estudantes, profissionais e

residentes bem com a pesquisa.
Art. 322 Ao Servico de Nutrigdo 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 evolugdo nutricional; realizar acompanhamento
dietético individualizado aos pacientes nas diversas patologias; promover a educagdo
nutricional para pacientes e familiares; distribuir refeicdes a pacientes e funcionarios;
colaborar na formacao de profissionais, por meio de estagios; viabilizar estudos e pesquisas

na area de alimentacgdo e nutrigdo.
SECAO VI- DEMAIS SETORES
Art. 332 Ao Setor de Almoxarifado compete:

Receber, conferir, estocar os matérias e equipamentos adquiridos pela UPAE; distribuir os

materiais e equipamentos entre os setores solicitantes; efetuar o registro contabil das
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movimenta¢Oes de entrada e saida de materiais e equipamentos no estoque do
almoxarifado; efetuar a conferéncia e controle do estoque fisico dos materiais e
equipamentos através de inventdrios; zelar pela boa condigdo fisica e de uso dos materiais

e equipamentos em estoque.
Art. 342 Ao Setor de Arquivo compete:

Manter cadastro dos pacientes da Unidade; registrar os pacientes novos; controlar toda a
movimentac¢do de fichas utilizadas pela area médica; organizar mapas, boletins e relatérios
necessarios, encaminhando-os aos 6rgdos competentes; pesquisar novas técnicas de

arquivo, tendo em vista o aperfeicoamento do servigo.
Art. 35¢2 Ao Setor de Faturamento compete:

Preparar e controlar as faturas mensais dos servigos prestados pela UPAE aos integrantes
do Sistema Unico de Satide/SUS; Conferir e classificar as notas de despesas realizadas nos
diversos setores da Unidade; Assegurar a regularidade e a legalidade quanto aos
recebimentos de valores pelos atendimentos realizados na Unidade e pelo pagamento por
servicos prestados; emitir mapas estatisticos e quadros comparativos para avaliagdo da
atividade x faturamento; organizar e manter arquivos de documentos que contenham valor

probatodrio.
Art. 362 Ao Setor de Custos compete:

Elaborar o levantamento e a tabulagao dos indicadores operacionais da Unidade de acordo
com o estabelecido pela Diretoria Geral; apresentar os dados quantitativos e os indices
relativos aos recursos humanos; apresentar os dados quantitativos dos atendimentos
realizados em todas as especialidades e servicos disponiveis (atendimentos ambulatoriais,
cirurgias, servigos de andlises clinicas, servigos de imagem, etc.) e seus respectivos custos;
apresentar a quantidade de alimentos fornecidos aos pacientes, acompanhantes(se houver)
e funcionarios; elaborar analises e comparag0es a partir das taxas e indicadores levantados
apresentando as tendéncias identificadas e encaminhar a Diretoria Geral; conduzir sistema
de afericdo da satisfagdo dos pacientes ; participar de reunides periddicas de carater
multiprofissional para discussdo dos resultados obtidos, utilizagdo das informacGes para
retroalimentar o processo de melhoria da qualidade, com vdrios ciclos de melhoria ja

realizados.
Art. 372 Ao Nucleo de Manutencgdo Geral compete:

Exercer atividades referentes a manutencdo, adaptacdo, recuperagdo de bens méveis e

imoveis, circulacdo e guarda de documentos; supervisionar o controle da utilizagcdo dos bens
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moveis e imdveis ; responsabilizar-se pelo cumprimento de todés as exigéncias constantes
dos contratos de manutencgdo firmados pela Unidade; controlar rigorosamente os prazos
de garantia e revisdes fornecidos pelos fabricantes de maquinas, equipamentos e veiculos,
responsabilizando-se pela execugdao e acompanhamento dos respectivos servigos; manter
atualizado o cadastro de prestadores de servigo e fornecedores especificos de manutengao;
implantar plano de manutencdo preventiva e corretiva e de administragcdao patrimonial;
monitorar servigos elétricos, hidraulicos e telefénicos; administrar servigos de seguranca e

limpeza patrimonial.
Art. 382 Ao Setor de Engenharia Clinica compete:

Manter os equipamentos médicos hospitalares mecanicos, elétricos e eletronicos em
condicGes técnicas para atender os diversos servicos prestados aos pacientes da UPAE;
providenciar e controlar os contratos de manutencao técnicas com fornecedores; elaborar
e manter programacao de manutengao das maquinas e equipamentos da Unidade; manter
controle das maquinas e equipamentos encaminhados para manutengao externa, efetuar a
manutencdo de maquinas e equipamentos programadas ou eventuais; avaliar e emitir

parecer técnico sobre as maquinas e equipamentos adquiridos pela UPAE.
Art. 392 Ao Setor de Transporte compete:

Manter controle de veiculos a servico da UPAE, efetuar a programacdo diaria das rotas e
servicos a serem executados pelos veiculos bem como da escala de servicos de seus
motoristas; providenciar a manutengao e zelo dos veiculos bem como a sua limpeza e
higiene; providenciar a regularizacdio dos mesmos perante o DETRAN; acompanhar e

solicitar a renovagdo dos seguros dos veiculos.
Art. 402 A Rouparia compete:

Efetuar a coleta, separagao, fornecimento e distribuicdo de roupa e controle do enxoval,
em condig¢des de uso, higiene, quantidade, qualidade e conservagao que a UPAE necessita;
prever o quantitativo de pessoal necessdrio para execuc¢do das atividades do setor; manter
a conferéncia das roupas e o registro das entradas e das saidas; zelar pela seguranga 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, manutencgao e conservagao dos equipamentos e ambiente. O processamento de

lavagem, confeccdo, reparo e reforma do enxoval, serd realizado por empresa terceirizada.

Art. 412 Ao Servigo de Limpeza compete:
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Efetuar a limpeza e higiene de todas as dependéncias da Unidéde (piso, paredes, moveis,
janelas, portas, banheiros, pias, patios, corredores, salas de trabalho, bloco cirurgico,
enfermarias, consultdrios, etc.); efetuar a retirada e condugdo dos residuos até a casa do
lixo, observando as normas de seguranga; utilizar os equipamentos e EPI’s determinados e
disponibilizados pela UPAE; efetuar a solicitagdo 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 da Unidade. Serd realizado por empresa

terceirizada.
Art. 422 Ao Servico de Vigilancia e Seguranga Patrimonial compete:

Manter a guarda das dependéncias da UPAE zelando pela seguranga dos seus bens
patrimoniais, de seus funciondrios, pacientes e do publico em geral; manter sob vigilancia
todos os acessos de funcionarios, publico e veiculos, permitindo o fluxo apenas dos casos e
nos hordrios determinados pela Diretoria Geral; Efetuar o monitoramento visual das
dependéncias através dos equipamentos eletronicos disponiveis ; intervir nas ocorréncias
identificadas em caso de funcionarios levando ao conhecimento da Coordenagdo
Administrativa e Financeira; acionar a seguranga publica, nos casos que exijam o tratamento
policial; efetuar o relato por escrito das ocorréncias e o seu encaminhamento a Diregado da
Unidade; manter arquivados os relatérios de ocorréncias; efetuar a escala do pessoal de
acordo com as necessidades de seguranca da Unidade. Serd realizado por empresa

terceirizada.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 432 Os pacientes no ambito da UPAE devem submeter-se as normas da Unidade.

Art. 442 Todo o pessoal que trabalhar ou exercer atividades profissionais dentro da
UPAE ficara subordinado ao presente Regimento, devendo: Cumprir o hordario 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 a UPAE; respeitar e acatar as ordens superiores e cumprir as normas e legislagdes

cabiveis.

Art. 452 E vedado a qualquer membro do Corpo Clinico e Administrativo fornecer

certidGes ou declaragdes, usando o nome da UPAE, sem prévia autorizagdo do Diretor Geral.
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Art. 462 Na auséncia do Coordenador Geral e de seu substituto, um dos coordenadores

da alta direcgdo, solucionara os problemas administrativos que venham ocorrer.
CAPITULO IX- DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 472 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Coordenador Geral,

aprovado previamente pela Superintendéncia Geral da FGH.

Art. 482 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.



