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TiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Este “Regulamento Interno de Funcionamento” tem por finalidade estabelecer as
competéncias das areas assistenciais e administrativas, visando a regular o funcionamento do
Hospital Antonio Bezerra de Faria — HABF, unidade hospitalar prépria da Fundagdo Estadual de
Inovagdo em Saude — iINOVA Capixaba.

CAPITULO | — NATUREZA, FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 22 O HABF tem por finalidade:
l. prestar assisténcia médico-hospitalar de urgéncia e emergéncia clinica, de cirurgia geral
e ortopédica de média complexidade;
Il. promover e assistir a saude da populacdo do Estado do Espirito Santo, no seu ambito de
atuacgao;
[l. servir de campo de ensino, pesquisa, extensdo e treinamento na area da saude;
IV.  servir de referéncia as instituicdes de salde nas areas de cirurgia geral e ortopédica de
média complexidade.
Pardagrafo Unico: A criagdo, a supressao e a transformagdo de servigos essenciais ou agregados
do HABF somente poderao ocorrer por meio de alteracdo do presente Regulamento Interno de
Funcionamento, o qual devera seguir as diretrizes institucionais do Regimento Interno da
Fundacdo Estadual de Inovacdo em Saude e das demais normas aprovadas pelo Conselho
Curador e pela Diretoria Executiva da iNOVA Capixaba.

TiTULO Il
CAPITULO I - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 32 A estrutura organizacional do HABF foi definida pela Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021,
em seu anexo lll, ora incluido no presente Regulamento Interno de Funcionamento, no anexo |.
Pardagrafo Unico. A estrutura organizacional e as competéncias desenvolvidas pelos profissionais
gue atuam na unidade hospitalar subordinam-se as diretrizes de todas as areas do corporativo
da iINOVA Capixaba e as ac¢Oes realizadas devem manter frequente alinhamento com as
definicdes dadas pela governanca corporativa da Fundacao.

Art. 42 S3o os cargos de gestdo estratégica do HABF:
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l. Direcao Geral;

Il. Direcdo Técnica;

[l. Direcao Administrativa;

IV.  Geréncias; e

V. Coordenacoes.
§12 Nos termos da Resolucdo do Conselho Federal de Medicina n.2 2.147/2016, no HABF, é
assegurado o direito a eleicdo do Diretor Clinico, como representante dos médicos, para
notificar o diretor técnico, sempre que for necessario, a fim de viabilizar o fiel cumprimento de
suas atribuicdes.
§22 Por se tratar de cargo representativo de categoria e ndo de gestdo, o Diretor Clinico ndo faz
jus a remuneracao especifica.

Art. 52 Com base no macro-organograma definido pelo Conselho Curador, para viabilizar o
funcionamento da unidade hospitalar, a Diretoria Executiva da iNOVA Capixaba aprova

subdivisdes nas dreas que compdem os setores assistenciais e administrativos do HABF, a saber:

a) Direc¢do Geral:

1.1 Assessoria — integrante da macroestrutura definida na Resolu¢do CC/iNOVA n.2
02/2021;

1.2 Nucleo de Qualidade e Seguranca do Paciente — subdivisdo para viabilizar o
funcionamento do hospital;

1.3 Comunicacgao — subdivisao para viabilizar o funcionamento do hospital;

1.4 Ouvidoria — subdivisao para viabilizar o funcionamento do hospital;

1.5 Unidade de Ensino, Pesquisa e Inovacdo (UEPI) — definida pela Politica de Ensino,
Pesquisa e Inovagao; e

1.6 Nucleo de Educagdo Permanente (NEP) — definido pela Politica de Ensino, Pesquisa e
Inovagao.

b) Dire¢do Técnica:

1.1 Geréncia Hospitalar — integrante da macroestrutura definida na Resolugdo CC/iNOVA
n.2 02/2021;

1.2 Coordenacdo de Comissdo de Controle de Infec¢cdes Hospitalar (CCIH)— integrante da
macroestrutura definida na Resolucdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.3 Coordenacdo do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR) — integrante da macroestrutura
definida na Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.4 Coordenacao do Pronto Socorro — integrante da macroestrutura definida na Resolucao

CC/iNOVA n.2 02/2021;
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1.5 Coordenacdo do Bloco Cirurgico e Central de Material Esterilizados (CME) — integrante
da macroestrutura definida na Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.6 Coordenacdo de Unidade de Terapia Intensiva (UTI) — integrante da macroestrutura
definida na Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.7 Coordenacdo de Internacdo e Hemodidlise — integrante da macroestrutura definida na
Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.8 Coordenacdo de Ambulatério, Servico de Apoio Diagndstico Terapéutico (SADT) e

Agéncia Transfusional — integrante da macroestrutura definida na Resolu¢do CC/iNOVA
n.2 02/2021;

1.9 Coordenacdo de Farmacia — integrante da macroestrutura definida na Resolugdo
CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.10 Coordenacdao de Nutricdo — integrante da macroestrutura definida na Resolucdao
CC/iNOVA n.2 02/2021; e

1.11  Equipe Multiprofissional — subdivisao para viabilizar o funcionamento do hospital.

c) Dire¢do Administrativa:
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1.1 Coordenacdo de Manutencdo, Infraestrutura e Patrimonio — integrante da
macroestrutura definida na Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.2 Coordenacdao de Servicos — integrante da macroestrutura definida na Resolucao
CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.3 Coordenacdao de Recursos Humanos — integrante da macroestrutura definida na
Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.4 Coordenacdao Financeira — integrante da macroestrutura definida na Resolucdo
CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.5 Coordenacdao de Faturamento — integrante da macroestrutura definida na Resolugao
CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.6 Coordenacao de Almoxarifado — integrante da macroestrutura definida na Resolugdo
CC/iNOVA n.2 02/2021;

1.7 Coordenacdao de Compras — integrante da macroestrutura definida na Resolucdo

CC/iNOVA n.2 02/2021;
1.8 Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) — subdivisdo para viabilizar o
funcionamento do hospital; e
1.9 Nucleo de contratos — subdivisdo para viabilizar o funcionamento do hospital.
Pardagrafo Unico. Com excecdo dos cargos de profissionais médicos que constam na Resolugao
CC/iNOVA n.2 09/2021, as equipes médicas do HABF sdo terceirizadas e, nos contratos com as
empresas, constam um coordenador, que, entre outras atividades, é o responsavel por fazer a
interlocucdo com a Direcdo Técnica do hospital.
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CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E VINCULACOES

Secao l
DAS DIRECOES

Art. 62 Nos termos da Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021, sdo competéncias da Diregdo Geral do
HABF:
I. dirigir, supervisionar e orientar a acao executiva e a gestdao administrativa, financeira e
patrimonial da unidade hospitalar;
Il. representar a unidade hospitalar perante outros entes publicos e privados;
lll. controlar e executar programas previamente aprovados, afetos ao desenvolvimento de
suas atividades;
IV. realizar as despesas autorizadas pela Diretoria Executiva da iNOVA Capixaba;
V. delegar competéncias.
Paragrafo unico. As competéncias delegadas ao Diretor Geral do HABF, pelo Diretor Geral da
iNOVA Capixaba, serdo dispostas em Portaria propria.

Art. 72. Nos termos da Resolu¢do CC/iNOVA n.2 02/2021, sdo competéncias da Dire¢do Técnica
do HABF:
I. o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos servicos técnicos prestados na
unidade hospitalar;
Il. gerir as atividades da area médica;
[ll. apoiar o Diretor-Geral do Hospital nos assuntos de competéncia da Diretoria Técnica;
IV. expedir atos no dmbito de sua competéncia;
V. propor a criacdo, implantacdo ou supressdo de servicos médicos e a aquisicdo de
equipamentos;
VI. presidir as reuniGes do corpo clinico e, sempre que possivel, das demais comissdes;
VII. propor as rotinas médicas e suas eventuais modificacles;
Vlil.delegar competéncias.
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§12 Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, para viabilizar o funcionamento da unidade
hospitalar, compete ainda a Direcdo Técnica do HABF:
I. planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas em
Comissdes, Nucleos Internos e Nucleos/Grupos de Trabalho sob sua responsabilidade;
II. coordenar e supervisionar todas as atividades assistenciais, zelando pelo
desenvolvimento técnico, ético e profissional do corpo clinico e da equipe técnica
multidisciplinar;
lll. coordenar a assisténcia médico-hospitalar prestada aos pacientes;
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IV. propor medidas que visem a melhoria técnica ou administrativa dos servicos médico-
hospitalares nos Nucleos/Grupos de Trabalho do hospital, bem como examinar
solicitacbes e sugestbes do corpo clinico, adotando as providéncias que julgar
necessarias;

V. estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

VI. contribuir para a implementacdo da Politica Nacional de Humanizagao;

VII. desenvolver acGes que visem ao fortalecimento da andlise critica cientifica, por meio do
estimulo ao estudo e a pesquisa;

VIII. promover rotinas de alinhamento com as equipes técnicas, visando a melhoria continua
dos servicos prestados na unidade hospitalar;

IX. promover a¢Oes para o cumprimento das normas dos Conselhos Federal e Regional das
profissdes técnicas assistenciais.

§2° Cabera ao titular da Dire¢do Técnica ser o responsavel técnico pelo hospital, perante os
orgdos de classe.

Art. 82 Nos termos da Resolugdo CC/iNOVA n.2 02/2021, sdo competéncias da Diregdo
Administrativa do HABF:
I. o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliacdo das atividades econdmicas e
financeiras de administracao geral e de recursos humanos da unidade hospitalar;
Il. gerir as atividades da drea administrativa;
lll. assessorar o Diretor-Geral do Hospital nos assuntos de competéncia da Diretoria
Administrativa;
IV. expedir atos no dmbito de sua competéncia;
V. propor medidas para a contencdo de gastos e a elimina¢do de desperdicios;
VI. fiscalizar a observancia da padronizacdo de materiais;
VII. adotar medidas que objetivem a preservacdo e o bom uso do patriménio do Hospital;
Vlil.delegar competéncias.
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Paragrafo unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, para viabilizar o
funcionamento da unidade hospitalar, compete ainda a Dire¢do Administrativa do HABF:
l. planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas em
Comissdes, Nucleos Internos e Nucleos/Grupos de Trabalho sob sua responsabilidade;
. examinar solicitagGes e sugestGes da area administrativa e adotar as providéncias que
julgar necessarias;
[l. propor medidas que visem a melhoria administrativa dos servicos hospitalares;
V. proporcionar a area de faturamento, por meio do registro das atividades, condi¢des de
coletar dados para fins de estatistica e levantamento de custos e de indicadores
gerenciais;
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V.

VI
VII.
VIII.

promover rotinas de alinhamento com as equipes administrativas, visando a melhoria
continua dos servicos prestados na unidade hospitalar;

estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

contribuir para a implementacdo da Politica Nacional de Humanizacdo;

manter alinhamento com as Dire¢bes Geral e Técnica do hospital, objetivando a
eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;

zelar pela conservacao dos equipamentos e materiais utilizados no hospital e viabilizar
condic¢des para o funcionamento da unidade.

Secao ll
DAS AREA DIRETAMENTE LIGADAS A DIRECAO GERAL

Art. 92 Compete a Assessoria:

organizar agendas, compromissos e atividades das Dire¢des da unidade hospitalar;
zelar pelo arquivamento de documentos recebidos pelas Direcdes;

receber documentos internos e externos e dar o devido direcionamento, para que os
responsaveis tratem e respondam as demandas;

V. apoiar no encaminhamento das respostas aos documentos externos recebidos pelas
Diregdes;
V. realizar outras atividades afetas a fungdo de assessoramento das Dire¢es da unidade

hospitalar.

Art. 10 Compete ao Nucleo de Qualidade e Seguranca do Paciente:

implantar e acompanhar o Programa de Seguranca do Paciente contemplando as Metas
Internacionais de Seguranca do Paciente, com aplicacdo de acdes de melhorias, andlise
de incidentes/eventos adversos e mitigacdo dos riscos, disseminando a cultura de
seguranca e a melhoria continua dos processos;

oferecer suporte técnico a Direcdo-Geral e desenvolver acGes para a integracdo e a
articulagdo multiprofissional no ambito da instituicao;

atuar ativamente na gestdao de documentos, gestao por processos, auditorias internas
de metas e indicadores e seguir as diretrizes corporativas de avaliagao de resultados;

V. contribuir no funcionamento das comissdes hospitalares e acdes para melhoria
continua;
V. desenvolver outras atividades relacionadas as qualidade e a seguranca do paciente.

Art. 11 Compete a Comunicacgdo:

produzir textos para promover a comunicacdo interna e externa da unidade
hospitalar;
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desenvolver pecas de comunicag¢do para atender as demandas internas do hospital;
revisar materiais graficos desenvolvidos pelas areas, com a finalidade de manter a
conformidade com o padronizacdo da identidade visual corporativa;

V. organizar o banco de imagens, matérias veiculadas pela imprensa e o fluxo de
entrada e saida de materiais de comunicacao;

V. planejar e promover estratégias de comunica¢do que auxiliem na rotina dos setores
administrativos e assistenciais do hospital;

VI. realizar outras atividades afetas a darea.

Art. 12 Compete a Ouvidoria:

promover o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo e de normas internas
relacionadas a transparéncia institucional;

realizar pesquisa de satisfacdo beira-leito em todas as enfermarias (Pronto Socorro,
Clinica Médica e Cirurgica), com os pacientes e acompanhantes, diariamente;
realizar via telefone, a pesquisa de satisfacdo com os pacientes de alta, de acordo
com a demanda;

V. elaborar relatérios sobre as suas atividades desenvolvidas e sobre as pesquisas
realizadas;
V. desenvolver e monitorar indicadores relacionados a area;
VL. atuar no auxilio ao acolhimento aos usuarios do hospital, esclarecendo duvidas, e
coletando elogios, sugestdes e reclamacoes;
VII. realizar outras atividades afetas a area.

Art. 13 Compete a Unidade de Ensino, Pesquisa e Inovagao (UEPI):

incentivar o desenvolvimento de atividades de ensino e de pesquisa no ambito da
Fundacdo iNOVA Capixaba por meio de cursos, palestras e divulgacdo dos
programas de desenvolvimento em pesquisa;

oferecer apoio técnico aos pesquisadores, docentes, discentes de graduacdo, cursos
técnicos e de pds-graduacdo com interesse em desenvolver pesquisas cientificas e
inovacgdo tecnoldgica;

promover a divulgacdo da producéo cientifica;

acompanhar o registro e a autorizacao de projetos de pesquisa;
V. promover a formacdo de pessoal especializado na area da saide, em todos os niveis
de atencao;
VI.  fomentar o desenvolvimento de parcerias para o desenvolvimento de atividades de
pesquisa e de ensino;
VII. elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de ensino, pesquisa e inovagdo no

ambito da Fundacdo iNOVA Capixaba;
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Art.

Art.

VI
VII.

VIII.

XI.
XIl.

Art.
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VIII. divulgar acGes e editais de estimulo ao desenvolvimento de atividades de ensino,

pesquisa e inovacdo em saude.

14 Compete ao Nucleo de Educacdo Permanente (NEP):

l. ofertar educacdo em servico para equipe multiprofissional, priorizando as
necessidades enfrentadas pelas equipes no processo assistencial;

. elaborar programa de treinamento contemplando funcionarios recém-admitidos,
residentes e académicos, visando a compreensdo sobre estrutura e cultura
organizacional, suas normas, rotinas e protocolos institucionais, além de fortalecer
o vinculo dos novos funciondrios com a instituicdo e equipe;

[l. promover encontros pedagdgicos com residentes e académicos a fim de propagar o
conhecimento e qualificagdo técnico cientifica na sua formacgao.

Secao lll
DA GERENCIA E DAS COORDENACOES

15 Compete a Geréncia Hospitalar:
gerenciar e organizar as atividades das areas a ela subordinadas;
estabelecer rotinas e procedimentos técnicos relacionados as areas a ela subordinadas;
ser a responsavel técnica das areas estabelecidas em ato administrativo préprio, editado
pela Direcao Geral da unidade hospitalar;
gerar e validar indicadores assistenciais, além de acompanhar os resultados juntamente
com as liderancas responsaveis;
colaborar com os treinamentos e com as capacita¢des, indicando temas a serem
aperfeicoados e organizando as equipes para viabilizar a participacao de todos;
acompanhar os custos mensais das areas assistenciais;
emitir e/ou ratificar pareceres técnicos para as aquisicdo de bens ou a contratacdo de
servicos pela unidade hospitalar;
disseminar boas praticas na organizacdo das tarefas das areas assistenciais;
prestar informacdes precisas e confidveis relacionadas as suas areas de atuagao;
articular com a Geréncia de Ensino, Pesquisa e Inovacdo da iNOVA Capixaba a integracdo
dos processos de gestdo, assisténcia, ensino e pesquisa da unidade hospitalar;
gerenciar a implantacdo das diretrizes da politica de humaniza¢do do cuidado em saude;
realizar outras tarefas afins e correlatas ao cargo, de acordo com as diretrizes dadas pela
iNOVA Capixaba.

16 Compete a Coordenagdo de Comissdo de Controle de InfecgGes Hospitalar (CCIH):

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
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l. elaborar, implementar, manter e avaliar Plano de Controle de Infec¢bes Relacionadas a
Assisténcia a Saude — PCIRAS, adequando-o as caracteristicas e necessidades da unidade
hospitalar, contemplando, as acdes relativas a Portaria GM/MS n.2 2616, de 12 de maio
de 1998;

. gerar, monitorar e participar do planejamento de indicadores afetos a area;
M. participar de projetos cientificos e preceptoria de ensino e pesquisa;
V. realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 17 Compete a Coordenacdo do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR):
l. fazer cumprir a Portaria GM/MS n.2 3.390 de 30 de dezembro de 2013;

II.  subsidiar discussdes internas e externas (na rede de atencdo a saude), que permitam o
planejamento da amplia¢cdo e/ou readequacio do perfil de leitos hospitalares ofertados;

[l. otimizar a utilizacdo dos leitos hospitalares, para reducdao da taxa de ocupacdo, do
tempo médio de permanéncia, nos diversos setores do hospital, além de ampliar o
acesso aos leitos, tanto no ambito intra-hospitalar, quanto para outros servigos
disponibilizados pela rede de atencdo a salde;

V. permitir e aprimorar a interface entre a gestao interna hospitalar e a regulacao;

V. qualificar os fluxos de acesso aos servicos e as informacGes no ambiente hospitalar;

VL. fornecer subsidios as coordenacdes assistenciais, para que fagam a administracdo dos
leitos, sinalizando contingéncias locais que possam comprometer a assisténcia;
VII. realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 18 Compete a Coordenagdo do Pronto Socorro:
l. fazer cumprir a Portaria GM/MS n.2 354, de 10 de marco de 2014 e a Resolucdo da
Diretoria Colegiada - RDC n.2 751, de 15 de setembro de 2022;

. planejar as a¢Ges de enfermagem por meio da sistematizagdo da assisténcia a saude,
padronizando normas e procedimentos internos;

[l. implementar a¢Oes para promoc¢do da saude, participando de trabalhos de equipes
multidisciplinares, zelando pela qualidade dos servicos assistenciais, sempre que houver
necessidade;

V. manter o controle dos equipamentos médicos hospitalares, dos medicamentos e de
demais recursos do Pronto Socorro, avaliando, testando e preservando o adequado
funcionamento do setor, para atendimento da populacao;

V. coordenar e participar de reunides, dirimindo e/ou esclarecendo duvidas, propondo e
sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

VL. distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, folgas, férias, registrar
as atividades, emitir documentos e relatorios internos;
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VII.

VIII.

XIl.

VI
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.
XV.
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participar de comiss®es internas obrigatdrias, sugerindo/discutindo metas e planos de
acoes de melhoria;

elaborar relatdrios gerenciais da area;

realizar feedbacks e avaliagdes da equipe;

alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

realizar outras atividades afetas a drea.

. 19 Compete a Coordenagao do Bloco Cirtrgico e Central de Material Esterilizados (CME):

fazer cumprir a Resolugdao-RDC n.2 50, de 21 de fevereiro de 2002 e a Resolugdo-RDC n.2
15, de 15 de margo de 2012;

coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

manter o controle dos equipamentos médicos hospitalares, dos medicamentos,
insumos e de demais recursos do Bloco Cirurgico e do CME, avaliando, testando e
preservando o adequado funcionamento do setor, para atendimento das demandas do
hospital;

acompanhar pesquisas em enfermagem, apoiando na elaboracdo trabalhos técnicos e
cientificos, colaborando com entidades de ensino e pesquisa, além de organizar grupos
de estudos para debater resultados;

distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, folgas, férias e
registrar as atividades da area;

elaborar relatérios gerenciais e indicadores da area afim de analisar os dados para
aprimorar os fluxos de processos;

acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, analise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
prever e prover recursos humanos, materiais, equipamentos e instrumental cirdrgico
em condi¢Oes adequadas para que as cirurgias sejam realizadas;

exigir que sejam elaboradas com rigor toda a documentacdo pertinente aos pacientes
cirdrgicos e aos procedimentos realizados dentro do bloco cirurgico;

delegar aos enfermeiros plantonistas e diaristas o controle das salas de cirurgia e da sala
de recuperagdo pds-anestésica;

elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

conferir mensalmente os espelhos de ponto de sua equipe, observando os registros de
horarios de descanso, justificativos e atestados;

realizar feedbacks e avaliacdes da equipe;

alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a érea;

realizar outras atividades afetas a drea.
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Art. 20 Compete a Coordenagao de Unidade de Terapia Intensiva (UTI):

VI
VII.
VIII.

Art.

VI
VII.
VIII.

fazer cumprir a Resolugdao-RDC n.2 7, de 24 de fevereiro de 2010;

implementar agOes para promoc¢do da saude, participando de trabalhos de equipes
multidisciplinares e programas educacionais do servico de enfermagem, promovendo a
qgualidade dos servicos assistenciais;

distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avalia¢des de desempenho, distribuir folgas, férias;

participar das comissdes e nucleos de forma representativa;

acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, analise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

realizar outras atividades afetas a drea.

21 Compete a Coordenacgdo de Internagdo e Hemodialise:

fazer cumprir Resolu¢ao-RDC n.2 50, de 21 de fevereiro de 2002;

implementar agOes para promoc¢do da saude, participando de trabalhos de equipes
multidisciplinares e programas educacionais do servico de enfermagem, promovendo a
gualidade dos servicos assistenciais;

distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avalia¢des de desempenho, distribuir folgas, férias;

participar das comissdes e nucleos de forma representativa;

acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, andlise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 22 Compete a Coordenacdo de Ambulatdrio, Servico de Apoio Diagndstico Terapéutico
(SADT) e Agéncia Transfusional:

VI
VII.

Rua Liberalino Lima, S/N, Olaria, Vila Velha — ES.
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fazer cumprir a Resolugdao-RDC n.2 34, de 11 de junho de 2014;

implementar a¢Oes para promoc¢do da saude, participando de trabalhos de equipes
multidisciplinares e programas educacionais do servico de enfermagem, promovendo a
qualidade dos servicos assistenciais;

distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avaliagdes de desempenho, distribuir folgas, férias;

participar das comissdes e nucleos de forma representativa;

acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, analise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

HOSPITAL ANTONIO ‘

BEZERRA DE FARIA
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Secretaria da Saide
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VIII.
Art.

VI
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIII.

Art.
1.
.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Art.
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realizar outras atividades afetas a area.

23 Compete a Coordenagdo de Farmdcia:
fazer cumprir a Portaria MS n2 4.283, de 30 de dezembro de 2010;
realizar fluxos, protocolos e projetos de melhorias, orientando e cumprindo a
padronizacdo de processos e a uniformizacao das tarefas realizadas pelas equipes do
setor, visando a melhoria continua e a seguranca do paciente;
elaborar relatdrios e indicadores, analisando os dados para aprimorar os fluxos de
processos, mensurando a qualidade da assisténcia prestada pelo setor;
garantir qualidade nos servicos prestados pela farmacia melhorando a seguranca do
paciente na dispensacdo e no uso dos medicamentos e materiais médicos;
cumprir com as normas dos 6rgaos fiscalizadores do setor, controlando e mantendo em
dia a licenca de funcionamento da vigilancia sanitaria, bem como zelar pelo
cumprimento da legislacdao, atentando-se aos prazos regulamentares e legais;
conferir a etiquetacao dos medicamentos para evitar eventos adversos;
emitir laudos e pareceres necessarios a suficiéncia dos estoques e aos procedimentos
de compras de medicamentos e materiais médicos;
distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avalia¢des de desempenho, distribuir folgas, férias;
participar das comissdes e nucleos de forma representativa;
acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, analise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
realizar outras atividades afetas a drea.

24 Compete a Coordenacdo de Nutrigdo:
fazer cumprir acdes relativas a Resolugdo-RDC n.2 216, de 15 de setembro de 2004;
zelar pela adequada nutricdo dos pacientes, evitando eventos adversos e mitigando
riscos de contaminacdo e/ou ingestdo inadequada de alimentos;
distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avalia¢des de desempenho, distribuir folgas, férias;
participar das comissdes e nucleos de forma representativa;
acompanhar e gerenciar eventos adversos, propiciando reflexos, analise e aprendizado;
promover melhorias nos processos internos e para mitigar riscos e reduzir danos;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
realizar outras atividades afetas a drea.

25 Compete a Equipe Multiprofissional:

GOVERNO DO ESTADO
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ofertar os servicos de Fisioterapia, Assisténcia Social, Fonoaudiologia e Psicologia,
monitorando o processo de trabalho para o cumprimento de normas técnicas,
administrativas e legais;

estabelecer rotina de visitas diarias as areas, com o objetivo de acompanhar a execugao
das tarefas, dos protocolos, dos fluxos e dos processos assistenciais;

mitigar o risco de evasdes hospitalares e, caso ocorram, tomar as medidas
administrativas e legais para o tratamento das situagdes;

manter o controle dos equipamentos de fisioterapia, avaliando, testando e preservando
o adequado funcionamento, para atendimento das demandas do hospital;

elaborar e comunicar as escalas de trabalho dos colaboradores até o dia 25 de cada més;
elaborar estudos e propor a Geréncia Hospitalar melhorias relacionadas ao quadro de
pessoal, para viabilizar remanejamento de profissionais entre os turnos de trabalho,

V.
V.
VI.
ajuste de escala didria de tarefas e de horarios de refeicGes;
VII. realizar outras atividades afetas a area.

Art. 26 Compete a Coordenagdo de Manutencgao, Infraestrutura e Patrimonio:

acompanhar as demonstracdes dos produtos e/ou novos produtos, elaborando
informacdes técnicas referentes aos equipamentos;

participar das avaliacbes dos orcamentos e das a¢des necessdrias a conclusdo das
compras relacionadas ao setor;

elaborar inspecbes técnicas dos equipamentos, executando medicGes, calibragens,
testes e ajustes, conforme os padrdes técnicos estabelecidos;

executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos médico-hospitalares
e seus componentes, de acordo com solicitacdes, cumprindo os prazos e mantendo a

participar e promover treinamentos relativos a execugao das atividades de manutencao
desenvolver rotinas de ronda, para inspecdo periddica in loco dos equipamentos

auxiliar no levantamento patrimonial dos equipamentos médico-hospitalares;
acompanhar as empresas terceirizadas responsaveis pela manutencdo dos

V.
qualidade estabelecida em normas técnicas;
V.
e operacgao de equipamentos;
VI.
médico-hospitalares;
VII.
VIIL.
equipamentos;
IX. realizar servicos de eletronica e mecanica de equipamentos;
X. realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 27 Compete a Coordenacdo de Servicos:

zelar pelo funcionamento adequado de higieniza¢do, rouparia, seguranca, locacao de
container de abrigo de residuos e do Plano de Gerenciamento dos Residuos do Servico
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de Saude, bem como dos servicos de autogestdo de recepg¢do e outros relacionados ao
setor;

verificar a qualidade dos servicos terceirizados e tomar as providéncias necessarias;
realizar outras atividades afetas a area.

Art. 28 Compete a Coordenagdo de Recursos Humanos:

VI
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

coordenar e organizar as atividades de recursos humanos e servicos especializados em
engenharia de seguranca e em medicina do trabalho, orientando sobre normas e
procedimentos;

conferir folhas de ponto, avaliando os lancamentos referentes a horas extras, faltas,
atrasos, atestados, entre outros;

conferir a folha de pagamento, avaliando os célculos referentes as horas extras, faltas,
atrasos, atestados, entre outros, visando ao pagamento adequado dos colaboradores e
a reducgdo de custos;

distribuir as atividades da equipe, coordenar escalas de trabalho, realizar feedbacks e
avalia¢des de desempenho, distribuir folgas, férias;

participar e promover reunides e treinamentos, sugerindo planos de a¢cdes de melhoria;
zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica, Conduta e Integridade;

administrar os recursos humanos do hospital, visando a incentivar a produtividade das
areas e ao melhor desempenho das equipes;

verificar a suficiéncia de recursos humanos e promover acdes necessarias para que as
equipes mantenham-se completas para nao prejudicar o funcionamento da unidade
hospitalar;

orientar aos gestores e colaboradores sobre as escalas de servigo, folga e férias, horas-
extras e/ou troca de plantdes, visando ao cumprimento das leis trabalhistas, Acordo
Coletivo e outras normas aplicaveis;

planejar, calcular e controlar férias, 132 salario, banco de horas, licengas e rescisoes;
realizar homologacdes e participar de audiéncias;

atender as auditorias e fiscalizacGes, além de planejar e executar planos de ac¢Ges
decorrentes de eventuais notificagdes/recomendacoes ;

providenciar a documentacdo necessaria as providéncias relativas aos acidentes de
trabalho e auxilios-doenca;

orientar e controlar as a¢des determinadas pelas leis trabalhistas e previdenciarias, tais
como: preenchimento de documentos e registros oficiais dos novos empregados,
contrato de experiéncia, registro de ponto, concessdo de férias, sancdes disciplinares,
demissoes, entre outros;

coordenar processos de admissdao e demissao de colaboradores, visando a assegurar
imparcialidade, ética e sigilo;
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supervisionar as atividades relacionadas ao sistema de ponto eletronico, auxilio-

alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

XVI.
alimentacdo e vale transporte;
XVII.
XVIII. realizar outras atividades afetas a area.

Art. 29 Compete a Coordenagao Financeira:

assegurar que todos os relatdrios e registros contabeis e financeiros sejam feitos de
acordo com os principios contabeis e legislacGes pertinentes;

contribuir na elaborag¢do dos trabalhos estatisticos;

acompanhar auditorias internas, externas e fiscalizacGes de érgdos competentes;
orientar as areas do hospital responsadveis por emissdo, registro e/ou tramite de

V.
documentos fiscais, prevenindo prejuizos financeiros;
V. aprimorar processos, rotinas e controles, identificando oportunidades de melhoria;
VL. realizar os fechamentos mensais do balancete e suas conciliagdes;
VII. elaborar demonstracdes financeiras para consolidacdo do balanco patrimonial,
pareceres e relatérios;
VIII. orientar a preparagdo dos relatdrios financeiros, contdbeis e de custos;
IX.  assegurar que os recebimentos e pagamentos sejam feitos dentro das normas e
procedimentos internos, acompanhando a conta bancaria competente;
XVI. realizar feedbacks e avaliagdes da equipe;
XVII. alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
XVIII. realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 30 Compete a Coordenagdo de Faturamento:

conferir e comunicar mensalmente as liberagcdes de novas versdes de carga para
atualizacdo dos sistemas usados no setor, objetivando geracao e envio de arquivo
eletrénico compativel com o sistema de informag3o do SUS — Sistema Unico de Saude;

conferir o faturamento dos procedimentos cirdrgicos, procedimentos clinicos, exames,
medicacOes, materiais e OPME (érteses, proteses e materiais especiais);

coordenar e orientar a equipe de trabalho dos setores sob sua gestao, verificando fluxos,
normas e técnicas de trabalho, conforme legislacdo vigente;

langar os indicadores de qualidade do setor, em sistema especifico, verificando falhas
no processo e necessidades de adequacdo e/ou melhorias;

efetuar cadastros de servicos no SUS, incluindo, alterando, excluindo dados de
profissionais/servicos no Cadastro Nacional de Estabelecimentos De Saude (CNES) ), em
formulario préprio e encaminhando-os para o Nucleo Especial de Cadastramento,
Habilitacdo e Controle da Produgao Assistencial (NEPA);
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participar da comissdo de prontudrios, assim como supervisionar a guarda e

VI.
conservagao de prontuarios, conforme agendas e convocagoes;
VII.  promover treinamentos técnicos aos novos colaboradores;
XIX. realizar feedbacks e avaliagdes da equipe;
XX. alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a érea;
XXI. realizar outras atividades afetas a drea.
Art. 31 Compete a Coordenagdo de Almoxarifado:

fazer a gestdo de estoque de materiais, produtos de consumo e material hospitalar;
promover o suprimento de materiais e medicamentos, realizando plano de
abastecimento;

emitir, diariamente, o relatério de saldo e suficiéncia do estoque, visando a garantir o
abastecimento da unidade hospitalar;

analisar, diariamente, o estoque dos materiais e definir a viabilidade de abertura do

acompanhar, emitir pareceres e auxiliar nos procedimentos de compras;
emitir parecer de validacdo técnica ou solicita-lo a drea responsavel, sobre amostras de

receber, registrar, armazenar e movimentar os medicamentos e materiais adquiridos;
promover acdes de contingéncia para o abastecimento do hospital diante da ndo
conclusdo de processo de compra ou falta de material no mercado e no estoque;

controlar e acompanhar, por meio de relatérios, os custos apresentados e indicadores

inspecionar o estado dos materiais e medicamentos que estdo sob sua
responsabilidade, com especial atencdo para validade em caso de materiais e

realizar o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo

controlar e documentar o fluxo de entrada e saida de produtos, medicamentos e

identificar os materiais utilizados nos procedimentos da unidade hospitalar;
alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;

V.
processo de compra para manutencdo e/ou reposi¢do de saldo;
V.
VI.
produtos;
VII.
VIIL.
IX.
da area;
X.
medicamentos pereciveis;
XI.
determinado;
XIl.
materiais;
XIII. realizar inventdrios periddicos;
XIV.
XV.
XVI. realizar outras atividades afetas a drea.

Art. 32 Compete a Coordenagdo de Compras:

analisar termos de referéncia, verificando os aspectos de legalidade;
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realizar o controle de primeira linha dos processos licitatérios, bem como nas dispensas
e inexigibilidades de licitacao;

interagir com os setores demandantes, orientando sobre a instrucao dos processos de
licitacdo, dispensa e inexigibilidade;

instruir os processos licitatorios, bem como os de dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
responder as duvidas, sugestdes e/ ou reclamacdes de fornecedores participantes dos
zelar pelo preenchimento do Formuldrio de Integridade e pelos dispositivos da Politica

observar o estrito cumprimento ao Regulamento de Compras e Contratacdes da iNOVA

auxiliar na resposta de oficios ou outras solicitacdes de autoridades, relacionados a

elaborar ordens de compras e de fornecimento decorrentes das dispensas e

coordenar o setor de compras, monitorando o processo de trabalho para o
coordenar e participar de reunides, dirimindo e/ou esclarecendo duvidas, propondo e

levantar necessidades e problemas relacionados a a¢des de treinamento da equipe;

V.
emitindo despachos e notas técnicas;
V.
processos de licitacao, dispensa e inexigibilidade;
VI.
de Integridade relacionados as compras;
VII.
Capixaba;
VIIL.
processos de compras e contratos;
IX. elaborar os contratos decorrentes das dispensas e inexigibilidades de licitacao;
X.
inexigibilidades de licitacao;
XI. elaborar termo de publicacdo de dispensas e inexigibilidades de licitacao;
XIl.
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
XII.
sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;
XIV.
XV. alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
XVI. realizar outras atividades afetas a area.

Art. 33 Compete ao Servigo de Arquivo Médico e Estatistica (SAME):

receber os prontudrios dos pacientes apds o faturamento das contas;

utilizar os sistemas disponiveis para execuc¢do das tarefas;

conferir os documentos que compdem o prontuario do paciente incluindo termos e
lacres;

conferir a ordem cronoldgica e organizar os documentos para serem arquivados no
prontuario, como evolugdes, prescricdes, pareceres, anotacdes de enfermagem,
balanco hidrico, etiquetas de materiais, resultado de exames, descri¢do cirurgica, entre

conferir se a documentacao esta devidamente preenchida, assinada e carimbada pelos

V.

outros;
V.

profissionais que prestaram assisténcia ao paciente;
VI. armazenar os prontudrios em ordem crescente;
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atender demanda de solicitacdo de cdpia de prontudrios solicitados em formulario

localizar o prontuario, realizar a conferéncia fisica e via sistema e providenciar que os

verificar as condi¢cbes de armazenamento dos prontuarios, garantindo sua integridade e

realizar rotinas administrativas e de apoio em geral (arquivo, pesquisas, etc.) e organizar

higienizar os prontuarios, acondicionando-os em envelopes devidamente etiquetados;

VII.
proprio devidamente preenchido;
VIIL.
dados estejam completos para o arquivamento;
IX. auxiliar a comissdo de prontuario;
X.
seguranca;
XI. preparar e controlar prontuarios encaminhados para guarda externa;
XII. solicitar desarquivamento de documentos enviados a guarda externa;
XII.
o setor visando a agilidade nos processos;
XIV. encaminhar documentos oficiais dentro dos prazos estabelecidos;
XV.
XVI. alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
XVIL. realizar outras atividades afetas a darea.

Art. 34 Compete ao Nucleo de Contratos:

acompanhar a atuacao dos fiscais e gestores de contratos;
promover a notificacao de fornecedores e prestadores de servicos;
acompanhar a vigéncia dos contratos;

V. auxiliar nas medicGes contratuais e nas providéncias necessarias aos fiel cumprimento
das avencas;
V. alimentar, planejar e acompanhar indicadores relacionados a area;
VL. fornecer informacdes para a tomada de decisdes, bem como para elaboracao de
respostas a questionamentos de érgaos de fiscalizacao;
VII. realizar outras atividades afetas a drea.

TiTULO NI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 Os colaboradores responsaveis pelas respectivas areas poderao ser designados gestores
e/ou fiscais de contratos.

Art. 36 Os casos omissos neste Regulamento Interno de Funcionamento serdo dirimidos pela
Diretoria Executiva da iNOVA, respeitadas as competéncias exclusivas do Conselho Curador.
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Art. 37 O presente Regulamento Interno de Funcionamento, aprovado pela Diretoria Executiva
da iNOVA Capixaba, nos termos do art. 92 da Resolu¢do CC/iNOVA n.2 03/2021, entra em vigor

na data de sua edicao.

Responsavel pela Responsavel pela Revisdo
Elaboragao

Fanny Costa Araujo Fabricia Pavesi Helmer
Livia Silva Duarte
Vanuza Lovatti

Responsavel pela Aprovagdo

Neio Lucio Fraga Pereira
Anna Karenina O. Fiorese
Daniela Mill Damasceno
Rafael Amorim Ricardo
Diego Gomes Conte
Jorge Teixeira e Silva Neto
Leonardo Cezar Tavares
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ANEXO |

Direcao Geral

Assessoria
. ~ - . . ~ ] .
Direcao Tecnica Direcdo Administrativa
Geréncia Hospitalar
v Coord 30 N.LR Coordenacso do PS Coordenagdo de Manutengdo, __| Coordenagdo de
Coordenacgdo de CCIH O O ot o Infraestrutura e Patriménio Faturamento
Coord. Bloco Cirirgico e CME Coordenacdo UTI Coordenacdo de Servicos —— Coordenagdo de Almoxarifado
Coordenacio de Coord. Ambulatério, S.A.D.T. = 1 =
Internagao e Hemodiilise e Agéncia Transfusional Coordenagdo de RH oAl L e
Coordenacgdo de Farmacia Coordenagdo de Nutrigdo Coord. Financeira —
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