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- Regimento Interno do Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes -

Este Regulamento Interno tem por finalidade fixar regras de conduta, atribuicdes, convivéncia, uso das
instalacdes e etc., aplicdveis o todos os colaboradores contratados, prestadores de servicos e
usuarios/pacientes que frequentem o Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes, de conformidade com o

que determina o Estatuto Social, bem assim as legislacdes vigentes.
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TITULO |

DA POLITICA DOS OBJETIVOS E DA MANUTENCAO
CAPITULO | - DA POLITICA HOSPITALAR

Art. 1° - O Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes- HABM, com sede na Rua Major JoGo Batista
Franca, 298, Jardim Esplanada, na comarca de Sdo José do Rio Preto, Estado de S&o Paulo, é
pessoa juridica de direito privado, beneficente, sem fins lucrativos, inaugurado em 16 de
novembro de 1953, por iniciativa idealistica da sociedade Espirita “Associacdo de Beneficéncic
Espirito Consolador”, que fez para seu langamento como obra social, responsabilizando-se pela
sua construcdo e inicio de funcionamento, com tempo de duracdo indeterminado.

§ 1° - E uma entidade sem fins lucrativos e ndo distribui resultados, dividendos, bonificacdes,
participacdes ou parcela do seu patrimdnio, sob nenhuma forma ou pretexto.

§ 2° - Aplica integralmente suas rendas, recursos e eventual resultado operacional na
manutencdo e desenvolvimento dos objetivos institucionais no territério nacional.

§ 3° - As fontes de recursos do hospital s@o provenientes de convénios de atendimento na drea
de saude, contribuicdes, doagdes, promogoes e eventos.

Art. 2° — Destina—se ao amparo de doentes mentais, dependentes quimicos de dlcool e drogas
em geral, licitas ou ilicitas, e portadores de todas as patologias tratadas pela psiquiatria,
possibilitando internacdes, tratamento, ressocializacdo, capacitacdo profissional em oficinas
terapéuticas, clinica médica, sem distin¢do de credo religioso, cor, raca, nacionalidade ou sexo.

§ Unico - Manterd leitos e servicos gratuitos, e também remunerados dentro da
proporcionalidade exigida para manutencdo da condicdo de entidade filantropica, estabelecida
pelos orgdos e legislacdo competentes.

Art. 3° - O tratamento cos pacientes, deverd ser ministrado dentro de uma dindmica moderna,
objetivando o desenvolvimento de técnicas sociais, psicologicas e clinicas, no sentido de manter
sempre atualizados os planos terapéuticos do hospital.

§ Unico - Em 22/04/2014, a emergéncia psiquidtrica foi instituida, através de convénio com o

municipio de Sdo José do Rio Preto, para atendimento de urgéncia e emergéncia psiquidtricas.

CAPITULO Il —
DOS OBJETIVOS

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao (ficial de
Registro de Tiwlos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de So José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42,328), X, g %5
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Art. 4°—= O HABM estd baseado nos seguintes objetivos:

a) Promover e manter a sadde da comunidade, integrando-se com 0s érgdios Federal, Estadual e
Municipal de assisténcia & saude;

b) Contribuir com elevado padrio de formacdio e aperfeicoamento profissional, servindo de
campo de pesquisa, ensino e treinamento de profissionais da grea da saude.

c) Prestar servicos hospitalares de psiquiatria, assisténcia médica e social, cientifica e atividades
correlatas, pautando se pela filosofia da moral ética profissional e zelo no trato do atendimento

¢ todos 0s que O procuram.

SECAO |

Da Assisténcia a Saude

Art. 5°— O HABM, é um hospital psiquidtrico atuando, prioritariamente, na drea de psiquiatria.

Art. 6° - O HABM. é um hospital de referéncia, com atendimento de média complexidade, que
atuard nos niveis assistenciais secunddrio e tercidrio, e de acordo com a hierarquizac@o de
entidades e a legislacdo assistencial.

Art. 7° - A assisténcia a salde serd feita de forma integrada entre emergéncia, internagdo e rede
extra hospitalar, obedecendo a critério médico de gravidade, proporcionando, dessa forma, ©
tratamento progressivo do paciente.

Art. 8° - O HAHB, integrado com os 6rgdios de saude, procurard desenvolver programas
especificos de assisténcia & comunidade, os quais serdo analisados por equipe multiprofissional

das instituicoes ou entidades interessadas.

SECAO I

Da Formacdo de Recursos Humanos na Area da Satde

Art. 9° - O HABM, constitui-se em campo de ensino prdtico, de maneira a atingir os objetivos
curriculares dos cursos técnicos, graduacglo e pds-graduaglio da drea de saude, podendo
também firmar convénios com escolas privadas de graduacdo e outros niveis de ensino.

Art. 10° — O HABM, atendido o disposto no artigo anterior, proporcionard o desenvolvimento da

Residéncia na drea da sadde, particularmente na drea de psiquiatria.

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de marco de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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Art. 11° - Ensejard apoio & Pés-Graduagdo, em articulacGo com as faculdades, em pesquisa e
pés-graduacdo e unidades de ensino, obedecendo a planos especificos das unidades de ensino
da drea de saude.

Art. 12° - Desenvolverd programas de educac¢do em servigo, para as diferentes categorias de
pessoal da drea de salde, obedecendo planos especificos aprovados pela administracdo e
encaminhados & gestdio de pessoas, aprimorando a qualidade e mantendo o padrdo de servigo

hospitalar.

SECAO Il
Da Formacdo de Pesquisadores na Area da Satde em parceria com a Universidades de

diversas dreas da salde.

Art. 13° - O HABM, oportunizard o desenvolvimento de projetos de pesquisa, aprovados pelas
universidades, em comité de ética em pesquisa médica humana e conselho diretor.

Pardagrafo Unico - As pesquisas ser8o desenvolvidas com recursos oriundos dos projetos
especificos, obtidos em érgéios financiadores da faculdade. Nos casos em que a pesquisa ndo

tiver financiamento, o préprio pesquisador deverd arcar com as despesas.

CAPITULO Il
DA MANUTENCAO

Art. 14° - O HABM, serd mantido com recursos oriundos de:

a) Dotacdes orcamentdrias atribuidas pelos Governos Federal, Estadual, Municipal e/ou
Emendas Parlamentares no émbito Federal, Estadual e Municipal;

b) Renda prépria, proveniente de convénios e contratos de prestacdo de servigos;

c) DoacOes e contribuicdes a titulo de subvencdo, concedidas por cutarquias ou quaisquer

pessoas fisicas, juridicas ou orgdos publicos.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, MEMBROS DA DIRETORIA E SUAS COMPETENCIAS, DA
ADMINISTRAGAO HOSPITALAR E GERENCIAS E ENCARREGADOS DE SETORES

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao Qficial de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de So José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42,328).
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CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15° - A administracdo do Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes, compreende:
a) Assembleia Geral

b) Diretoria, como orgdo executivo, que € composta por:

| - Provedor

Il - Vice Provedor

ll- Primeiro Tesoureiro

IV- Segundo Tesoureiro

V- Primeiro Secretdrio

VI - Segundo Secretdrio

¢) Administracdo Hospitalar

d) Gerencias e Encarregados de Setores.

Art. 16° - A Assembleia, reunidio para deliberarem, é o 6rgdo supremo da administracdo geral
deste hospital e a ela compete todos os poderes na forma dos artigos 8° e seguintes do Estatuto

Social.

Art. 17°- O hospital demonstrard sua hierarquia através do organograma aprovado neste

regimento interno.

Organograma

(Aprovado em Assembleia Geral Ordindria realizada em 04 de marco de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao ighde
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sio José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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Art. 18° - A diretoria serd representada pelo Provedor, sendo o0 mesmo representante do hospital

em juizo ou fora dele e em suas relacdes com terceiros, e seguido de assessorias:

| - Comisséo de Gestdo Interna;

[l - Juridico;

Art. 19° - Compete s comissdes de assessoramento:

| - Estudar os planos e problemas apresentados ¢ sua consideragdo, propondo sugestoes;
Il - Relatar os processos submetidos ¢ sua apreciacdo;

Il - Preparar e apresentar pareceres quando solicitado;

IV - Estudar as situacdes de riscos e apresentar parecer preventivo;

V - Defender o hospital em juizo e fora dele em situacdes que requer a sua participacdo;

VI - Analisar e emitir parecer conclusivo quanto as propostas de contratos e convenios.

CAPITULO Il
MEMBROS DA DIRETORIA E SUAS COMPETENCIAS

Art. 20° — Compete ao Provedor:

| - Presidir as reunides da diretoria, onde terd o voto de desempate;

Il - Representar o hospital em juizo ou fora dele e em suas relacdes com terceiros, ativa, passiva,
judicial ou extrajudicial;

Il - Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Assembleia Geral;

IV - Assinar termos de abertura, e termo de encerramento em todos os livros de registro e
documentos;

V - Superintender toda a administrac@o do hospital, providenciando tudo que se relacione com
sua normal e desejada movimentacdo;

VI - Contratar, demitir, suspender e licenciar os empregados do hospital;

VIl - Firmar convénios, receber subvencdes e doacbes que sejam compativeis com as finalidades
do hospital;

VIII - Levar ao conhecimento dos membros, na primeira reuniéo da diretoria do ano, de todos os

problemas urgentes resolvidos ou a resolver, que o bom senso indique solucdo.
Art. 21° - Compete ao Vice- Provedor:
| - Comparecer as reunides da diretoria e nelas exercer o seu direito de voto:

8
(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao Qficj de/ /
Registro de Titulos &€ Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sao José do Rio Preto, sob etiqueta n° 42.328). -
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Il - Auxiliar o Provedor em todas as suas atribuicdes, e substitui-lo em seus impedimentos.

Art. 22° - Compete ao Primeiro tesoureiro:

| - Comparecer as reunides da diretoria e nelas exercer o seu direito de voto;

|l - Superintender a contabilidade, inteirar-se e resolver todos os problemas financeiros, garantir
a seguranca e funcionalidade dos recursos financeiros;

il - Manter em boa guarda todos os valores do hospital, relacionando-os em livro (ficha) proprio,
garantindo sua valorizacdo e segurancga;

IV - Supervisionar projeto de previs@io de receita e despesa, que serd apreciado pela diretoria
em tempo habil,

V - Tomar contato com a administracdo do hospital, em entrosamento com a provedoria e
secretaria, para melhor desempenho dos interesses sociais;

VI - Efetuar todas as providéncias referentes ao seu cargo.

Art. 23° - Compete ao Segundo Tesoureiro:
| - Comparecer as reunides da diretoria e nelas exercer o seu direito de voto;

Il - Auxiliar o Primeiro tesoureiro em suas atribuicoes e substitui-lo em seus impedimentos;

Art. 24° - Compete ao Primeiro Secretdrio:

| - Comparecer as reunides da Diretoria e nelas exercer direito de voto;

Il - Responsabilizar-se pelos arguivos, correspondéncias diversas, contratos e todas as relagoes
com terceiros;

Il - Responsabilizar-se pelos livios de atas e registrar as reunides da comissdo diretora em livro
proprio, extraindo as atas solicitadas pelas instituicdes interessadas;

IV - Convocar as reunides ordindarias da diretoria, de comum acordo com o provedor;

V - Manter contato com a tesouraria para perfeito entrosamento de sua atribuicdo;

VIl - Tomar atitudes, com conhecimento do provedor, gue resultem benéficas para o bom nome e

administracdo do hospital.

Art. 25° - Compete ao Segundo Secretario:
| - Comparecer as reunides da Diretoria e nelas exercer o seu direito de voto;

Il - Auxiliar o Primeiro tesoureiro em suas atribuicdes e substitui-lo em seus impedimentos;

9

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de marco de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao Qficial Qe
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CAPITULO Ill —
DA ADMINISTRACAO HOSPITALAR

Art. 26° — Fica instituido o cargo de Administrador (a) Hospitalar, que deverd ser coordenado por
profissional com diploma de curso superior, cuja contratagto ficard a cargo exclusivo do

Provedor.

Art. 27° - O Administrador (a) Hospitalar tem as seguintes atribui¢des:

| — Dirigir, supervisionar e controlar as atividades administrativas do HABM,;

Il — Expedir atos administrativos internos do HABM,;

Il — Participar da elaboragéio e modificagdio do regimento interno do HABM,;

IV — Seguir as diretrizes emanadas pela assembleia geral e diretoria do HABM;

V — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes exaradas pela provedorid.

V| — Controlar a presenca, pontualidade e orientar os funciondrios, prestadores de servicos,
contratados e etc., todos que sejam subordinados ao HABM,;

VIl — Organizar e submeter & aprovagdo do provedor as rotinas de trabalho;

VIII - Apresentar mensalmente relatérios das atividades;

IX - Reunir mensalmente os chefes de setores para avaliacdo das atividades;

X - Planejar e propor métodos e normas para execugdo das atividades atribuidas ao érgdo sob
sua direcdo;

X| - Apresentar ao provedor relatério mensal das atividades dos servicos ao seu cargo, bem
como dados que lhe forem solicitados;

Xl - Propor concessdo de vantagens aos seus servidores, bem como seus substitutos;

Xl - Propor congratulagdes e penas disciplinares;

XIV — Supervisionar a prestacdo dos servicos multidisciplinares;

XV — Entre outros necessdrios para o bom desenvolvimento do HABM,;

Art. 28° - O Administrador (a) subordina-se, administrativamente @ provedoria.

Art. 29° - Subordinam-se ao Administrador (a) Hospitalar:
| — Diretoria Clinica e Técnicq;
Il- Area Operacional

Il -Area Administrativa
10

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto a cial de
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Art. 30°- O (a) Administrador (a), tem como assessoria as seguintes comissdes, ndcleos e grupos
de trabalho:

| - NUcleo de Seguranca do Paciente;

Il - Ndcleo Interno de Regulacdo;

[l - Gerenciamento de Residuos;

IV - Comissdo de Revisdo de Prontudrios;

V - Comissdo de Infeccdo Hospitalar

VI - Grupo de Trabalho Interno de Humanizacdo;

VIl - Comissdo de 6bito;

VIII - Comiss&o de padronizagdo de medicamentos e materiais;

IX — Entre outras que por ventura venham ser instituidas.

CAPITULO IV
GERENCIAS E SUPERVISORES DE SETORES

Art. 31°-Todos os setores devertio ter seus gerentes e/ou supervisores, conforme qualificacéio
especifica e descrito neste regimento, devendo ser nomeados pelo provedor. Todos os setores

ser@io descritos neste regimento conforme sua descricéio operacional no HABM.

TITULO 1Nl
CAPITULO |
AREAS CLINICA/TECNICA, OPERACIONAL E ADMINISTRATIVA

SECAO |

Da Constituicio e Competéncia das Areas

Clinica/ Técnica
Art. 32° - Area Clinica/ Técnica terd como diretor o médico do guadro de prestadores de servico

ou do corpo clinico do hospital, em efetivo exercicio.
Operacional: Assisténcia

11
(Aprovado em Assembleia Geral Ordiniria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto a cial de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de S&o José do Rio Preto, sob ctiqueta n® 42.328). d
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Art. 33°- Area Assistencial é coordenada pelo diretor clinico e/ou técnico, capacitado para
planejar, compreender, desenvolver e realizar atividades para melhorias na assisténcia ao

paciente.

Operacional: Apoio
Art. 34°- Area Apoio € coordenada pelo administrador, composto por profissionais capacitados
para planejar, compreender, desenvolver e realizar processos e atividades para melhorias na

assistencia ao paciente.

Administrativo
Art. 35° - Area Administrativa serd coordenado pelo administrador e composta por profissionais

capacitados para planejar, compreender, desenvolver e realizar atividades administrativas.

SECAOQ II

Da composigdo das dreas

Art. 36°- As dreas serdio compostas:
Clinica/ Técnica:

a) Médicos
Operacional: assisténcia

a) Educacdo fisica

b) Enfermagem

c) Dentista

d) Qualidade

e) Nutricdo

f) Psicologia

g) Servico Social

h) Terapia Ocupacional
Operacional: apoio

a) Cozinha/ cantina

b) Farmdcia

¢) Lavanderia

d) Limpeza

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.17, Ata arquivada junto ficial de
Registro de Titulos ¢ Documentos e Civil de Pessoa Juridica de S3o José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.3
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e) Recepcdo/ SAME

f)  Rouparia

g) Tecnologia da Informagdo
Administrativo

a) Arrecadacdo (Telemarketing)

b) Compras/ Almoxarifado

O

)
) Departamento de Gestdo de Pessoas
)

.

Faturamento
Financeiro/ Contabilidade

f) Juridico

5B,

g) Manutencdo

h) Transporte

SECAO Il

A Diretoria Técnica e Clinica

Art. 37°- O diretor clinico e tecnico € o médico representante do corpo clinico no concerto
administrativo do hospital e por esta razdo deve ser eleito de forma direta pelos médicos da
instituic@io, na forma dos artigos 26 e seguintes do Estatuto Social. E o elo do corpo clinico,

administragdo e diregcdo geral da instituicdo (provedor).

Art. 38°- E de competéncia do Diretor Clinico e Técnico:

| - Observar, cumprir e fazer cumprir este regimento, assim como, tomar conhecimento, para as
providéncias necessdrias, de todas as solicita¢des do corpo clinico e atender as solicitacdes da
administracdo do hospital;

Il - Dirigir e coordenar a assisténcia médica da instituicdo;

lll - Tomar as providéncias para que todo paciente hospitalizado tenha seu médico assistente,
desde a internagdo até a alta;

IV - Zelar pelo correto preenchimento dos prontudrios por parte dos médicos e integrantes do
corpo clinico;

V - Requisitar do hospital todo o material necessdrio para a qualidade de atendimento médico,
visando sempre manter o mais elevado nivel de eficiéncic;

VI - Convocar, presidir e dirigir as reunides do corpo clinico e nomear comissdes internas:

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto a0 (Nicial de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Siio José do Rio Preto, sob ctiqueta n® 42.328).
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VIl - Representar o hospital e o corpo clinico em assuntos médicos, legais e sociais, sempre que
necessario;

VIII - Divulgar o organograma funcional dos servicos médicos dando conhecimento ao corpo
clinico, bem como zelar pelo perfeito funcionamento;

IX - Observar e fazer cumprir as normas técnicas emitidos pelos érgdos superiores de assisténcia
medicg;

X - Conjuntamente com o diretor técnico (podendo acumular a funcdo), deliberar sobre a
aceitactio de pedidos de credenciamento e suas renovagdes, alteracdo das normas técnicas,
reavaliagdo do corpo clinico e, imposicdio da pena de exclus@o ou descredenciamento cos
medicos assistenciais;

Xl - Receber pedidos de abertura de sindicdncia contra os membros do corpo clinico,
encaminhando a diretoria, a quem compete o poder de decisdo;

Xl - Propor a instauracdo de sindicéncia, por atos praticados contrariamente a ética ou a direito,
por qualquer um dos membros do corpo clinico;

XIII - Fiscalizar o exercicio profissional na instituicdo;

XIV - Impedir que o médico do corpo clinico realize procedimentos ndo reconhecidos pela
comunidade cientifica ou ndo consagrados como atos medicos;

XV - Zelar pela fiel observancia do codigo de ética médica e pelo regimento interno do corpo
clinico da instituicdo;

XVI - Contratar medicos com ou sem vinculo empregaticio, atribuindo e definindo lhes fungdes e
normas de trabalho, assim como indicar os médicos, com as funcdes estabelecidas nesse
regimento;

XVII - Observar as Resolugoes do CFM e do CREME-SP diretamente relacionadas & vida do
corpo clinico da instituicdio, bem como as diretrizes previstas no artigo 196 e seguintes da
Constituicto Federal e normas complementares;

XVII - Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as acdes no dmbito das
gerencias e encarregados de setores assistenciais;

XIX - Reunir-se, mensalmente, com os chefes dos setores para andlise das atividades e
encaminhar relatdrio para administracdo;

XX - Notificar as ocorréncias de cardter ético;

XXI - Coordenar as atividades inerentes aos setores assistenciais;

XXII - Propor alteracdes no atendimento em dreas de abrangéncias, apds ouvir os chefes de
setores e

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao Qficial de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328). /
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coordenac@o medica.

Art. 39°- Coordenadores Setoriais, s8o designados pelo hospital e diretoria clinica, para realizar

atividades administrativas de coordenagdo (clinico e emergéncia).

Art. 40° — Competem dos coordenadores medicos:

| - Contribuir para o bom desempenho profissional dos medicos;

Il - Assegurar a melhor assisténcia aos clientes;

Il - Colaborar para o aperfeicoamento dos médicos e do pessoal técnico;

IV - Cooperar com a administracdo, visando a melhoria da assisténcia prestadac;

V - Estabelecer rotinas para melhoria da qualidade dos servigos prestados para os meédicos
contratados;

VI - Servir de elo entre os médicos e a diretoria clinica;

VIl - Zelar e ressaltar no corpo clinico o sentimento de responsabilidade profissional e humana;
VIl - Propor a admissdo e demissdo de componentes das escalas;

IX - Representar os médicos junto & diretoria clinica e administrativamente;

X - Realizar e encaminhar a diretoria clinica os protocolos clinicos;

X| - Tomar conhecimento, para as providéncias necessdrias, de todas as solicitagdes da diretoria
clinica;

XIl - Sugerir e participar das reunioes de andlise de aquisicdo de novos equipamentos;

Xlll - Encaminhar & comiss@o de ética médica consultas ou denudncias relativas a quaisqguer
assuntos de natureza ética, visando o bom exercicio da medicina na institui¢éo;

XIV - Manter uma inter-relacdio com os demais servicos do hospital para facilitar e agilizar o
atendimento co cliente;

XV - Convocar e coordenar as reunidoes com os médicos;

XVI - Analisar, em conjunto com a diretoria clinica, os casos de reclamacdes ou questionamentos
formulados pelos pacientes e/ou responsdveis sobre questdes medicas, encaminhando as
conclusdes ¢ mesa diretorq;

XVIlI - Definir indicadores de qualidade e produtividade, e acompanhd-los periodicamente,
aplicando agdes corretivas quando se fizer necessdrio;

XVIII - Realizar e supervisionar as atividades e resultados apresentados pelo servico de controle
de infeccdo hospitalar;

XIX - Cumprir e fazer cumprir o regimento do hospital e o regimento do corpo clinico;
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XX - Participar, a convite, das reunides administrativa do hospitot e diretoria clinica;
XXI - Participar das comissdes: obito, CCIH, Padroniza¢do de Medicamentos, Seguranca do

paciente, e/ou quaisquer outra comissdo que seja necessdrio o conhecimento do médico clinico.

SECAOQ IV

Coordenagdo Multidisciplinar Assistencial

Art. 41° — A Coordenacdo multidisciplinar assistencial tem como responsabilidade propiciar as

condi¢des necessdrias para o bom desempenho das multiplas atividades. Sendo estabelecido

por este regimento a estd funcdo ao diretor técnico.

Art. 42° — Os atendimentos multiprofissionais em relacdo a assisténcia compdem dos seguintes
setores:

| — Nutricionista;

ll- Farmacéuticas e Atendentes de Farmacia;

Il — Assistentes Sociais;

IV — Psicdlogos;

V — Enfermeiros, Auxiliares, Técnicos de Enfermagem e Cuidadores em Saulde;

VI — Terapeutas Ocupacionais € Monitores de Terapia Ocupacional;

VIl -Professor de Educacgdo Fisica e Instrutores Fisico;

VIl - Outros servicos terceirizados ou ndo: Dentista, Fisioterapeuta e Fonoaudiéloga.

SECAO V

Area Operacional: Setores Assistenciais

Nutricdo

Art. 43° — A SecGo de Nutricdio tem por finalidade prestar assisténcia nutricional integral aos
pacientes adultos e pedidtricos, internados ou em observacgdo, por meio de triagem, avaliacdo e
acompanhamento nutricional, consultas individuais, em grupos e/ou em conjunto com a equipe
multiprofissional seguindo protocolos preestabelecidos.

Art. 44° — A Nutricdo serd coordenada por profissional de nivel superior, devidamente inscrito (a)

no ¢rgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

16
(Aprovado em Assembleia Geral Ordindria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao Oficial de/
Registro de Titulos ¢ Documentos ¢ Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n° 42.328).



MW HOSPITAL DR. ADOLFO
€98 BEZERRA DE MENEZES

| P sAO JOSE DO RIO PRETO - SP

| - Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades
relativas aos servicos de producdo e avaliacdo;

Il - Assessorar o Coordenador de Servicos Multiprofissionais, participando das atividades de
planejamento do Hospital;

Il - Promover e participar de pesquisas na drea de saude da nutricdo, aprovadas pela Diretorig;
IV - Registrar € documentar as operagdes do processo administrativo de refei¢cdes a clientela
sadia e enferma;

V - Fornecer ao coordenador de servicos Multiprofissionais os dados estatisticos para avaliacdo
e controle dos servicos executados;

VI - Participar da integracdo docente-assistencial;

VI - Elaborar, desenvolver e avaliar treinamentos para pessoal dos setores;

VIII - Elaborar carddpios dos pacientes e colaboradores da instituicdo;

VIX - Prever, requisitar, receber, armazenar e controlar o estoque dos géneros alimenticios;

X - Receber, selecionar, identificar e armazenar corretamente todas as doacdes de géneros
alimenticios recebidas;

Xl - Providenciar medidas necessdrias quanto ao fornecimento de mercadorias em desacordo;

Xl - Zelar pela preparacdo higiénica satisfatdria dos alimentos;

Xlll - Fazer controle didrio da temperatura de equipamentos e preparagdes para garantir a
gualidade dos alimentos servidos;

XIV - Fazer coleta de amostra didria das refei¢des principais servidas;

XV - Conferir todas as dietas antes de oferece-las aos pacientes e colaboradores;

XVI - Controlar o nimero de refeicdes servidas;

XVII - Providenciar o recolhimento dos objetos apds as refeicdes e eventos;

XVIII - Zelar pela limpeza e desinfeccto de todos os equipamentos da UAN, incluindo o
ambiente de trabalho;

XIX - Convocar o auxiliar de enfermagem a fim de distribuir as refeices para os pacientes
debilitados e incapazes de ingerir os alimentos sem auxilio no refeitério dos pacientes;

XX - Distribuir as refeicdes nos horarios programados com qualidade e higiene adequada;

XXI - Manter o entrosaumento com as outras equipes como, por exemplo, a enfermagem em tudo
que se diz respeito ¢ alimentacdo do paciente;

XXII'- Aplicar treinamento periddico no setor a fim de esclarecer e ampliar as Boas Prdticas de

Manipulacdo;

17
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XXl - Manter atualizado todos os documentos que diz respeito ao setor de UAN conforme a
legislacdio vigente (Manual de Boas Prdticas, POP's, Fichas Técnicas, etc.).

XIV - Criar condicdes para desenvolvimentos de atividades inerentes do seu planejamento;

XV - Dar subsidios ao estdgio curricular dos académicos de nutricdo;

XV!I - Participar de comissdes existentes no Hospital,;

XVII - Controlar a gualidade das refeicdes produzidas;

XVIII - Controlar os custos do servi¢o;

XXIX - Reunir mensalmente com os responsdveis pelos diversos setores para avaliagdo de suas

atividades.

Farmdcia
Art. 45°- O setor de farmdcia tem a finalidade operacional de apoio e assistencial. Todas suas

funcdes estardo descritas na secdo VI deste regimento.

Servico Social

Art. 46° — O Setor de Servico Social é o setor encarregado de atuar nos processos sociais,
escutando, acolhendo e apoiando o paciente e familiar em situagdo advinda do processo de
adoecimento, desenvolvendo agdes educativas para propor alternativas em situagdes que

possam interferir no processo do tratamento médico e na reabilitacGo do paciente.

Art. 47°— O Servico Social serd coordenado por profissional de nivel superior, devidamente
inscrito (a) no érgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| — Elaborar plano estratégico anual da unidade, compativel com as diretrizes institucionais;

Il — Definir critérios e prioridades para execucdo dos planos de trabalho;

Il — Organizar e monitorar o desenvolvimento das atividades especificas da unidade, avaliando
o nivel técnico, a qualidade e a produtividade;

IV — Propor e implantar medidas gue visem & capacitacdo profissional e @ melhoria da qualidade
dos trabalhos desenvolvidos;

V — Orientar e supervisionar o atendimento do assistente social, pautado nos principios éticos,
politicos, técnicos, operativos, tedricos e metodoldgicos da profissdo;

VI — Emitir pareceres técnicos e administrativos, guando necessdrio;

VIl - Promover e coordenar reunides técnicas,

VIl — Promover a integracdo da equipe e incentivar o desenvolvimento profissional;
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VIX — Supervisionar e estabelecer sistemdtica de execugdo de trabalhos administrativos;

X - Assessorar a coordenac@io multidisciplinar assistencial na definicGo das diretrizes da politica
de saude.

X| - Planejar, coordenar, executar e avaliar todas as agdes do Servico social, encaminhando
relatério mensal & coordenacdo multidisciplinar assistencial;

X|I — Distribuir o pessoal técnico e administrativo do servi¢o nos diversos setores;

Xlll - Elaborar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade
social, de forma a subsidiar as prioridades da institui¢do;

XIV - Servir de campo de estdgio para académicos de servico social, coordenando, avaliando
projetos de atividades de estdgio curricular e extra curricular;

XV - Reunir mensalmente com os responsdveis pelos setores para avalia¢do das atividades.

Art. 48° — Sdo atribuigdes do Servico Social:

| — Realizar o atendimento ao paciente/familiar, conforme diretrizes e programas previamente
estabelecidos;

Il — Realizar o atendimento ao paciente/familiar, conforme critérios do assistente social;

Il — Realizar o atendimento ao paciente/familiar encaminhado pela equipe multiprofissional, em
conformidade com os principios éticos da profissdo;

IV — Realizar o atendimento ao paciente/familiar, conforme a demanda espontanea,

V — Participar de Programas de Ensino;

VI — Participar de Programas de Pesquisc;

VIl — Realizar rotinas conforme escala preestabelecida;

VIl — Atender as necessidades administrativas do HABM.

Psicologia

Art. 49° — A Psicologia é o setor que tem o dever de;

| — Assistir psicologicamente a pacientes na emergéncia, internados e familiares, em todo seu
processo de adoecer, identificando e interferindo nos cursos dos desajustes emocionais, por
meio de instrumentos/programas multiprofissionais na assisténcia ao paciente e familia, tanto na
forma individual como em grupo;

Il = Participar de programas multiprofissionais na assisténcia ao paciente e familia;

Il — Emitir relatérios, disponibilizando-os em tempo hdbil para uso de toda equipe de saude as

atualizacBes das acdes e orientacdes decorrentes do acompanhamento psicolégico:

19
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IV — Participar de reunides de equipe de saude para discussdo clinica de casos especificos, bem
como das propostas para o funcionamento integrado;

\V/ — Estabelecer normas e critérios de avaliacGo dos atendimentos prestados a pacientes e
familiares;

VI — Facilitar a interpretacéio dos dados psicolégicos ¢ equipe multiprofissional, visando @o
planejamento integrado das agoes;

VIl — Manter banco de dados de recursos em salde mental da comunidade para
encaminhamento quando se fizer necessario;

VIIl = Apresentar relatério mensal e anual de atividades;

IX — Viabilizar as etapas previstas para o execugdo com qualidade dos planos de ensino e
projetos de pesquisas;

X — Fazer a intermediacdo entre a unidade de psicologia com as instdncias internas pertinentes,
bem como com os érgdos externos, no tocante a ensino e pesquisa;

X| — Manter, acompanhar e atualizar banco de dados referentes a projetos de pesquisa em
andamento;

Xl — Observar e cumprir prazos para envio de controle e outras agdes administrativas
interpostas pelas agéncias reguladoras tanto de ensino quanto de pesqguisa;

Xl — Proporcionar por meio de atividades de recreacdo adequadas ¢ faixa etdria e
possibilidades dos pacientes, aumentando a atividade produtiva, diminuindo a ansiedade e

trazendo aspectos de vida normal para a situagdio de hospitalizacdo.

Art. 50° — O setor de Psicologia serd coordenado por profissional de nivel superior, devidamente
inscrito (a) no 6rgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| — Elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os objetivos
preestabelecidos pela alcada superior e politica vigente do HABM,;

Il — Organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades, assegurando o cumprimento das
diretrizes estabelecidas e propondo solucdes para as dificuldades encontradas;

Il = Organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvimento das
atividades relacionadas ¢ programas de gestdo da qualidade;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da equipe multiprofissional,

V — Realizar estudos e andlises, visando ao aprimoramento das técnicas de trabalho e propondo
alterac@o das rotinas, fluxos e métodos de trabalho, sempre que necessdrio;

V| — Garantir a emissdo de relatorios de producdo para uso institucional;
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VIl — Coordenar e supervisionar as atividades executadas pela equipe técnica e demais
profissionais, distribuindo tarefas de acordo com a demandga;

VIIl — Promover a integracdo da equipe, incentivando o desenvolvimento profissional dentro dos
programas oferecidos pelo HABM e de programas externos que sejam de interesse;

IX — Coordenar e supervisionar o treinamento de funciondrios e estagidrios;

X — Avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens, aprimoramentos e programas
de desenvolvimento para os profissionais psicologos, visando & atualizagdo de conhecimentos
frente &s novas demandas (técnicas e/ou administrativas) que surgem, a favor da qualidade dos
servicos prestados;

X| — Monitorar e realizar avaliacdes periodicas dos indicadores de processos e de resultados e
realizar os cjustes necessdrios, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado G
comunidade, bem como o cumprimento de metas estabelecidas pelo HABM;

Xl — Participar dos projetos de pesquisa do HABM, dando suporte técnico e cientifico;

Xl — Manter entrosamento com as varias unidades de trabalho do HABM, de acordo com as
rotinas estabelecidas;

XIX — Participar de programas de saude do HABM e da comunidade;

XX — Sugerir ao corpo clinico medidas que visem a melhoria do padréo de atendimento dos

pacientes e familiares.

Enfermagem
Art. 51°- A Enfermagem é o setor que tem as seguintes atribuicoes:
| — Desenvolver programas de assisténcia integral e ininterrupta de enfermagem aos pacientes;
I — Estabelecer medidas necessdrias ao desenvolvimento e manutencgdo do padréo de
assisténcia;
Il — Garantir a execuc&io dos procedimentos de enfermagem de prevengdo, promogdo e
protecdio da saude na recuperagdo e reabilitagdo de pacientes;
IV — Gerenciar a equipe de enfermagem, definindo prioridades e orientando quanto aos
procedimentos técnicos;
V — Aprimorar os conhecimentos técnico cientificos do corpo de enfermagem para o
desenvolvimento das atividades assistenciais;

— Observar os procedimentos definidos pela legislagdo pertinente, em especial o regimento
de enfermagem que estd fundamentado na Lei 7.478 de 25 de junho de 1986 e no Decreto
94.406 de 08 de junho de 1987, do CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM,;

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao
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VIl — Prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes de maneira integrada & equipe
multiprofissional;

VIl - Implantar e monitorar os indicadores de produgdo e de produtividade de enfermagem:

IX — Desenvolver acdes humanisticas voltadas & atengdo integral ao paciente, com prdaticas
baseadas em evidéncias;

X — Promover a qualidade assistencial por meio de estratégias inovadoras e gestdio dos
sistemas de qualidade;

XI — Promover @ assisténcia ao paciente, com qualidade e seguranca, em todas as fases do
tratamento;

Xl — Respeitar os principios é€ticos, técnicos e cientificos da profissdo mantendo-se alinhada a
missdo, visdo e valores da Instituicéo;

Xlll = Administrar os recursos relacionados ¢ drea de enfermagem;

XIV — Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos estabelecidos pelo HABM.

Art. 52°- O Setor de Enfermagem serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito (a) no érgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| — Estabelecer diretrizes e processos de trabalho referentes aos segmentos: assistencial, ensino
€ pesquisa da Geréncia de Enfermagem;

Il'— Elaborar plano de trabalho e definir metas e prioridades de acordo com os objetivos
estabelecidos pela Administragdo Superior no dmbito das atividades de enfermagem:;

Il — Assegurar as medidas necessdrias ao desenvolvimento e padréio de assisténcia de
enfermagem;

IV — Indicar os Enfermeiros para os empregos de confianca de Assistente Técnico, Supervisor e
Lider;

V — Assessorar seus supervisores na distribuicdio dos recursos humanos de forma ininterrupta
para cumprir os programas assistenciais estabelecidos no HABM:

VI — Definir e divulgar de forma colegiada as decisdes e prioridades ao Setor:

VIl — Analisar e promover, por meio da assisténcia técnica, o desenvolvimento das atividades de
auditorias relacionadas & metodologia de assisténcia de enfermagem definida e consolidada,
mediante a legislacdo vigente, qualidade e seguranca do paciente;

VIII = Deliberar a implantagdo, monitoramento e andlise dos indicadores estratégicos, tdticos e

operacionais;
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IX — Organizar e conduzir a promog¢do da qualidade assistencial com estrategias inovadoras e
gestdo dos sistemas de qualidade;

X — Gerenciar as avaliagdes periddicas dos indicadores de processos e resultados, promovendo
a melhoria continua e cuidados relativos ao restabelecimento da saude;

X| — Estabelecer a emissdo dos documentos de produgdo e produtividade para uso institucional,
Xl — Estabelecer dimensionamento de recursos humanos € manter quantitativo necessdrio de
acordo com a legislagdo da categoria profissional vigente, adequado as necessidades do perfil

de complexidade do paciente;

Xlll — Promover ag¢des para a integracdo, controle, desenvolvimento profissional e politica de
avaliacdo do desempenho dos profissionais das unidades e dreas que lhe sdo subordinados;
XIV —Participar de decisdes institucionais para alinhamento e planejamento entre as dreas
multidisciplinares que envolvam acdes relativas a Enfermagem;,

XV — Indicar o seu substituto na vigéncia de auséncia programada e/ou eventual,

XVI| — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do (a) Administrador Hospitalar, Diretoria Clinica
e Técnica e Provedoric;

XVII — Cumprir e fazer cumprir a Lei do Exercicio Profissional da Enfermagem e o Cédigo de Etica

da Enfermagem.

Art. 53°- O Servico de Enfermagem é composto:

| - Gerencia de Enfermagem, devidamente inscrito no Conselho Regional de Enfermagem;

Il - Supervisores de Enfermagem, devidamente inscritos no Conselho Regional de Enfermagem;

Il - Técnicos e Auxiliares de Enfermagem, devidamente inscritos no Conselho Regional de

Enfermagem.

Terapia Ocupacional

Art. 54°- O Setor da Terapia Ocupacional serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito (a) no orgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao gual compete:

| - Desenvolver atividades relacionadas a terapia ocupacional;

Il - Planejar, coordenar, executar e avaliar todas as acdes do setor de terapia ocupacional;

Il - Reunir —se com as demais gerencias e encarregados para avaliagdo de suas atividades;

IV - Representar e assessorar o coordenador multidisciplinar assistencial do hospital nas
questdes pertinentes a Terapia Ocupacional, guando solicitado;

V - Apresentar documentacdo e relatorios mensais das atividades desenvolvidas pelo servico;
23

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1", Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n°® 42.328).




W HOSPITAL DR. ADOLFO
Q',%p," BEZERRA DE MENEZES
! _DE _MENEZES

SAO JOSE E;O RIO PRETO - SP

VI - Controlar custos do setor de terapia ocupacional;

VIl - Manter o relacionamento de trabalho docente assistencial harmonioso com a escola de
terapia ocupacional;

VIII - Participar de forma efetiva, junto ao departamento de Recursos Humanos nos processos de
selecdo do pessoal designado a trabalhar no setor, definindo cargos e atribuicdes;

IX - Estabelecer normas e rotinas de trabalho.

Educacgdo Fisica

Art. 55°- O Setor da Educacdo Fisica serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito (a) no orgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| - Desenvolver atividades fisicas avaliando as condicdes de cada paciente;

Il - Planejar, coordenar, executar e avaliar todas as agdes do setor de Educacdo Fisica;

Il - Reunir —se com as demais gerencias e encarregados para avaliagdo de suas atividades;

IV - Representar e assessorar o Coordenador multidisciplinar assistencial do hospital nas
questdes pertinentes a Educacdo Fisica, quando solicitado;

V - Apresentar documentacdo e relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelo servico;

VI - Controlar custos do setor;

VIl - Manter o relacionamento de trabalho docente assistencial harmonioso com a escola de
Educacdo Fisica;

VIII - Participar de forma efetiva, junto aos recursos humanos nos processos de selecdo do
pessoal designado a trabalhar no setor, definindo cargos e atribuicdes;

IX - Estabelecer normas e rotinas de trabalho;

Odontologia

Art. 56°- O Setor de Odontologia, no cumprimento de suas atribuicdes, deve:

| — Praticar todos os atos pertinentes @ Odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos
em curso regular ou em cursos de pds-graduacéo;

Il - Realizar diagnosticos e procedimentos clinicos e cirdrgicos de acordo com protocolos
estabelecidos na literatura pertinente, prescrever medicamentos, periciar e emitir atestado
odontoldgico para pacientes ambulatoriais e internados, quando necessdrio;

- Manter fluxos de comunicacdo com a drea médica para acompanhamento dos casos
atendidos;

IV = Solicitar exames complementares conforme normas e fluxos das dreas envolvidas.
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Art. 57°- O Setor de Odontologia serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito () no érgéo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| — Elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com 0s objetivos
predefinidos pela algada superior e politica vigente no HABM;

Il — Organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades de assistencia, ensino e
pesquisa da Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

Il — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Coordenac&o multidisciplinar assistencial;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do administrador (a) do HABM;

V — Analisar, implantar e aprimorar continuamente as técnicas de trabalho da Area, propondo
alteracdio das rotinas, fluxos e métodos;

VI — Monitorar a emissdo de relatérios de produgdo para uso institucional;

VIl — Realizar avoliagdes periddicas dos indicadores de processos, garantindo a melhoria

continua do atendimento prestado @ comunidade.

Qualidade

Art. 58°- O setor de qualidade serd coordenado por um profissional enfermeiro, com qualidades
especificas para executar os contratos realizados pelo HABM, através das metas estabelecidas,
quali quantitativas, controlando seu cumprimento e estabelecendo gualidade nos atendimentos

oferecidos pelo hospital.

Art. 59°- O Setor de Qualidade serd coordenado por profissional de nivel superior, devidamente
inscrito (a) no 6rgdo de classe, designado (a) pelo Provedor, ao qual compete:

| - Adaptar-se cos pardmetros propostos: Como aos parémetros da norma ISO 9001
Estabelecendo os requerimentos do sistema de gestdo de qualidade;

Il - Liderar projetos, auditorias, andlise de riscos, elaboragéio de resenhas de desenho ou andlise
de risco. Direcionar as iniciativas;

Il - Impulsar a interactio entre equipes, executando de forma estratégica as politicas de
qualidade da empresa implementando um processo de melhoria continua;

IV - Administra a documentacéo, controlando os quadros juridicos e legais que sustentam os
processos de qualidade;

V - Participa em processos de desenho: Proporciona solugdes praticas e inovadoras;
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VI - Garantir a formacdo: Os trabalhadores devem estar capacitados para que um sistema de
gestdo de qualidade possa ser implementado;
VIl - Compreender as suas necessidades e exceder as suas expectativas;
VIl - Liderar, dirigir, delegar e desenvolver qualidade;
IX - Os integrantes da equipe devem comprometer-se com o projeto e por as suas habilidades a
servico do mesmo,
X - Melhoria continua, procurar sempre quais 0s processos gue podem ser melhorados e que
afetam também a totalidade da organizactio, ndo s6 ¢ processo produtivo principal;
X| - Implementar a atividade e o recurso administrado do hospital, dentro de um processo
previamente criado pelo departamento de gualidade;
Xl - Decidir baseando-se nos acontecimentos, as decisdes eficazes se baseiam em fatos e
dados confirmados;
XIIl - Gerir as relacdes, devem ser de beneficio mituo com o objetivo de criar valor

X|V - Realizar relatérios contratuais, respeitando data de entrega ao contratante.

Servicos terceirizados: Fonoaudiologia e Fisioterapia

Fonoaudiologia

Art. 60°- Profissional da drea da salde que trabalha com os diferentes aspectos da
comunicacio humana: linguagem oral e escrita, fala, voz, audi¢do e fungdes responsdveis pela
degluticdo, respiracéio e mastigacdo. Desenvolve atividades voltadas @ promogdo da saude,

prevencdo, orientacdo, avaliagdo, diagndstico e terapia.

Art. 61°- O Servico de Fonoaudiologia serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito (a) no érgdio de classe e contratado pelo Hospital, ao qual compete:

| - Avaliar pacientes conforme suas qualificagdes;

Il - Realizar orientacdes aos pacientes;

[l - Capacitar os profissionais que prestam cuidados aos pacientes;

IV - Desenvolver atividades auxiliando na prevencdo e tratamentos de pacientes internados.

Fisioterapia
Art. 62°- Profissional que atua prevenindo e tratando os disturbios cinéticos funcionais
intercorrentes em 4rgdios e sistemas do corpo humano, gerados por alteragdes genéticas, por

traumas e por doencas adquiridas. Fundamenta suas agdes em mecanismos terapéuticos
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proprios, sistematizados pelos estudos da Biologia, das ciéncias morfologicas. Fisiologicas,

patoldgicas, bioguimicas, biofisicas, biomecénicas, cinesioterapias, além das disciplinas sociais e

comportamentais.

Art. 63°- O Servico de Fisioterapia serd coordenado por profissional de nivel superior,
devidamente inscrito (a) no orgdo de classe e contratado pelo hospital, ao qual compete:

| - Avaliar pacientes conforme suas qualificacdes;

Il - Realizar orientacdes aos pacientes;

Il - Capacitar os profissionais que prestam cuidados aos pacientes;

IV - Desenvolver atividades auxiliando na prevencdo e tratamentos de pacientes internados.

SECAO VI

Area Operacional: Setores de Apoio

Art. 64° - Os setores de apoio sdo divididos da seguinte forma:

| - Farmdcia

a) Aguisi¢do, distribuicdo e controle de medicamentos;

Il - Setor de Processamento de Roupas:

a) Setor de Controle e DistribuicGo de Roupas (Rouparia e Lavanderia);
b) Setor de Confeccdo de Roupas;

[l - Setor de Recepcdo e SAME;

IV - Setor de Higienizagdo Hospitalar;

V — Cozinha/ Canting;

VI - Tecnologia da informacgao (Tl);

Farmacia
Art. 65° — A Farmdcia é o setor que se caracteriza pelo atendimento e seguimento
farmacoterapéutico dos pacientes internados ou em observacdo, na utilizaclio de medicamentos

e dos materiais médico-hospitalares pertinentes.

Art. 66° — A Farmdcia serd coordenada por profissional de nivel superior, devidamente inscrito (a)

no orgdo de classe, designado (a) pelo provedor, ao qual compete:
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| — Responder como responsdvel técnico perante a autoridade competente;

Il — Coordenar as agodes voltadas para a assisténcia farmacéutica,

Il — Coordenar e orientar planejamento, planos de acdo e projetos da unidade, alinhados com
as diretrizes do HABM,;

IV — Coordenar as ag¢des de programacdo para 'oquisigdo de medicamentos e dos matericis
medico-hospitalares pertinentes,

V — Coordenar o inventdrio fisico e demais ag¢des de controle fisico financeiro da assisténcia
farmacéutica;

VI — Coordenar a elaborag@o e atualizaglio de notas técnicas, manuais e procedimentos
operacionais padrdo;

VIl — Coordenar acdes da gestdo de pessoas e dos programas de educacdo permanente, ensino
e pesquisa;

VIII — Fazer cumprir as normas de uso e conservacdo de instrumentos, equipamentos e materiais;
IX — Indicar seu substituto e participantes em Comissdes Hospitalares:

X — Realizar andlise critica de desempenho e desencadear planos de melhoria.

Processamento de Roupas (lavanderia e rouparia)

Art. 67° — O Setor de Processamento de Roupas serd coordenado por profissional designado (a)
pelo provedor, ao qual compete:

| - Planejar, coordenar com as geréncias de setores de compras de tecidos e confeccdes de
roupas;

Il - Solicitar confec¢dio de pegas novas e consertar estragadas;

Il - Fazer o levantamento mensal e controlar as roupas em circulac@o no hospital;

IV - Coordenar, supervisionar a execucdio dos servicos de processamento de roupas (lavar,
secar, passar e armazenar);

V - Manter em condicdes de armazenamento adequado as roupas em circulacdo no hospital;

VI - Prever e distribuir o pessoal técnico nos setores e servicos;

VIl - Promover programas de treinamento em servi¢o para o pessoal;

VIII - Reunir periodicamente os funciondrios para avaliacéio de suas atividades;

IX - Participar das reuniées quando convocadas pela administracdo;

X - Apresentar relatdrio anual de suas atividades para administracdo;

Art. 68° — Ao Setor de Controle e Distribuicéio de Roupas compete:
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| - Fazer coleta, distribuicdo e controle de roupas;
Il - Controlar todas as roupas em circulacdo neste hospital;
Il - Distribuir roupas de acordo com a especificidade de cada secdo, setores e servicos;

IV - Zelar pelas roupas sob sua responsabilidade;

Art. 69° — Ao Setor de Confecgdo de Roupas compete:

| - Planejar com a geréncia do setor de processamento de roupas confecgdo de roupas novas de
acordo com a necessidade das secdes e setores;

Il - Manter em condicdes adequadas de uso as roupas existentes no hospital;

Il - Manter em condi¢cOes adequadas ao armazenamento dos tecidos e roupas confeccionadas

neste setor.

Recepcdo/ SAME (Servico de Arquivo Médico e Estatisticos)

Art. 70° — Setor de Recepcdo compete:

| - Executar o comando dos servicos de recepcdo e controlar o acesso de pessoas na dred do
hospital;

Il - Controlar entrada de visitantes, alimentos e outras;

Il - Prestar atendimento de qualidade ¢ todos os clientes do hospital;

Art. 71° — A Coordenagdo do SAME é encarregado de planejar, coordenar, controlar e executar o

servigo de registro geral do paciente, arquivo médico e estatistico do hospital.

Art. 72° — A Coordenagdo do SAME € constituida de um coordenador, ao qual se subordinam:

| - Arguivo- estagidrios;

Art. 73° — A Coordenagdo do SAME serd dirigida, preferencialmente, por um profissional

graduado, responsavel pela recepcdo.

Art. 74° — Compete ¢ Coordenacdo do SAME:

| - Matricular ou registrar o paciente no hospital, fazendo o seu controle desde sua matricula até
a alta;

Il - Marcar e controlar as consultas nos ambulatérios do hospital e fazer todos os procedimentos
para internacdo;
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Il - Coligir, ordenar e elaborar levantamento estatistico mensal ou anual do movimento dos

pacientes atendidos no hospital,

IV - Coletar, coordenar, classificar e preservar todos os dados referentes ao paciente, atraveés do
prontudrio medico;

V - Fazer levantamento estatistico do movimento de paciente e andlise qualitativa do
desenvolvimento das atividades medico do hospital;

VI - Fornecer dados estatisticos e permitir acessibilidades as informagdes dentro das normas do
hospital;

VIl - Realizar e incentivar pesquisas médico-cientificas e sociais;

VIII - Participar e sugerir melhorias na comissdo de prontudrio.

Setor de Higienizacdo Hospitalar

Art. 75°- O Setor de Higienizagdo hospitalar serd coordenado por profissional de preferéncia de
nivel superior, designado (a) pelo provedor, ao qual compete:

| - Planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes do setor de higienizagdo;

Il - Propor a autoridade competente co quadro de pessoal do seter bem como suas alteracdes;

Il - Distribuir o pessoal nos diversos servicos existentes no hospital;

IV - Supervisionar e controlar todo servigo de limpeza e higienizagéio do hospital;

V - Estabelecer programas de treinamento de pessoal nas dreas de higienizac@o hospitalar;

VI - Estabelecer normas e rotinas de higienizacdo hospitalar;

VIl - Reunir periodicamente os funciondrios lotados nesse setor para avaliacéo de suas
atividades;

VIl - Assessorar a ciretoria administrativa nas questdes pertinentes & higienizacto hospitalar;

IX - Apresentar relatério anual de suas atividades para a administracdo;

X - Participar das reunides quando convocados pela administragéo;

Cozinha/ Cantina

Art. 75°- Os Setores de cozinha e cantina serd coordenado por profissional de preferéncia de
nivel superior com formacdio em nutri¢do, designado (a) pelo provedor, ao qual compete:

| — Coordenar, supervisionar e designar funcdes aos funciondrios dos setores:

ll- Disponibilizar condi¢des de trabalho;

ll- Realizar carddpios e observar a execucdio dos mesmos;

IV- Reunir periodicamente os funciondrios para reunides e avaliacéo de suas atividades:
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V- Estabelecer normas e rotinas dos setores;
VI- Distribuir pessoal nas diversas atividades dos setores;

VII- Realizar escala de plantdo.

Art. 76°-A cozinha deverd ter um Gerente para auxiliar a Coordenagdo em suas atividades. Cabe
ao Gerente de Cozinha:

l-Gerenciar a brigada de cozinhg;

[I-Supervisionar o preparo e feitura dos alimentos;

llI-Verificar o empratamento e a temperaturag;

IV-Estabelecer o tamanho das porgoes;

V-Organizar os turnos da brigada de cozinha;

VI-Precificar os itens do cardapio junto com a Responsavel Técnica do setor;

VII-Solicitar a compra alimentos e equipamentos de cozinha, guando necessdrio;
VII-Treinar a brigada de cozinha no trabalho de preparo e nas técnicas de empratar;
IX-Armazenar os produtos alimenticios de acordo com as prdticas de seguranca (p.ex. em
refrigeradores);

X-Manter relatérios de custos semanais e mensais;

X|-Manter as normas de higiene e seguranca na drea da cozinha.

Tecnologia da Informagdo
Art. 77° - O Setor da Tecnologia da Informacdo tem as seguintes atribuicdes:
| — Tragar politica de tecnologia da informagéo para o HABM, no que se refere ao planejamento,
definic8o, supervisdo e manutencdo de sistemas de informacdo de cardter geral e especifico;
Il — Desenvolver e coordenar, do ponto de vista técnico, a implantacdo de novos projetos de
automacdo, provendo o suporte técnico necessdrio e incorporando novas tecnologias, rotinas e
programas;
Il — Manter controle sobre todos os sistemas computacionais institucionais existentes, no que se
refere 0 sua adequacdo e operacionalizacdo;
IV — Realizar estudos e andlises, visando co aprimoramento das técnicas de trabalho da
Unidade e propondo alteracdio das rotinas, fluxos e métodos de trabalho, sempre que
necessario,
VW Coordenar agdco com parcciros crternos nu buocu de mclhuies sulugdes om Teonuluyiu du
Informacdo para o HABM,;
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— Coordenar novos projetos e modificagdes de procedimentos e sistemas com o objetivo de
racionalizacdo operacional e de custos;
VIl — Definir indicadores e metas para os principais processos da Unidade;
VIII = Realizar avaliagdes periodicas dos indicadores da unidade, gue permitam eventuais
correcdes e/ou adequacdes para garantir a melhoria continua dos servicos prestados ao HABM,;
IX — Promover o gualidade dos servicos prestados por meio de estratégias inovadoras do
sistema de gestdo da qualidade;
X — Interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do HABM de forma «
garantir o entrosamento necessdrio para o aprimoramento da qualidade dos servicos prestados;
— Garantir que os procedimentos definidos para o setor de tecnologia da informagdio sejam
executados;
XIl — Zelar pela guarda, protecdo e conservacdo dos recursos tecnologicos do HABM;
Xl — Garantir a segurancga, confidencialidade e o sigilo de dados assistenciais e corporativos

sob sua guarda e/ou que tenha acesso.

Art. 78° - O Setor da Tecnologia da Informacgdo serd coordenado por profissional de preferéncia

graduado, designado (a) pelo provedor, ao qual compete:

| — Elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os objetivos

predefinidos pela alcada superior e politica vigente no HABM,;

Il — Organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas da unidade,

assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano de metas:

Il — Alocar os recursos necessdrios para o desenvolvimento das atividades da unidade em

conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determina¢des da administracéo;

V — Organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvimento das

atividades relacionadas co seu sistema de gestdo da qualidade;

VI — Promover e gerenciar estudos e andlises, visando ao aprimoramento das técnicas de

trabalho da Unidade e propondo alteragéio das rotinas, fluxos e métodos de trabalho, sempre

gue necessdario;

VIl — Promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de processos, garantindo a

melhoria continua do atendimento prestado ao HABM:;

VIIl = Promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento profissional dentro dos

programas oferecidos pelo HABM e de programas externos que sejam de interesse da unidade:
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VIX — Coordenar projetos técnicos cientificos em parceria com demais parceiros (universidades,

institutos e etc.), visando ao aprimoramento em sua unidade de atuacdo.

SECAO VI

Area Administrativa: Setores Administrativos

Art. 79° - Os setores administrativos sdo divididos da seguinte forma:
l-Arrecadacdo
a) Telemarketing
lI- Compras/ Almoxarifado
lIl- Departamento de Gestdio de Pessoas
a) Recursos Humanos
b) Departamento de Pessoal
IV- Faturamento
V- Financeiro/ Contabilidade
VI- Juridico
V- Manutencdo

VI- Transporte

Telemarketing

Art. 80°- Responsdvel por efetuar e receber as ligagdes com operador de telemarketing,
encarregado de diversas fungdes como:

| - Divulgar eventos e campanhas realizadas pelo hospital;

Il - Realizar arrecadacgdes através de ligagcdes em domicilios;

Il - Emitir oficios de agradecimentos e solicitacdes, conforme necessidade do hospital;

IV - Emissdo de recibos para contribuintes;

V - Manter contatos cadastrados atualizados;

VI - Apresentacdo do hospital para contribuintes;

VIl - Emiss&o de relatorios geral, para o funcionamento geral, para o funcionamento adequado
do setor;

VIl - Inovar arrecadacdes conforme atualidades;

VIX - Realizar acompanhamento das metas a atingir durante o més e diariamente:;

X - Manter a harmonia e o espirito de equipe entre todos os funciondrios;

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1", Ata arquivada junto ao
Registro de Tiwlos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sao José do Rio Preto. sob etiqueta n® 42.328).
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X| - Passar faturamento do dia para o setor financeiro.

Art. 81°- O Setor de Telemarketing serd coordenado por profissional de preferéncia graduado,
designado (a) pelo provedor, co qual compete:

| — Elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os objetivos
predefinidos pela algada superior e politica vigente no HABM;

Il — Organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas do setor,
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas pelo plano anual;

Il — Alocar os recursos necessdrios para o desenvolvimento das atividades da Unidade em
conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des da Administracdo;

V — Promover e gerenciar estudos e andlises, visando o aprimoramento das técnicas de
trabalho do setor e propondo alteracéo das rotinas, fluxos e métodos de trabalho, sempre gue
necessdrio;

VI — Promover e gerenciar avaliacdes periddicas dos indicadores de processos, garantindo «

melhoria continua do atendimento prestado ao HABM:

Compras/ Almoxarifado

Art. 82° — O Setor de Compras e Almoxarifado tem as seguintes atribuicdes:

| — Manter os almoxarifados com estoques armazenados de acordo com as normas técnicas
existentes;

Il — Manter os registros necessdrios para identificar e informar os dados relativos & origem e ao
destino dos insumos e suprimentos;

Il — Garantir que os diversos tipos de insumos e suprimentos estejam armazenados de acordo
com suas caracteristicas;

IV — Manter atualizado os requisitos minimos necessdarios para aceitabilidade, armazenamento e
distribuicio dos insumos e suprimentos de acordo com as normas institucionais;

V — Atender as solicitacdes das dreas do HABM de acordo com a previsdo dentro dos prazos
estabelecidos;

VI — Interagir com a administracdo e financeiro de forma « garantir a parceria necessdria para o
aprimoramento da qualidade dos servicos prestados;

VIl — Fornecer as condigdes necessdrios para garantir a observancia dos procedimentos

definidos pela legislacdo pertinente:

(Aprovado em Assemblela Geral Ordindria realizaaa em 04 de margo de 2020, “item ¢, 17, Ata arquivady junto ao
Re1stro de 1tulos ¢ Documentos e (ivil de Peccaa Turidicn de Sio Joeé do Ris Preto, sob otiquota n0 42.228).
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Artigo 83° — O Setor de Compras e Almoxarifado serd coordenado por profissional de
preferéncia de nivel superior, designado (a) pelo provedor, ao qual compete:

| — Facilitar a disponibilizagdo dos insumos e suprimentos de forma rdpida e precisa, garantindo
a qualidade de preservacdo;

Il — Acompanhar os recebimentos dos insumos e suprimentos, orientando a forma de conferéncia
dos mesmos;

Il — Esquematizar a separacdio e distribuicdo dos insumos e suprimentos de acordo com
solicitacdo das dreas do HABM,;

IV — Coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica e demais
profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda:

V — Avaliar as atividades da drea e propor solucdes para as dificuldades encontradas;

VI — Estimar e controlar o consumo de material necessdrio as atividades realizadas pela drea,
requisitando a reposicdo e/ou compra, quando necessdrio;

VIl — Monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os gjustes necessdrios
para que a drea atinja as metas estabelecidas pelo HABM:;

VIl — Ter visGo ampla das atividades da drea, para garantir seu funcionamento;

IX — Garantir a gestdo do sistema de qualidade;

X — Avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimoramentos, visando &
qualidade dos servigos prestados;

Xl - Elaborar com base no consumo médio mensal a previsdo anual de consumo;

Xl - Participar das reunides quando convocados pela administracéo do hospital;

XlIl - Observar rigorosamente se as embalagens estdo integras, data de fabricagdio, data de
esteriliza¢do e data de vencimento longg;

XIV - Dar entrada as notas fiscais ao registro de entrada & contabilidade;

XV - Notificar o setor de compras e registros de notas casos de irregularidade a respeito de

devolu¢des de mercadorias ou erro na nota fiscal;

Departamento de Gestdo de Pessoas

Art. 84°- O Setor de Departamento de Gestdio de Pessoas serd coordenado por profissional de
preferéncia graduado, designado (a) pelo Provedor. Na qual devem planejar, desenvolver e
implementar os processos de gestdo de pessoas de maneira estratégica alinhada &s diretrizes

do HABM e politicas corporativas;

(Aprovado em Assembleia Geral Ordindria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos ¢ Documentos ¢ Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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Art. 85° — O Departamento de Gestdo de Pessoas € constituido por dois segmentos: Recursos
Humanos e Departamento Pessoal, na gual competem:

a) Departamento de Pessoal
| - Ser responsdvel na elaboracdo completa da folha de pagamento e programacdo dos
pagamentos cos empregados € pensionistas, apontamento do registro de ponto, dos
empregados;
Il - Coordenar a equipe de folha de pagamento, gerir a demanda e rotina do departamento
pessoal, acompanhar os resultados e indicadores;
Il - Supervisionar e executar os servi¢os de administragdo de pessoaq, coordenar o departamento
pessoal, apurar folha de pagamento, entregar todas as obrigacdes trabalhistas e
previdencidrias, elaborar relatorios e participar de reunides, supervisionar e executar os servicos
de administracGo de pessoal, controlando e calculando folha de pagamento, recolhimento de
tributos, admissdes e rescisdes contratuais e férias de funciondrios, gerir a demanda e rotina do
departamento pessoal;
IV - Acompanhar os resultados e indicadores, prestar suporte e orientacdo para a equipe no
desenvolvimento dos trabalhos, elaborando rotinas préprias dessa érea, quais sejam: folha de
pagamento, admissdo, rescisdo, GFIP e outras conexas, coordenar a realizacdo de todas as
solicitagbes das dreas, em conformidade com as leis trabalhistas, dentro dos prazos pré-
estabelecidos a fim de atender as solicitagdes da empresa e contratos;

b) Recursos Humanos
| — Orientar e dar subsidios cos demais setores na execucto quando da selecdo para
contratacdo/substituicdio de funciondrios, garantindo a qualidade dos processos e 0s prazos
estabelecidos pela Administracdo;
II' - Ser facilitador entre a Administracdio e os setores do HABM nos assuntos referentes &
transferéncia e desligamento de empregados;
il — Controlar a reposig@io de empregados, em conformidade com as alteracdes no quadro
funcional e/ou transferéncias internas, entre os postos nas diferentes dreas do HABM:
IV — Atuar, em parceria com o servico de Medicina do Trabalho, na resolucd@o de
inconformidades no processo de exame médico admissional:
V — Alinhar a¢des e prazos do processo de admissdo, respeitando as diretrizes e cronograma
corporativos;

— Executar e avaliar as entrevistas de desligamento;

36

(Aprovado em Accembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margs de 2020, “item ¢.17, Ata arquivada junto ao vigl do
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sio José do Rio Preto, sob etiqueta n° 42.328).
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VII — Prestar consultoria interna cos setores, garantindo a melhoria dos processos de gestéo de
pessoas;

VIl = Garantir a eficiéncia e a eficdcia dos processos de trabalho a partir da observancia das
normas corporativas;

VIX — Definir, analisar e acompanhar os indicadores de gestdio de pessoas:

X — Promover condi¢bes necessdrias para o desenvolvimento de suds equipes.

Faturamento

Art.86°- O setor faturamento € vital para o hospital por exercer afunciic de converter o
prontudrio em moeda corrente. Este setor € destinado a compensar o valor total dos servicos ou
produtos vendidos no hospital, independente da duracio do contrato ou da forma de

pagamento.

Art. 87°- O Setor de Faturamento serd coordenado por profissional de preferéncia graduado,
designado (a) pelo provedor. Deverd ser dividido em dois segmentos:
l-Faturamento

[I-Convénios e Contratos

Art. 88°- O Setor de Faturamento compete:

| - Elaborar as contas e faturas relativos & prestacéio de servigos;

Il - Elaborar o relatério do faturamento com demonstrativos dos recebimentos e dos recursos de
glosas apresentados;

il - Elaborar o relatério demonstrativo do faturamento com detalhamento de todos os grupos de
composicdo do faturamento;

IV - Elaborar um programa de acdio visando a eficécia do faturamento, procurando reduzir os
pontos de evasdo;

V - Elaborar planejamento do faturamento de forma integrada com os Servigos assistenciais;

VI - Manter estreito relacionamento com as dreas de produtividade assistencial visando a
efetividade do processo de faturamento:

VIl - Manter estreito relacionamento com os gestores de sadde: municipal, estadual e federal.

Art. 89° - Setor de Convénios e Contratos compete:

, 37
(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1", Ata arquivada junto ao\OfaCial de -
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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| - Elaborar minutas e termos de contratos e convénios gue atendam as reaqis necessidades do
hospital, observando a legislagdo, normas internas, custos, prazos e padrdes adequados;

Il - Elaborar rotinas para os setores competentes, supervisionar a implantagdo dos contratos e
convénios assinados;

Il - Instruir relatérios a serem preenchidos pelos setores encarregados da execucdo dos
contratos e convenios, visando controle e avaliacdes destes:

IV - Realizar estudos, com base em relatérios, visando o aperfeicoamento dos contratos e
convénios em vigéncic;

V - Manter contatos com entidades, a fim de estudar novos contratos e convénios ou para
resolver casos omissos durante a vigéncia dos jd existentes;

VI - Fazer gestdo junto cos orgdos pagadores de fatura dos servigos prestados para evitar
atrasos;

VII - Prospectar novos convénios visando o atendimento da clientela gue depende do hospital e
a0 mesmo tempo incrementar receitas;

VIl - Estudar um método para implantagdo no hospital visando o ressarcimento de servicos

prestados a pacientes, prospectados nos servicos do préprio hospital.

Financeiro

Art. 90° — O setor financeiro é responsdvel pelo desempenho e gestdo das financas. E seu dever
garantir recursos e uma boa gestdo do patriménio do negécio. Para isso exerce fun¢des como:
I-Contabilidade;

[-Tesouraria;

ll-Gestdo de Tributos;

IV-Demonstracdes Financeiras:

V-Planejamento financeiro.

Art. 91° — A Contabilidade tem como funcdo:

| — Elaborar o orgamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas:

Il — Analisar e preparar os processos de pagamento em conformidade com o orcamento;
Il — Elaborar custos hospitalares:

IV-Calcular lucro e despesa do hospital.

Art. 92°- A Tesouraria tem como funcéo:
38

(Aprovado em Assembleia Geral Ordindria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1%, Ata arquivada junto ao\(Mfigial de
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I-Controle financeiro;
lI-Fluxo de caixa e plano de contas;
lll-Organizagto de contas (entradas e saidas);

IV-Garantir funcionamento constante do negécio e evitando prejuizos a curto e longo prazo.

Art.93°- A Gestdo de Tributos tem como funcdo:
I-Pagamento de tributos possivel:

ll-Identificar o melhor regime tributdrio existente.

Art. 94°- Demonstracdes Financeiras tem como funcdo:

I-Analisar o patriménio de ativos e passivos;

ll-Fornecer a visdo financeira de entradas e saidas do caixa:

I-Calcular, basicamente, as Receitas - Desembolsos= Lucro ou Prejuizo e o resultado da

equacdo, de forma simples, é também o resultado do HABM.

Art. 95°- Planejamento Financeiro tem como funcdo:

- Planejar o or¢amento anual alcancando os objetivos do HABM.

Art. 96° - Ao Encarregado do Setor Financeiro compete:

| — Coordenar as atividades da drea de acompanhamento Orcamentdrio e Financeiro:

Il'— Coordenar e participar da elaboracdio do orcamento anual em conformidade com os
objetivos do HABM;

Il - Orientar seus colaberadores na andlise e preparacdo dos processos de pagamentos em
conformidade com o orcamento:

IV — Coordenar e orientar seus funciondrios na elaboracdio dos custos hospitalares;

V — Preparar os processos de pagamentos dos contratos de manutencdo e servigos;

VI — Planejar as fungdes e o funcionamento dos servigos contdbeis;

VIl — Avaliar as atividades da drea para melhoria na gualidade das informacdes;

VIII — Avaliar e propor treinamento e reciclagem aos funciondrios, objetivando ¢ otimizacdo e a
melhoria nos processos;

IX- Lidar com a drea financeira, econdmica do HABM, visando elaborar demonstragdes
contdabeis;

X- Implantar e aplicar plunos de amortizacdo e diferimento, bem como de corregdes monetdrias:
39

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao al de
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Xl- Regular escrituracdo patrimonial;

Xll- Abrir e encerrar escrita contabil;

Xlll- Controle e guarda de livros de registro contdbeis, bem como relativos a vida patrimonial do
HABM,;

XIV- Realizar balancetes e balancos;

XV-Apurar, calcular e registrar custos, custeio direto, custeio por centro de responsabilidade,
normalizados e padronizados;

XVI- Avaliac&o de estoque, acompanhamento do inventdrio fisico no encerramento do exercicio;
XVIl- Controlar, avaliar e estudar gestdo financeira e patrimonial do HABM junto com a
administragdo;

XVIII- Organizar processos de prestacdo de contas pelo tribunal de contas;

XIX- Manter atualizado certiddes da receita federal, alvard de licengas de funcionamento e
isencoes do HABM;

XX- Declarar imposto de renda de pessoa juridica do HABM;

XXI- Entregar obrigagdes fiscais, SPED contabil, ECD digita e ECF;

XXll— Cumprir determinacdes do administrador (a) e provedor.

Juridico
Art. 97° - O Juridico do hospital deverd ser coordenado por profissional com diploma de
bacharel em direito, devidamente inscrito na secdo paulista da Ordem dos Advogados do Brasil,

com qualificacdo em saude.

Art. 98° - O Juridico € setor de apoio 0 gestdo, subordinado administrativamente ao
Administrador Hospitalar e Provedoria, investido das seguintes competéncias e atribuicdes:

| — Prestar consultoria e assessoramento ao HABM, gquando formalmente solicitadas pelo setor
competente;

Il - Representar o hospital judicial e extrajudicialmente;

Il - Manifestar-se nos assuntos de pessoal, quando necessdrio. Inclusive, processos
administrativos referentes a aplicacdo de sancdes disciplinares;

IV - Dar pareceres juridicos sobre assuntos solicitados;

V - Dirimir duvidas ou referendar a interpretacdo de textos legais;

VI - Oficiar em todas ag¢des judiciais e extrajudiciais em que o HABM seja autor, réu, interveniente

ou de gualguer forma parte ou interessado, inclusive na esfera criminal:

40
(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ad\Oficial de”/
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo Jose do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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VIl - Responder ou prestar informagdes solicitadas pelo Ministério Publico, Procon, Defensorias
Publicas, Delegacias de Policia e outros érgdos de controle externo;
VIII - Participar da elaboracdio de contratos realizados com terceiros;
VIX — Elaborar normas e modelos de contratos, convénios, acordos e outros atos contratuais a
serem celebrados pelo HABM,;
X - Acompanhar o andamento das acdes judiciais de interesse do HABM:
Xl - As atribuicbes acima elencadas, ndo afasta a possibilidade de a Administracdo/Provedoria
solicitar a andlise juridica prévia de outros atos, procedimentos ou questdes juridicas;
Pardgrafo Unico: As consultas ao Juridico podem ser formalizadas pelos coordenadores dos
setores, em especial provedoria; administrador (a) hospitalar e diretoria clinica. N&o sé&o
competentes para solicitar o exercicio de atividade de consultoria e assessoramento juridicos os

servidores ou empregados do HABM;

Manutencdo

Art. 99° - O setor de manutencdo é composto de: Encarregado; Eletricista: Serralheiro:
Marceneiro; Construtor (pedreiro) e Auxiliar de Manutengéo, gue tem as seguintes atribuicdes:

| — Coordenar e fiscalizar as manutencdes em execucdo, visando garantir os padrdes técnicos
de qualidade estabelecidos, objetivando o cumprimento dos prazos estabelecidos para
execucdo dos mesmos e fazer cumprir padrdes técnicos de seguranca e qualidade, por servicos
de equipe propria ou de empresa terceirizada;

Il — Analisar e avaliar ordens de servico de manutengdo, elaborando programacéo adequada
para execugdo dos servicos solicitados;

Il = Acompanhar as medi¢8es das empresas contratadas para fornecimento de méo de obras e
materiais;

IV — Interagir com as dreas usudrias para programac@io dos servicos requisitados, bem como
cumprir o cronograma fisico estabelecido para realizacdo do evento especifico:

V — Controlar os materiais utilizados na execucéio dos servicos, solicitando sua reposicdo,
sempre que necessario e detalhando as especificaces técnicas junto & drea de Compras e/ou
Almoxarifado;

VI — Avaliar e aprovar a compra de novos equipamentos no que se refere & infraestrutura das
instalacdes;

VIl — Prever a alocacdio de recursos:

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos ¢ Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sao José do Rio Preto, sob ctiqueta n® 42.328).
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VIIl — Gerenciar e fiscalizar contrato de empresa terceirizada responsdvel pela prestacdo de
servigos continuos de manutencdo predial e conservacdo de sistemas e equipamentos
considerados utilidades do hospital;

IX — Gerenciar e fiscalizar contratos de empresas terceirizadas responsdveis pela prestacdo de

servicos de manutencdo;

Art. 1002 - Ao Encarregado do Setor de Manutenctio compete:

| — Coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica e demais
profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade e demandoca;

Il — Avaliar as atividades da drea e propor solugdes para as dificuldades encontradas;

Il — Estimar e controlar os recursos necessdrios as atividades realizadas pela drea, requisitando
a reposi¢cdo e/ou compra guando necessadrio;

IV — Monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os ajustes necessdrios
para gue a drea atinja as metas estabelecidas pela unidade;

V — Ter visGo ampla das atividodes da drea de engenharia de manutencdo, para garantir seu
funcionamento;

VI — Garantir a gestéo e qualidade dos servicos prestados;

VIl — Coordenar e acompanhar o treinamento de funciondrios:

VIII - Avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimoramentos, visando a
qualidade dos servigos prestados;

IX — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da administracéo.

Transportes

Art. 101°- O responsdvel pelo Setor de Transportes deverd ser condutor devidamente habilitado,
capacitado para conduzir os veiculos disponiveis na frota do HABM, ao qual compete:

| - Manter condigdes adequadas para uso de todos os carros:

Il - Zelar pelos carros sob sua responsabilidade;

Il - Coordenar e atender as solicitagdes de transporte de acordo com a necessidades do HABM,
promovendo translado das coordenacdes, se necessdrio, de acordo com as solicitacdes da
administracdo;

IV - Estabelecer normas e rotinas do servico.

2
(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao 1al de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de S0 José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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TITULO IV
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 102°- O regime juridico do pessoal do HABM é o da Consolidagdo das Leis do Trabalho —
CLT.

Art. 103°- Todas as internagdes seréo avaliadas com antecedéncia na emergéncia psiquidtrica.

Art. 104° — Desde que estejam nas dependéncias do HABM, os pacientes deverdo submeter-se
ds normas do hospital, podendo ser excluidos os que se negarem a tal observancia,

dependendo do quadro e avaliagdo médica.

Art. 105° — Os prontudrios médicos, bem com toda a documentagdo referente aos pacientes,
pertencem ao paciente, sob a guarda e responsabilidade do hospital, e dele ndo poderdo ser

retirados, sem autorizacdo da diretoria clinica.

Art. 106°- A divulgagdo de noticias & imprensa serd privativa para administragdo/ provedor ou

diretoria clinica.

Art. 107°— Serda vedado aos membros do corpo clinico, técnico e administrativo o fornecimento de

declaragbes oficiais de qualquer natureza em nome do hospital.

Ouvidoria

Art. 108°- Ouvidoria serd de responsabilidade dos setores de acolhimento e recepcdo, que
deverd receber e encaminhar aos recursos humanos, sendo o responsdvel pelo setor, com
qualificagdo para o acolhimento das queixas e/ou dendncias, e receber estreita colaboracgdo de
profissionais ligados a administracdo e provedoria durante o processo de investigacdo,
competindo-lhe:

| - Receber e apurar dendncias de pacientes e/ou familiares relativas a qualquer acdo ou
omissdo de funciondrios, que venham incorrer em prejuizos, direta ou indiretamente, a

assisténcia prestada pela instituicdo:

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item ¢.1”, Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de So José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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Il - Receber e apurar a ilegalidade de prdticas de atos considerados arbitrarios, desonestos e
indecorosos;

Il - Receber queixas de pacientes e familiares:

IV - Contribuir com o desenvolvimento de uma atitude continua de acolhimento e eficiéncia;

V - Fornecer ao administrador, relatérios mensais de demandas e encaminhamentos da
ouvidoria;

VI - Sugerir medidas técnicas preventivas:

VII - Sugerir medidas administrativas preventivas;

VIl - Recomendar medidas administrativas reabilitadoras;

IX - Recomendar medidas técnicas reabilitadoras:

X - Recomendar abertura de inquéritos administrativos (incluindo casos de: propina, abusos de
autoridade, favorecimento, negligéncia, ameaca, outros);

Xl - Representar o paciente na instituicdo.

Pardgrafo Unico: E vedado ao Ouvidor ter interesse, direto ou indireto, em quaisquer empresas

OU pessoas sujeitas a drea de atuacdo do HABM.

Da Alteragdo do Regimento Interno

Art. 109° — o presente Regimento Interno poderd ser alterado mediante:
| — Normas regimentais;

Il — Emendas;

Il — Revisdo.

Art. 110° — As normas Regimentais serdo publicadas, tendo por fim:
| — Desdobramento interpretativo de artigo do Regimento:

Il — Fornecimento de interpretacdo auténtica de dispositivo regimental.

Art. 111° — As emendas ao Regimento poderédo ser:
| — Substitutivas;
Il — Aditivas;

Il — Supressivas.

Art. 112° — A revis@o terd por finalidade g modificacdo total ou de parte ampla do Regimento.

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c¢.1”, Ata arquivada junto ao
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sio José do Rio Preto, sob etiqueta n° 42,328),
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Art. 13° — A alteragdo do Regimento poderd ser proposta por escrito e a qualquer tempo:
| — Por iniciativa do Provedor;

Il — Por maioria simples entre Membros Titulares da Diretoria Geral.

Art. 114° — A proposta de alteragdo, protocolada e autuada, serd distribuida ao Juridico, para

parecer, o qual serd o Relator.

Art. 15° — De posse dos autos o Juridico fard distribuir cépia da proposta ao provedor.

Art. 116° — Até 5 (cinco) dias Uteis apds, qualquer membro poderd apresentar ao Relator, por
escrito, as emendas ou as observagdes que entender, devidamente justificadas.

Paragrafo unico — Findo o prazo deste artigo, o Relator emitird, dentro de 5 (cinco) dias, parecer
sobre as emendas apresentadas, incorporando ao projeto as que julgar dignas de acolhimento e

dando as razdes pelas quais opina pela rejeicdo das demais.

Art. 117° — Terminados os trabalhos preparatérios, o projeto serd levado & Assembleia até uma
semana apos, deliberando este se deseja discuti-lo e aprovd-lo.

8 1° — A matéria aprovada numa sessdo ndo poderd ser objeto de reexame.

8 2° — A aprovacdo de qualquer matéria dependerd de voto favordvel de 4 (quatro) membros,

pelo menos, incluido o do Provedor.

Art. 118°- Os casos omissos e aqueles agui ndo previstos serdo resolvidos ou regulamentados
através da administragdo/ provedoria, que € soberana sobre a matéria atinente ao Regimento

Interno do hospital, convocada especificamente para este fim.

Art. 19°- Todo o disposto neste Regimento Interno, de aplicacdo geral, entrard em vigor nesta
data, devendo ser observado em sua integra por todos aqueles que prestam servicos, trabalham
ou utilizam suas dependéncics, visando a convivéncia harménica e a realizacdio de suas

finalidades com a méxima eficiéncia.

(Aprovado em Assembleia Geral Ordinaria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao\icial d
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Sdo José do Rio Preto, sob etiqueta n® 42.328).
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Sdo Jose do Rio Preto/SP, 04 de marco de 2020.

Joanita Aparécida Ribeiro Saturno

Secretdria
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(Aprovado em Assembleia Geral Ordinéria realizada em 04 de margo de 2020, “item c.1”, Ata arquivada junto ao Oficial de
Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica de Séo José do Rio Preto, sob etiqueta n° 42.328).




