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APRESENTA(}AO
A Empresa Municipal Praia-Grandense de Ensino e Saude — EMPES, empresa publica municipal de

direito privado, instituida para atuar na gestao de servigos de saude, ensino, pesquisa, inovagao e
desenvolvimento institucional, estabelece o presente Manual de Atribuicbes e Competéncias dos
Cargos de Lideranga do Complexo Hospitalar Irma Dulce — CHID.

O presente Manual constitui instrumento de governanga corporativa destinado a definir as
competéncias, responsabilidades, niveis de autoridade e relagbes hierarquicas dos cargos de
lideranca do Complexo Hospitalar Irma Dulce, promovendo maior eficiéncia administrativa,
padronizagao dos processos gerenciais, fortalecimento da responsabilizagao dos gestores e melhoria
continua da qualidade assistencial e administrativa.

Este Manual integra o Sistema de Governanga Corporativa da EMPES e devera ser observado por
todas as liderangas investidas em cargos de diregdo, superintendéncia, geréncia, coordenagéo e
supervisao.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°

Este Manual estabelece as atribuigbes, competéncias, responsabilidades, relagbes hierarquicas e
niveis de autoridade dos cargos de lideranga do Complexo Hospitalar Irma Dulce — CHID.

Art. 2°

As atribuiges previstas neste Manual complementam aquelas estabelecidas:
| — no Estatuto Social da EMPES;

Il — no Regimento Interno da EMPES;

lll — na Estrutura Organizacional vigente;

IV — nas Instrugdes Normativas expedidas pela Diretoria Executiva;

V — nas deliberagbes do Conselho de Administragao;

VI — nas normas do Sistema Unico de Saude — SUS;

VIl — na legislacdo trabalhista aplicavel;

VIl — na Lei Federal n°® 13.303/2016;

IX — nas demais normas internas da EMPES.

Art. 3°

Os ocupantes dos cargos de lideranca exercerao suas fungdes observando os principios da:

| — legalidade;



Il — impessoalidade;

Il — moralidade;

IV — publicidade;

V — eficiéncia;

VI — transparéncia;

VII — governancga corporativa;
VIII — integridade institucional;
IX — seguranga do paciente;

X — sustentabilidade financeira;
XI — gestao por resultados;

XII — melhoria continua.

CAPITULO II

DOS OBJETIVOS DO MANUAL
Sao objetivos deste Manual:

| — definir claramente as competéncias de cada cargo de lideranga;
Il — estabelecer a cadeia formal de comando;

Il — evitar sobreposi¢ao de atribuicdes;

IV — fortalecer a governanga institucional;

V — promover integragdo entre as areas administrativas e assistenciais;
VI — assegurar maior eficiéncia operacional;

VIl — padronizar responsabilidades gerenciais;

VIII — subsidiar processos de sele¢gao e nomeacgao de liderangas;
IX — apoiar avaliagdes de desempenho;

X — orientar auditorias internas e externas;

X| — fortalecer os mecanismos de controle interno;

XIl — contribuir para o alcance das metas estratégicas da EMPES.



CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS COMUNS AS LIDERANGAS
Independentemente da area de atuagao, compete a todos os ocupantes de cargos de lideranga:

| — cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente;

Il — observar o Estatuto Social da EMPES;

Il — cumprir o Regimento Interno;

IV — cumprir as Instrucbes Normativas;

V — executar as deliberacdes da Diretoria Executiva;

VI — cumprir as delibera¢des do Conselho de Administragao;
VII — exercer lideranga ética e responsavel;

VIII — promover ambiente de trabalho respeitoso;

IX — estimular o trabalho em equipe;

X — promover a cultura da qualidade;

XI — assegurar a correta utilizagao dos recursos publicos;
XII — preservar o patriménio institucional;

Xl — incentivar a inovacgao;

XIV — acompanhar indicadores de desempenho;

XV — elaborar planos de agao;

XVI — propor melhorias de processos;

XVII — gerir riscos da sua area;

XVIII — apoiar auditorias;

XIX — assegurar o cumprimento das metas contratuais;

XX — promover integragédo entre os diversos setores do Complexo Hospitalar;
XXI — desenvolver continuamente suas equipes;

XXII — estimular a educacao permanente;

XXIII — manter comunicagao permanente com sua chefia imediata;
XXIV — elaborar relatorios gerenciais sempre que solicitado;

XXV — exercer outras atribuicdes compativeis com o cargo.



CAPITULO IV

DAS SUPERINTENDENCIAS

CAPITULO IV
Secao |
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO

Missao do Cargo

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar todas as atividades administrativas do Complexo
Hospitalar Irma Dulce — CHID, assegurando suporte eficiente as atividades assistenciais mediante
gestdo integrada de pessoas, recursos financeiros, suprimentos, patrimonio, tecnologia da
informacgao, infraestrutura, hotelaria, manutencgao, contratos administrativos, faturamento e logistica,
em conformidade com as diretrizes da Diretoria Executiva da EMPES.

Subordinacgao
Diretor Administrativo e Financeiro da EMPES.

Subordinados

Estdo subordinados ao Superintendente Administrativo todas as Geréncias, Coordenacgbes e
Supervisdes vinculadas a estrutura administrativa do Complexo Hospitalar, observada a Estrutura
Organizacional vigente.

Atribuicoes
Compete ao Superintendente Administrativo:

| — coordenar todas as areas administrativas do Complexo Hospitalar;

Il — supervisionar a execugao das politicas administrativas aprovadas pela Diretoria Executiva;
Il — acompanhar a execucao do planejamento estratégico institucional;

IV — elaborar planos anuais de trabalho de sua éarea;

V — coordenar a execug¢ao dos planos de agao administrativos;

VI — supervisionar os processos de compras, suprimentos, patrimdnio, almoxarifado e logistica;
VIl — acompanhar a execugdo dos contratos administrativos;

VIII — supervisionar os servigos terceirizados;

IX — coordenar a gestao da infraestrutura hospitalar;

X — supervisionar os servigos de manutengao predial e engenharia clinica;

XI — coordenar os servigos de hotelaria hospitalar;

XII — acompanhar o desempenho dos servigos de tecnologia da informagao;

XIII — supervisionar os processos de faturamento hospitalar;

XIV — acompanhar a arrecadagao proveniente dos servigos prestados;



XV — apoiar a Diretoria Administrativa e Financeira na elaboracédo do orcamento anual;
XVI — acompanhar a execugao orgamentaria de sua area;

XVIl — monitorar indicadores administrativos;

XVIII = promover programas de melhoria continua;

XIX — coordenar acdes voltadas a racionalizacdo de despesas;

XX — acompanhar auditorias internas e externas;

XXI — implementar a¢des decorrentes das recomendagdes dos érgaos de controle;

XXII — supervisionar os processos administrativos relacionados a gestdo de pessoas, em conjunto
com a area competente;

XXIII — garantir adequada gestdo documental,

XXIV — assegurar a correta utilizagdo dos bens publicos;

XXV — supervisionar a gestédo patrimonial,

XXVI — participar das reunides estratégicas da Diretoria Executiva, quando solicitado;
XXVII — emitir pareceres técnicos quando solicitado;

XXVIII — elaborar relatérios gerenciais periddicos;

XXIX — representar a Diretoria Administrativa e Financeira quando formalmente designado;
XXX — exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela Diretoria Executiva.

Responsabilidades

O Superintendente Administrativo responde pela eficiéncia administrativa do Complexo Hospitalar,
pela adequada utilizacdo dos recursos publicos colocados sob sua gestédo, pelo cumprimento das
metas institucionais da area administrativa e pela integracao entre os diversos servigos de apoio.

Autoridade
No ambito de sua competéncia, podera:

| — distribuir atividades entre as unidades administrativas;

Il — estabelecer rotinas operacionais;

lIl — propor alteragdes organizacionais;

IV — recomendar aplicagdo de medidas administrativas;

V — solicitar informagdes e relatorios as unidades subordinadas;
VI — constituir grupos de trabalho internos;

VII — propor capacitagdes para sua equipe;

VIII — recomendar revisdo de processos administrativos.



Secaol ll
SUPERINTENDENTE TECNICO-ASSISTENCIAL

Missao do Cargo

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e avaliar todas as atividades técnico-assistenciais
desenvolvidas no Complexo Hospitalar Irm& Dulce — CHID, assegurando assisténcia integral,
humanizada, segura, resolutiva e de exceléncia, em conformidade com os principios do Sistema
Unico de Saude — SUS, com as diretrizes estratégicas da EMPES, com as normas sanitarias vigentes
e com as melhores praticas de gestao hospitalar.

Subordinagao
Diretor Técnico da EMPES.

Subordinados

Estado subordinadas ao Superintendente Técnico-Assistencial todas as Geréncias, Coordenagdes e
Supervisdes vinculadas as areas assistenciais do Complexo Hospitalar, conforme a Estrutura
Organizacional vigente.

Finalidades

Compete ao Superintendente Técnico-Assistencial promover a integragéo dos servigos assistenciais,
assegurar a qualidade da assisténcia prestada aos usuarios, coordenar a execugao das politicas
assistenciais da EMPES, monitorar os indicadores estratégicos da assisténcia e garantir o
cumprimento das metas assistenciais previstas no Contrato de Gestao.

Atribuicoes
Compete ao Superintendente Técnico-Assistencial:

| — coordenar toda a estrutura assistencial do Complexo Hospitalar Irma Dulce;

Il — supervisionar a execug¢ao das politicas assistenciais aprovadas pela Diretoria Executiva;
Il — acompanhar permanentemente os indicadores de desempenho assistencial;
IV — supervisionar os servigos médicos;

V — supervisionar os servigos de enfermagem;

VI — supervisionar os servigos multiprofissionais;

VIl — coordenar as agdes relacionadas a segurancga do paciente;

VIl — acompanhar os indicadores de infecgao hospitalar;

IX — acompanhar os indicadores de mortalidade hospitalar;

X —acompanhar os indicadores de tempo de permanéncia;

XI —acompanhar os indicadores de ocupacgao hospitalar;

XII — supervisionar a gestdo do Nucleo Interno de Regulagdo — NIR;

XIII — supervisionar os processos de regulagao de leitos;

XIV — coordenar agdes voltadas a humanizagao da assisténcia;
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XV — supervisionar os programas de educagao permanente;

XVI —acompanhar a implantagao de protocolos clinicos e assistenciais;

XVIl — coordenar a elaboragao dos planos de melhoria da qualidade;

XVIII — supervisionar programas de acreditagao hospitalar;

XIX — participar da elaboragéo do planejamento estratégico institucional;

XX — participar da elaboracédo do orcamento assistencial;

XX| — acompanhar auditorias assistenciais;

XXII — implementar agdes decorrentes das recomendagdes dos 6rgaos fiscalizadores;
XXIII —acompanhar a produtividade assistencial das unidades;

XXIV — promover integragéo entre Hospital Irma Dulce, Pronto-Socorro Central, UPA Samambaia e
NEFRO PG;

XXV — coordenar planos de contingéncia assistencial,

XXVI — supervisionar o gerenciamento de riscos assistenciais;

XXVII — representar o Diretor Técnico quando formalmente designado;

XXVIII — elaborar relatérios gerenciais periddicos;

XXIX — emitir pareceres técnicos quando solicitado;

XXX — exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela Diretoria Executiva.

Responsabilidades

O Superintendente Técnico-Assistencial responde pela qualidade técnica da assisténcia prestada,
pela seguranca do paciente, pelo desempenho assistencial das unidades, pela integracédo dos
servicos de saude e pelo cumprimento das metas assistenciais estabelecidas pela EMPES e pelo
Contrato de Gestao.

Autoridade
No ambito de sua competéncia podera:

| — distribuir atividades entre as unidades assistenciais;

Il — estabelecer diretrizes operacionais para os servigcos assistenciais;
lIl — propor alteragdes de fluxos assistenciais;

IV — instituir grupos técnicos de trabalho;

V — solicitar informacgdes as unidades subordinadas;

VI — propor atualizacao de protocolos assistenciais;

VIl — recomendar capacitagao técnica das equipes;
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VIII — recomendar medidas corretivas relacionadas a assisténcia.

DAS GERENCIAS

Secao |

Disposi¢coes Gerais

As Geréncias constituem o nivel tatico da estrutura organizacional do Complexo Hospitalar Irma
Dulce, competindo-lhes transformar as diretrizes estratégicas estabelecidas pela Diretoria Executiva

e pelas Superintendéncias em planos operacionais, coordenando os recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e financeiros das respectivas areas.

As Geréncias atuardo de forma integrada entre si, observando os principios da eficiéncia, da
economicidade, da qualidade dos servicos, da transparéncia, da gestao por resultados e da melhoria
continua.

Competéncias Comuns as Geréncias
Compete a todos os Gerentes:

| — planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area;
Il — elaborar o planejamento anual da Geréncia;

Il — acompanhar indicadores de desempenho;

IV — supervisionar as Coordenagdes e Supervisdes vinculadas;

V — garantir o cumprimento das normas institucionais;

VI — administrar adequadamente os recursos disponibilizados;

VII — promover a integragado entre as equipes;

VIII — elaborar relatérios gerenciais;

IX — propor melhorias de processos;

X — responder tecnicamente pela gestdo da area sob sua responsabilidade.

Secao ll
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar a politica de gestdo de pessoas do Complexo Hospitalar
Irmé& Dulce, assegurando a adequada administragdo dos processos de recrutamento, selecao,
admissao, integragdo, desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, movimentagao, desligamento,
relacées de trabalho e qualidade de vida dos empregados, em consonéncia com as diretrizes da
EMPES.
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Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Subordinados
Coordenagdes, supervisdes e equipes vinculadas a Geréncia de Recursos Humanos.

Finalidade
A Geréncia de Recursos Humanos tem por finalidade desenvolver politicas modernas de gestéao de
pessoas, garantindo o adequado dimensionamento da forga de trabalho, a valorizagdo dos

empregados, o desenvolvimento de competéncias e o fortalecimento da cultura organizacional da
EMPES.

Atribuicoes
Compete ao Gerente de Recursos Humanos:

| — elaborar o planejamento anual da area de Recursos Humanos;

Il — coordenar os processos de recrutamento e sele¢cdo de empregados;
Il — acompanhar os processos de admissao e desligamento;

IV — supervisionar a elaboragéo dos contratos de trabalho;

V — coordenar os programas de integragdo de novos empregados;

VI — acompanhar o periodo de experiéncia dos empregados;

VII — supervisionar os processos de avaliagdo de desempenho;

VIII — elaborar programas de desenvolvimento de liderangas;

IX — coordenar programas de educagéo corporativa;

X — promover agoes de valorizagdo dos empregados;

XI — coordenar pesquisas de clima organizacional;

XII — acompanhar indicadores de absenteismo;

XIII — acompanhar indicadores de rotatividade;

XIV — monitorar indicadores de desenvolvimento humano;

XV — supervisionar os processos relacionados ao controle funcional;
XVI — acompanhar a correta aplicagao da legislagao trabalhista;

XVII — orientar gestores quanto as normas de gestao de pessoas;

XVIII — participar da elaboragéo das politicas institucionais de Recursos Humanos;
XIX — apoiar os processos disciplinares quando necessario;

XX — acompanhar programas de saude ocupacional em conjunto com as areas competentes;
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XXI — propor melhorias dos processos de gestdo de pessoas;

XXII — elaborar relatérios gerenciais periddicos;

XXIII - subsidiar a Diretoria Executiva com informagdes estratégicas sobre pessoal;

XXIV — representar institucionalmente a area quando designado;

XXV — exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.

Responsabilidades

O Gerente de Recursos Humanos responde pela adequada gestdo do quadro de pessoal, pelo
cumprimento da legislagédo trabalhista, pela implantacdo das politicas institucionais de gestdo de
pessoas e pelo desenvolvimento das liderangas e equipes do Complexo Hospitalar.

Autoridade
No ambito de sua competéncia podera:

| — distribuir atividades entre as equipes da Geréncia;

Il — estabelecer procedimentos internos;

IIl — propor atualizagdo das normas de Recursos Humanos;

IV — solicitar informagdes funcionais as unidades administrativas;
V — recomendar programas de capacitacao;

VI — propor melhorias nos processos de gestao de pessoas;

VII — constituir grupos de trabalho relacionados a area;

VIII — emitir pareceres técnicos em assuntos de Recursos Humanos.

Secao lll
GERENTE DE LICITACOES E CONTRATAGCOES

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar todos os procedimentos de licitagdes, contratacdes,
credenciamentos, registros cadastrais, gestdo documental dos processos de contratagédo e apoio as
areas demandantes, assegurando estrita observancia a Lei Federal n® 13.303/2016, ao Regulamento
Interno de Licitagbes e Contratos — RILC da EMPES, as normas internas e aos principios da
legalidade, isonomia, transparéncia, eficiéncia, economicidade e governanga corporativa.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Subordinados
Coordenacgao de Compras, equipes técnicas de licitagbes e demais unidades vinculadas a Geréncia.
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Finalidade

A Geréncia de Licitagdes e Contratagdes tem por finalidade assegurar que todas as aquisi¢des de
bens, servigos, obras, locagdes, credenciamentos e demais contratagdes do Complexo Hospitalar
sejam conduzidas de forma planejada, transparente, eficiente, econémica e em conformidade com a
legislagéo aplicavel e os regulamentos internos da EMPES.

Atribuicoes
Compete ao Gerente de Licitagbes e Contrataces:

| — coordenar a elaboragéo do planejamento anual das contratagdes;

Il — supervisionar a instrugdo processual das licitagbes;

Il — supervisionar os processos de contratagao direta;

IV — coordenar procedimentos de credenciamento;

V — acompanhar a elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares, quando exigidos;

VI — acompanhar a elaboragao dos Termos de Referéncia e Projetos Basicos;

VII — analisar a conformidade da documentagao apresentada pelas areas requisitantes;
VIII — supervisionar a publicacdo dos instrumentos convocatorios;

IX — acompanhar os procedimentos das Comissbes de Licitagdo, Agentes de Contratagdo e
Pregoeiros, quando designados;

X — supervisionar os processos de habilitagdo dos fornecedores;

XI — acompanhar os julgamentos das propostas;

XII — coordenar os procedimentos relacionados aos recursos administrativos;
Xl — acompanhar a formalizagdo dos contratos administrativos;

XIV — supervisionar os cadastros de fornecedores;

XV — acompanhar os registros de penalidades aplicadas aos fornecedores;

XVI — propor atualizagdo dos modelos padronizados de documentos;

XVII — elaborar normas e procedimentos internos relacionados as contratagdes;
XVIII — acompanhar auditorias internas e externas relacionadas as contratagdes;
XIX — prestar apoio técnico as unidades administrativas;

XX — orientar as equipes quanto a correta aplicacédo do RILC;

XXI — acompanhar alteragdes legislativas relacionadas as empresas estatais;
XXII — elaborar relatérios gerenciais da area;

XXIII — propor melhorias nos processos de contratacao;
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XXIV — participar da elaboragao de indicadores de desempenho das contratagdes;
XXV — exercer outras atribui¢gdes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.

Responsabilidades

O Gerente de Licitagdes e Contratagdes responde pela regularidade dos processos licitatérios e de
contratacao, pela observancia das normas legais e regulamentares, pela adequada instru¢gdo dos
processos administrativos e pelo suporte técnico as areas demandantes.

Autoridade
Podera:

| — solicitar complementagdo documental as areas requisitantes;
Il — devolver processos para adequagodes técnicas;

IIl — propor padronizagao de procedimentos;

IV — recomendar revisdo de especificagbes técnicas;

V — constituir grupos de trabalho relacionados as contratagdes;
VI — emitir pareceres técnicos em sua area de competéncia.
Secgao IV

GERENTE DE MANUTENGAO

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar todas as atividades relacionadas a manutencao predial,
engenharia clinica, infraestrutura, instalagbes, equipamentos, sistemas elétricos, hidraulicos,
climatizacdo, gases medicinais, geradores, elevadores e demais ativos fisicos do Complexo
Hospitalar Irm& Dulce, assegurando seguranga, continuidade operacional, disponibilidade dos
equipamentos e conformidade com as normas técnicas e sanitarias.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Subordinados
e Coordenagao de Engenharia Clinica;

¢ Coordenacao de Manutencgao Predial;
e Supervisdes e equipes técnicas vinculadas.

Finalidade

Garantir a disponibilidade permanente da infraestrutura fisica e tecnoldégica do Complexo Hospitalar,
promovendo manutengdo preventiva, preditiva e corretiva, preservando os ativos institucionais e
reduzindo riscos operacionais.

Atribuicoes
Compete ao Gerente de Manutencgao:

| — elaborar o Plano Diretor de Manutencdo do Complexo Hospitalar;
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Il — coordenar os cronogramas de manuteng¢ao preventiva;

Il — supervisionar a execugao das manutengdes corretivas;

IV — acompanhar contratos de manutencao especializada;

V — supervisionar os servigos de engenharia clinica;

VI — garantir o funcionamento dos equipamentos médico-hospitalares;

VII — acompanhar inspec¢des técnicas e certificagdes obrigatérias;

VIII — supervisionar os sistemas elétricos, hidraulicos, climatizagdo, gases medicinais e geradores;
IX —acompanhar reformas e adequagdes estruturais;

X — monitorar indicadores de disponibilidade dos equipamentos;

XI — elaborar relatérios técnicos periodicos;

XII — propor investimentos em infraestrutura e modernizagao tecnoldgica;

XIII — apoiar processos de aquisigao de equipamentos, emitindo pareceres técnicos;

XIV — supervisionar planos de contingéncia relacionados a infraestrutura;

XV — exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.
Secao V

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SISTEMAS

Missao do Cargo

Planejar, organizar, coordenar, dirigir e supervisionar a infraestrutura de tecnologia da informagao do
Complexo Hospitalar Irma Dulce — CHID, assegurando disponibilidade, integridade, confidencialidade
e seguranga das informagdes, bem como a continuidade dos sistemas corporativos, assistenciais e
administrativos da EMPES.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Subordinados
e Coordenagao de Tecnologia da Informagao;

¢ Analistas de Sistemas;

¢ Analistas de Infraestrutura;
e Técnicos de Informatica;

e Demais equipes vinculadas.

Finalidade

Garantir que todos os recursos tecnologicos do Complexo Hospitalar estejam disponiveis, seguros,
atualizados e alinhados as necessidades estratégicas da EMPES, promovendo transformacéo digital,
integracdo entre sistemas e suporte permanente as atividades assistenciais e administrativas.
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Atribuicoes
Compete ao Gerente de Tecnologia da Informagao e Sistemas:

| — administrar toda a infraestrutura tecnolégica do Complexo Hospitalar;
Il — supervisionar servidores, redes e bancos de dados;

Il — coordenar politicas de seguranca da informacgéao;

IV — garantir funcionamento ininterrupto dos sistemas criticos;

V — coordenar rotinas de backup e recuperacéo de dados;

VI — supervisionar contratos de softwares e licengas;

VIl — acompanhar implantagdo de novos sistemas;

VIII — coordenar integragao entre sistemas hospitalares;

IX — supervisionar suporte técnico aos usuarios;

X — administrar ativos de informatica;

XI — elaborar politicas de governanga em TI;

XII — apoiar projetos de inovagéo;

XIII — acompanhar indicadores de disponibilidade dos sistemas;

XIV — elaborar planos de contingéncia tecnologica;

XV — emitir pareceres técnicos relacionados a tecnologia da informagéo;
XVI — acompanhar auditorias de tecnologia;

XVII — promover capacitagao tecnoldgica dos usuarios;

XVIII — exercer outras atribuigcbes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.

Responsabilidades
Responder pela disponibilidade dos sistemas corporativos, seguranga da informagéao, continuidade
operacional da infraestrutura tecnolégica e protegédo dos ativos digitais da EMPES.

Secao VI

COORDENADOR FINANCEIRO

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades financeiras do Complexo Hospitalar Irma
Dulce, assegurando adequada execugdo financeira, controle do fluxo de caixa, programacgao

financeira, pagamentos, conciliagbes bancarias, gestdo das disponibilidades e apoio a tomada de
decisdo da Diretoria Administrativa e Financeira.
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Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Atribuicoes
Compete ao Coordenador Financeiro:

| — elaborar programacao financeira;

Il — acompanhar disponibilidade financeira diaria;
Ill — supervisionar pagamentos;

IV — controlar recebimentos;

V — acompanhar repasses contratuais;

VI — controlar aplicagbes financeiras autorizadas;
VII — elaborar projecdes de caixa;

VIIl — acompanhar indicadores financeiros;

IX — emitir relatorios gerenciais;

X — supervisionar conciliagbes bancarias;

XI — apoiar auditorias financeiras;

Xl — acompanhar prestagédo de contas;

XIIl — propor melhorias dos controles financeiros;
XIV - controlar documentacéo financeira;

XV — exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.

Secao Vil
COORDENADOR DE FATURAMENTO

Missao do Cargo

Planejar, coordenar e supervisionar os processos de faturamento hospitalar, garantindo a correta
producao, conferéncia, processamento e apresentacdo das informacdes relativas aos procedimentos
realizados pelo Complexo Hospitalar Irma Dulce, assegurando maximizagdo das receitas e
conformidade com a legislagéo do Sistema Unico de Saude.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Atribuicoes
Compete ao Coordenador de Faturamento:

| — coordenar processamento da producgao hospitalar;

19



Il — supervisionar envio das bases de produg¢ao;

Il — acompanhar faturamento ambulatorial e hospitalar;

IV — controlar glosas;

V — elaborar indicadores de producao;

VI — acompanhar desempenho financeiro relacionado ao faturamento;

VIl — orientar equipes quanto a correta documentagao assistencial;

VIII — emitir relatérios gerenciais;

IX — apoiar auditorias;

X — promover melhoria continua dos processos de faturamento;

XI — acompanhar alteragdes da legislagao do SUS relacionadas ao faturamento;

XII — exercer outras atribuigcbes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.

CAPITULO VI

DAS COORDENACOES ADMINISTRATIVAS
Secao |

COORDENADOR DE COMPRAS

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar os processos de aquisicado de bens, materiais de
consumo, medicamentos, materiais médico-hospitalares, equipamentos e servigos comuns do
Complexo Hospitalar Irm& Dulce, assegurando abastecimento continuo das unidades,
economicidade, eficiéncia e observancia as normas da EMPES e da Lei Federal n° 13.303/2016.

Subordinacgao
Gerente de Licitagbes e Contratagdes.

Finalidade

Garantir que todas as unidades do Complexo Hospitalar disponham dos materiais necessarios ao
pleno funcionamento dos servigos assistenciais e administrativos, observando critérios técnicos,
planejamento de compras, sustentabilidade financeira e transparéncia.

Atribuicoes
| — receber e consolidar as solicitagdes de compras;

Il — analisar as justificativas das requisigoes;
Il — verificar disponibilidade contratual antes da abertura de novos processos;
IV — elaborar mapas comparativos de consumo;

V — acompanhar niveis minimos de estoque em conjunto com o Almoxarifado;
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VI — manter cadastro atualizado de materiais padronizados;

VIl — apoiar tecnicamente a elaboragdo dos Termos de Referéncia;
VIIl — acompanhar prazos de entrega dos fornecedores;

IX — monitorar indicadores de desempenho das aquisicoes;

X — elaborar relatérios gerenciais;

XI — atuar preventivamente para evitar desabastecimento;

Xl — propor revisao das padronizacdes de materiais;

XIII — acompanhar indicadores de economicidade;

XIV — apoiar auditorias internas e externas;

XV — exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Geréncia de Licitagdes e Contratagdes.

Secao ll
COORDENADOR DE ENGENHARIA CLINICA

Missao do Cargo

Coordenar a gestdo do parque tecnologico médico-hospitalar, assegurando disponibilidade,
rastreabilidade, seguranga, calibracdo, manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos
assistenciais do Complexo Hospitalar.

Subordinagao
Gerente de Manutencgao.

Atribuicoes
| — elaborar Plano Anual de Engenharia Clinica;

Il — coordenar manutencao preventiva dos equipamentos;
IIl — supervisionar manutencéo corretiva;

IV — acompanhar empresas contratadas;

V — controlar garantias dos equipamentos;

VI — manter cadastro patrimonial atualizado;

VII — emitir pareceres técnicos;

VIII — acompanhar processos de incorporagéo tecnoldgica;
IX — elaborar indicadores gerenciais;

X — exercer outras atribuicdes correlatas.
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Secao lll
COORDENADOR DE MANUTENGAO PREDIAL

Missao do Cargo

Coordenar todas as atividades relacionadas a manutencéao predial, infraestrutura fisica, instalacdes
elétricas, hidraulicas, climatizacdo, gases medicinais e demais sistemas prediais do Complexo
Hospitalar.

Subordinagao
Gerente de Manutencao.

Atribuicoes
| — supervisionar manutengéo civil;

Il — supervisionar instalagbes elétricas;

IIl — supervisionar instalagdes hidraulicas;

IV — acompanhar manuteng¢ao dos sistemas de climatizacao;

V — acompanhar manutenc¢ao dos gases medicinais;

VI —acompanhar elevadores, geradores e sistemas de emergéncia;
VIl — elaborar relatorios técnicos;

VIIl — apoiar obras e reformas;

IX — acompanhar inspec¢des técnicas;

X — exercer outras atribuicées correlatas.

Secgao IV
COORDENADOR DE HOTELARIA HOSPITALAR

Missao do Cargo

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de hotelaria hospitalar, assegurando conforto,
acolhimento, higiene, limpeza, rouparia, gestdo de leitos, patriménio operacional e demais servigos
de apoio a assisténcia.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Atribuicoes
| — coordenar equipes operacionais;

Il — supervisionar higienizagao hospitalar;
Il — acompanhar indicadores de infecgao relacionados a limpeza;

IV — supervisionar distribuicdo de enxoval;
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V — acompanhar ocupagao operacional dos leitos;
VI — supervisionar patriménio mobiliario;

VII — elaborar relatérios gerenciais;

VIl — acompanhar contratos terceirizados;

IX — propor melhorias dos servigos;

X — exercer outras atribuicoes correlatas.

Secao V

COORDENADOR DE FARMACIA E ALMOXARIFADO

Missao do Cargo

Planejar, coordenar e supervisionar a gestdo integrada dos medicamentos, materiais médico-
hospitalares, materiais de consumo e estoques estratégicos do Complexo Hospitalar, garantindo
abastecimento continuo, rastreabilidade, seguranga, uso racional e conformidade com as normas

sanitarias.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Atribuicoes
| — coordenar o planejamento de estoques;

Il — supervisionar recebimento de materiais;

lIl — supervisionar armazenamento;

IV — supervisionar dispensagao;

V — acompanhar consumo das unidades;

VI — controlar produtos sujeitos a controle especial;
VII — supervisionar inventarios periodicos;

VIIl — acompanhar perdas e vencimentos;

IX — emitir relatorios gerenciais;

X — propor melhorias logisticas;

XI — apoiar auditorias;

XII — exercer outras atribuigcbes correlatas determinadas pela Superintendéncia Administrativa.
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CAPITULO Vil
DA GESTAO ADMINISTRATIVA DAS UNIDADES ASSISTENCIAIS
Secao |

Das Coordenagoes Administrativas das Unidades

As Coordenacgbes Administrativas das Unidades Hospitalares constituem o nivel de gestado
operacional responsavel pela administracdo local das unidades assistenciais, assegurando a
adequada execugdo das atividades administrativas, patrimoniais, logisticas, de infraestrutura e apoio
a assisténcia, em consonancia com as diretrizes da Superintendéncia Administrativa.

As Coordenagdes Administrativas atuardo de forma integrada com as Coordenagdes Médicas,
Coordenagdes de Enfermagem e demais liderangas assistenciais, garantindo o funcionamento
continuo das unidades.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL IRMA DULCE

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar todas as atividades administrativas desenvolvidas no
Hospital Irma Dulce, assegurando adequado suporte as atividades assistenciais, eficiéncia
operacional, utilizagdo racional dos recursos publicos e integracdo entre os diversos servigos da
unidade.

Subordinagao
Superintendente Administrativo.

Atribuicoes
| — coordenar os servigos administrativos do Hospital;

Il — supervisionar infraestrutura da unidade;

Il — acompanhar contratos terceirizados;

IV — supervisionar hotelaria;

V — supervisionar patriménio;

VI — acompanhar manutencao predial;

VIl — acompanhar abastecimento da unidade;
VIII — acompanhar indicadores administrativos;
IX — elaborar relatérios gerenciais;

X — apoiar a Coordenacéo Médica e a Coordenacgéo de Enfermagem;
XI — supervisionar equipes administrativas;

XII — acompanhar auditorias;

XIIl — participar do planejamento institucional;
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XIV — propor melhorias operacionais;

XV — exercer outras atribuigdes correlatas.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO PRONTO-SOCORRO CENTRAL

Missao do Cargo
Coordenar as atividades administrativas do Pronto-Socorro Central, assegurando pleno
funcionamento operacional da unidade de urgéncia e emergéncia.

Atribuicoes
| — supervisionar servigos administrativos;

Il — acompanhar manutencéo;

Il — acompanhar hotelaria;

IV — supervisionar patrimonio;

V — acompanhar contratos;

VI — apoiar Coordenagédo Médica;

VII — apoiar Coordenagao de Enfermagem;
VIII — elaborar relatérios;

IX —acompanhar produtividade;

X — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA UPA SAMAMBAIA
Missdo, subordinagdo, competéncias e atribuigdes equivalentes as previstas para as demais

Coordenagdes Administrativas, adaptadas as caracteristicas operacionais da Unidade de Pronto
Atendimento.

Compete ainda:

| — coordenar a estrutura administrativa da UPA,;

Il — acompanhar os indicadores assistenciais e administrativos da unidade;
Il — supervisionar os servigos de apoio;

IV — garantir suporte permanente as equipes assistenciais;

V — elaborar relatérios gerenciais especificos da unidade.
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA NEFRO PG
Missdo, subordinagdo, competéncias e atribuicbes equivalentes as Coordenag¢des Administrativas

das demais unidades, observadas as especificidades dos servicos de nefrologia e terapia renal
substitutiva.

Compete ainda:

| — supervisionar os servigos administrativos da unidade;

Il — apoiar os servigos especializados;

lll — acompanhar indicadores operacionais;

IV — garantir suporte administrativo aos tratamentos dialiticos;

V — exercer outras atribuicoes correlatas.

CAPITULO VIl

DAS COORDENACOES ASSISTENCIAIS
Secao |

Das Disposigcoes Gerais

As Coordenagbes Assistenciais constituem o nivel operacional especializado responsavel pela
gestéo direta dos servigos de saude desenvolvidos nas unidades do Complexo Hospitalar Irma Dulce.

Compete as Coordenagbes Assistenciais garantir a execugéo das politicas assistenciais definidas
pela Diretoria Técnica e pela Superintendéncia Técnico-Assistencial, assegurando assisténcia
segura, humanizada, resolutiva, eficiente e baseada em evidéncias cientificas.

COORDENADOR MEDICO DO HOSPITAL IRMA DULCE

Missao do Cargo

Coordenar tecnicamente o Corpo Clinico do Hospital Irm& Dulce, promovendo integracéo entre as
especialidades médicas, qualidade da assisténcia, segurangca do paciente, cumprimento dos
protocolos clinicos e adequado funcionamento dos servicos médicos hospitalares.

Subordinagao
Superintendente Técnico-Assistencial.

Atribuicoes
| — coordenar o Corpo Clinico;

Il — supervisionar atendimento médico;
Il — acompanhar indicadores assistenciais;

IV — apoiar auditorias clinicas;
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V — participar das Comissdes Hospitalares;
VI — acompanhar protocolos assistenciais;

VIl — supervisionar produg¢do médica;

VIII — apoiar educagao médica continuada;
IX — elaborar relatorios técnicos;

X — exercer outras atribuicoes correlatas.

COORDENADOR MEDICO DO PRONTO-SOCORRO CENTRAL

Missao do Cargo
Coordenar tecnicamente os servigcos médicos do Pronto-Socorro Central, garantindo assisténcia
qualificada aos pacientes em situacdo de urgéncia e emergéncia.

Atribuicoes
| — supervisionar atendimento médico;

Il — acompanhar classificagao de risco;

Il — monitorar tempos de atendimento;

IV — supervisionar equipes médicas;

V — elaborar relatérios gerenciais;

VI — participar das reunides técnicas;

VIl — acompanhar indicadores de qualidade;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR MEDICO DA UPA SAMAMBAIA
Missao, competéncias e atribui¢des equivalentes as do Coordenador Médico do Pronto-Socorro

Central, adaptadas as caracteristicas operacionais da Unidade de Pronto Atendimento, incluindo
gestdo da assisténcia em urgéncia e emergéncia, integragdo com a Rede de Atencéo as Urgéncias
e articulacdo com a Central de Regulagao.

COORDENADOR MEDICO DA NEFRO PG

Missao do Cargo

Coordenar tecnicamente os servigos médicos especializados em nefrologia e terapia renal
substitutiva, assegurando qualidade assistencial, seguranca dos pacientes renais e cumprimento dos
protocolos clinicos especificos.

Atribuicoes
| — coordenar a equipe médica especializada;
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Il — supervisionar os atendimentos e sessdes dialiticas sob a 6tica médica;
Il — acompanhar indicadores assistenciais da unidade;

IV — participar das comissdes técnicas pertinentes;

V — elaborar relatérios gerenciais e pareceres técnicos;

VI — exercer outras atribuicbes correlatas.

Secaol ll

GERENTE DA EQUIPE DE ENFERMAGEM DO COMPLEXO HOSPITALAR IRMA
DULCE

Missao do Cargo

Planejar, organizar, coordenar, dirigir, supervisionar e avaliar a assisténcia de enfermagem
desenvolvida no Complexo Hospitalar Irm& Dulce, assegurando qualidade técnico-cientifica,
seguranga do paciente, humanizagdo da assisténcia, padronizagdo dos processos assistenciais e
desenvolvimento permanente das equipes de enfermagem, observadas as diretrizes da Diretoria
Técnica, da Superintendéncia Técnico-Assistencial, da legislagdo profissional e das normas do
Conselho Federal e do Conselho Regional de Enfermagem.

Subordinagao
Superintendente Técnico-Assistencial.

Subordinados
e Coordenador de Enfermagem do Centro Cirurgico;

e Coordenador de Enfermagem da UTI| e Emergéncia;

e Coordenador de Enfermagem da UTI Neonatal e Pediatria;

e Coordenador de Enfermagem da Maternidade;

e Coordenador de Enfermagem da Clinica Médica e Clinica Cirurgica;
e Coordenador de Enfermagem do Pronto-Socorro Central;

e Coordenador de Enfermagem da UPA Samambaia;

e Coordenador de Enfermagem da Nefro PG;

e Supervisores de Enfermagem;

e Demais equipes de enfermagem.

Finalidade

Garantir a gestado integrada da assisténcia de enfermagem em todas as unidades do Complexo
Hospitalar, promovendo exceléncia assistencial, padronizagdo dos processos, integracdo entre as
equipes e utilizagao racional dos recursos humanos e materiais.

Atribuicoes
| — elaborar o Plano Diretor de Enfermagem;
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Il — coordenar a distribuicao dos recursos de enfermagem entre as unidades;
lll — supervisionar o dimensionamento de pessoal;

IV — acompanhar indicadores assistenciais da enfermagem;

V — acompanhar eventos adversos relacionados a assisténcia de enfermagem;
VI — supervisionar a implantacdo da SAE;

VII — coordenar programas de seguranga do paciente;

VIII — promover auditorias internas de enfermagem;

IX — supervisionar protocolos assistenciais de enfermagem;

X — coordenar programas de capacitagéao;

XI — participar da elaboragéo do planejamento estratégico institucional;

XII — acompanhar os processos de acreditagdo hospitalar;

XIII — integrar agées com a Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar;
XIV —integrar agées com o Nucleo de Seguranga do Paciente;

XV — acompanhar indicadores de qualidade;

XVI — supervisionar os processos de gerenciamento de riscos assistenciais;
XVII — emitir pareceres técnicos de enfermagem;

XVIII — participar da elaboragédo do orgamento da area;

XIX — acompanhar contratos relacionados a enfermagem;

XX — promover melhoria continua dos processos assistenciais;

XXI — representar institucionalmente a enfermagem quando designado;
XXII — elaborar relatérios gerenciais periédicos;

XXIII - propor atualizagao dos protocolos institucionais;

XXIV — apoiar tecnicamente a Diretoria Técnica;

XXV — exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pela Superintendéncia Técnico-
Assistencial.
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Secao lll

DAS COORDENA(}()ES DE ENFERMAGEM

Disposi¢coes Gerais

As Coordenacgdes de Enfermagem constituem o nivel operacional responsavel pela gestdo direta das
equipes de enfermagem das respectivas unidades assistenciais, garantindo a qualidade da
assisténcia prestada, o cumprimento dos protocolos institucionais, a seguranca do paciente e a
adequada utilizacdo dos recursos humanos e materiais.

As Coordenagbes de Enfermagem possuem atribuigbes comuns, acrescidas das competéncias
especificas relacionadas ao perfil assistencial de cada unidade.

Competéncias Comuns as Coordenagoes de Enfermagem
Compete a todos os Coordenadores de Enfermagem:

| — coordenar tecnicamente as equipes de enfermagem;

Il — supervisionar escalas de trabalho;

Il — acompanhar indicadores assistenciais;

IV — supervisionar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem;
V — acompanhar utilizagdo de materiais e medicamentos;

VI — supervisionar registros assistenciais;

VIl — participar das Comissbes Hospitalares;

VIII — promover educagéo permanente;

IX — acompanhar eventos adversos;

X — garantir o cumprimento dos protocolos institucionais;

XI — elaborar relatérios gerenciais;

XII — exercer outras atribuicbes determinadas pela Geréncia da Equipe de Enfermagem.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CENTRO CIRURGICO
Missao

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades de enfermagem desenvolvidas no Centro
Cirurgico, Centro de Material e Esterilizagdo (CME), Sala de Recuperacéo Pds-Anestésica (SRPA) e
areas correlatas, assegurando seguranga do paciente, qualidade da assisténcia perioperatéria,
rastreabilidade dos materiais esterilizados e eficiéncia operacional.

Atribuicoes Especificas

| — coordenar as equipes do Centro Cirurgico;
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Il — supervisionar o CME;

Il — acompanhar o planejamento cirargico;

IV — supervisionar a montagem das salas cirurgicas;

V — acompanhar indicadores cirurgicos;

VI — supervisionar o processamento dos materiais esterilizados;

VII — acompanhar indicadores de infecgéo relacionados aos procedimentos cirurgicos;
VIII — participar das Comissdes de Centro Cirurgico;

IX — elaborar relatérios técnicos;

X — exercer outras atribuicoes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UTI E EMERGENCIA
Missao

Coordenar a assisténcia de enfermagem das Unidades de Terapia Intensiva Adulto e dos servigos de
emergéncia hospitalar, assegurando atendimento especializado aos pacientes criticos.

Atribui¢coes Especificas

| — coordenar as equipes das UTls Adulto;

Il — supervisionar a assisténcia aos pacientes criticos;

Il — acompanhar indicadores de mortalidade, infecgdo e seguranga do paciente;
IV — supervisionar protocolos de urgéncia e emergéncia;

V — acompanhar utilizagao de equipamentos de suporte avangado a vida;

V| — elaborar relatérios assistenciais;

VIl — promover educagao permanente das equipes;

VIl — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UTI NEONATAL E PEDIATRIA

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes
neonatais e pediatricos, assegurando atendimento humanizado, seguro e baseado em evidéncias
cientificas, promovendo integragdo multiprofissional e apoio as familias.

Subordinagao
Gerente da Equipe de Enfermagem.

Atribuicoes
| — coordenar as equipes de enfermagem da UTI Neonatal e Pediatria;
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Il — supervisionar procedimentos assistenciais;

Il — acompanhar indicadores de infecgao, mortalidade e eventos adversos;
IV — supervisionar utilizagdo de equipamentos especializados;

V — acompanhar protocolos de humanizacéo neonatal;

VI — participar das Comissdes Hospitalares;

VII — elaborar relatérios técnicos;

VIl — promover educagado permanente;

IX — supervisionar registros de enfermagem;

X — exercer outras atribuicoes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA MATERNIDADE

Missao do Cargo
Coordenar os servicos de enfermagem obstétrica, ginecologica e neonatal da Maternidade,
promovendo assisténcia segura, humanizada e integrada a Rede Materno-Infantil.

Atribuicoes
| — coordenar equipes da maternidade;

Il — supervisionar centro obstétrico;

Il — acompanhar indicadores maternos e neonatais;
IV — supervisionar protocolos assistenciais;

V — acompanhar seguranca do paciente;

VI — promover capacitagdo das equipes;

VIl — elaborar relatorios gerenciais;

VIl — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA MEDICA E CLINICA CIRURGICA

Missao do Cargo

Coordenar a assisténcia de enfermagem das unidades de internagao clinica e cirurgica, garantindo
continuidade do cuidado, segurangca do paciente, gestdo eficiente dos recursos e qualidade
assistencial.

Atribuicoes
| — coordenar a assisténcia nas enfermarias;

Il — supervisionar registros assistenciais;
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Il — acompanhar indicadores de ocupacao e permanéncia;
IV — supervisionar utilizacdo de materiais;

V — acompanhar eventos adversos;

VI — elaborar relatérios técnicos;

VII — promover integragcao multiprofissional;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO-SOCORRO CENTRAL

Missao do Cargo
Coordenar a assisténcia de enfermagem do Pronto-Socorro Central, assegurando atendimento agil,
seguro e qualificado aos pacientes em situagdo de urgéncia e emergéncia.

Atribuicoes
| — coordenar escalas das equipes;

Il — supervisionar atendimento assistencial;

Il — acompanhar tempos de atendimento;

IV — supervisionar utilizagao de equipamentos;
V — elaborar relatérios gerenciais;

VI — acompanhar indicadores de desempenho;
VIl — promover educagéo permanente;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UPA SAMAMBAIA

Missao do Cargo

Planejar, coordenar e supervisionar a assisténcia de enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento
Samambaia, assegurando qualidade assistencial, integracdo com a Rede de Atencao as Urgéncias
e adequada organizagao dos fluxos assistenciais.

Atribuicoes
| — coordenar assisténcia de enfermagem da unidade;

Il — supervisionar classificagao de risco;
Il — acompanhar indicadores assistenciais;
IV — supervisionar utilizagdo de recursos;

V — elaborar relatérios gerenciais;
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VI — promover integragdo com o SAMU e demais pontos da Rede de Atencao as Urgéncias;
VIl — promover capacitagdo das equipes;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA NEFRO PG

Missao do Cargo

Coordenar a assisténcia de enfermagem aos pacientes submetidos a terapia renal substitutiva,
assegurando qualidade técnica, seguranga do paciente e conformidade com as normas especificas
dos servigos de nefrologia.

Atribuicoes
| — coordenar equipes de enfermagem da Nefro PG;

Il — supervisionar sessoes dialiticas;

Il — acompanhar indicadores assistenciais;

IV — supervisionar protocolos especificos;

V — elaborar relatérios técnicos;

VI — acompanhar manutenc¢ao dos padrdes de qualidade da unidade;
VIl — promover educagdo permanente;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

Secgao IV
COORDENADOR DA EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Missao do Cargo
Planejar, coordenar e integrar as agbes das equipes multiprofissionais do Complexo Hospitalar,
promovendo assisténcia interdisciplinar, integral e centrada no paciente.

Subordinagao
Superintendente Técnico-Assistencial.

Areas Vinculadas
e Servico Social;
e Psicologia;
e Nutrigdo Clinica;
e Fisioterapia;

e Fonoaudiologia;
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e Terapia Ocupacional;
e Farmacia Clinica (quando vinculada a assisténcia);
e Demais profissbes da equipe multiprofissional.

Atribuicoes
| — coordenar reunides multiprofissionais;

Il — acompanhar planos terapéuticos;

Il — promover integragao entre os profissionais das diversas categorias;
IV — supervisionar indicadores assistenciais da equipe multiprofissional;

V — elaborar relatérios gerenciais;

VI — apoiar a Diretoria Técnica e a Superintendéncia Técnico-Assistencial;
VII — promover educagcao permanente das equipes;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

SecaoV

COORDENADOR DE EDUCAGAO PERMANENTE

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, implementar e avaliar a Politica de Educagdo Permanente em Saude do
Complexo Hospitalar Irma Dulce — CHID, promovendo o desenvolvimento continuo dos empregados,
residentes, estagiarios e demais colaboradores, alinhando as a¢des educacionais as necessidades
institucionais, as diretrizes do Sistema Unico de Saude, as estratégias da EMPES e as melhores
praticas em gestdo do conhecimento.

Subordinagao
Superintendente Técnico-Assistencial.

Finalidade

Promover a qualificacdo permanente dos profissionais do Complexo Hospitalar, fortalecendo
competéncias técnicas, gerenciais e comportamentais, estimulando a cultura de aprendizagem
organizacional, inovacgao, seguranga do paciente e melhoria continua da qualidade.

Atribuicoes
| — elaborar o diagndstico anual das necessidades de capacitagao;

Il — desenvolver o Plano Institucional de Capacitagao;

IIl — organizar treinamentos obrigatérios;

IV — coordenar programas de integragao funcional;

V — acompanhar indicadores de participacdo em treinamentos;

VI — promover cursos, oficinas e seminarios;
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VIl — coordenar agdes de educagado permanente em parceria com as Geréncias;
VIII — apoiar programas de residéncia médica e multiprofissional;

IX — apoiar programas de estagio curricular;

X — manter cadastro institucional de capacitagdes realizadas;

XI — supervisionar registros de frequéncia e certificacées;

XII — avaliar resultados dos programas de treinamento;

XIII — promover agdes voltadas a cultura de seguranga do paciente;

XIV —incentivar pesquisa, inovagao e produgao cientifica;

XV — apoiar projetos de melhoria continua;

XVI — elaborar relatérios gerenciais periédicos;

XVII — atuar em conjunto com a Geréncia de Recursos Humanos no desenvolvimento das liderangas;

XVIII — exercer outras atribuigbes correlatas determinadas pela Superintendéncia Técnico-
Assistencial.

Secao VI
COORDENADOR DO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR

Missao do Cargo

Planejar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades do Nucleo Interno de Regulagéo,
promovendo gestao eficiente dos leitos hospitalares, organizagao dos fluxos assistenciais, articulagéo
com a Central de Regulagao, otimizagao da capacidade instalada e adequada utilizagao dos recursos
assistenciais do Complexo Hospitalar.

Subordinagao
Superintendente Técnico-Assistencial.

Finalidade

Garantir o gerenciamento eficiente da ocupagao hospitalar, promovendo equilibrio entre demanda e
oferta de leitos, redugao do tempo de permanéncia, melhoria do giro de leitos e fortalecimento da
integracédo da Rede de Atencao a Saude.

Atribuicoes
| — coordenar diariamente a ocupacgao dos leitos hospitalares;

Il — acompanhar admissdes, transferéncias e altas;
Il — monitorar o giro de leitos;
IV — elaborar painéis gerenciais de ocupacgao;

V — acompanhar pacientes com permanéncia prolongada;
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VI — articular agdes com Coordenagdes Médicas e Coordenagdes de Enfermagem;
VIl — promover reunibes diarias de gestéo de leitos;

VIII — acompanhar indicadores de regulagao;

IX — apoiar processos de desospitalizacao;

X — promover integragcdo com a Rede de Atengdo a Saude;

XI —acompanhar pacientes em fila de transferéncia;

XII — elaborar relatérios gerenciais;

XIII - propor melhorias dos fluxos assistenciais;

XIV — participar dos planos de contingéncia hospitalar;

XV — apoiar auditorias assistenciais;

XVI —exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela Superintendéncia Técnico-Assistencial.

CAPITULO IX
DAS SUPERVISOES
Secao |

Das Disposigcoes Gerais

As Supervisdes constituem o primeiro nivel formal de lideranga operacional do Complexo Hospitalar
Irma Dulce, competindo-lhes supervisionar diretamente a execucdo dos servigos, orientar
tecnicamente as equipes, acompanhar indicadores operacionais e assegurar o cumprimento das
normas institucionais, sob coordenacao das respectivas Geréncias e Coordenagdes.

Sao competéncias comuns a todos os Supervisores:

| — supervisionar diretamente as equipes sob sua responsabilidade;
Il — distribuir atividades diarias;

Il — acompanhar produtividade;

IV — controlar frequéncia e desempenho operacional,;

V — orientar tecnicamente os empregados;

VI — acompanhar indicadores da area;

VIl — comunicar imediatamente ocorréncias relevantes a chefia;
VIl — elaborar relatérios operacionais;

IX — acompanhar utilizacdo dos recursos disponiveis;
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X — propor melhorias continuas dos processos;
XI — promover integragdo entre as equipes;

Xl — exercer outras atribuicdes correlatas.

SUPERVISOR DE FARMACIA

Missao do Cargo

Supervisionar as atividades operacionais da Farmacia Hospitalar, garantindo armazenamento,
dispensacédo, rastreabilidade, controle de estoque, seguranga medicamentosa e abastecimento
continuo das unidades assistenciais.

Subordinacgao
Coordenador de Farmacia e Almoxarifado.

Atribuicoes
| — supervisionar recebimento de medicamentos;

Il — supervisionar armazenamento conforme boas praticas;
Il — acompanhar dispensagao hospitalar;

IV — controlar medicamentos sujeitos a controle especial;
V — acompanhar inventarios;

VI — supervisionar fracionamento quando aplicavel;

VIl — acompanhar indicadores de perdas e vencimentos;
VIII — orientar tecnicamente a equipe;

IX — elaborar relatérios operacionais;

X — exercer outras atribuicdes correlatas.

SUPERVISOR DE OPME E MATERIAIS ESPECIAIS

Missao do Cargo

Supervisionar os processos relacionados as orteses, proteses, materiais especiais € materiais de alto
custo utilizados pelo Complexo Hospitalar, assegurando rastreabilidade, disponibilidade, controle de
estoque e adequada utilizagdo desses insumos estratégicos.

Subordinagao
Coordenador de Farméacia e Almoxarifado.

Atribuicoes
| — supervisionar o recebimento e armazenamento de OPME;

Il — garantir rastreabilidade completa dos materiais;
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Il — acompanhar consumo cirargico;

IV — controlar estoques estratégicos;

V — acompanhar inventarios periodicos;

VI — elaborar relatérios gerenciais;

VIl — acompanhar indicadores de utilizacao;
VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

SUPERVISOR DE ROUPARIA

Missao do Cargo

Supervisionar os servigos de rouparia hospitalar, assegurando disponibilidade, qualidade,
rastreabilidade, higienizacao, distribuicdo e conservagao do enxoval hospitalar, em conformidade
com as normas sanitarias e os padrdes institucionais.

Subordinacgao
Coordenador de Hotelaria Hospitalar.

Atribuicoes
| — supervisionar recebimento do enxoval;

Il — acompanhar processamento da lavanderia;
lll — controlar estoque de roupas hospitalares;
IV — supervisionar distribuigdo as unidades;

V — controlar perdas e extravios;

VI — acompanhar indicadores operacionais;

VII — elaborar relatérios gerenciais;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

SUPERVISOR DE LEITOS HOSPITALARES

Missao do Cargo
Supervisionar operacionalmente a disponibilidade dos leitos hospitalares, apoiando o Nucleo Interno
de Regulacgédo e as unidades assistenciais na adequada gestdo da ocupacgao hospitalar.

Subordinagao
Coordenador de Hotelaria Hospitalar.

Atribuicoes
| — supervisionar preparacao dos leitos;

Il — acompanhar altas hospitalares;
Il — acompanhar limpeza terminal;
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IV — manter atualizado o mapa operacional dos leitos;
V — apoiar o Nucleo Interno de Regulacao;

VI — elaborar relatérios operacionais;

VII — acompanhar indicadores de giro de leitos;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

SUPERVISOR DE PATRIMONIO

Missao do Cargo
Supervisionar a gestdo patrimonial do Complexo Hospitalar, garantindo identificagcdo, controle,
inventario, conservacao, movimentagao e baixa dos bens patrimoniais da EMPES.

Subordinagao
Coordenador de Hotelaria Hospitalar.

Atribuicoes
| — supervisionar tombamento dos bens;

Il — acompanhar inventarios periédicos;
lIl — controlar movimentacgéo patrimonial;
IV — acompanhar baixas patrimoniais;

V — supervisionar identificagao dos bens;
VI — elaborar relatérios patrimoniais;

VII — apoiar auditorias patrimoniais;

VIII — exercer outras atribuicdes correlatas.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 1°

As competéncias e atribuicoes previstas neste Manual ndo excluem outras decorrentes da legislagao,
do Estatuto Social da EMPES, do Regimento Interno, das Instrugdes Normativas, das Deliberagdes
do Conselho de Administracado ou das determinacdes da Diretoria Executiva.

Art. 2°

Os ocupantes dos cargos de lideranga deverao atuar de forma integrada, colaborativa e alinhada aos
objetivos estratégicos da EMPES, observando permanentemente os principios da administragao
publica, da governanga corporativa e da exceléncia na gestdo hospitalar.
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Art. 3°

Sempre que houver alteracdo da Estrutura Organizacional da EMPES ou do Complexo Hospitalar
Irma Dulce, este Manual devera ser atualizado pela Diretoria Executiva, mediante proposta técnica
da area competente.

Art. 4°

Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva da EMPES, observadas as competéncias
do Conselho de Administracao quando aplicaveis.

Art. 5°

Este Manual devera ser utilizado como instrumento oficial para:
| — definigdo das competéncias institucionais;

Il — integragdo de novos gestores;

Il — avaliagdo de desempenho das liderangas;

IV — planejamento de sucesséo;

V — programas de desenvolvimento gerencial;

V| — auditorias internas e externas;

VIl — processos de acreditagcédo hospitalar;

VIII — revisdo de processos organizacionais;

IX — elaboracao de planos de trabalho das unidades;

X — fortalecimento da governanga institucional.
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Estrutura Organizacional da EMPES e do Complexo Hospitalar Irma Dulce

ANEXO |

Diretor-Presidente

Diretor Administrativo e Financeiro
Gestdo administrativa, financeira e de suporte operacional

Superintendente Administrativo
e Compras e Licitagdes * Manutengio = RH e Tl « Hotelaria »

Unidades

Superintendéncia Administrativa

Gerente de Manutengio
* Coordenador de Manutencdo de Equipamentos/Engenharia
Clinica

* Coordenador de Mar o Predial

Coordenador de Hotelaria

* Supervisor de Rouparia

visor de Leitos Hospitalares
* Supervisor de Patrimdnio

Coordenador Administrativo do PS Central

Gerente de Licitagdes e Contratagdes
* Coordenador de Compras

Coordenador de Faturamento

Coordenador Administrativo NEFRO PG

Coordenador de Farmicia/Almoxarifado
* Supervisor de OPME e Material de Enfermagem
+ Supervisor de Farmici

Gerente de Tecnologia e Sistemas de Informagdes
* Coordenador de T.I.

Coordenador Administrativo do Hospital Irmi Dulce

G ini ivo do UPA

Coordenador Financeiro

Gerente de Recursos Humanos

y institucional da EMPES

Diretor Técnico

Gestdo técnico-assistencial e do cuidado ao paciente

Superintendente Técnico-Assistencial

Corpo Médico = Enfermagem (CHID) « Equipe Multiprofissional = Planejamento
em Satde

Superintendéncia Técnico-Assistencial

Gerente de Equipe de Enfermagem CHID

* Coordenador de Enferm:

Enfermager

Enfermagem L
Maternidade

inica Médica e Clinica
n Pronto-Socorro Central
UPA Samarmi
n da NEFRO PG

C Médico da UPA

Ce Médico do Py Central

C de Equipe

Coordenador de Educagio Permanente CHID

Gerente de Planejamento em Saide

* Coordenador do NIR

Coordenador Médico do HMID

I Coordenador Médico da NEFRO PG
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DISPOSI(}AO FINAL
O presente Manual de Organizagdo Administrativa e Competéncias das Liderancas do Complexo

Hospitalar Irma Dulce constitui instrumento permanente de gestdo da EMPES, devendo orientar a
atuacéo de todas as liderangas, fortalecer a governanga institucional, assegurar a integragao entre
as areas administrativas e assistenciais e promover a exceléncia na prestagao dos servigos publicos
de saude.

A Diretoria Executiva promovera revisdes periddicas deste Manual sempre que alteragdes estruturais,
normativas ou estratégicas justificarem sua atualizagéo.
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