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Capitulo I

Da Area Administrativa

Art. 1° - As atividades administrativas do Hospital de Clinicas de Porto
Alegre - HCPA serdo exercidas pela Diretoria Administrativa sob a di-
recao do Diretor Administrativo conforme dispde o Art. 67, inciso |, do
Estatuto do Hospital de Clinicas de Porto Alegre e também pelas areas
submetidas diretamente a Presidéncia do hospital.

Capitulo II

Da Estrutura Organizacional
Administrativa

Art. 2° - O Diretor Administrativo sera indicado pelo Diretor-Presiden-
te e eleito, pelo Conselho de Administracao, conforme dispde o Art. 59,
§30, do Estatuto Social.

Art. 3° As atividades de competéncia e gestao administrativa, sao rea-
lizadas por equipes distribuidas em Coordenadorias, Servicos, Se¢des e
Supervisdes na Diretoria Administrativa e Presidéncia, conforme orga-
nograma aprovado pela Diretoria Executiva.

§ 1° As Coordenadorias sao 6rgaos responsaveis por contribuir na ela-
boracao das estratégias, administrando sua execucao.
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§ 2° Os Servicos constituem-se em divisdes das Coordenadorias com a
finalidade de viabilizar a execucao dos objetivos estratégicos.

§ 3° Sec¢des constituem-se em divisdes dos Servicos, quando houver
necessidade, e sdo responsaveis pela operacionalizacdo dos objetivos
estratégicos.

§ 4° As Supervisoes serao designadas quando houver necessidade de
supervisao sobre determinadas atividades ou gestao da Coordenado-
ria, Servicos e Secdes.

Art. 4° As Coordenadorias, Servicos, Secoes e as Supervisdes serdo
propostas de acordo com as necessidades organizacionais, de acordo
com a respectiva linha hierarquica e aprovadas pela Diretoria Executi-
va.

Art. 5° Objetivando conduzir o desempenho das areas administrati-
vas, serdo designados responsaveis assim qualificados:

I - Coordenadores, que serdo responsdveis pela gestao das Coordena-
dorias;

Il - Chefes de Servico, que serdo responsaveis pela gestao dos Servicos;
Il - Chefes de Secao, que serdo responsaveis pela gestao das Secoes;
IV - Supervisores, que serdo responsaveis pela gestdo das Supervisoes.

Paragrafo tnico. Os responsaveis previstos nos incisos | a IV serdo de-
signados dentre os funcionarios do Hospital de Clinicas de Porto Ale-
gre - HCPA e serao nomeados pelo Diretor-Presidente.

Art. 6° O Diretor-Presidente e o Diretor Administrativo poderdo contar
com Grupos de Trabalho, como érgaos de assessoramento para assun-
tos especificos.
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Art. 7° A Presidéncia é estrategicamente composta das seguintes
Coordenadorias, Assessorias e Comissao:

I - Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP;

Il - Coordenadoria de Gestao da Tecnologia da Informacao e Comuni-
cacao - CGTIC;

Il - Coordenadoria de Comunicacao - CCOM;

IV - Coordenadoria de Gestao de Riscos e Integridade Corporativa -
CGRIG;

V - Coordenadoria Juridica - CONJUR;
VI - Assessoria de Planejamento e Avaliacao;
VII - Assessoria de Operagdes Assistenciais; e

VIII - Comissao Permanente de Licitagdes, com competéncias definidas
conforme legislacédo especifica.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Gestdo de Auditoria Interna esta

vinculada ao Conselho de Administracgao.

Art. 8° A Diretoria Administrativa é dirigida pelo Diretor Administrativo
e seus Assessores Adjuntos, bem como pelos gestores das seguintes
Coordenadorias e Servicos, ligados diretamente a ela:

I - Coordenadoria de Gestdo Financeira;

Il - Coordenadoria de Gestao Contabil;

Il - Coordenadoria de Suprimentos;

IV - Coordenadoria de Hotelaria;

V - Coordenadoria de Engenharia e Manutencao;

VI - Coordenadoria de Gestao dos Negdcios Assistenciais;
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VII - Servico de Nutricao e Dietética; e

VIII - Servico de Fisica Médica e Radioprotecao.

Capitulo III

Das Atribui¢oes da Diretoria
Administrativa

Art. 9° Competird ao Diretor Administrativo, com base na SecaoV, do
Capitulo Ill do Regulamento Interno do Hospital de Clinicas de Porto
Alegre - HCPA, sem prejuizo das atribuicdes descritas no Art. 67 do Es-
tatuto do HCPA:

I - dirigir as dreas de sua competéncia;
Il - integrar a Diretoria Executiva;

Il - assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de competéncia da
Diretoria Administrativa;

IV - participar das reuniées do Conselho de Administracao;

V - submeter a aprovacao da Diretoria Executiva o projeto de Regimen-
to das Areas Administrativas, bem como as eventuais alteracdes que se
fizerem necessarias;

VI - propor a Diretoria Executiva a realizacao de operagdes de financia-
mento e a alienacdo de bens patrimoniais méveis;

VII - apreciar e submeter a Diretoria Executiva o plano plurianual de
investimentos, a proposta orcamentaria anual, o balanco anual e os ba-
lancetes mensais;

8
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VIII - apreciar e submeter ao Conselho de Administracao , Conselho
Fiscal e Comité de Auditoria o plano plurianual de investimentos, a pro-
posta orcamentaria anual, o balanco anual e os balancetes trimestrais;

IX - atuar como agente promotor das melhores praticas gerenciais;

X - participar do processo de elaboracdo e acompanhamento do pla-
nejamento estratégico;

XI - estabelecer relacionamento com os gestores governamentais na
sua esfera de atuacao;

XII - manter integracao com as diversas esferas do Ministério da Educa-
¢ao e outros érgaos federais, estaduais e municipais;

XIII - indicar o Assessor Adjunto Executivo, o Assessor Adjunto e os
Coordenadores na area da Diretoria Administrativa e os chefes dos ser-
vicos a ela subordinados;

XIV - delegar competéncias e expedir atos no ambito de sua compe-
téncia;

XV - substituir o Diretor-Presidente em seus impedimentos, quando
designado pelo Conselho de Administragao.

Art. 10. O Diretor Administrativo, no exercicio de suas funcbes, conta-
rd com o auxilio de um Assessor Adjunto Executivo e de um Assessor
Adjunto, de sua livre escolha, designados dentre os funcionérios do
Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA e nomeados pelo Diretor-
-Presidente do HCPA.

Paragrafo unico. O Diretor Administrativo, em seus impedimentos
eventuais, sera substituido conforme Capitulo V, Secédo IV do Estatuto
Social do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA.

Art. 11. Competira ao Assessor Adjunto Executivo:

I - manter o funcionamento administrativo do Hospital de Clinicas de
Porto Alegre - HCPA;
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Il - despachar com o Diretor Administrativo;

Il - atuar como ordenador de despesas substituto, assinando docu-
mentos financeiros por delegacdo do Diretor-Presidente para garantir
a execucao orcamentaria e financeira do Hospital de Clinicas de Porto
Alegre - HCPA;

IV - organizar o Plano de Investimentos anual, através da analise dos
planos de a¢des e demandas sinalizadas pelas areas, para apresenta-lo
a Diretoria Executiva, visando a sua aprovacao;

V - coordenar Comités e Grupos de Trabalho, por delegacao da Direto-
ria Executiva, para contribuir no atingimento de objetivos institucio-
nais;

VI - monitorar e avaliar os indicadores estratégicos através da andlise
dos resultados institucionais e setoriais, para subsidiar a tomada de de-
cisoes da Diretoria Executiva;

VII - avaliar os resultados das dreas administrativas através da andlise
de seus relatérios mensais, mensurando sua contribuicao para os re-
sultados institucionais para proporcionar o adequado gerenciamento
do hospital;

VIII - avaliar a execugdo orcamentadria visando melhorias nos resulta-
dos financeiros da instituicdo;

IX - participar da elaboracao de respostas aos relatérios emitidos por
6rgaos de controle, auditorias externas e Ministérios para garantir a le-
galidade da operacao do hospital;

X - exercer fun¢des executivas por delegacao do Diretor Administrati-
vo, para garantir a agilidade administrativa e o atingimento dos resul-
tados planejados;

XI - atuar em Grupos de Trabalho organizados pelo Governo Federal
, participando das atividades propostas e colaborando na elaboracao
de Portarias Interministeriais e na producao de informacdes conforme
requerido.

10
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Art. 12. Competira ao Assessor Adjunto do Diretor Administrativo:

I - desenvolver projetos especificos por solicitacdo do Diretor Adminis-
trativo;

Il - participar das reunides da area administrativa;

Il - realizar estudos que impliquem na apresentacao de sugestdes para
solucdo de problemas;

IV - colaborar com o Assessor Adjunto Executivo na gestdao da Diretoria
Administrativa, nos processos de gestao e deliberacao, quando neces-
sario ou solicitado;

- elaborar relatérios de gestao institucional, a partir de informacgdes
em base de dados internos e externos para subsidiar a avaliacdo de
performance e tomada de decisoes;

VI - substituir, quando solicitado, o Assessor Adjunto Executivo em
seus impedimentos, assumindo suas obrigacdes e responsabilidades,
para manter o funcionamento administrativo do Hospital de Clinicas
de Porto Alegre - HCPA;

VII - participar da elaboracdo de respostas aos relatérios emitidos por
orgaos de controle, auditorias externas e Ministérios para garantir a le-
galidade da operacao do hospital;

VIII - monitorar e avaliar aspectos da gestdo da capacidade operacio-
nal e servicos assistenciais, conjuntamente com o Assessor Adjunto
Executivo, Assessores das Diretorias Médicas e de Enfermagem e co-
missdes assistenciais.

11
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Capitulo IV

Das Atribuicoes das Coordenadorias
Administrativas

Art. 13. Competira as Coordenadorias das areas administrativas e suas
equipes:

I - planejar, executar, controlar e avaliar os respectivos processos de
trabalho;

Il - organizar e divulgar seus processos de trabalho e rotinas;
Il - garantir a operacionalizacdo de suas areas;

IV - responder pelo material sob sua responsabilidade;

V - cumprir e fazer cumprir suas atribuicoes;

VI - garantir que as liderancas a elas subordinadas, facam cumprir to-
das as normas relativas ao gerenciamento de pessoas;

VII - apresentar relatério anual de suas atividades;

VIII - manter as rotinas atualizadas e documentadas e fazer cumprir o
gerenciamento da rotina dos Servicos e Secdes a elas subordinadas;

IX - fiscalizar a utilizacdo dos materiais e equipamentos destinados a
prevencao de acidentes no trabalho e moléstias profissionais;

X - atuar de forma integrada as demais areas do Hospital de Clinicas
de Porto Alegre - HCPA, visando proporcionar a melhor assisténcia aos
pacientes;

XI - manter controle e vigilancia sobre os bens patrimoniais sob sua
guarda;

12
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XIl - assegurar a realizacdo do processo de avaliacao de desempenho
em todo o quadro funcional sob sua responsabilidade, no minimo uma
vez ao ano;

XIII - incentivar agdes que visem a qualidade de vida e ao desenvolvi-
mento pessoal e profissional;

XIV - garantir a viabilidade econémico-financeira das areas;

XV - analisar o cenario da saude e do Hospital de Clinicas de Porto Ale-
gre - HCPA, identificando as necessidades em relacdo as perspectivas
dos clientes, visando a exceléncia na assisténcia;

XVI - estruturar e estabelecer estratégias, metas e acbes em consonan-
cia com os objetivos da Instituicao, visando atingir os resultados espe-
rados dentro dos prazos pré-estabelecidos;

XVII - acompanhar as tendéncias do mercado, buscando, em paralelo,
informacdes a respeito das inovacoes;

XVIII - compartilhar praticas de gestao com outras Instituicdescom
anuéncia da Diretoria Administrativa;

XIX - promover uma gestao integrada entre as Coordenadorias, Servi-
¢os, Secoes e Supervisdes e as demais areas do Hospital de Clinicas de
Porto Alegre - HCPA,;

XX - monitorar as metas estabelecidas através de indicadores;

XXI - gerenciar os recursos humanos com foco na gestao de desempe-
nho e no desenvolvimento de equipe.

XXII - promover e fiscalizar agcdes e comportamento coerentes com o
Cdédigo de Conduta do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

XXIII - executar a gestdo e/ou fiscalizacdo dos contratos.

13
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Capitulo V

Das Atribuicdes Especificas das
Coordenadorias da Diretoria
Administrativa

Art. 14. A Coordenadoria de Gestdo dos Negdcios Assistenciais tem
por finalidade gerenciar os processos administrativos nas dreas assis-
tenciais de forma articulada e integrada as estruturas da instituicdo e
alinhada as diretrizes e politicas institucionais.

Art. 15. Competird a Coordenadoria de Gestao de Negdcios Assisten-
ciais:

I - promover a gestao dos nucleos assistenciais, alinhada as diretrizes
institucionais;

Il - gerenciar os processos administrativos cirdrgicos, ambulatoriais, de
internacao, terapias e apoio ao diagnoéstico e de urgéncia e emergén-
cia;

Il - elaborar o plano de investimento e adequacgao do parque tecnolé-
gico das areas assistenciais;

IV - gerenciar o funcionamento da infraestrutura das areas assisten-
ciais;

V - promover a gestéo das politicas do Sistema Unico de Saude (SUS),
de convénios e particulares;

VI - promover uma gestao integrada entre as areas assistenciais e as
demais Coordenadorias;

VII - atuar em conjunto, nas decisdes e operacionalidade dos processos

14
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administrativos dos nucleos assistenciais;

VIII - gerenciar os processos administrativos do Sistema de Informa-
¢Oes equivalentes ao processamento de faturamento;

IX - gerenciar o faturamento das contas hospitalares;
X - participar da elaboracao das politicas do SUS;

Xl - assegurar a guarda, acesso, manuseio de prontudrios médicos de
acordo com as normas legais.

Art. 16. A Coordenadoria de Engenharia e Manutencao tem por fina-
lidade desenvolver, implementar e gerenciar a infraestrutura fisica do
Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, garantindo seu pleno fun-
cionamento e atualizagao tecnolégica.

Art. 17. Competira a Coordenadoria de Engenharia e Manutencao:

I - planejar e executar manutencdes preventivas, preditivas e corretivas
nas instalacdes e equipamentos;

Il - gerenciar a programacéo de suprimentos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - gerenciar obras e servigos contratados;

IV - realizar estudos e projetos pertinentes a obras, ampliacdes e refor-
mas;

V - executar e fiscalizar obras, servicos e instalagoes;
VI - executar a gestao e fiscalizacao dos contratos;

VII - elaborar descri¢bes técnicas para aquisicao de equipamentos e
afins, acompanhando o andamento do processo;

VIII - fornecer apoio técnico na descricao técnica de equipamentos a
outras instituicdes com anuéncia da Diretoria Administrativa;

15
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IX - prestar consultoria técnica referente a formulacao de normas técni-
cas na area médica hospitalar;

X - realizar aceites técnicos e emitir laudos de avaliacao e validacao dos
equipamentos;

XI - promover treinamentos técnico-operacionais relativos a maquinas
e equipamentos internos e externos;

XII - assumir a responsabilidade técnica, junto aos érgaos fiscalizado-
res, referentes a area de atuacao;

XIlI - garantir o cumprimento das normas técnicas vigentes dos 6érgaos
fiscalizadores, referente aos prédios, sua Infraestrutura e equipamen-
tos;

XIV - prestar consultoria técnica no tocante a projetos, obras e equipa-
mentos internos ou de outras instituicoes;

XV - gerenciar insumos como gases medicinais, energia elétrica, agua
e gas natural, garantindo seu fornecimento;

XVI - confeccionar mobilidrios especiais, acessorios, pecas e instru-
mentais;

XVII - realizar a manutencao, instalacao e garantir a operacao de equi-
pamentos médicos e nao médicos;

XVIII - realizar a manutencao, instalagcao e garantir a operacao de siste-
mas de automacao industrial;

XIX - garantir o suprimento de vapor e dgua quente trabalhando na
geracao e distribuicdo desses insumos, bem como na manutencdo dos
equipamentos utilizados neste processo.

Art. 18. A Coordenadoria de Gestao Financeira tem por finalidade o
gerenciamento do fluxo orcamentario e financeiro da Instituicao

16
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Art. 19. Competira a Coordenadoria de Gestao Financeira:
I - elaborar e acompanhar o orgamento anual e plurianual;

Il - acompanhar o fluxo orcamentario e financeiro destinado a repo-
sicdo de bens de capital e/ou a expansao de parque tecnoldgico do
hospital;

Il - controlar, acompanhar e prestar contas de convénios e de projetos
financiados com recursos financeiros de fontes externas;

IV - captar recursos de fontes externas para o financiamento de proje-
tos especificos;

V - participar da comissdao permanente de acompanhamento e avalia-
cao das atividades da Fundacao Médica do Rio Grande do Sul;

VI - manter a integracao dos registros do hospital no Sistema de Admi-
nistracdao Financeira do Governo Federal (SIAFI);

VII - acompanhar e controlar as entradas e as saidas de recursos finan-
ceiros decorrentes de receitas, despesas e depdsitos de terceiros;

VIII - elaborar pareceres econémicos e financeiros;

IX - acompanhar e controlar o recebimento dos servicos prestados ao
Sistema Unico de Saude - SUS, a planos de saude suplementar privados
e particulares;

X - administrar e controlar os suprimentos de fundos, ressarcimento de
despesas e procedimentos de viagens;

XI - gerenciar e controlar as importagdes de bens e de servicos, incluin-
do as relagdes com o mercado externo, 6rgdos de fiscalizacdo e seus
contratos com as seguradoras e com a terceirizagdo dos servicos de
desembaraco;

XII - gerenciar e controlar as importacdes de bens e de servicos, in-
cluindo e as relagdes com o mercado externo, 6rgdos de fiscalizacdo e
seus contratos com as seguradoras e com a terceirizagao dos servicos
de desembaraco;

17
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XIII - Contratar, gerenciar e controlar as apolices de seguros dos Bens
Patrimoniais, Responsabilidade Civil Opera¢des, Responsabilidade Ci-
vil dos Diretores Directors & Officers - D&O, Garantias Contratuais e de
bens em processo de importacao, incluindo as negociacoes e a efeti-
vacao do ressarcimento de valores financeiros de sinistros ocorridos;

XIV - viabilizar a contratacao de operagdes de crédito e financiamen-
tos, junto ao mercado interno e externo;

XV - realizar, quando permitido, e controlar as aplicacdes financeiras;
XVI - executar e controlar a emissao de Empenhos;

XVII - realizar e gerenciar todos os pagamentos (desembolsos) da Ins-
tituicao;

XVIII - controlar os recursos financeiros por fonte de recursos.
Art. 20. A Coordenadoria de Gestao Contabil tem por finalidade o ge-
renciamento contabil, fiscal, de custos e patrimonial da instituicao.

Art. 21. Competira a Coordenadoria de Gestao Contabil:

I - manter a integragao dos registros do hospital no Sistema de Admi-
nistracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Il - fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria Sistema Publico de
Certificacao Digital (SPED);

Il - realizar o controle fiscal de entradas e saidas de bens e mercadorias
no hospital;

IV - elaborar os balancetes mensais, balan¢o anual e demonstracoes
contabeis;

V - executar os processos de recebimento, armazenamento e controle
de bens patrimoniais;

18



\)L' HOSPITAL DE

REGIMENTO DA AREA ADMINISTRATIVA ')C CLINICAS

PORTO ALEGRE RS

VI - promover o inventdrio bianual no Hospital;
VII - administrar a depreciagao e avaliacao de bens patrimoniais;

VIl - submeter a Diretoria Executiva e ao Conselho de Administracao
autorizacdo para realizacao de leildes de bens patrimoniais;

IX - apropriar, controlar e divulgar os custos da Instituicao;
X - analisar os registros de controles finalisticos de gestao da Fundagao

de Apoio.

Art. 22. A Coordenadoria de Hotelaria tem por finalidade gerenciar,
planejar e executar acbes relacionadas ao ambiente fisico nos proces-
sos de hospitalidade, conforto e seguranca.

Art. 23. Competird a Coordenadoria de Hotelaria:

I - gerenciar as atividades de recepcao, higiene, processamento de rou-
pas e seguranca relacionadas a hospedagem dos pacientes;

Il - gerenciar a programacao de suprimentos pertinentes a Hotelaria;

Il - gerenciar contratos de Servigos pertinentes as atividades de Hote-
laria;

IV - coordenar a padronizacao e distribuicdo dos uniformes dos fun-
cionarios;

V - garantir e controlar o fornecimento de roupas hospitalares;
VI - confeccionar as roupas hospitalares e uniformes;

VII - planejar, controlar e dar suporte aos processos relacionados a ges-
tao ambiental;

VIII - gerenciar o controle integrado de pragas;
IX - garantir a higiene e organizacao dos ambientes conforme os prin-

cipios do controle de infeccdo hospitalar;

19
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X - executar a conservagao e manutencdo das areas verdes, bem como
tramitar processos de autorizacdo de intervencao na vegetacao;

Xl - garantir a seguranca fisica e patrimonial da Instituicdo;

XII - gerenciar o sistema de monitoramento e gravacao de imagens de
Circuito Fechado de TV - CFTV;

XIlI - gerenciar o transporte de cargas no ambito externo do Hospital
de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

XIV - gerenciar o sistema de controle automatizado de acesso as areas
do HCPA;

XV - acolher, identificar e cadastrar as pessoas que acessam o Hospital
de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

XVI - gerenciar o funcionamento do transporte vertical de pessoas
(elevadores);

XVII - gerenciar a frota de veiculos do hospital;

XVIII - controlar e organizar o fluxo de pessoas e o sistema vidrio inter-
no do Hospital;

XIX - gerenciar os processos de recebimento, postagem e distribuicao
de correspondéncias do hospital.

Art. 24. A Coordenadoria de Suprimentos tem por finalidade forne-
cer materiais, equipamentos e servicos com qualidade assegurada na
quantidade e prazos adequados ao atendimento das necessidades as-
sistenciais, de ensino e de pesquisa, com precos compativeis a susten-
tabilidade da organizacao.

Art. 25. Competira a Coordenadoria de Suprimentos:

I - propor a Diretoria Executiva a politica de compras, niveis de esto-
ques, armazenamento e distribuicao de produtos;

20
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Il - gerenciar os Processos Administrativos de Compras;

Il - realizar o planejamento de suprimentos em conjunto com os diver-
sos segmentos da Instituicao;

IV - controlar a reposicdo de estoques, utilizando ferramenta de pro-
gramacao de estoque com politicas de reposicao que considerem os
parametros como consumo, custos, criticidade, entre outros;

V - aplicar a legislacao vigente as politicas de suprimentos;

VI - estabelecer controles de compra e consumo de materiais, em con-
sonancia com o orcamento da Instituicao;

VII - autorizar, aos fornecedores, a entrega dos insumos, conforme pro-
gramagoes realizadas;

VIII - avaliar o desempenho dos fornecedores;

IX - acompanhar indicadores e elaborar relatérios mensais de acompa-
nhamento de gestao;

X - avaliar e buscar aprimoramento permanente da gestao dos Proces-
sos Administrativos de Compras, em parceria com a Comissao de Lici-
tagOes, Coordenadoria Juridica, Coordenadoria de Gestao de Auditoria
Interna e Coordenadoria de Gestao Financeira;

XI - certificar os Processos Administrativos de Compras quanto aos cri-
térios de preco, qualidade e necessidade;

XII - realizar avaliagcao das solicitacdes de padronizagao de insumos;

XIII - controlar, em conjunto com o responsavel técnico, a avaliacdo da
qualidade, considerando os pilares da farmacovigilancia e tecnovigi-
lancia;

XIV - validar a Certificacdo Técnica de Fornecedores e Produtos, confor-
me legislacao vigente;

XV - realizar os processos de recebimento, conferéncia e armazena-
mento, de acordo com a legislacao e normas técnicas vigentes;
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XVI - gerenciar os estoques fisicos de produtos, através de rotinas ade-
quadas e inventarios periodicos;

XVII - realizar a distribuicdo dos produtos, conforme necessidade das
areas, acompanhando a movimentacao dos estoques;

XVIII - garantir o abastecimento, armazenamento, producao e dispen-
sacao de todos os medicamentos para as unidades assistenciais e ou-
tras, visando a qualidade e seguranca dos pacientes internados e fun-
cionarios do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

XIX - gerenciar, os processos de planejamento, armazenamento, pro-
ducdo, fracionamento, dispensacao e controle do uso dos medicamen-
tos no ambito do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

XX - aplicar a legislagao sanitaria em todas as etapas do ciclo da assis-
téncia farmacéutica;

XXI - atuar, através das acdes de farmdcia clinica, para o monitoramen-
to do uso seguro de medicamentos, buscando o melhor desfecho cli-
nico dos pacientes;

XXII - realizar consulta farmacéutica para pacientes ou familias, pro-
movendo orientag¢des a respeito da adesao a terapia medicamentosa,
interacoes e demais aspectos;

XXIII - atuar junto a equipe multiprofissional na prestacao de uma as-
sisténcia integral aos pacientes e sua familia, desenvolvendo acdes de
ensino e pesquisa.

Art. 26. Competira ao Servico de Fisica Médica e Radioprotecéo:

I - garantir alinhamento do Servico aos objetivos estratégicos institu-
cionais;

Il - acompanhar o atendimento multiprofissional integrado as equipes
multidisciplinares e as atividades de ensino e pesquisa;
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Il - planejar e monitorar as aplicacdes das radiacdes ionizantes na
quantidade e qualidade necessdrias e seguras aos procedimentos
diagnéstico e terapéuticos;

IV - assegurar protecao radiolégica em todos os ambientes do hospital
onde existam fontes de radiacdo;

V - gerenciar o processo de geracao e armazenamento de imagens re-
ferentes aos processo de diagnésticos e terapéuticas.

IV - desenvolver, implantar, executar e monitorar programas de garan-
tia da qualidade no uso da radiacao ionizante, de ressonancia magné-
tica e de ultrassom, conforme os requisitos exigidos pela legislacdo
nacional;

V - elaborar e definir de requisitos técnicos aplicaveis na aquisicao dos
equipamentos médico geradores de imagens e métodos graficos;

VI - gerenciar o processo de geracao, captura, armazenamento e dis-
tribuicdo de imagens e laudos relacionados aos diagnésticos e trata-
mentos, incluindo a gestdo dos fluxos de trabalho e interfaceamento
de sistemas e equipamentos;

VII - atuar nos licenciamentos e processos de certificacdo de qualidade
dos servicos no que tange a fisica médica e radioprotecdo do Hospital
de Clinicas de Porto Alegre - HCPA junto as organizacdes competentes;

VIII - realizar capacitacdo das equipes internas visando aprimoramento
e adocdo de praticas seguras em radioprotecao.
Art. 27. Competira ao Servico de Nutricdo e Dietética

I - garantir alinhamento do Servi¢o aos objetivos estratégicos institu-
cionais;

Il - acompanhar o atendimento multiprofissional integrado as equipes
multidisciplinares e as atividades de ensino e pesquisa;
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Il - gerenciar a prestacao da assisténcia nutricional hospitalar e ambu-
latorial e na atencao primaria;

IV - garantir qualidade e abastecimento de produtos alimenticios, des-
de o seu recebimento, processamento e distribuicdo para os publicos
internos, dentro das regras para cada publico alvo bem como as dietas
nutricionais recomendadas;

V - organizar os processos de programacao, recebimento, armazena-
gem e preparo dos insumos necessarios para a producao de alimentos;

VII - garantir a oferta de alimentacao segura e nutricionalmente balan-
ceada e que atenda as necessidades especificas dos publicos internos,
dentro das regras para cada publico alvo do Hospital de Clinicas de
Porto Alegre - HCPA.

Capitulo VI

Das Atribuicoes Especificas das
Coordenadorias e Assessorias da
Presidéncia

Art. 28. A Coordenadoria de Gestao de Pessoas tem por finalidade de-
senvolver, implementar e gerenciar politicas de gestao de pessoas em
nivel institucional, alinhadas as estratégias do Hospital.

Art. 29. Competira a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

I - gerenciar os processos relativos a sele¢ao, administracdao de pessoal,
desenvolvimento de pessoas, remuneracao, beneficios e programas de
capacitacdo e aperfeicoamento do corpo funcional do Hospital;
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I - manter os funciondrios informados sobre as praticas e politicas de
gestao de pessoas, garantindo a confidencialidade das informacoes
pessoais e funcionais;

Il - estimular e apoiar as areas na participacdo em atividades de capa-
citacdo e desenvolvimento;

IV - apoiar as liderancgas nos processos relativos a gestao de pessoas;
V - desenvolver e implementar as politicas para sucessao gerencial;

VI - gerenciar o cadastro dos funcionarios e jovens aprendizes e man-
ter a guarda dos documentos legalmente exigidos e realizar o cadastro
dos residentes e estagiarios nao obrigatérios;

VII - gerenciar os sistemas de controle de freqliéncia, folha de paga-
mento e recolhimento de encargos sociais e trabalhistas, se- gundo a
Legislacao vigente;

VIII - certificar o cumprimento da Legislacéo Trabalhista por parte das
prestadoras de servico com pessoal alocado no Hospital;

IX - manter a integracao dos registros pertinentes com o Sistema In-
tegrado de Administracao de Recursos Humanos (SIAPE) do Governo
Federal;

X - gerenciar a creche do Hospital;
Xl - gerenciar e implementar beneficios para os funcionarios;

XII - administrar o Convénio com a Previdéncia Social para concessdo
de beneficios previdenciarios aos funcionarios;

XIII - representar o Hospital junto aos sindicatos e érgaos de fiscaliza-
¢ao e controladoria;

XIV - representar o Hospital junto aos Ministérios do Governo Federal
em assuntos relativos a pessoal;

XV - gerenciar e implementar o Programa Institucional do Jovem
Aprendiz;
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XVI - gerenciar os Processos Seletivos Publicos e de Crescimento Pro-
fissional nas Carreiras;

XVII - gerenciar o Programa de Reabilitacdo Profissional;

XVIII - administrar o quadro de lotagao de pessoal, as alteracdes na
estrutura organizacional e seus reflexos;

XIX - administrar o Plano de Cargos e Salarios;

XX - promover o desenvolvimento das liderancas e de suas equipes
para o alcance dos resultados institucionais;

XXI - gerenciar o Programa de Gestao do Desempenho por competén-
cias;

XXII - promover a realizagao da Pesquisa de Clima Organizacional;

XXIII - gerenciar o Plano de Previdéncia Complementar.

Art. 30. A Coordenadoria de Gestao da Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo - CGTIC tem por finalidade prover os servicos de tecnolo-
gia da Informacgao e Comunicacao (TIC) as dreas do Hospital de Clinicas
de Porto Alegre - HCPA para potencializar as atividades de assisténcia,
gestao, ensino e pesquisa, consonancia com o planejamento estratégi-
co institucional e de tecnologia da informacao. (PNGE e PETIC).

Art. 31. Competirad a Coordenadoria de Gestao da Tecnologia da Infor-
macao e Comunicacao - CGTIC:

I - garantir o alinhamento de Tecnologia da Informac¢do e Comunica-
¢ao - TIC com as diretrizes do Plano de Negdcios e Gestao Estratégica
Institucional;

Il - projetar, implantar e prestar suporte técnico a infraestrutura Tecno-
logia da Informacao e Comunicacao - TIC;

Il - conceber, especificar, desenvolver, integrar e aperfeicoar as solu-
¢6es de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao - TIC;
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IV - gerenciar os contratos com empresas prestadoras de servicos em
Tecnologia da Informagao e Comunicacao - TIC e fornecedoras de har-
dwares e softwares;

V - propor e gerir normas para seguranca da informacao e utilizacdo
dos ativos de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo - TIC;

VI - garantir agilidade, inovacao, confidencialidade, integridade e dis-
ponibilidade dos aplicativos, dos servicos e das informacoes institucio-
nais armazenadas no ambito da Tecnologia da Informacao e Comuni-
cacao - TIC do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

VII - apoiar as areas de negdcio, na definicao dos requisitos e recursos
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - TIC, no uso dos sistemas
e softwares;

VIII - gerenciar e executar os projetos de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagao - TIG;

IX - elaborar memoriais descritivos, pareceres, aceites e outros docu-
mentos técnicos da area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
-TIG

X - preservar a integridade técnica dos equipamentos de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéo - TIC;

XI - fomentar iniciativas de inovacao;

XII - acompanhar as tendéncias do mercado de Tecnologia da Informa-
¢ao e Comunicagao - TIG;

XIlI - gerenciar o parque de ativos de Tecnologia da Informacao e Co-

municacao - TIC;

XIV - atuar no relacionamento externo com os parceiros da Comunida-
de AGHUse;

XV - representar institucionalmente o Hospital de Clinicas de Porto
Alegre em atividades relacionadas a Tecnologia da Informacéo e Co-
municagao - TIC.
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Art. 32. A Coordenadoria Juridica do Hospital de Clinicas de Porto Ale-
gre - HCPA tem como finalidade garantir a seguranca juridica das acoes
institucionais, por meio da consultoria, assessoramento e representa-
cao legal, visando assegurar a conformidade das praticas de gestao
com o ordenamento juridico.

Art. 33. Competira a Coordenadoria Juridica:

I - exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridicos do
Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA;

Il - representar o Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA judicial e
extrajudicialmente;

Il - emitir pareceres juridicos quanto a interpretacao da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil, das leis, dos tratados e dos demais
atos normativos;

IV - assistir a Diretoria Executiva no controle interno da legalidade ad-
ministrativa dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

V - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito de suas atribuicdes:

a) minutas de editais de licitacao, de chamamento publico e ins-
trumentos congéneres;

b) minutas de contratos e de seus termos aditivos;
¢) atos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

d) minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus
termos aditivos;

e) minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de
compromisso e instrumentos congéneres;

f) demais atos que demandem andlise juridica, conforme esta-
belecido em legislacdes especificas ou em outros atos normati-
vos aplicaveis.
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VI - manifestar-se sobre a pertinéncia e definir diretrizes acerca do ajui-
zamento de acdes em nome do Hospital de Clinicas de Porto Alegre
- HCPA;

VII - estabelecer a orientacao juridica para o Hospital de Clinicas de
Porto Alegre - HCPA;

VIII - auxiliar na elaboracao e edicao de atos normativos e interpretati-
vos do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, em articulagdo com
as demais Coordenadorias;

IX - assessorar e representar gestores e autoridades nos procedimen-
tos instaurados por atos praticados no exercicio do cargo ou funcdo,
conforme o caso;

X - elaborar relatérios de contingéncia de demandas judiciais, para os
devidos encaminhamentos;

XI - propor medidas e ajustes que contribuam para a seguranca juridi-
ca dos processos de gestao, em atividade de articulacao institucional.

Paragrafo tnico. As atividades de consultoria e assessoramento a car-
go da Coordenadoria Juridica compreendem a necessaria orientagcao
do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, sob o prisma estrita-
mente juridico, inclusive preventivamente, nao competindo a mesma
apreciar questdes afeitas ao mérito administrativo, a discricionarieda-
de dos gestores ou de ordem técnica diversa, tais como financeiras, de
engenharia, dentre outras.

Art. 34. As competéncias da Coordenadoria de Gestao de Riscos e de
Integridade Corporativa estdao descritas no Capitulo X, secao Ill do Es-
tatuto do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, nos artigos 108,
109 e 110, assim descritas:

I - propor politicas de Conformidade e Gerenciamento de Riscos para
o Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, que deverao ser perio-
dicamente revisadas e aprovadas pelo Conselho de Administracao, e
comunica-las a todo o corpo funcional do Hospital;
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Il - verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos,
produtos e servicos da empresa as leis, normativos, politicas e diretri-
zes internas e demais regulamentos aplicaveis;

Il - comunicar a Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administracao
e Fiscal e ao Comité de Auditoria a ocorréncia de ato ou conduta em
desacordo com as normas aplicaveis ao Hospital de Clinicas de Porto
Alegre - HCPA;

IV - verificar a aplicacdo adequada do principio da segregacao de fun-
¢oes, de forma que seja evitada a ocorréncia de conflitos de interesses
e fraudes;

V - verificar o cumprimento do Cédigo de Conduta e Integridade, bem
como promover treinamentos periédicos aos empregados e dirigentes
da empresa sobre o tema;

VI - coordenar os processos de identificacéo, classificacdo e avaliacdo
dos riscos a que esta sujeita o Hospital de Clinicas de Porto Alegre -
HCPA,;

VII - coordenar a elaboracao e monitorar os planos de acdo para miti-
gacao dos riscos identificados, verificando continuamente a adequa-
cao e a eficacia da gestdo de riscos;

VIII - estabelecer planos de contingéncia para os principais processos
de trabalho da Empresa;

IX - elaborar relatérios periddicos de suas atividades, submetendo-os
a Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administracao e Fiscal e ao Co-
mité de Auditoria;

X - disseminar a importancia da Conformidade e do Gerenciamento de
Riscos, bem como a responsabilidade de cada drea da empresa nestes
aspectos; e

Xl - exercer outras atividades correlatas definidas pelo Diretor-Presi-
dente.
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Art. 35. A Coordenadoria de Comunicacao tem por finalidade a ges-
tao dos canais, dos produtos e das acdes de comunicacao institucional
e oficial da instituicao.

Art. 36. Competira a Coordenadoria de Comunicacao:

I - zelar pelo adequado uso do nome e da marca institucionais em ca-
nais e midias diversas;

Il - definir e viabilizar as estratégias e acées de comunicacdo a serem
implantadas nos ambitos interno e externo;

Ill - promover a permanente transparéncia e a boa imagem da institui-
Gao;

IV - gerenciar os canais de comunicac¢ao do hospital;

V - garantir a comunicabilidade e efetividade dos produtos de comu-
nicacao;

VI - apoiar a Diretoria Executiva no estreitamento das relagdes interins-
titucionais com vistas a parcerias e ao fortalecimento da imagem da
empresa;

VII - revisar e aprovar produtos impressos, audiovisuais, digitais ou ou-
tros de carater institucional;

VIII - avaliar e organizar eventos técnico-cientificos nas dependéncias
da instituicao;

IX - administrar os espacos de eventos denominados Anfiteatro Carlos
César de Albuquerque e Auditério José Baldi, bem como os espacos
contiguos:

a) saguao em frente aos espacos;
b) salaVIP; e

) coparios;
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X -realizar e orientar a realizacao de cerimonial e protocolo de eventos;

Xl - organizar a recepcdo a autoridades e visitantes de outras institui-
¢oes;

XIlI - divulgar informacgdes sobre a instituicao nos veiculos de comuni-
cacao:

a) jornais;

b) revistas;

c) emissoras de radio;

d) emissoras de televisao;

e) sites;
XIII - receber demandas da imprensa e buscar as informacgdes solicita-
das, quando do interesse da instituicdo e conforme a relevancia social.
Art. 37. Competira a Assessoria de Planejamento e Avaliacéo:

I - facilitar o desenvolvimento, gerenciamento e implementacédo da es-
tratégia organizacional com as liderancas;

Il - desenvolver, gerenciar e apoiar o Plano de Negdcios e Gestdo Estra-
tégica (PNGE) e seus projetos e indicadores;

Il - apoiar projetos nas unidades e servigos assistenciais;

IV - gerir e supervisionar iniciativas conforme regulamentos, realizan-
do auditorias internas e facilitando avaliacdes externas;

IV - fomentar melhorias continuas, estabelecendo sistemas de rastrea-
mento e monitoramento conforme requisitos regulatérios;

V - preparar, compilar, analisar e apresentar relatérios de gestdo insti-
tucionais buscando dados nas diversas fontes, sistemas de informacao,
compilando dados para subsidiar avaliacao de performance, tomada
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VI - buscar inovacgdes cientificas e tecnoldgicas através de revisdes de
literatura e analises econémicas para manter melhores praticas;

VII - coordenar ou participar de comissdes e grupos de trabalho desig-
nados pela Diretoria Executiva, organizando e frequentando reunides
para troca de informacdes e defesa dos interesses da direcao;

VIII - coordenar e participar de Comités Estratégicos, participar dos
Colegiados do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, e atuar na
operacionalizacdo e na administracdo de projetos estratégicos.

Art. 38. Competira a Assessoria de Operacbes Assistenciais:

I - analisar o cenario de saude e do Hospital de Clinicas de Porto Alegre
- HCPA, desenvolver o processo de gestao e organizacao dos recursos
institucionais;

Il - estruturar e estabelecer estratégias, metas e agdes, promover ativi-
dades de gestao operacional dos processos e fluxos assistenciais;

Il - promover a qualidade e seguranca do cuidado;

IV - promover suporte gerencial para que os servicos e as comissodes
permanentes possam atuar em sinergia;

V - coordenar e participar de grupos de trabalho, comissdes e grupos
multidisciplinares;

VI - orientar as liderangas quanto ao planejamento estratégico, metas,
indicadores assistenciais, protocolos, normas, planos e rotinas, analisar
os resultados dos indicadores institucionais;

VII - contribuir com a Diretoria Executiva na busca da eficiéncia, da efi-
cacia e da efetividade assistenciais, e na definicao, construcao, desen-
volvimento e coordenacao de processos assistenciais, com definicao
de indicadores e metas que possibilitem a andlise dos resultados;
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VIII - participar da elaboracao de projetos que busquem a melhoria da
qualidade e da seguranca na assisténcia, utilizando ferramentas apro-
priadas;

IX - participar de todas as fases do planejamento estratégico, assesso-
rando a Diretoria Executiva nas definicdes e na sua implementacdo em
toda a instituicao;

X - desenvolver e implantar projetos institucionais, integrados as ativi-
dades de assisténcia, de ensino e de pesquisa, designados pela Direto-
ria Executiva, em consonancia com a missao do hospital;

Xl - preparar relatérios gerenciais fornecendo subsidios para melhorias
na gestdo da Instituicdo;

XII - prestar atendimento a pacientes, bem como apoio e monitora-
mento assistenciais em todas as areas do hospital.

Capitulo VII

Das Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 39. O Assessor Adjunto Executivo e o Assessor Adjunto da Dire-
toria Administrativa, os Coordenadores, os Chefes de Servico, os Che-
fes de Secdo e os Supervisores serdo designados para suas funcoes
por Atos emanados do Diretor-Presidente.

Art. 40. Este Regimento podera ser modificado pela Diretoria Execu-
tiva do Hospital de Clinicas de Porto Alegre - HCPA, por proposicao do
Diretor Administrativo ou Diretor-Presidente.
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Art. 41. Os pontos omissos ou ndo suficientemente esclarecidos neste
Regimento serdo regulamentados por Ordens de Servico dmediante
aprovacao da Diretoria Executiva do Hospital de Clinicas de Porto Ale-
gre - HCPA.

Art. 42. Em relacao as Politicas de Gestao de Pessoas seguira as orien-
tagoes do Regulamento Interno para funcionarios do Hospital de Clini-
cas de Porto Alegre - HCPA e informacoes, expedido pela Coordenado-
ria de Gestao de Pessoas.

Art. 43. Revogam-se os Atos, Ordens de Servico, Portarias e Comu-
nicagdes Internas vigentes, que conflitem com o presente Regimento.

Art. 44, Este Regimento entrarad em vigor a partir da data de sua apro-
vacao pela Diretoria Executiva do Hospital de Clinicas de Porto Alegre
- HCPA.
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- Aprovado pela Administra¢ao Central conforme ata n° 715, de 05/07/2010.
- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 721, de 17/01/2011.
- Aprovado pela Administracao Central conforme ata n° 728, de 08/08/2011.

- Aprovado pela Administracao Central conforme ata n° 768, de
06/10/2014.

- Aprovado pela Administragao Central conforme ata n° 781, de 13/11/2015.
- Alterado pela Administracao Central conforme ata n° 793, de 07/10/2016.

- Alterado com informagdes do Estatuto Social do HCPA aprovado em
Assembleia Geral Extraordindria do dia 15/04/2019.

- Alterado pela Diretoria Executiva conforme ata n° 942, de 14/04/2025.

Processo SEI-HCPA n° 23092.206633/2018-81
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