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Capitulo I

Da Direcao Administrativa

Art. 1° - As atividades administrativas do Hospital de Clinicas de Porto
Alegre (HCPA) serao exercidas sob a direcao do Diretor Administrativo,
conforme dispde o Art. 58 do Estatuto do Hospital de Clinicas de Porto
Alegre.

Art. 2° - O Diretor Administrativo serda nomeado pelo Diretor-Presi-
dente, homologada a escolha pelo Conselho de Administracdo, con-
forme dispde o Art. 56, inciso Il, do Estatuto Social.

Art. 3° - Competira ao Diretor Administrativo, com base no Art. 29 do
Regimento do HCPA, sem prejuizo das atribuicdes descritas no Art. 67
do Estatuto do HCPA:

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

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

IV - participar das reunides do Conselho de Administragao;

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

VI - propor a Diretoria Executiva a realizacdo de opera¢des de financia-
mento e a alienagdo de bens patrimoniais méveis;
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VII - apreciar e submeter a Diretoria Executiva o balanco anual e os
balancetes mensais;

VIII - apreciar e submeter ao Conselho de Administracdao o balanco
anual e os balancetes trimestrais;

IX - coordenar a elaboracao do Relatério Anual de Gestao;
X - atuar como agente promotor das melhores praticas gerenciais;

Xl - liderar o processo de elaboracdo e acompanhamento do planeja-
mento estratégico;

XII - estabelecer relacionamento com os gestores estadual, municipal
e federal;

XIII - manter integracao com as diversas esferas do Ministério da Edu-
cacdo e outros 6rgaos federais, estaduais e municipais;

XIV - propor a Diretoria Executiva a designacao do Assessor Adjunto
Executivo, do Assessor Adjunto e dos Coordenadores na area da Dire-
toria Administrativa;

XV - delegar competéncias e expedir atos no ambito de sua compe-
téncia.

XVI - substituir o Diretor-Presidente em seus impedimentos, quando
designado para tanto.

Art. 4° - O Diretor Administrativo, no exercicio de suas fungoes, con-
tara com o auxilio de um Assessor Adjunto Executivo e de um Assessor
Adjunto, de sua livre escolha, homologada sua indicagdo pelo Diretor-
-Presidente do HCPA.

Paragrafo Unico. O Assessor Adjunto Executivo e o Assessor Adjun-
to serdo designados dentre os funcionarios do Hospital de Clinicas de
Porto Alegre.
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Art. 5° - Competira ao Assessor Adjunto Executivo:
I - manter o funcionamento administrativo do HCPA;

Il - despachar com o Diretor Administrativo;

Il - atuar como ordenador de despesas substituto, assinando docu-
mentos financeiros por delegacdo do Diretor Administrativo para ga-
rantir a execucdo orcamentaria e financeira do HCPA;

IV - organizar o Plano de Investimentos anual, através da andlise dos
planos de acdes das areas, para apresenta-lo a Diretoria Executiva, vi-
sando a sua aprovagao;

V - coordenar Comités e Grupos de Trabalho, por delega¢do 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-
cisdes da Diretoria Executiva;

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

VIII - avaliar diariamente as compras da instituicao, através da andlise
de relatério diario, visando melhorias nos resultados financeiros da ins-
tituicao;

IX - participar da elaboracao de respostas aos relatérios emitidos por
orgaos de controle (TCU, CGU, etc.) e Ministérios para garantir a legali-
dade da operagao do hospital;

X - exercer fungdes executivas por delegacao do Diretor Administrati-
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VO, para garantir a agilidade administrativa e o atingimento dos resul-
tados planejados;

Xl - atuar em Grupos de Trabalho organizados pelo Ministério da Edu-
cacado - MEC, participando de reuniées em Brasilia e fazendo visitas em
outros hospitais universitarios para a elaboracao de diagnoésticos de
situacao, auxiliar na implantacao de sistemas de informacao (REHUF),
colaborar na elaboracdo de Portarias Interministeriais e na producao
de informacédes que subsidiem a tomada de decisao por parte do MEC.

Art. 6° - Competira ao Assessor Adjunto do Diretor Administrativo:

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

Il - participar das reunides da drea administrativa;

Il - realizar estudos que impliquem na apresentagdo de sugestoes para
solucao de problemas;

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

V - elaborar relatérios de gestao institucional, a partir de informacgoes
em base de dados internos e externos para subsidiar a avaliacao de
performance e tomada de decisdes;

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

VII - analisar, avaliar e liberar processos de gestao de compras do Hos-
pital, desde a sua concepgao/aquisicao por processos licitatérios e os
seus diversos desdobramentos internos, apontando e sugerindo alte-
racdes para que atendam as exigéncias legais e demandas internas, vi-
sando melhorias nos resultados financeiros da instituicdo;
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VIII - exercer fungdes executivas, em conformidade ao Art. 60 do Esta-
tuto, Diretor Administrativo, a fim de garantir a agilidade administrati-
va e o atingimento dos resultados planejados;

IX - organizar o plano de investimento anual juntamente com o As-
sessor Adjunto Executivo, através de andlise dos planos de acdes das
areas, para apresenta-lo a Diretoria Executiva, visando sua aprovacao.
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Capitulo II

Da Estrutura Organizacional

Art. 7° - As atividades administrativas, integradas na Area Administra-
tiva, serdo constituidas de Coordenadorias, Servicos, Secdes e Supervi-
sdes, conforme organograma aprovado pela Diretoria Executiva.

§ 1° As Coordenadorias sdo 6rgdos responsaveis por contribuir na ela-
boracdo das estratégias, administrando sua execucao.

§ 2° Os Servigos constituem-se em divisdes das Coordenadorias com a
finalidade de viabilizar a execucdo dos objetivos estratégicos.

§ 3° Secdes constituem-se em divisdes dos Servicos, quando houver
necessidade, e sdao responsaveis pela operacionalizacdo dos objetivos
estratégicos.

§ 40 As Supervisoes serao designadas quando houver necessidade de

coordenacao sobre determinadas atividades dos Servicos e Se¢oes.

Art. 8° As Secbes e as Supervisdes serdo propostas de acordo com as
necessidades especiais de cada Coordenadoria e aprovadas pelo Dire-
tor Administrativo.

Art. 9° Objetivando ativar o desempenho das atividades da Diretoria
Administrativa, serdo designados responsaveis assim qualificados:

I - Coordenadores, que serao responsaveis pela direcao das Coordena-
dorias;

Il - Chefes de Servico, que serdo responsaveis pela direcdo dos Servicos;

10
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Il - Chefes de Secao, que serao responsaveis pela direcao das Secoes;
IV - Supervisores, que serao responsaveis pela direcao das Supervisoes.

Paragrafo unico. Os Coordenadores serdo designados dentre os fun-
cionarios do HCPA.

Art. 10. O Diretor Administrativo contara com Grupos de Trabalho,
como 6rgdos de assessoramento para assuntos especificos.

Art. 11. A drea Administrativa se constitui de:

I - Coordenadoria de Gestao Financeira, com os seguintes Servicos:

a) Servico de Financgas, com a seguinte Secao:
1. Secao de Importacgao;

b) Servico de Orcamento;

¢) Servico de Andlise e Controle, com as seguintes Sec¢oes:

1. Secao de Custos;

2. Secao de Contrato de Servigos;

Il - Coordenadoria de Gestao Contdbil, com os seguintes Servicos:
a) Servico de Contabilidade Gerencial;

b) Servico de Contabilidade Fiscal;

11l - Coordenadoria de Suprimentos, com os seguintes Servicos:
a) Servico de Compras;

b) Servico de Controle e Distribuicdao de Suprimentos, com as seguin-
tes Secdes:

1. Secdo de Areas Cirurgicas;

2. Secao de Grafica e Documentacao;

¢) Servico de Planejamento de Suprimentos;

d) Servico de Analise Técnica de Suprimentos;

11
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IV - Coordenadoria de Hotelaria, com os seguintes Servicos:

a) Servico de Logistica e Seguranga, com as seguintes Sec¢oes:
1. Secao de Seguranca;
2.Secao de Transporte;

b) Servico de Processamento de Roupas, com as seguintes Secoes:
1. Secdo de Lavanderia;
2. Secdo de Rouparia;

¢) Servico de Governanca e Higienizagao, com as seguintes Secoes:
1. Secao de Higienizacao de Unidade de Internagao;

2. Secéo de Higienizacdo de Areas N&o Criticas;

3. Secéo de Higienizacdo de Areas Criticas;

d) Servico de Hospitalidade, com a seguinte Secdo:
1. Secao de Identificacao;

V - Coordenadoria de Engenharia e Manutengao, com os seguintes Ser-
Vigos:

a) Servico de Engenharia Clinica, com as seguintes Secdes:
1. Secdo de Eletronica;

2. Secdo de Descricdo e Parecer Técnico;

3. Secao de Imagenologia Médica;

b) Servico de Engenharia Eletromecanica, com as seguintes Secdes:
1. Secao de Infraestrutura;

2. Secdo de Mecanica;

3. Secdo de Climatizagao;

¢) Servico de Engenharia Predial e de Edifica¢cdes, com as seguintes Se-
¢oes:

1. Secao de Manutencao Predial;

2. Secao de Projetos;

3. Secao de Controle de Obras e Projetos;

4. Secao de Geracao e Instalagdes Industriais;

d) Secdo Central de Manutencao e Informacao ao Cliente;

12
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VI - Coordenadoria Administrativa, com os seguintes Servicos:

a) Servico Administrativo de Atencao Clinica, com as seguintes Secoes:
1. Secao Administrativa, Unidade de Especialidades Clinicas;
2. Secao Administrativa de Ambulatério, UBS e SMO;

b) Servico Administrativo de Atencao Cirurgica, com as seguintes Se-
¢oes:

1. Secao Administrativa Centro Cirurgico e Centro de Material Estereli-
zavel;

2. Secao Administrativa Unidade de Especialidades Cirurgicas;

¢) Servico Administrativo de Oncologia, com a seguinte Secdo:
1. Secao Administrativa Unidade de Especialidades Oncolégicas;

d) Servico Administrativo de Atencao Materno Infantil;

e) Servico Administrativo Auxiliar ao Diagnéstico e Terapia, com as se-
guintes Secdes:

1. Secao Administrativa Radiologia e Medicina Nuclear;

2. Secao Administrativa Cardiologia, Hemodinamica e Métodos nao In-
vasivos;

3. Secao Administrativa Hemoterapia, Fisioterapia e Nefrologia;

f) Servico Administrativo de Gerenciamento das Informagdes do SUS,
com a seguinte Secao:

1. Secao de Consultoria Médica;

2. Secao de Arquivo Médico e Informacdes em Saude;

g) Servico Administrativo de Atencdo em Urgéncia e Emergéncia, com
a seguinte Secao:
1. Secao Administrativa de CTI;

h) Servico de Atencao ao Paciente e Apoio Logistico - UAA;

VIl - Coordenadoria de Gestao de Convénios e Particulares, com o se-
guinte Servico:

13
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a) Servico Administrativo de Convénios e Particulares, com a seguinte
Secao:
1. Secao de Admissao e Faturamento de Convénios e Particulares;

VIII - Coordenadoria de Suporte Assistencial, com os seguintes Servi-
¢os:

a) Servico de Nutricao e Dietética, com as seguintes secdes:

1. Secdo de Distribuicdo de Alimentos;

2. Secdo de Producado de Alimentos;

3. Secdo de Nutricao Clinica;

4. Secao de Atencao Basica;

b) Servico de Farmacia, com as seguintes Se¢des:

1. Secao de Gerenciamento e Logistica de Medicamentos;
2. Secao Central de Misturas Intravenosas;

3. Secao de Farmacia Semiindustrial;

4. Secao de Farmdcia Clinica;

c) Servico de Fisica Médica e Radioprotecao.

§ 1° As Coordenadorias estrategicamente subordinadas a Presidéncia
Sao0:
I - Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP;

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

Il - Coordenadoria de Comunicacao;

IV - Coordenadoria de Gestao de Riscos.

§ 2° A Coordenadoria de Gestao de Auditoria Interna sera subordinada
diretamente ao Conselho

14
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Capitulo III

Das Atribui¢oes Gerais

Art. 12. Competira as Coordenadorias subordinadas a Diretoria Admi-
nistrativa:

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 - planejar a escala de férias do seu pessoal;

VII - apresentar relatério anual de suas atividades;

VIII - acompanhar a frequéncia e os afastamentos de seu pessoal;
IX - manter as rotinas atualizadas e documentadas;

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

Xl - colaborar com as demais areas do HCPA, visando proporcionar a
melhor assisténcia aos pacientes;

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

15
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XIII - assegurar a realizacao do processo de Gestdo do Desempenho
em todo o quadro funcional sob sua responsabilidade, no minimo uma
vez ao ano;

XIV - incentivar acdes que visem a qualidade de vida e ao desenvolvi-
mento pessoal e profissional;

XV - garantir a viabilidade econémico-financeira das areas;

XVI - analisar o cenario da saude e do HCPA, identificando as necessi-
dades em relacao as perspectivas dos clientes, visando a exceléncia na
assisténcia;

XVII - estruturar e estabelecer estratégias, metas e agdes em conso-
nancia com os objetivos da Instituicao, visando atingir os resultados
esperados dentro dos prazos pré-estabelecidos;

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

XIX - compartilhar praticas de gestao com outras Institui¢oes;

XX - promover uma gestao integrada entre as Coordenadorias, Servi-
¢os, Secdes e Supervisdes e as demais areas do HCPA;

XXI - monitorar as metas estabelecidas através de indicadores;

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

16
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Capitulo IV

Das Atribui¢oes Especificas

Art. 13. A Coordenadoria Administrativa tera a seguinte estrutura:

I - Servico Administrativo de Atengao Clinica;

Il - Servico Administrativo de Atencao Cirurgica;

Il - Servico Administrativo de Oncologia;

IV - Servico Administrativo de Atencdo Materno Infantil;

V - Servico Administrativo Auxiliar ao Diagnostico e Terapia;
VI - Servico de Gerenciamento das Informagdes SUS;

VII - Servico Administrativo de Atencdo em Urgéncia e Emergéncia.

Art. 14. A Coordenadoria Administrativa tem por finalidade gerenciar
0s processos administrativos nas areas assistenciais de forma articu-
lada e integrada as estruturas da instituicdo e alinhada as diretrizes e
politicas institucionais.

Art. 15. Competira a Coordenadoria Administrativa:

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

Il - gerenciar os processos administrativos cirdrgicos, ambulatoriais, de
internacao, terapias e apoio ao diagnostico;

Il - elaborar o plano de investimento e adequacao do parque tecnolé-
gico dos nucleos assistenciais;

IV - gerenciar o funcionamento da infraestrutura dos nucleos assisten-
ciais;

17
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V - promover a gestao das politicas do Sistema Unico de Saude (SUS);

VI - promover uma gestdo integrada entre os nucleos assistenciais e as
demais Coordenadorias;

VII - atuar em conjunto, nas decisdes e operacionalidade dos processos
administrativos dos nucleos assistenciais;

VIII - gerenciar os processos administrativos do Sistema de Informa-
¢6es Hospitalares (SIH/SUS);

IX - gerenciar os processos administrativos do Sistema de Informagoes
Ambulatoriais (SIA/SUS);

X - gerenciar o faturamento conforme as diretrizes do SUS;
XI - participar da elaboracao das politicas do SUS;

XII - assegurar a guarda, acesso, manuseio de prontuarios médicos de
acordo com as normas legais.

Art. 16. A Coordenadoria de Gestao de Convénios e Particulares tera
a seguinte estrutura:

I - Servico Administrativo de Convénios e Particulares.

Art. 17. A Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Particulares tem
por finalidade atuar na gestao e relacionamento na area de saude su-
plementar.

Art. 18. Competira a Coordenadoria de Gestao de Convénios e Parti-
culares:

I - dinamizar e incrementar o relacionamento com o mercado de saude
suplementar;

Il - propor politicas de negociagao para prestacao de servicos na area
de saude suplementar;

Il - compor valores para a realizacdo de procedimentos;

18
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IV - negociar contratos de prestacdo de servico assistenciais da insti-
tuicao;

V - gerenciar as atividades de atendimento de clientes de convénios e
particulares;

VI - gerenciar o processo de faturamento de convénios e particulares;

VII - gerenciar as rotinas administrativas nas unidades de internacao de
convénios e particulares.

Art. 19. A Coordenadoria de Engenharia e Manutencéo terd a seguin-
te estrutura:

I - Servi¢o de Engenharia Clinica;
Il - Servico de Engenharia Eletromecanica;

lll - Servico de Engenharia Predial e de Edificagdes.

Art. 20. A Coordenadoria de Engenharia e Manutencao tem por fina-
lidade desenvolver, implementar e gerenciar a infraestrutura fisica do
HCPA, garantindo seu pleno funcionamento e atualizacdo tecnoldgica.

Art. 21. Competird a Coordenadoria de Engenharia e Manutencao:

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

Il - gerenciar a programacao de suprimentos pertinentes a sua drea de
atuacao;

11l - gerenciar obras e servigcos contratados;

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

V - executar e fiscalizar obras, servicos e instalacoes;

VI - executar a gestao e fiscalizacdo dos contratos;

19
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VII - elaborar descricdes técnicas para aquisicao de equipamentos e
afins, acompanhando o andamento do processo;

VIII - fornecer apoio técnico na descricao técnica de equipamentos a
outras instituicoes;

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;

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

XII - assumir a responsabilidade técnica, junto aos 6rgaos fiscalizado-
res, referentes a area de atuacao;

XIII - garantir o cumprimento das normas técnicas vigentes dos érgaos
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, acessérios, pecas e instru-
mentais.

Art. 22, A Coordenadoria de Gestao Financeira tera a seguinte estru-
tura:

I - Servico de Financas;
Il - Servigo de Orgamento;

Il - Servico de Analise e Controle;

20
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Art. 23. A Coordenadoria de Gestao Financeira tem por finalidade o
gerenciamento do fluxo orcamentdrio, financeiro, de custos, de inves-
timentos de custos, de investimentos.

Art. 24. Competira a Coordenadoria de Gestao Financeira:
I - elaborar e acompanhar o orcamento anual e plurianual;

Il - acompanhar o fluxo de investimentos;

Il - controlar, acompanhar e prestar contas de convénios, projetos de
pesquisa e verbas especiais;

IV - captar recursos especiais para novos projetos e investimentos;

V - analisar os registros de controles finalisticos de gestao da Fundacao
de Apoio;

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

VII - controlar os recursos financeiros (receita e despesa);

VIII - fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributéria Sistema Publico
de Certificacao Digital (SPED);

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

X - elaborar pareceres econdmicos e financeiros;

XI - elaborar os balancetes mensais, balanco anual e demonstragoes
contabeis;

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

XIII - promover o inventario anual no Hospital;

XIV - administrar a depreciacdo e avaliacao de bens patrimoniais;

21
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XV - acompanhar e controlar o recebimento dos servicos prestados ao
SUS e demais prestadores de servico;

XVI - administrar e controlar os suprimentos de fundos e procedimen-
tos de viagens;

XVII - gerenciar as importacdes de bens e as relagdes com o mercado
externo;

XVIII - controlar os contratos de servico;

XIX - viabilizar opera¢des de crédito e financiamentos;

XX - apropriar, controlar e divulgar os custos da Instituicao;

XXI - gerenciar os contratos de seguros de bens patrimoniais e de im-
portagodes.

Art. 25. A Coordenadoria de Gestao Contabil tera a seguinte estrutura:
I - Servico de Contabilidade Gerencial;

Il - Servico de Contabilidade Fiscal.

Art. 26. A Coordenadoria de Gestao Contabil tem por finalidade o ge-
renciamento contabil, fiscal, de custos e patrimonial da instituicao.
Art. 27. Competira a Coordenadoria de Gestao Contabil:

I - analisar os registros de controles finalisticos de gestdo da Fundacéao
de Apoio;

Il - manter a integracao 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);
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IV - realizar o controle fiscal de entradas e saidas de bens e mercadorias
no hospital;

V - elaborar os balancetes mensais, balanco anual e demonstra¢ées
contdbeis;

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

VII - promover o inventdrio anual no Hospital;
VIII - administrar a depreciacao e avaliagao de bens patrimoniais;

IX - apropiar, controlar e divulgar os custos da Instituicao.

Art. 28. A Coordenadoria de Hotelaria tera a seguinte estrutura:

I - Servico de Governancga e Higienizagao;

Il - Servico de Logistica e Seguranca;

Il - Servico de Processamento de Roupas;

IV - Servico de Hospitalidade.

Art. 29. 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. 30. Competira 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;

11l - gerenciar contratos de Servicos pertinentes as atividades de Hote-
laria;

23



HOSPITAL DE é)@'
CLINICAS "3«‘\ REGIMENTO DA AREA ADMINISTRATIVA

PORTO ALEGRE RS

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

V - garantir e controlar o fornecimento de roupas hospitalares;

VI - confeccionar as roupas hospitalares e uniformes;

VII - planejar e controlar os processos relacionados a gestao 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;

X - manter e conservar as areas de jardim;
XI - garantir a seguranca fisica e patrimonial da Instituicao;

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

XIII - gerenciar o transporte de cargas no ambito externo do HCPA;

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

XV - identificar e cadastrar as pessoas ndo contratadas que exercem
atividades no HCPA;

XVI - acolher e identificar os clientes; XVII - gerenciar o sistema de tele-
fonia do Hospital;

XVIII - gerenciar o transporte vertical e a frota de veiculos do Hospital;

XIX - controlar e organizar o fluxo de pessoas e o sistema viario do Hos-
pital;

XX - gerenciar os processos de recebimento, postagem e distribuicdo
de correspondéncias do hospital.
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Art. 31. A Coordenadoria de Suprimentos tera a seguinte estrutura:

I - Servico de Compiras;

Il - Servico de Controle e Distribuicao de Suprimentos;

lll - Servico de Planejamento de Suprimentos;

IV - Servico de Qualificagao Técnica de Suprimentos.

Art. 32. A Coordenadoria de Suprimentos tem por finalidade forne-
cer materiais, equipamentos e servicos com qualidade assegurada 13
na quantidade e prazos adequados ao atendimento das necessidades
assistenciais, de ensino e de pesquisa, com precos compativeis a sus-
tentabilidade da organizacao.

Art. 33. Competira a Coordenadoria de Suprimentos:

I - propor a Administracdo Central a politica de compras, niveis de esto-
ques, armazenamento e distribuicdo de produtos;

Il - gerenciar os Processos Administrativos de Compras;

11l - realizar o planejamento de suprimentos em conjunto com os diver-
so0s segmentos da Instituicao;

IV - controlar a reposicao de estoques, com base na classificacdo ABC
de suprimentos;

V - aplicar a legislagao 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 de bens e servicos;
VIII - avaliar o desempenho dos fornecedores;

IX - elaborar relatérios mensais de acompanhamento de gestao;
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X - avaliar e buscar aprimoramento permanente da gestao dos Proces-
sos Administrativos de Compras, em parceria com a Comissao Perma-
nente de Licitacdes, Consultoria Juridica, Coordenadoria de Gestao de
Auditoria Interna e Coordenadoria Financeira;

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

XIl - realizar avaliacdao para incorporacao de tecnologia de produtos
em saude;

XIII - controlar, em conjunto com o responsavel técnico, a avaliacdo da
qualidade e tecnovigilancia de bens adquiridos;

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;

XVI - gerenciar os estoques fisicos de produtos, através de rotinas ade-
quadas e inventarios periédicos;

XVII - realizar a distribuicao dos produtos, conforme necessidade das
areas, acompanhando a movimentacgao dos estoques.

Art. 34. A Coordenadoria de Suporte Assistencial tera a seguinte es-
trutura:

I - Servico de Nutricdo e Dietética;

Il - Servico de Farmdcia;

Il - Servico de Fisica Médica e Radioprotecao.

Art. 35. A Coordenadoria de Suporte Assistencial tem por finalidade

atuar no processo da assisténcia, de forma a contribuir com a sua se-
guranca, qualidade e efetividade. Outrossim, visa especializar residen-
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tes com o objetivo de integrarem equipes de saude, de acordo com os
principios de atencao multiprofissional, além de habilitarem-se para o
desenvolvimento de projetos de pesquisa.

Art. 36. Competira a Coordenadoria de Suporte Assistencial:

I - planejar, gerenciar, controlar e avaliar os grandes processos atinen-
tes aos Servicos de Nutricao e Dietética, Farmdcia, Fisica Médica e Ra-
dioprotecao e do Arquivo Médico e Informacdes em Saude;

Il - alinhar os servicos sob sua responsabilidade aos objetivos estraté-
gicos institucionais;

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

IV - garantir qualidade e abastecimento de produtos alimenticios, des-
de o seu recebimento, processamento e distribuicdo para os funciona-
rios e pacientes, dentro das dietas nutricionais recomendadas;

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

VI - gerenciar a prestacdo da assisténcia nutricional hospitalar e am-
bulatorial integrada as equipes multidisciplinares e as atividades de
ensino e pesquisa;

VII - garantir a oferta de alimentacdo nutricionalmente balanceada e
que atenda as necessidades especificas dos pacientes e dos funciona-
rios do HCPA.

VIII - garantir o abastecimento, armazenamento, producao e dispensa-
¢ao de todos os medicamentos para as unidades assistenciais e outras,
visando a qualidade e seguranca dos pacientes internados e funciona-
rios do HCPA;
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IX - gerenciar, em conjunto com o responsdvel técnico, os processos de
planejamento, armazenamento, producao, dispensacao e controle do
uso dos medicamentos no ambito do HCPA;

X - controlar, em conjunto com o responsavel técnico, as atividades ca-
dastradas e desenvolvidas na Farmacia de Programas Especiais.

Art. 37. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tera a seguinte estru-
tura:

I - Servico de Desenvolvimento Organizacional;
Il - Servico de Administracao de Pessoal;

11l - Servico de Beneficios e Aposentadorias;

IV - Servico de Remuneracao;

V - Servico de Selecdo;

VI - Servico de Qualidade e Aperfeicoamento Continuado.

Art. 38. 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. 39. Competira a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

I - gerenciar os processos relativos a selecao, administracdo de pessoal,
desenvolvimento de pessoas, remuneracdo, beneficios e programas de
capacitacdo e aperfeicoamento do corpo funcional do Hospital;

Il - manter os funcionarios informados sobre as praticas e politicas de
gestdo de pessoas, garantindo a confidencialidade das informacdes
pessoais e funcionais;

Il - estimular e apoiar as areas na participacao em atividades de capa-

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

VI - gerenciar o cadastro dos funciondrios 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 freqiiéncia, folha de paga-
mento e recolhimento de encargos sociais e trabalhistas, se- gundo a
Legislagao vigente;

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

IX - manter a integracdo 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 funcionérios;

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

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

XIV - representar o Hospital junto aos Ministérios da Educacao, da Pre-
vidéncia e do Planejamento, Orcamento e Gestao;

XV - gerenciar e implementar o Programa Institucional do Jovem
Aprendiz;

XVI - gerenciar os Processos Seletivos Publicos e de Crescimento Pro-
fissional nas Carreiras;
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XVII - gerenciar o Programa de Reabilitacao Profissional;

XVIII - administrar o quadro de lotacdao 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 realizacdo da Pesquisa de Clima Organizacional;

XXIII - gerenciar o Plano de Previdéncia Complementar.

Art. 40. A Coordenadoria de Gestdo da Tecnologia da Informacao e
Comunicagao terd a seguinte estrutura:

I - Servico de Gestao de Tecnologia;

Il - Servico de Sustentacao e Relacionamento;

Il - Servigo de Gestao de Negdcio.

Art. 41. A Coordenadoria de Gestao da Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo (CGTIC) tem por finalidade prover tecnologia da infor-

magao com seguranca, agilidade e inovagao, atuando em parceria com
as demais areas para a realizacao da Missao Institucional.

Art. 42. Competird a Coordenadoria de Gestdo da Tecnologia da Infor-
macao e Comunicagao:

I - garantir o alinhamento de Tecnologia da Informacéao (Tl) com o ne-
gécio do Hospital;

30



\*?)LL' HOSPITAL DE

REGIMENTO DA AREA ADMINISTRATIVA "» ¢ CLINICAS

PORTO ALEGRE RS

Il - projetar, implantar e prestar suporte técnico a infraestrutura de Tl;

Il - conceber, especificar, desenvolver, integrar e aperfeicoar as solu-
¢oes deTl;

IV - gerenciar os contratos com empresas prestadoras de servicos em Tl
e fornecedoras de hardwares e softwares;

V - propor e gerir normas para seguranca da informacéo;

VI - garantir agilidade, inovacao, confidencialidade, integridade e dis-
ponibilidade dos aplicativos, dos servicos e das informacgdes institucio-
nais armazenadas no ambito da Tl;

VII - apoiar as areas clientes no uso da técnica de mapeamento de pro-
cessos, na definicdo dos recursos de Tl, no uso dos aplicativos (softwa-
res) e no gerenciamento de projetos;

VIII - gerenciar e executar os projetos de Tl;

IX - elaborar memoriais descritivos, pareceres, aceites e outros docu-
mentos técnicos da area de Tl;

X - preservar a integridade técnica dos equipamentos (servidores) cen-
trais;

XI - promover capacitacao relativa a solucoes de Tl;

XII - acompanhar as tendéncias do mercado de Tl.
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Capitulo V

Das DisposicOes Gerais e Transitorias

Art. 43. O Assessor Adjunto Executivo e o Assessor Adjunto da Direto-
ria Administrativa, os Coordenadores, os Chefes de Servico, os Chefes
de Secdo e os Supervisores serdo designados para suas funcées por
Atos emanados do Diretor-Presidente, podendo ser substituidos a
qualquer tempo por indicacao do Diretor Administrativo.

Art. 44, Este Regimento podera ser modificado pela Diretoria Execu-
tiva do Hospital de Clinicas de Porto Alegre, por proposicdo do Diretor
Administrativo.

Art. 45. Os pontos omissos ou nado suficientemente esclarecidos nes-
te Regimento serdo regulamentados por Ordens de Servico do Diretor
Administrativo, mediante aprovacao da Diretoria Executiva do HCPA.

Art. 46. A relacdo com o quadro funcional seguira as orientagdes do
Regulamento Interno para funcionarios do HCPA e informacoes, expe-
dido pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 47. Revogam-se os Atos, Ordens de Servico, Portarias e Comu-
nicagdes Internas vigentes, que conflitem com o presente Regimento.

Art. 48. Este Regimento entrara em vigor a partir da data de sua apro-
vacao pela Diretoria Executiva do HCPA.
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- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 715, de 05/07/2010.
- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 721, de 17/01/2011.
- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 728, de 08/08/2011.
- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 768°, de 06/10/2014.
- Aprovado pela Administracdo Central conforme ata n° 781, de 13/11/2015.
- Alterado pela Administracao Central conforme ata n° 793, de 07/10/2016.

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

Processo SEI-HCPA n° 23092.206633/2018-81
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