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1. OBJETIVO

Definir de forma objetiva e ordenada os papéis, responsabilidades, relagbes de
autoridade, subordinacdo, comunicacdo e tomada de decisdo exclusivamente dos
profissionais atuantes no Hospital Porto Dias (HPD), a fim de facilitar a
implementacdo de processos permanentes de gestdo e assisténcia,
complementados por outros procedimentos temporarios, com foco em tomada de
deciséo rapida e competente em torno de mudancas que ocorram dentro e fora da

Instituicéo.
2. RESPONSABILIDADES
2.1. Alta Gestéo do Hospital Porto Dias.
e Definir, aprovar e divulgar a estrutura organizacional local.
2.2.Geréncia de Gente e Gestao

e Manter o organograma atualizado de forma a representar a estrutura

organizacional local.
3. DIRETRIZES

O organograma é um instrumento formal que define a organizacdao das funcdes e
responsabilidades dando clareza e direcionando o fluxo de comunicagcdo de

informac0des, alocacao de recursos humanos e auxiliando na gestao de pessoas.

As linhas de comando e tomada de decisdes estratégicas seguem um formato
verticalizado, com graus de flexibilidade e autonomia conforme exigéncia da posicéo

do cargo descrita nesta estrutura (Anexo |) .

Na estrutura local, na clpula, encontram-se a presidéncia e as diretorias.

Respondendo as diretorias estdo as geréncias e coordenacdes de area.
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Na linha direta de subordinagcdo a presidéncia encontram-se as diretorias, a

assessoria juridica e geréncia de gente e gestéo.
3.1. Governanca do Hospital Porto Dias
3.1.1. Governo e comando - Alta Gestao

O governo e comando na unidade Hospital Porto Dias, estd representado pelo
Diretor Presidente — Antonio Carlos Correia Dias.
Compondo ainda, a estrutura da “Alta Gestao”, temos:

e Diretor Administrativo Financeiro — André Coimbra Gusmao

e Diretor Regional Norte de Operacdes e Diretor Clinico — Diogo Porto Dias

e Diretor Técnico / RT e Superintendente de Operacdes — R6mulo Siméao Nina

de Azevedo
3.1.2. Demais Lideranca

Representada pelos gerentes de area, gerentes de processos e coordenadores sdo

responsaveis pelo desdobramento tatico e operacional da estratégia,

Os supervisores de processos administrativos e operacionais apoiam gerentes e

coordenadores na conducdo da execucao da estratégia;
3.1.3. Demais Colaboradores
Todos os colaboradores que executam a estratégia.

3.2. Responsabilidades:

Nome: Antonio Carlos Correia Dias Cargo: Diretor Presidente
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Definir, comunicar e implementar a visdo, missdo e valores da organizacéo,
garantindo o fortalecimento de uma cultura e melhores praticas de

governanca;

Liderar a elaboracédo, desenvolvimento e a implementacdo do Planejamento

Estratégico da unidade, que serve como um guia de direcdo da empresa,;

Liderar, guiar, direcionar e avaliar o trabalho de outros diretores, incluindo as
funcbes do Diretor Financeiro, Diretor Clinico e Diretor Técnico /

Superintendente de Operacoes.

Garantir que a instituicdo mantenha foco em direcdo aos planos estratégicos;
com o0 assessoramento da diretoria financeira, que analisam indicadores de
desempenho e demonstrativo de fluxo de caixa, demonstrativo de resultados
e balanco patrimonial;

Manter-se informado sobre o cenario e a competitividade do mercado, de
forma a aproveitar e agir em oportunidades como expansdo de mercado,
novos clientes, novos parceiros com base na analise de investimento em
projetos, riscos e oportunidades e constantemente avaliar o mercado com

seus riscos e oportunidades.

Responsavel pela aprovacéo de relatérios anuais - demonstrativo publico das
situacdes financeiras da instituicdo e andlise sobre suas as expectativas
como executivo-chefe em relacdo ao futuro do negdécio com base nos

resultados;

Estabelecer comunicacdo com outros executivos de alto nivel a fim de
melhorar sua capacidade de tomar decisbes importantes para o

desenvolvimento da instituic&o;
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e Conduzir reunides e apresentacbes na instituicdo fortalecendo uma
comunicacao eficiente, de forma a ampliar a confianca do publico interno

renovando os objetivos estratégicos, em relagédo ao futuro do grupo;

e Fortalecer uma visao sistémica e multidisciplinar, bem como o comportamento
positivo das liderancas buscando ampliar a capacidade de decisdo e a

geracdo de resultados positivos, em todos os niveis de governanca.

e Apoiar o modelo de gestdo de pessoas definido pela rede, direcionando o
melhor caminho para a satisfacdo dos colaboradores e assim criar ambiente

interno que favorecga o foco nos resultados desejados.

e Apoiar e aprovar projetos propostos pelos diretores e geréncia de gente e
gestao;

e Facilitar a integracdo do trabalho em equipe, através do acompanhamento
das acdes de melhoria do clima organizacional, visando a satisfacdo dos
colaboradores e engajamento e comprometimento de todos para o alcance

dos objetivos da empresa.

e Conduzir e apoiar os processos de mudancas na cultura da organizacao,
visando conquistar o engajamento de todos 0s seus integrantes e garantir a
consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca

da qualidade e de altos padrbes de desempenho individual e coletivo.

e Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes sobre
novos investimentos ou desenvolvimento de novos negdcios na regiido,
buscando resguardar a seguranca dos ativos da empresa, bem como um

adequado desses investimentos.
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3.2.

Presidir e coordenar as reunides de diretoria e as reunides mensais com
gestores dos processos assistenciais e de apoio para apresentacdo dos

indicadores de resultado;

Liderar o desenvolvimento e a implementacdo do planejamento estratégico da
unidade, que ira juntamente com a estratégia da rede compor as diretrizes

institucionais.

Garantir que a Instituicdo mantenha foco em direcdo aos planos estratégicos,

com 0 assessoramento das demais diretorias e assessorias;

Apoio as acdes de gestdo de pessoas que visem fortalecer uma visédo
sistémica e multidisciplinar, bem como definir o perfil comportamental das
liderancas buscando ampliar a capacidade de decisdo e a geracado de

resultados positivos, em todos os niveis de governanca.

Assessoria juridica

Prestar suporte a gestdo do HPD em relacdo as normas juridicas;
Representar as Instituicbes do grupo perante os 6rgdos competentes;
Analisar e responder solicitagcdes de pareceres; quando necessario;

Proceder a gestao eficiente das demandas juridicas, identificando possiveis
riscos, quer em relagdo a valores, quer em relagdo a formacédo de
precedentes, analises de viabilidade da propositura de demandas que
objetivem as isencgdes, imunidades e a possibilidade de recuperagcéo de

créditos, com reducgdo de gastos na area tributéria e fiscal,

Analisar contratos e aditivos referente aos prestadores de servicos em geral

contratados pelo grupo e/ou servigcos proprios;
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Atuar juridicamente e estrategicamente de maneira preventiva nos assuntos

ligados as areas trabalhista e civel,

Executar as alteracfes, aditamentos e termos nos contratos pertinente a
legislacdo e a Agéncia Nacional de Saude (ANS), repassando as orientacées

necessarias aos colaboradores
Prestar atendimento interno/orientacdes juridicas as areas e as Diretorias;

Receber demanda de notificagdo judicial, elaborar a defesa personalizada
justificando o posicionamento do grupo ou informando a improcedéncia do

alegado;

Analisar 0s questionamentos recebidos pela Ouvidoria e elaborar as
negativas ou modelo de correspondéncia, em resposta a solicitacdo do

usuario, Médico Auditor ou Ouvidor;
Acompanhar o andamento dos processos realizados por escritérios juridicos;

Responder e emitir oficios e/ou notificacdes extrajudiciais aos 06rgaos e
departamentos externos;

Fazer a gestdo de veracidade de atestados médicos;

Proceder abertura e acompanhar processos administrativos, quando

necessario.

Participar do Comité de Etica e Conduta Hospitalar, quando demandada;

3.3. Geréncia de Gente e Gestéo
e Assegurar o desdobramento, conducédo e execucao das diretrizes de gestao
de pessoas definido no planejamento estratégico;
Elaboracéo e Reviséo: Validacéao: Aprovacao:
Graciete Maria Barros Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina
Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora da Qualidade Diretor Técnico Hospitalar




Ult. Revisdo: 13/06/2024

) Data 12 vers&o: 01/07/2016

- HOSPITAL PORTO DIAS | Vencimento: 13/06/2026
HOSPITAL Versédo: 05
PORTODIAS N° Paginas: 7/45

POLITICA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

HPD-AGP- PL-05

e Gerenciar as atividades dos subsistemas de gestdo de pessoas, envolvendo
0os processos de gestdo de recrutamento e selecdo, gestdo de clima,
desenvolvimento humano e organizacional, administracdo de pessoal,
medicina e seguranga do trabalho, desenvolvimento e treinamento e

educacao continuada
e Cumprir e fazer cumprir as politicas de gestdo de pessoas definida pela rede;

e Cumprir e fazer cumprir a estratégias para o desenvolvimento da lideranca,
buscando implantar as melhores praticas de mercado a fim de formar uma

equipe autogerenciavel;

e Manter um modelo de gestdo reconhecido pelos processos de acreditacao

hospitalar;

e Manter e fortalecer um plano de Gestao de Pessoas que desenvolva, valorize

e retenha pessoas diretamente relacionadas aos resultados desejados;

e Alinhar estratégia, processos e expectativas da Instituicdo com praticas
integradas de Gestdo de Pessoas contemplando linhas de agédo em:
recrutamento e selecdo, acompanhamento e avaliacdo de competéncias,

carreira e remuneracao, reconhecimento e retencéo de talentos;

e Disponibilizar ferramentas e instrumentos de medida claros, de forma
estruturada e objetiva, aos lideres e colaboradores, visando uma postura mais
ativa no desenvolvimento de carreira e melhor engajamento de todos,
traduzidos na qualidade da entrega, na busca dos objetivos estratégicos da

Instituicao;

e Fornecer informacdes efetivas para o programa e acgOes assertivas de
treinamento e desenvolvimento, de forma a desenvolver e potencializar as

competéncias dos colaboradores, bem alinhados a estratégia estabelecida;
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Fortalecer acGes de seguranca e medicina do trabalho, visando a prevencéao e

promocao da saude dos colaboradores do Hospital;

Estabelecer os critérios administrativos e juridicos, adequando-os nas funcdes

do cargo para o efetivo registro dos colaboradores;

Promover acgbes que favoregam o clima organizacional estimulando o

sentimento de orgulho de pertencer ao Hospital Porto Dias;

Estimular e valorizar nos colaboradores e parceiros atitudes que favorecam a

construcdo da imagem de empresa humanizada;

Fortalecer as estratégias de humanizacdo no Hospital, visando a melhoria
significativa das relacdes de trabalho e na assisténcia a saude;

Formular estratégias de comunicacao interna com os colaboradores, de forma

a fortalecer o fluxo de informagé&o entre os niveis hierarquicos.

3.4. Diretor Regional Norte de Operacgdes e Diretor Médico/ Clinico
3.5. Diretor clinico
e Estabelecer rotinas de procedimentos médicos para a melhoria da qualidade
dos servicos prestados;
e Definir, guiar, direcionar e avaliar o trabalho da equipe da diretoria clinica, a
fim de manter de garantir o padréo de assisténcia;
e Recrutar, selecionar e avaliar médicos do corpo clinico, através de
credenciamento para atuacao no Hospital;
e Monitorar e acompanhar os indicadores de resultados do centro cirdrgico;
e Avaliar o corpo clinico da Instituicdo visando decidir sobre renovacao de
privilégios;
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e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
instituicao;
e Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

e Zelar pela fiel observancia do Cddigo de Etica Médica, observando as
Resolugbes do CFM e do CREMESPA, diretamente relacionadas as

atividades do Corpo Clinico da instituig&o.

e Participar da elaboracdo, implementacédo, monitoramento e avaliacdo do
planejamento estratégico com suas metas e objetivos estratégicos;

e Apoiar o presidente nas acbes necessarias para implementacdo da visédo e
missao na Organizacdo, garantindo o fortalecimento de uma cultura de

governanca e melhores praticas médicas;
e Gerir a estratégia mercadoldgica da unidade;

e Estruturar e liderar o desenvolvimento e a implementacéo das acdes definida
no planejamento estratégico, em especial nas perspectivas de “cliente”,

“processos internos”, “inovagao e aprendizagem” que servem como um guia

de sustentabilidade Instituicao e refor¢o para a viséo financeira;

e Monitorar o mercado e inovar, analisando oportunidades e ameacas do

mercado e criar estratégias para o crescimento sustentavel da Instituicao;

e Liderar o time de executivos e estabelecer estratégias para ampliar métricas

chave para o negocio, bem como novas oportunidades;

e Ampliar a visibilidade e a credibilidade da Instituicdo fortalecendo a marca

Porto Dias junto aos stakeholders e publico em geral;

e Criar parcerias estratégicas, negociar e atrair mais clientes para a Instituicao;
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Auxiliar na elaboracdo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo o

planejamento estratégico com suas metas e objetivos estratégicos;

Atuar junto a Presidéncia, Diretor Administrativo Financeiro e Diretor Técnico/
Superintendéncia para assegurar o0 alcance das metas e objetivos

estratégicos institucionais;

Apoiar as acdes de gestdo de pessoas que visem fortalecer uma visdo
sistémica e multidisciplinar, bem como definir o perfil comportamental das
liderancas buscando ampliar a capacidade de decisdo e a geracdo de

resultados positivos, em todos os niveis de governanca.

3.6. Gerénciade Comunicacao

e Propor solucBes estratégicas de comunicagdo interna e externa com Seus
diversos publicos de interesse, visando fortalecer a marca Porto Dias e sua
reputacao.

e Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a comunicacao
institucional, com base no planejamento estratégico, a partir do orgamento
anual aprovado;

e Desenvolver, planejar e aprovar a estratégia de comunicacdo interna e
externa para materiais diversos;

e Desenvolver textos para campanhas, newsletter, jornal mural e todas as
variaveis de comunicacgao e relacionamento com o publico estratégico;

e Produzir matérias e produtos de comunicagao para midias sociais, web site e
demais veiculos de informacdo corporativa (informativos internos,
campanhas, entre outros);
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3.7.

Receber e monitorar os pedidos de divulgacdo de entrevistas e matérias
sobre o Grupo Porto Dias e definir junto a Presidéncia, Diretoria o contetdo a

ser comunicado;

Planejar, juntamente com a area de gente e gestdo, e executar a
comunicacdo de endomarketing, através da elaboracdo de materiais e acdes
de comunicagéo interna visando o fortalecimento do relacionamento com os

colaboradores;
Geréncia de Tecnologia da Informacao

Desenvolver e aplicar sistemas informatizados seguros e eficientes,
implantando solugbes parametrizadas de forma a automatizar as regras para
atender as necessidades técnicas do negdcio da Instituicdo em conformidade

com as regulamentacdes e legislacbes vigentes;

Administrar a rede de dados da unidade e prestar suporte técnico interno e
externo quanto a utilizacdo de microcomputadores, sistema operacional,

softwares e aplicativos;

Realizar as parametrizacées de todos o0s sistemas corporativos, de forma a

automatizar as regras de negécio;

Planejar e administrar os processos de TI;

Assegurar 0 apoio necessarios aos processos do negocio;
Garantir o acesso e continuidade dos servicos de TI;

Elaborar e assegurar o cumprimento das diretrizes de seguranca da

informacéo;

Solicitar e distribuir os recursos de TI;
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3.8.

Projetar o sistema e aplicacdo de acordo com as documentacfes fornecidas
pela area de negdcios e arquitetura de sistemas, desenvolvendo o layout de
telas e relatorios, definindo os critérios ergonémicos, de navegacao, interface
de comunicacao e interatividade, modelando a estrutura do banco de dados,

cumprindo os prazos estabelecidos;

Acompanhar os sistemas informatizados, monitorando a performance,
seguranca das informacdes, reavaliando rotinas e solicitando ajustes e

melhorias;

Diretor Administrativo Financeiro

Elaborar e executar o planejamento estratégico da sua unidade hospitalar
através de andlise de cenarios internos e externos, definicdo de planos de
acdo e controle de custos, de acordo com as diretrizes definidas pela alta

direcao.

Responsabilizar-se por definir resultados esperados, prover recursos para
execucdo do planejamento, controlar e analisar de forma critica o

desempenho das areas de sua responsabilidade.

Promover e/ou potencializar o diferencial competitivo e a sustentabilidade da
unidade hospitalar atraves de estudos e analises de tendéncias de mercado,
implementando novos produtos e linhas de negdécios de acordo com a

planejamento estratégico.

Representar institucionalmente a Unidade Hospitalar nos érgdos competentes

inerentes a sua area de atuacao.

Graciete Maria Barros Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina
Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora da Qualidade Diretor Técnico Hospitalar
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Elaborar e gerenciar o cumprimento do orcamento, mediante adequada
previsao de receitas, custos, investimentos, bem como desenvolver previsdes

or¢camentarias de longo prazo.

Realizar o gerenciamento completo da area financeira da empresa,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar e

contas a receber, faturamento das contas médicas;

Coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria, de forma
compartilhada, através de controle de fluxo de caixa, gestdo de entrada e

saida de recursos (pagamento e recebimento)

Gerir, de forma compartilhada, as areas contabil, financeira e fiscal através de
controle econdmico-financeiro da unidade hospitalar, seguindo normas e

métricas contébeis da instituicao;

Dar suporte as areas de negécios, com a criacdo e analise de relatérios
gerenciais e indicadores de performance, estudos de viabilidade econdmica
para novos projetos e produtos, mantendo Interacdo com assessoria juridica.

Implantar processos financeiros, contabeis, fiscais, de controladoria e de
escrituracdo, respondendo pelo planejamento, pela organizacdo e pelo

desenvolvimento de curto, médio e longo prazo;

Analisar o0 resultado operacional atravées de relatorios gerenciais
demonstrando a eficacia da aplicagdo dos recursos e o desempenho

econdmico da empresa.
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Ser responsavel pela manutencéo da filosofia de atendimento da através de
visitas periddicas aos pacientes nos diferentes horarios de funcionamento

das unidades;

Garantir a elaboracéo do orcamento para atendimento ao planejamento anual,
mediante adequada previsdo de gastos com material, mado de obra e
servicos, bem como coordenar a realizagdo de previsdes orcamentarias de
longo prazo, a fim de alcangar os resultados e cumprimento das diretrizes

estratégicas;

Assegurar a disseminacado e a sustentacdo da cultura da empresa por meio
de acbes e comportamentos praticos que traduzam os Valores da instituicao;

Realizar, controlar e analisar de forma critica os resultados de suas areas de

atuacéo, através de reuniées mensais (analises criticas nivel I, 11, II);

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade,
mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades da Rede Mater
Dei;

Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacao de
férias, controle de ponto, avaliacdo de desempenho, opinando sobre a
contratacdo, transferéncia, adequacdo de cargos e demissdo de
colaboradores, bem como cuidar de outros atos inerentes a gestdo de
pessoas, de acordo com o0s procedimentos da organizacdo e da legislacéo
vigente, garantindo e mantendo a equipe motivada com bom clima

organizacional;
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Registrar e/ou encaminhar ao setor responsavel, quando requerido, as
solicitacbes  pertinentes dos clientes e  visitantes, buscando
solucionar/esclarecer as questbes colocadas e prestar um atendimento

humanizado;

Acompanhar auditorias internas e externas, prestando informacdes e
esclarecendo duvidas dos auditores, a fim de evitar o lancamento indevido de
nao conformidades, bem como inteirar-se sobre necessidades de correcdes

nos procedimentos adotados;

Cumprir procedimentos, politicas, normas, regras, Codigo Funcional, Cdodigo
de Integridade, programas institucionais, bem como, legisla¢cfes inerentes a

atuacédo do cargo;

Zelar pela integridade fisica propria, de sua equipe, terceiros entre outros,
adotando e multiplicando atitudes de prevencédo de riscos e promogao da

gualidade da saude em geral;

Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencéao,

reparo e/ou reposicao, sempre que necessario.

Apoiar o presidente nas acdes necessarias para implementacdo da visédo e
missdo na organizagdo, garantindo o fortalecimento de uma cultura de

governanca e melhores praticas;
Desenvolver estudos especifico de garantia da receita e eliminacdo de glosa;

Definir e liderar as principais diretrizes para garantir o padrdo de controle e

gestdo administrativo financeiro necessario para a saude financeira da

Instituicéo;
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3.9.

Manter-se informado sobre o cenario e a competitividade do mercado
financeiro, bem como quanto a forma de assessorar a Presidéncia nas
decisdes institucionais, usando como base as analises de investimentos em

projetos, riscos e oportunidades;

Apoiar as acdes de gestdo de pessoas que visem fortalecer uma visdo
sistémica e multidisciplinar, bem como definir o perfil comportamental padrao
das liderancas buscando ampliar a capacidade de decisdo e a geracao de

resultados positivos, em todos os niveis de governanca.

Geréncia de contas médicas

Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento, financas e, observando

normas, rotinas e diretrizes técnico administrativas;

Gerenciar o correto faturamento das contas médicas, evitando glosas, a fim

de garantir o recebimento da receita correspondente faturamento.

Conferir dinamismo aos processos de trabalho, garantindo o maior volume de

atendimento possivel;

Oferecer meios estratégicos e operacionais para o funcionamento da
Instituicéo;

Proporcionar bem-estar a todas as pessoas que buscam os servigcos do

Hospital,

Facilitar o atendimento e assegurar maior produtividade nos servigos

prestados;

Analisar os indicadores e dados gerenciais com informacdes sobre a
disponibilidade e aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, de

acordo com a legislacéo vigente;
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3.9.1. Geréncia de Auditoria de Contas Médicas

e Analisar, controlar e autorizar procedimentos médicos para fins de diagnostico
e condutas terapéuticas, propostas/realizadas, respeitando-se a autonomia
profissional e preceitos éticos, que ditam as relagdes profissionais;

e Conferéncia da conta ou procedimento, pelo auditor médico ou enfermeiro,
analisando o documento no sentido de corrigir falhas ou perdas, objetivando a
elevacdo dos padrbes técnicos e administrativos, bem como a melhoria das

condicBes hospitalares, e um melhor atendimento aos pacientes;

e Fazer cumprir o0 estabelecido em contrato entre as partes envolvidas, ou seja:

Usuério X Plano de Saude X Prestadores de Servicos x Legislacao;
e Manter o equilibrio do sistema, possibilitando a todos o direito a saude;
e Garantir a qualidade pelos servicos de saude oferecidos e prestados.
e Responsavel pelo controle, andlise e conciliagdo das contas médicas;

e Assegurar o registro, processamento e faturamento das contas médico-

hospitalares dos servigcos oferecidos aos pacientes;

e Monitorar o sistema de informacdes relacionadas ao processamento 0s

relatérios de faturamento;

e Acompanhar as faturas de cobranca dos servigos prestados por meio das

guias as operadoras;

e Analisar relatérios de controle das faturas/guias emitidas ou pendentes e

relatorios de faturas/guias recebidas;
e Monitorar e analisar as ocorréncias de glosas e identificar as causas;

e Providenciar as correcdes das glosas e localizar documentos comprobatorios;
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3.10.

3.11.

Emitir os recursos de glosas as operadoras para reversao e pagamento dos

mesmaos;

Manter atualizados e organizados, pelo periodo minimo de cinco anos, 0S

comprovantes dos servicos prestados, para atender as auditorias.
Geréncia de contabilidade
Planejar, executar controles e analises da performance da gestao;

Garantir a aplicacdo que as praticas contabeis do Hospital sigam as
determinacdes legais;

Monitorar os riscos do negocio/servicos;

Realizar analises sobre a incorporacdo da carga tributaria, seus custos de

producéo, agregacao de valores de cada produto/servico;

Acompanhar os investimentos a curto, médio e longo prazo, produtividade e

eficiéncia da producao, as perdas, a ociosidade e seus pontos de equilibrio;

Prestar assessoria mensal a todas as geréncias/servicos, através de

relatorios gerenciais de analise de performance da gestao.
Geréncia financeira

Gerenciar as atividades relacionadas ao faturamento, financas e
planejamento financeiro, observando normas, rotinas e diretrizes técnico

administrativas;

Elaborar relatérios gerenciais com informacdes sobre a disponibilidade e
aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, de acordo com a

legislacéo vigente;

Efetuar analise de suprimento de fundos concedidos para fins de aprovacao;
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Facilitar o atendimento e assegurar maior produtividade nos servicos

prestados;

Buscar a reducdo das despesas consideradas desnecessarias, definindo
prioridades nos gastos e manutencdo dos recursos necessarios a

operacionalizacéo das funcdes estratégicas da Instituicao.

3.12. Geréncia corporativa de suprimentos (em aberto)

e Planejar, supervisionar, coordenar e controlar todas as atividades
relacionadas a administracéo de material e suprimentos;

e Prover o abastecimento do Hospital conforme demanda, monitorando todas
as solicitacfes e demandas das diversas areas da Instituicao;

e Elaborar e monitorar a previsdo anual de consumo de materials e
medicamentos, com base no consumo medio mensal;

e Planejar de acordo com o consumo médio mensal, as aquisicées de materiais
e medicamentos suficientes mantendo estoque minimo no Almoxarifado e
Farmécia;

e Dar suporte ao setor de Compras, orientando 0os compradores quanto a
melhor forma de negociacdo para otimizacdo de custos e padrdoes da
moralidade administrativa,

e Catalogar, codificar e classificar todo o material direto com a anuéncia da
Diretoria Financeira;

e Realizar em conjunto com a Gestdo de Pessoas o dimensionamento do
quadro, necessario para a execucdo dos processos da Geréncia de
Suprimentos;
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e Gerir, orientar, treinar, desenvolver e avaliar, em conjunto com a Gestao de

Pessoas, os lideres e as equipes sob sua gestéo;

e Garantir a performance das equipes das areas operacionais sob sua
subordinacdo, acompanhando e atuando in loco, quando da existéncia de

gap’s de performance e ndo entrega de resultados esperados;

e Assessorar no monitoramento, analise e apresentacdo dos indicadores de

desempenho e resultado da area operacional;

3.13. Superintendente de operac¢des (diretor técnico hospitalar)

e Elaborar e executar o planejamento estratégico da area, incluindo a estratégia
para o corpo clinico, através de andlise de cenarios internos e externos, definicéo
de planos de acédo, cronograma de execuc¢ao, controle de custos, de acordo com

as diretrizes definidas pela alta direcéo.

e Responsabilizar-se por definir resultados esperados, prover recursos para
execucao do planejamento, controlar e analisar de forma critica 0 desempenho

do corpo clinico e das areas de sua responsabilidade.

e Garantir relagbes comerciais saudaveis e financeiramente equilibradas com as
operadoras de saude locais através de captacbes e negocia¢cdes em conjunto
com a area comercial, bem como apoid-los com posicionamento técnico-

cientifico para atingir os resultados e captar novos clientes.

e Atuar de forma efetiva na gestdo de faturamento e fluxo de caixa de acordo com
o planejamento anual e plurianual, bem como o acompanhamento diario do

orcado e realizado da(s) sua(s) unidade(s) hospitalar(es).
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Zelar pela satisfacdo dos clientes, analisando pesquisas de satisfacdo, queixas
voluntarias e realizando visitas in loco para geracdo de planos de acdo e

tratamento das nao conformidades observadas.

Garantir a implantacdo de diretrizes corporativas por meio de desdobramento

normas, politicas, procedimentos.

Promover e/ou potencializar o diferencial competitivo e a sustentabilidade da(s)
unidade(s) hospitalar(es) através de mapeamento de novos produtos, servicos e
talentos médicos, estudos e analises de tendéncias de mercado, implementando

solucbes de acordo com o planejamento estratégico.

Promover o desenvolvimento, aperfeicoamento técnico do corpo clinico, e
fortalecimento da marca através de eventos cientificos organizados pela(s)

unidade(s) hospitalar(es).

Dirigir o corpo clinico e assistencial da(s) unidade(s) hospitalar(es), garantindo e
implementando o padréo técnico de qualidade, seguranca e exceléncia definidos
nas diretrizes da empresa, normas regulatérias vigentes e Conselho Regional de
Medicina, por meio de governanca, observancia do regimento do corpo clinico e

metodologias adequadas.

Garantir a integracdo de novos membros do corpo clinico nos sistemas e
processos da organizagao, agindo como facilitador e promovendo as interfaces

de comunicacédo destes com as demais areas da Rede Mater Dei.

Representar a(s) unidade(s) hospitalar(es) institucionalmente e nos 6rgaos
competentes, incluindo o Conselho Regional de Medicina, juntamente com o

Vice-presidente Assistencial, comunicando por escrito ao CRM local ao assumir
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ou deixar efetivamente o cargo e enviar ao Conselho a ata de eleicdo da
Comiss&o de Etica Médica.

Responder tecnicamente pelo funcionamento do Hospital, bem como
supervisionar e coordenacao todos 0s servicos assistenciais, além de responder

junto as autoridades sanitarias e regulatorias, quando solicitado

Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes institucionais
obrigatérias: Comissdo de controle de infeccdo hospitalar, Comissao intra
hospitalar de doacdo de 6rgaos e tecidos para transplante, Comité de ética e
conduta hospitalar, Comissdo de revisdo de o6bito, Comissdo de revisao de

prontuério e Comissao de hemoterapia.

Gerenciar os protocolos, normas e processos meédicos e das demais areas
assistenciais da(s) unidade(s) hospitalar(es), buscando melhoria constante, a fim

de proporcionar ao cliente um tratamento diferenciado e com exceléncia;

Apoiar o corpo clinico em assuntos inerentes a sua atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e acdes a serem adotadas;

Implantar melhorias de acordo com as necessidades assistenciais, visando
atender as expectativas da Rede Mater Dei, quanto aos indices de produtividade,

reducdo dos custos e maximizagao dos resultados;

Responder duvidas técnicas de sua competéncia, encaminhadas pelos clientes,

visando prevencao, manutencao e promoc¢ao de saude.

Definir e implantar medidas de seguranca para garantir a qualidade,

confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacfes geradas
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pelas atribuicdes sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo/confidencialidade
sobre assuntos relacionados as atividades, visando minimizar riscos a Instituicdo

e zelando pela seguranca e direito dos clientes.

Representante no comité de crise reputacional com atuagédo na construcéo do
posicionamento e mediacdo de conflitos junto aos stakeholders, bem como da

estratégia de comunicacao interna e externa

Garantir a elaboracdo do orcamento para atendimento ao planejamento anual,
mediante adequada. previsdo de gastos com material, mdo de obra e servicos,
bem como coordenar a realizagéo de previsbes orcamentarias de longo prazo, a

fim de alcancar os resultados e cumprimento das diretrizes estratégicas.

Coordenar, acompanhar e supervisionar as metas e objetivos estratégicos das

areas assistenciais sob sua lideranca

Ser responsavel pela manutencéo da filosofia de atendimento da Rede Mater Dei
através de visitas periddicas aos pacientes nos diferentes horarios de

funcionamento das unidades.

Assegurar a disseminagdo e a sustentagcdo da cultura da empresa por meio de

acdes e comportamentos praticos que traduzam os Valores da instituicéo.

Realizar, controlar e analisar de forma critica os resultados de suas areas de

atuacdo, através de reunides mensais.

Administrar a equipe sob sua responsabilidade e com interface com as areas
matriciais, cuidando da programacéo de férias, controle de ponto, avaliacdo de
desempenho, opinando sobre a contratacéo, transferéncia, adequacao de cargos

e demissdao de colaboradores, bem como cuidar de outros atos inerentes a
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gestdao de pessoas, de acordo com o0s procedimentos da organizacdo e da
legislacdo vigente, garantindo e mantendo a equipe motivada com bom clima

organizacional.

Registrar e/ou encaminhar ao setor responsavel, quando requerido, as
solicitacdes pertinentes dos clientes e visitantes, buscando solucionar/esclarecer

as questdes colocadas e prestar um atendimento humanizado;

Acompanhar auditorias internas e externas, prestando informacdes e
esclarecendo davidas dos auditores, a fim de evitar o lancamento indevido de
nao conformidades, bem como inteirar-se sobre necessidades de correcées nos

procedimentos adotados.

Cumprir procedimentos, politicas, normas, regras, Codigo Funcional, Cédigo de
Integridade, programas institucionais, bem como, legislagdes inerentes a atuagao

do cargo.

Zelar pela integridade fisica propria, de sua equipe, terceiros entre outros,
adotando e multiplicando atitudes de prevencédo de riscos e promocgdo da
gualidade da saude em geral.

Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo

e/ou reposicdo, sempre que necessario

Monitorar e acompanhar os indicadores de resultados das unidades assistenciais

em especial, bloco cirargico e hemodinamica;

Apoiar as acdes de gestado de pessoas que visem fortalecer uma visao sistémica
e multidisciplinar, bem como definir o perfii comportamental padrdo das
liderancas buscando ampliar a capacidade de deciséo e a geracdo de resultados

positivos, em todos os niveis de governanca,;
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3.14.

Zelar pelo cumprimento das disposicfes legais e regulamentares em vigor;
visando o melhor desempenho dos profissionais de saude em beneficio dos

clientes
Assessoria de Qualidade

Elaborar, revisar, divulgar, gerenciar e implementar o Programa de Melhoria
da Qualidade, incluindo o monitoramento em todas as unidades do Hospital,

Assegurar que o sistema de gestdo da qualidade esteja conforme com o0s

requisitos das normas de referéncia das certificacdes do Hospital Porto Dias.

Monitorar os indicadores de desempenho e resultado referentes a Qualidade

nos processos e Seguranga do Paciente.

Assegurar a promocao dos valores institucionais e metas de seguranga do

paciente em toda Organizagéao;

Assegurar a integridade do sistema de gestdo da qualidade durante o

planejamento e implantacdo de mudancas na Instituicao;

Garantir a inclusdo e participacdo de todas as Unidades de Negoécio do
Hospital Porto Dias, no Programa da Qualidade;

Assessorar os gestores na utilizacdo efetiva de dados objetivos e validados
para mensuracéo e avaliacdo do desempenho dos processos e consequente

tomada de deciséo e implantacdo de melhorias;

Dar suporte a alta direcado para a tomada de decisbes baseados em dados de
medicdo validados;

Divulgar o Sistema de Gestédo da Qualidade do Hospital Porto Dias, em todos

0S niveis hierarquicos;

Assegurar que 0S processos entreguem suas saidas pretendidas;
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e Assegurar que o corpo profissional do grupo entenda e implemente o

Programa de Melhoria da Qualidade;

e Comunicar a importancia de atender aos requisitos dos clientes e aos 0rgaos

regulamentares;

e Fornecer treinamento e recursos adequados para apoiar a implementacao e

utilizagéo do Sistema de Gestéo da Qualidade.

e Assessorar na implementacéo, avaliacdo e sustentacdo de mudancas que

resultem em melhorias;

e Estimular e demonstrar as evidéncias das melhorias sustentaveis

implantadas;

e Garantir o grau de segurancga para o paciente durante a prestacéo de servi¢cos

de saude;

e Utilizar um modelo de gestdo da Qualidade, através da introducdo de
instrumentos gerenciais que conduzam a uma maior eficacia e eficiéncia dos

servicos;

e Contribuir para o aprimoramento da Cultura de Seguranca Organizacional
através do fortalecimento da prética na interacdo de processos, pesquisa de

cultura de seguranca e analise de eventos e implantacdo de melhorias;
e Garantir o reporte de dados validados aos bancos de dados externos;
e Realizar a gestédo de projetos corporativos e das unidades de negécio;

e Garantir através da Ouvidoria a solucdo dos problemas que nao foram
resolvidos pelos meios mais tradicionais e em sugestdes, reinvindicagdes ou

até mesmo elogios dos clientes da Institui¢ao;
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3.15.

Fortalecer a preocupacao institucional com a promoc¢éao da melhor experiéncia

ao paciente;

Aplicar anualmente, ou antes caso seja necessario, as ferramentas para
mapeamento de processos e riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais e

financeiros dos processos assistenciais e de apoio;

Articular com as diversas areas de apoio e assisténcia, para preservacao de
eventos adversos, oriundos do uso de produtos de saude, garantindo a

gualidade e seguranca do procedimento.

Coordenar acGes em tecnovigilancia, farmacovigilancia, hemovigilancia e
vigilancia de saneantes de uso Hospitalar através do nucleo de qualidade e

segurancga do paciente;

Gerenciar o sistema de notificacdes de incidentes, ndo conformidades, quase
falhas, eventos adversos e sentinelas e realizar a investigacdo e analise

destes com as ferramentas adequadas;
Assessorar na construcdo e monitoramento dos planos de acao oriundos dos

Gerenciar as atividades relacionadas a manutencao dos selos de certificacao

hospitalar;

Participar de comités e comissdes obrigatérias e aos relacionados a

seguranca do Paciente;
Comisséo de controle de infeccdo hospitalar (CCIH)

Desenvolver um conjunto de acdes deliberadas e sistematicas, com vistas a
redugcdo maxima possivel da incidéncia e da gravidade das infeccdes

hospitalares, e assim, melhorar a qualidade da assisténcia prestada;
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e Elaborar, implantar, manter e avaliar um Programa de Controle de Infeccdes

Hospitalares adequado as caracteristicas e necessidades da Instituicéo;

¢ Realizar investigacdo epidemiolédgica de casos e surtos, sempre que indicado,

e implantar medidas imediatas de controle;

e Propor e cooperar na elaboragédo, implementacdo e supervisdo da aplicacao
de normas e rotinas técnico administrativas visando a prevencao e controle

das infeccdes hospitalares;

e Propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicacao de normas e rotinas
técnico-administrativas, visando limitar a disseminacdo de agentes nas
infeccbes em curso no Hospital, através de medidas de isolamento e

precaucoes;

e Orientar e supervisionar a aplicagdo das técnicas de esterilizagéo,

desinfeccao, limpeza a antissepsia;
¢ Notificar e acompanhar os casos de acidente com material bioldgico;

e Cooperar com a gestdo de pessoas e demais setores do Hospital para a
capacitacdo adequada do quadro de funcionarios e profissionais no que diz

respeito ao controle de infeccdes hospitalares e prevencéo de acidentes;

e Monitorar, analisar e apresentar periodicamente para Presidéncia, Diretorias e

gestores responsaveis os indicadores relacionados a infecgéo hospitalar;

e Definir, em cooperacdo com a Comissdo de Farméacia e Terapéutica,
estratégia para utilizacdo segura o de antimicrobianos, germicidas e materiais

médico hospitalares;

e Cooperar com a acao de fiscalizacdo do Servico de Vigilancia Sanitaria do

orgao estadual ou municipal de gestdo do SUS, bem como fornece
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3.16.

prontamente as informacdes epidemiolégicas solicitadas pelas autoridades

sanitarias competentes.
Contribuir para a regularizacdo do cadastro do profissional dos médicos;

Cooperar com a administracdo da Instituicdo visando a melhoria da

assisténcia prestada;
Realizar o cadastro dos médicos que atuam na Instituicao;

Garantir a guarda de pastas funcionais dos médicos participantes do corpo
clinico do HPD;

Controlar e revisar periodicamente, os documentos obrigatérios para cada
cadastro médico e garantir a verificacdo na fonte formadora dos diplomas
médicos e especialidades.

Comissdes institucionais obrigatorias

Comisséo Intra Hospitalar de Doacgédo de Orgdos e Tecidos para Transplante
(CIHDOTT): Organizar, no ambito do Hospital o protocolo para diagndstico de
morte encefalica e captacdo para doacdo de oOrgdos, descrevendo fluxos e
procedimentos que direcionem as equipes assistenciais para as condutas em
caso de morte encefalica e para oferecer aos familiares os esclarecimentos
necessarios frente a possibilidade da doac&o. No Hospital Porto Dias ndo séo
realizados transplantes de 6rgaos, entretanto, quando solicitado a CIHDOTT
€ realizado contato com a Central Estadual de Transplante e viabilizado os

procedimentos para transferéncia para outra Instituicdo credenciada.

Comité de Etica e Conduta Hospitalar (CECH): tem por finalidade essencial o
resguardo, esclarecimento, promocao e cumprimento do Codigo de Conduta
do Hospital Porto Dias, bem como respeitabilidade, credibilidade e

exequibilidade. Também orientam as atitudes e comportamentos de
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colaboradores, clientes, gestores e fornecedores, sociedade e 6rgaos

governamentais, nas relagdes com seus diferentes publicos.

e Comissdo de Revisdo de Obito (CRO): avaliar todos os 6bitos ocorridos na
instituicdo, bem como identificar as oportunidades de melhoria, o0s
diagnoésticos definitivos e se necessario, os diagnosticos dos laudos do

Instituto Médico Legal e do Servico de Verificagdo de Obito.

e Comissdo de Revisdo de Prontuario (CRP): verificar, avaliar, sugerir, e
orientar a formulagdo dos prontuarios e registros clinicos e técnicos utilizados
na instituicho em busca da melhoria da qualidade. Definir as politicas
referentes a garantia do sigilo, manuseio e guarda dos respectivos

documentos.

e Comissdo de Farmacia e Terapéutica (CFT): avaliar e selecionar
medicamentos para padronizagcdo e promover sua revisao periddica, através
de critérios rigorosos, baseados em evidéncias, para a selecdo de
medicamentos, considerando eficacia, seguranca, qualidade e custo; avaliar a
utilizacdo dos medicamentos para identificar problemas potenciais; promover
e realizar intervencOes efetivas para melhorar a utilizagdo de medicamentos
(incluindo métodos educativos, gerenciais e normativos); gerenciar sistemas
de deteccao e prevencéo das reacOes adversas a medicamentos; gerenciar
sistemas de deteccédo e prevencao dos erros de utilizagdo de medicamentos;

promover praticas de controle de infeccao hospitalar.

e Comissdo de Hemoterapia: Definir procedimentos e executar acoes
destinadas a maior seguranca na realizacdo da transfusdo de derivados do

sangue, procedendo com as acdes de hemovigilancia quando necessario;

e Comissdo do Nucleo de Epidemiologia e Seguranca do Paciente e

Colaborador: Descrever as estratégias adotadas para garantir a seguranca do
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paciente baseadas na adocdo de boas praticas e no monitoramento de
processos por meio de indicadores alinhados ao planejamento estratégico do
Hospital que assegurem o amadurecimento da cultura de seguranca, do
gerenciamento de risco, analise e tratativas de eventos e desta forma levar a

experiéncia do cuidado seguro ao cliente.

3.17. Geréncia de enfermagem

e Responder técnica e gerencialmente pelo pleno funcionamento dos servicos
de enfermagem em todas as unidades assisténcias.

e Planejar, coordenar, organizar monitorar o funcionamento das unidades de
enfermagem e das atividades executadas pelas equipes de enfermagem;

e Elaborar e implantar documentos direcionadores dos procedimentos
assistenciais pertinentes a equipe de enfermagem;

e Definir em parceria com a Gestdo de Pessoas, o dimensionamento, as
descricobes dos cargos assistenciais da enfermagem, mapeando as
competéncias técnicas e comportamentais da equipe;

e Participar do processo de recrutamento e selecdo e da criacdo de
instrumentos de avaliacdo das competéncias;

e Planejar em parceria com a Gestdo de Pessoas a educacdo continuada
especifica da area de enfermagem visando atender é&rea técnica e
assistencial;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides
mensais.

e Elaborar as escalas de enfermagem das unidades assistenciais;
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3.18.

3.18.

Administrar recursos materiais, identificando em conjunto com a Engenharia
Clinica as necessidades de equipamentos e materiais relacionados a

assisténcia;

Prestar assisténcia direta e humanizada ao cliente e a familia com base nos

valores institucionais;

Administrar os recursos das unidades assistenciais com ac¢fes orientadas

para suporte a auditoria de contas médicas;

Administrar gastos gerenciaveis voltados para o controle de desperdicios e

otimizacao de recursos;

Incentivar e participar juntamente com a equipe das estratégias de promog¢ao
da saude, qualidade de vida e seguranca dos trabalhadores;

Unidades de servicos médicos
1. Servicos Médicos Unidade de Emergéncia (Adulto e Pediatrico)

Prestar atendimento médico de urgéncia e emergéncia, conforme a

priorizacdo dos atendimentos institucionais;

Atender prioritariamente 0s pacientes identificados de acordo com os

protocolos de acolhimento adulto e pediétrico;

Realizar os atendimentos de urgéncia/emergéncia e avaliacbes clinicas,
solicitar exames laboratoriais e de imagem quando necessarios, analisar e
interpretar seus resultados, definir diagndsticos clinicos e determinar

condutas e tratamentos a serem seguidos;

Utilizar os recursos tecnoldgicos do Hospital para promover, proteger e

recuperar a saude dos clientes;
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e Garantir qualidade e seguranca assistencial ao paciente, bem como a

satisfacdo do paciente atendido na Unidade de Emergéncia,

e Realizar a transferéncia de informacdes de médico para médico, garantindo
ao profissional receptor o conhecimento do quadro clinico dos pacientes que
ficardo sob sua responsabilidade; para que seja dada continuidade no

cuidado;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunifes

mensais.
3.18.2. Servigo Médico De Unidade De Internagdo Adulto e Pediatrica

e Garantir a continuidade do cuidado dos pacientes na Unidade de Internacao,
abrangendo atendimentos diante de sinais de agravo clinico;

e Garantir a melhoria operacional do atendimento a beira leito como agéo

imperativa e otimizacao da qualidade da sobrevida;

e Prevenir e identificar de forma réapida a deterioragdo clinica do paciente,

focada na comunicacéo eficiente;

e Promover a melhoria continua do atendimento, avaliada a partir de
indicadores que auxiliem na prevencédo dos eventos adversos e contribuam
para a formulacdo de estratégias que impecam a piora do quadro clinico,

principalmente nos pacientes internados em areas como enfermarias;

e Coordenar a equipe multidisciplinar promovendo interacdo entres as varias
disciplinar envolvidas no cuidado, com definicdo de metas registradas no

plano terapéutico;
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3.18.

3.18.

Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunifes

mensais.
3. Servi¢co Médico Da Unidade De Terapia Intensiva Adulto

Prestacdo de suporte a vida em pacientes com estado critico e demanda de

um acompanhamento intensivo e monitorado;

Definir condutas médicas e aplica-las de acordo com as necessidades dos
pacientes e respeitando-se as devidas especializacdes de cada profissional,

de acordo com 0 contexto;

Acompanhamento e prestacdo de cuidados intensivos buscando dentro do
possivel ajustar condutas com os demais profissionais médicos envolvidos no

caso,

Coordenar a equipe multidisciplinar atuante na Unidade de Terapia Intensiva
promovendo interacdo entres as varias disciplinar envolvidas no cuidado, com

definicdo de metas registradas no plano terapéutico;

Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides

mensais.

4. Servico Médico Da Unidade De Terapia Intensiva Neonatal e Pediéatrica
(NEO PED)

Coordenar a equipe multidisciplinar atuante na Unidade de Terapia Intensiva
pediatrica promovendo interacdo entres as varias disciplinar envolvidas no

cuidado, com definicdo de metas registradas no plano terapéutico;
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Prestacdo de suporte a vida pacientes criancas e recém-nascido, de forma
especifica e humanizada, com estado critico e demanda de um

acompanhamento intensivo e monitorado;

Definir condutas médicas apropriadas para criancas e recém-nascidos e
aplica-las de acordo com as necessidades dos mesmos e respeitando-se as

devidas especializacdes de cada profissional, de acordo com o contexto;

Acompanhamento e prestacdo de cuidados intensivos buscando dentro do
possivel ajustar condutas com 0s demais profissionais médicos envolvidos no

caso,

Coordenar a equipe multidisciplinar atuante na Unidade de Terapia Intensiva
especializada em atendimento NeoPed promovendo interacdo entres as
varias disciplinar envolvidas no cuidado, com definicdo de metas registradas

no plano terapéutico;

3.18.5. Servigco Médico De Oncologia (Radioterapia E Quimioterapia)

Supervisionar e realizar a prestacao de cuidados aos pacientes oncolégicos

de forma segura e efetiva;

Desenvolver a equipe da Oncologia, para oferecer um atendimento de forma

ética e humanizada,;
Planejar e coordenar o servico multiprofissional de Radioterapia;

Promover discussfes dos casos clinicos (Tumor Board) juntamente com a
equipe multidisciplinar que compbe o0 servigco: radio oncologistas e
oncologistas clinicos, o0s cirurgides oncolégicos, enfermeiros, fisicos,

dosimetrista, técnico em radioterapia, entre outros;
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e Assegurar a aplicacdo das resolucdes da CNEN — Comissdo Nacional de

Energia Nuclear relativas a seguranca e protecao radioldgica;

e Monitorar e acompanhar a que execucdo das atividades estejam em

conformidade com os regulamentos da protecéo radioldgica;
3.18.6. Servicos Médico De Hemodinamica
e Supervisionar e monitorar a estrutura fisica da unidade de hemodinamica,;

e Planejar e executar as atividades alinhadas nos objetivos e planejamento
estratégico da Instituicao;

e FElaborar e revisar documentos direcionadores para a assisténcia

hemodinamica;

e Supervisionar e realizar o registro seguro de todo atendimento assistencial ao

paciente cirdrgico, em tempo oportuno;

e Supervisionar a equipe para garantir as demandas do faturamento para evitar

glosas e desperdicio;

e Estimular e supervisionar a adocdo das boas praticas durante toda a

assisténcia, diariamente;

e Assegurar na interacdo com 0S processos assistenciais e de apoio

envolvidos;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides

mensais.

3.18.7. Servigos Médico Materno Infantil
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e Proporcionar cuidado humanizado e de exceléncia em saude materno infantil,

com foco na vida e acolhimento familiar com qualidade;

e Acompanhamento e prestacdo de cuidados buscando dentro do possivel

ajustar condutas com os demais profissionais envolvidos no caso;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides

mensais.
e Interacdo com 0S processos assistenciais e de apoio envolvidos;

e Analisar e apresentar ao seu gestor e para a presidéncia, durante a reuniao

de liderancga, os indicadores de desempenho e de resultado da unidade.
3.18.8. Servico Médico De Oftalmologia

e Prestar cuidado humanizado e de exceléncia em servicos ambulatoriais e

cirargicos oftalmolégicos;
e Realizar exames especializados possibilitando diagnésticos mais assertivos;

e Assegurar atendimentos respeitando 0s protocolos de segurangca e em

consonancia aos valores da Instituicao;

e Monitorar a evolugcdo dos pacientes cirargicos oftalmologicos, garantindo as

melhores condi¢Oes de recuperagao.
3.18.9. Servigo Psicossocial

e Proporcionar o acompanhamento do Servico Social e Psicologia frente as

mudancas advindas da hospitalizacao e do processo de adoecimento;

e Coordenar atividades de apoio e humanizacdo a familia dos pacientes e

equipe assistencial,
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e Auxiliar os pacientes internados, intervindo na qualidade do seu processo de

adaptacao e recuperacao;

e Esclarecer e educar os pacientes, acompanhantes e familiares, sobre seus

direitos e deveres;

e Viabilizar o acesso aos: servigcos externos que extrapolam a competéncia do
Hospital, transferéncia entre instituicbes e servicos para transplante de
orgaos;

e Prestar apoio e acolhimento aos pacientes, acompanhantes e familiares;

3.18.10. Servico de Reabilitacao (fisioterapia e fonoaudiologia)

e Auxiliar na manutencdo das funcdes vitais de diversos sistemas corporais,
atuando na prevencdo e/ou tratamento das doengas cardiopulmonares;
circulatérias e musculares, reduzindo possiveis complicacBes clinicas dos

pacientes internados no Hospital,

e Atuar no amplo funcionamento e melhorar do sistema respiratério e de todas
as atividades correlacionadas com a melhoria da funcdo ventilatoria dos

pacientes internados nas unidades assistenciais;

e Atuar no amplo funcionamento e melhorar do sistema musculo-esquelético e
de todas as atividades correlacionadas com a melhoria da fungdo motora dos

pacientes internados nas unidades assistenciais;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado do protocolo de fratura de fémur para a presidéncia, diretorias e

demais liderancas nas reunides mensais.

e Realizar a avaliacdo fonoaudioldgica, orientacdo pré-cirdrgica, prognostico, e

decisfes quanto a dietas, tipo de sonda a ser utilizada, adequacgéo de funcdes
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para retirada de sonda com seguranca, controle no risco de bronco-aspiragéo

e aceleracéo no processo de alta.

3.19. SERVICO DE ATENDIMENTO MEDICO E ESTATISTICO (SAME)

Garantir a guarda segura dos prontuarios dos pacientes atendidos no

Hospital,

Localizar e fornecer prontuarios solicitados para fins de avaliacdo interna e

externa, com anuéncia da Diretoria Técnico Hospitalar;
Atuar na comissao de revisao de prontuarios;

Atender aos pacientes e/ou familiares, prestando-lhes as informacdes

solicitadas;

3.20. GERENCIA DE FARMACIA

Atuar na selecao e padronizacdo de medicamentos, produtos para a saude,

insumos, matérias primas e saneantes;

Zelar pelo armazenamento adequado dos medicamentos e produtos nos

aspectos qualitativo e quantitativo;
Adotar um sistema eficiente de dispensacéo de medicamentos;
Planejar e desenvolver atividades de farmacotécnica;

Elaborar e aplicar documentos técnicos direcionadores, entre 0s quais: guias
de diluicdo e estabilidade; interacbes medicamentosas; reacdes adversas e

protocolos de uso dos medicamentos;

Planejar em parceria com a Gestdo de Pessoas a educagao continuada

especifica da area de Farmacia, visando atender area técnica e assistencial;
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3.21.

3.22

Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunifes

mensais;
Gerenciar a atuacdo da Farmacia Clinica;

COORDENAGCAO DE ACESSO DO CLIENTE

Garantir a prestacdo dos servicos de acesso do cliente, seja atendimento
presencial nos ambulatérios, seja via atendimento telefénico e/ou virtual dos

clientes externos,
COORDENAQAO DE HOSPITALIDADE

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
operacionais de higienizagao, alfaiataria, lavanderia e servico de camareira no

ambito do Hospital Porto Dias, tais como, higienizacao, hotelaria;

Realizar em conjunto com a Gestdo de Pessoas o dimensionamento do
quadro, necessario para a execucdo dos processos da Geréncia de
Operacoes;

Planejar, organizar o servigo de hotelaria entregando servicos de qualidade e
garantindo a seguranca de clientes e colaboradores;

Identificar, tratar e coordenar os riscos assistenciais, ocupacionais, ambientais
e financeiros de cada etapa do processo;

Promover a gestdo de exceléncia dos servicos de hotelaria da instituicao,
através da supervisdo da equipe, visando qualidade dos servigos oferecidos e

a satisfacdo de nossos clientes.

Analisar e apresentar os indicadores de desempenho e resultado da éarea

operacional;
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e Validar, junto a Direcdo, ACCIH e Farmacia os produtos de higienizacéo e

lavanderia que seréo utilizados no Hospital, de acordo com a legislacao.
3.23. COORDENA(;AO DE ENGENHARIA CLINICA

e Elaborar, implantar e monitorar os planos institucionais de manutencdo dos
equipamentos e de contingéncia de equipamentos criticos instalados no

Hospital

e Orientar, avaliar, desenvolver e acompanhar os colaboradores sob sua
lideranca, visando o engajamento, e a satisfacdo de todos para o alcance das

metas da area;

e Planejar em parceria com a Gestdo de Pessoas programas de treinamento de
pessoas, especificos da area de engenharia, visando atender area técnica e

assistencial;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunibes

mensais.

e Monitorar e manter disponiveis e em boas condi¢des de funcionamento 0s

equipamentos médico hospitalares;

e Supervisionar e acompanhar os contratos relacionados a Engenharia Clinica

do Hospital;
3.24. GERENCIA DE SEGURANCA PATRIMONIAL

e Proceder a vigilancia patrimonial da Instituicdo, bem como a seguranca das

pessoas que circulam no Hospital,

e Elaborar e monitorar o plano de seguranca, a partir da andlise de riscos

relacionados a seguranca — fatores expostos, 0s pontos mais vulneraveis nas

Elaboracéo e Reviséo: Validacéao: Aprovacao:
Graciete Maria Barros Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina
Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora da Qualidade Diretor Técnico Hospitalar




Ult. Revisdo: 13/06/2024

) Data 12 vers&o: 01/07/2016

-~ HOSPITAL PORTO DIAS [Vencimento: 13/06/2026
HOSPITAL Versédo: 05
PORTO DIAS N° Paginas: 42/45
POLITICA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

HPD-AGP- PL-05

rotinas do Hospital e prevengao contra incéndio, acidentes e crises

emergenciais;

e Monitorar rigorosamente o circuito interno de monitoramento, bem como o

controle de entrada e saida de pessoas e veiculos;

e Estabelecer rotinas de prevencdo e inibicdo de eventos relacionados a

seguranca;

e Atuar junto a Gestdo de Pessoas na educacdo continuada dos profissionais
nos procedimentos de rotina visando fortalecer ac6es de agilidade e precisédo
na prevencdo de riscos, na protecdo contra violacbes e acessos nao

autorizados;
3.25. GERENCIA DE INFRAESTRUTURA HOSPITALAR

e Implantar e monitorar a rotina de manutencéo preventiva voltada para garantir

a seguranca na infraestrutura do Hospital,

e Planejar em parceria com a Gestdao de Pessoas educacdo continuada,
especificos da éarea de Infraestrutura, visando atender area técnica e

assistencial;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderangcas nas reunides

mensais;

e Monitorar e manter disponiveis e em boas condicbes fisicas de
funcionamento, as instalacdes elétricas, hidraulicas, gas, ar-condicionado,
bombas, chillers, equipamentos de transporte horizontal e vertical,

equipamentos contra incéndio, entre outros;
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Criar e acompanhar os projetos de areas fisicas de acordo com as

necessidades do Hospital,

Implantar e supervisionar as obras e reformas prediais, moveis e utensilios de

uso no Hospital,
Manter atualizado o programa de sistemas utilitarios;

Manter a qualidade do sistema de climatizacdo conforme padrbées do plano de

manutenc¢ao operacao e controle (PMOC);

Supervisionar e acompanhar os contratos de manutencao e outras atividades

afins dentro do Hospital.

3.26. GERENCIA DE OBRAS

Implantar e supervisionar as obras e reformas prediais, moveis e utensilios de

uso no Hospital,

Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides

mensais;

Criar e acompanhar os projetos de areas fisicas de acordo com as

necessidades do Hospital;

Monitorar e manter disponiveis e em boas condi¢cdes fisicas de
funcionamento, as instalacdes elétricas, hidraulicas, gas, ar-condicionado,
bombas, chillers, equipamentos de transporte horizontal e vertical,

equipamentos contra incéndio, entre outros;

Manter atualizado o programa de sistemas utilitarios;
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3.27.

3.27.

3.27.

SERVICOS CLINICOS DE APOIO

1. Servico De Apoio E Diagnéstico Terapéutico (Servigo Terceirizado -

Porto Dias Diagnéstico)

Coordenar e executar os servicos diagndsticos e terapéuticos por imagem
garantindo o controle das solicitacfes dos procedimentos e a organizacdo na

emissao dos resultados;

Controlar e acompanhar a realizacéo do procedimento, rastreando a cobranca

dos servi¢cos dos pacientes ou convénios sem perdas de faturamento;

Monitorar ferramentas de captura, processamento, armazenamento e
transmissdo de imagens de equipamentos médicos, facilitando a atualizacao

dos prontuérios.

Executar as atividades alinhadas aos protocolos de seguranca, valores e

planejamento estratégico do Hospital;

Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunides

mensais.

2. Servicos Transfusionais (Servico Terceirizado - Instituto de

Hematologia e Hemoterapia de Belém IHEBE)

Realizar atividades hemoterdpicas, mantendo sob seu restrito controle todo

uso de sangue e hemocomponentes no Hospital,

Atender as prescricdes médicas de sangue e hemocomponentes devidamente

documentado:;

Garantir o estoque e adequado armazenamento de sangue a ser utilizado em

hemoterapia, conforme preconiza a legislagéo;
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Armazenar, realizar testes de compatibilidade entre doador e receptor e

transfundir os hemocomponentes liberados;

Garantir sangue e hemocomponentes para um ato transfusional seguro e

terapéutico ao paciente;

Gerenciar estoque de forma adequada e racional para que nao haja
desperdicio de hemocomponentes;

Realizar notificagdo, investigagdo e analise das reacbes adversas a

transfusdo, bem como as demais agoes de hemovigilancia;
Atuar na comissao de hemoterapia;

Executar as atividades alinhadas aos protocolos de seguranca, valores e

planejamento estratégico do Hospital;

Monitorar, analisar e apresentar o0s indicadores de desempenho e de
resultado em frequéncia bimestral para a presidéncia, diretorias e demais

liderancas nas reunides institucionais;

3.27.3. Servicos Laboratoriais (Servico Terceirizado - Laboratério Paulo

Azevedo)

Coletar o material biolégico empregando técnicas e instrumentacdes

adequadas para testes e exames de Laboratoério de Analises Clinicas;

Realizar registro, identificacdo, separagdo, acondicionamento, distribuigcéo,

conservacao, transporte e descarte de amostra ou de material biolégico;

Preparar as amostras do material bioldgico para a realizacdo dos exames e

auxiliar no preparo de solugdes e reagentes;

Monitorar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica, quimica e

biolégica do material biolégico coletado;

Graciete Maria Barros Corréa Enf.2 Drielly Costa Dr. Rémulo Nina

Elaboracéo e Reviséo: Validacéao: Aprovacao:

Gerente de Gente e Gestédo Coordenadora da Qualidade Diretor Técnico Hospitalar




Ult. Revisdo: 13/06/2024

) Data 12 vers&o: 01/07/2016

-~ HOSPITAL PORTO DIAS [Vencimento: 13/06/2026
HOSPITAL Versédo: 05
PORTO DIAS N° Paginas: 46/45
POLITICA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

HPD-AGP- PL-05

e Garantir higienizacdo, limpeza, lavagem, desinfeccdo, secagem e

esterilizacéo de instrumental e instalacoes;

e Garantir manutencao preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos

do Laboratorio de Andlises Clinicas;
e Analisar arquivos dos resultados, preparando os dados para fins estatisticos;

e Fazer cumprir procedimentos técnicos de boas praticas e as normas de

seguranca bioldgica, quimica e fisica, de qualidade, ocupacional e ambiental;

e Executar as atividades alinhadas aos protocolos de seguranca, valores e

planejamento estratégico do Hospital;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de
resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderancas nas reunifes

mensais;
3.27.4. Servicos de Nutricdo Enteral (Servigco Terceirizado - Nutriterapica)

e Prestar e registrar assisténcia nutricional enteral e parenteral para os

pacientes internados no Hospital;

e Fazer cumprir procedimentos técnicos de boas praticas e as normas de

seguranca,

e Executar as atividades alinhadas aos protocolos de seguranca, valores e

planejamento estratégico do Hospital;

e Monitorar, analisar e apresentar os indicadores de desempenho e de

resultado para a presidéncia, diretorias e demais liderangas nas reunides

mensais;
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ANEXO [: Organograma Hospital Porto Dias
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