2. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO PARA O HOSPITAL DOS LAGOS
NOSSA SENHORA DE NAZARETH

TIiTULO I
DA INSTITUICAO
CAPITULO I
DA NATUREZA
Art. 1° O Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth reger-se-a por
este Regimento e a legislacao especifica em vigor.
CAPITULO II

DOS FINS
Art. 2° Sao finalidades do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth :
Desenvolver atividades assistenciais, de protecao e recuperagao da saude;
Prestar assisténcia a saude da populagcdo em ambito ambulatorial e hospitalar de
média e alta complexidade com qualidade e tecnologia de ponta, contribuindo para
o desenvolvimento de atividades de natureza preventiva e curativa e de
reabilitacdo, em acao conjunta com a Rede Assistencial de Saude - RAS,
colaborando na execucao de programas de Saude e Educagao Sanitaria direcionados
a comunidade;
Servir como unidade de referéncia para atendimentos eletivos clinicos, cirdrgicos e
obstétricos , com porta regulada e de urgéncia e emergéncia obstétrica e
tratamento intensivo adulto e neonatal.

TITULO II A

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° O Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth (HELNSN) tem a
seguinte estrutura organizacional:

1. Conforme Organograma do HELNSN a Diretoria Geral estd assessorado por
Nucleo de Educacdo Permanente (NEP), Nucleo Interno de Regulagdo, Grupo
de Humanizacao, Ouvidoria, ASCOM e Nucleo de Qualidade e Seguranga,
onde estdo as comissdes, grupos e nucleos permanentes e temporarios que
assessoram para qualidade e seguranca assistencial, ocupacional, social e
ambiental.

2. A Equipe Tatica é ainda composta por duas Diretorias:

a. Diretoria Médica (RT Médico)

b. Diretoria Administrativa

3. E por duas Geréncias:

a. Geréncia de Enfermagem (RT de Enfermagem)

b. Geréncia Assistencial
§ Unico O Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth é também nomeado pela
sigla HELNSN.

Secao I
Da Diretoria Geral

Art. 4° O Diretor Geral do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth
profissional de nivel superior com vinculo trabalhista com o IMAPS e formagao em
Gestao Hospitalar ou congénere, /lato sensu no minimo, sera indicado pela Conselho
de Administracao do IMAPS para aprovacao da Secretaria de Estado de Saude do
Rio de Janeiro,

§ 1° O Diretor Geral exercera suas funcdes em regime de dedicacao exclusiva.
Art. 5° A Diretoria Geral nomeia através de resolucdo os diretores, gerentes e
membros dos nucleos, grupos e comissdes que fazem parte da equipe tatica.
Secao II

Das Diretorias
Art. 6° As Diretorias Médica e Administrativa, nomeadas adjuntas,
hierarquicamente, estdo subordinadas a Diretoria Geral e estao estruturadas por
coordenacgoes, sendo:



A Diretoria Médica tem 6 (seis) Coordenacodes
A Diretoria Administrativa tem 7 (sete) Coordenacoes

Art. 7° As coordenacdes tém suas normas especificas de funcionamento e definicao
de competéncias elaboradas juntamente com os seus respectivos Diretores.
Paragrafo Unico: As normas de que trata o caput deste artigo deverdo ser
encaminhadas para a apreciacao e aprovacao do Diretor Geral.
Art.8° As Diretorias Adjuntas tém carater normativo, dentre as quais a Diretoria
Médica compoe nivel de atividade fim, enquanto a Diretoria Administrativa constitui
o nivel de atividade meio.
Art. 9° O cargo de Diretor Médico é privativo de profissional Médico, com formacgao
em Gestao Hospitalar e responde pela Responsabilidade Técnica Médica perante o
CREMER]J e Vigilancia Sanitaria.
Art. 10° O cargo de Diretor Administrativo € privativo de bacharel em Administragdo
ou congénere, com especializacdo em Administracdo Hospitalar.
Art. 11° A Diretoria Médica é responsavel pela assisténcia médica, em todas as
especialidades do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, exercidas
através dos Servicos, Coordenacdes e Comissdes Técnicas , sendo que as
atividades operativas estao diretamente sob a responsabilidade Coordenacgodes das
Unidades Assistenciais.
Art.12° A Diretoria Médica estd, assim, estruturada:
Coordenacao da  Clinica Médica
Coordenacdao da  Clinica Cirurgica
Coordenagao de  UTI Adulto
Coordenacao de  Bloco Neonatal
Coordenacao da  Anestesiologia
Coordenacao da  Maternidade
Art. 13° A Diretoria Administrativa é responsavel por todas as atividades
Administrativas e tem por objetivo prover os meios para o alcance das finalidades
do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, atuando em conjunto com a
Diretoria Assistencial, com Geréncias e Coordenagoes, sendo que as atividades
operativas estdo diretamente sob a responsabilidade Coordenacdes dos Setores e
Servicos Administrativos.
Art.14° A Diretoria Administrativa esta assim estruturada:

a) Coordenacao de TI (Tecnologia da Informacao)

b) Coordenagdao de Recursos Humanos

c) Coordenacdo de Hotelaria

d) Coordenacao de SAME/Faturamento

e) Coordenacdo de Suprimento (Almoxarifado e Farmacia)

f) Coordenacgao de Contratos/Financeira

g) Coordenador de Infraestrutura/Eng. Clinica /Patrimonio

Secao III
Das Geréncias

Art.16° A Geréncia Assistencial, hierarquicamente, esta diretamente vinculada a
Diretoria Geral e é responsavel pelas atividades das Equipes Multiprofissionais e
Servico de Apoio Diagndstico e Terapéutico do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth, exercidas através das Coordenacdes, Nucleos e Comissoes.
Art.17° A Geréncia Assistencial esta assim estruturada:
Coordenacao de Reabilitagao
Coordenacao do NAF - Nucleo de Apoio a Familia
Coordenacao da Nutricdo e Dietética
Coordenacao do SADT/Agéncia Transfusional
Coordenacao da CCIH/NVH/CVE
Art.18° A Geréncia de Enfermagem (RT) , hierarquicamente, esta subordinada
diretamente a Diretoria Geral, e é responsavel pelas atividades das Equipes de
Enfermagem do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth , exercidas
através dos Servicos e Coordenacgdes , sendo que as atividades operativas estdo
diretamente sob a responsabilidade Coordenacdes de Enfermagem dos Servigos.
Art.19° A Geréncia de Enfermagem esta assim estruturada:
Coordenacao do Centro Cirurgico e CME



Coordenacao de Enfermagem da UTI Adulto
Coordenacao de Enfermagem do Bloco Neonatal
Coordenacao Unidade de Internagao
Coordenagao do Ambulatério/Curativo
Coordenacao da Maternidade

CAPITULO II

DOS REQUISITOS E COMPETENCIAS DOS CARGOS
Secao I

Das Diregoes
Art. 20° O cargo de Diretor Geral do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth deve ser exercido por profissional de nivel superior com Titulo de
Especialista em Administracdao Hospitalar, Registro ativo no Conselho de Classe
Profissional e experiéncia comprovada de minimo 2 anos na fungao.
Art. 21° Ao Diretor Geral do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth compete:
Executar e fazer cumprir as deliberagdes do IMAPS e SES- RJ;
Administrar o Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth e
representa-lo em juizo e fora dele nas questdes administrativas, econémico-
financeiras e patrimoniais;
Apresentar ao IMAPS E SES/RJ as atividades do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth ;
Aprovar normas especificas de funcionamento das Diretorias Adjuntas, Geréncias,
Coordenacgoes e Comissdes do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth;
Aprovar as indicagOes para os cargos de Gerentes e Coordenadores de Servigos e
Setores encaminhados pelas Diretorias Adjuntas;
Zelar pelo cumprimento das disposigcoes legais e regulamentares vigentes dos
Conselhos Federais das categorias profissionais em exercicio no Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Assegurar condicoes dignas de trabalho e os meios indispensaveis as praticas de
saude, visando um melhor desempenho dos profissionais do Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth , em beneficio dos usuarios da Instituicao;
Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Assessorias e das Comissdes do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Exercer o poder disciplinador nos limites de sua competéncia;

Apresentar mensalmente ao IMAPS e a SES-RJ o Relatério de Execucgdo das
Atividades do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Manter o IMAPS e SES-RJ informados quanto as necessidades programaticas e
administrativas que visem a melhoria dos padrdes assistenciais do Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Prover o Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth de materiais e
meios necessarios ao seu funcionamento;

Definir normas administrativas e ordens de servigos, instrugdes e circulares no
ambito do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Distribuir e movimentar o pessoal, de acordo com as necessidades dos varios
servicos do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Comunicar-se, entender-se ou corresponder-se com quaisquer entidades ou
autoridades publicas e privadas, em assuntos de sua competéncia, salvo os casos
privativos do IMAPS ou da SES-RJ;

Apresentar, anualmente, ao IMAPS e SES/RJ a Prestagcao de Contas de sua gestao;
Elaborar e apresentar, anualmente, ao IMAPS e SES-RJ a proposta orcamentaria do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Controlar o orgamento e o fluxo de caixa;

Apresentar, mensalmente, ao IMAPS e SES-RJ balancetes relativos a execucdo
financeira e orcamentaria;

Reunir-se, semanalmente, com a Diretoria Adjunta e, extraordinariamente, quando
necessario;

Exercer outras atribuicdes, no ambito de sua area de atuacdo;

Constituir Comissdes Permanentes e Temporarias, conforme legislagdo pertinente.



Art. 22° O cargo de Diretor Médico RT deve ser exercido por profissional graduado
em Medicina e com Titulo de Especialista em Administracdo Hospitalar, Registro
ativo no Conselho de Classe Profissional e experiéncia comprovada de minimo 2
anos na fungao.

Art. 23° A Diretoria Médica do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth compete:

Coordenar as atividades normativas dos Servicos, Setores e Unidades Gerenciais
que a integram;

Prestar, por intermédio dos diversos servicos assistenciais, cuidados de saude a
populagao;

Promover articulacdo com a Diretoria Administrativa e os Servigos, Setores e
Unidades Gerenciais, com o objetivo de obter um rendimento global eficaz no
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Propor ao Diretor Geral o estabelecimento de normas gerais dos servigos prestados
a populacdo;

Avaliar o desempenho de Gerentes, Coordenadores, Chefes de Servicos e Setores,
conforme critérios definidos nas normas especificas de cada Servico, Setor ou
Unidade Assistencial;

Participar da definicao do perfil do pessoal a ser selecionado através de processo
seletivo interno ou externo;

Propor ordens de servicos, normas de servigos em assuntos de sua area de
competéncia, a serem aprovadas pelo Diretor Geral do Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Apresentar ao Diretor Geral do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth o Relatério Anual das Atividades Assistenciais;

Participar da elaboracdao do Orgamento do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth ;

Controlar a execucao do Orgamento e manter informado o Diretor Geral do Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth sobre a situagao do mesmo.

Art. 24° O cargo de Diretor Administrativo deve ser exercido por profissional de
nivel superior com Titulo de Especialista em Administracdo Hospitalar e experiéncia
comprovada de minimo 2 anos na funcdo. Subordina-se a Direcdo Geral.

Art. 25° A Diretoria Administrativa compete:

Supervisionar e controlar as atividades executadas por todos os Servigcos, Unidades
Gerencias e Setores a ela subordinados;

Encaminhar a Diretoria Geral as o desempenho do Gerente Administrativo,
Coordenadores de Servicos e Chefes de Setores Administrativos;

Apresentar ao Diretor Geral o Relatério Anual das Atividades Administrativas;
Prever e controlar o consumo de todo o material a ser utilizado pelas Unidades
Gerenciais, Servicos e Setores, levando em consideragao as informagdes recebidas;
Garantir a seguranca das pessoas e do patrimonio do Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Controlar a utilizagao dos sistemas de informacao e comunicacao do Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Encaminhar ao Nivel Central do IMAPS todo processo licitatério do Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth para aquisicao de insumos, equipamentos e
realizacdo de obras/servigos de engenharia;

Zelar por toda manutengao fisica e de equipamentos do Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Zelar pela guarda do patrimdnio do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth ;

Pesquisar, estudar e analisar dados e informagdes para a elaboracao de projetos,
normas e rotinas;

Estabelecer normas, rotinas e procedimentos sobre o funcionamento dos Servicos e
Setores subordinados a Direcao Administrativa;

Promover a execugdao das normas que venham a ser expedidas pela Diretoria Geral;
Coordenar, controlar, supervisionar a compra, recebimento, estocagem, distribuicao
e controle do material e patrimdnio sob sua guarda;

Coordenar, controlar e supervisionar a movimentacao de documentos
administrativos por todo o Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth



Promover a realizacao anual do inventario e do tombamento dos bens imdveis das
unidades do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Controlar e supervisionar a movimentagao de processos e expedientes;
Controlar a execucao do Orgamento e manter informado o Diretor Geral do Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth sobre a situagao do mesmo;
Controlar e fiscalizar os servigos adjudicados a terceiros, no ambito do Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Coordenar, controlar, supervisionar as atividades contabil-financeiras e
orcamentarias do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Promover a apuragao e divulgagao dos custos hospitalares;
Coordenar, controlar e supervisionar o faturamento das contas médicas.
Desenvolver uma politica de gestao de pessoas que atenda as necessidades do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Suprir o quadro do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth de
pessoas com habilidade e motivagdo para realizar a missao institucional;
Manter cadastro atualizado do pessoal quanto a lotacdo nominal e numérica;
Acompanhar a avaliacao de desempenho dos colaboradores do Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Assegurar o registro e controle da frequéncia de pessoal contratado no Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Promover, através do Servico de Desenvolvimento de Pessoas, a elaboracdo de
programas de capacitagdo, aperfeicoamento e treinamento de pessoal, objetivando
a adequacdo as necessidades dos Servicos, Setores e Unidades Gerenciais;
Programar as atividades de avaliacdo, promogdo, preservagao e recuperacao da
saude dos servidores do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth e
melhoria das condigdes de vida e trabalho;
Monitorar as atividades e indicadores ligados ao atendimento ao Colaborador;
Documentar e atualizar o Plano de Cargos Carreira e Saldrios dos colaboradores do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Monitorar e promover acoes de prevengao de acidentes de trabalho e doengas
profissionais;
Secao II

Das Geréncias
Art. 26° O cargo de Gerente Assistencial deve der ocupado por profissional da
Salde de nivel superior, preferencialmente Enfermeiro, com registro ativo do
Conselho de Classe Profissional, com especializacao em Gestao Hospitalar e, ainda,
comprovar minimo 1 ano no Gerenciamento de Equipes Multidisciplinares.
Art. 27° Ao Gerente Assistencial compete:
Implantar as diretrizes do modelo assistencial definido pelo IMAPS e SES-RJ;
Coordenar o planejamento, a organizagdao e administracdao dos servicos
multiprofissionais e SADT;
Coordenar a implantacao das acdes de atencdo integral a saude, com foco na
organizacgao de linhas de cuidado;
Gerenciar a implantacdo das diretrizes da politica de humanizacdo do cuidado em
saude;
Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gestao
da atencdo a saude;
Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos por meio de indicadores de
desempenho;
Articular internamente os servigos e praticas assistenciais, com vistas a garantia da
integralidade da atencao;
Garantir o cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor,
referentes ao funcionamento dos servicos de saude e implantacdo das politicas de
saude;
Contribuir com a elaboragao e a implantacdo dos protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas;
Contribuir a elaboragdao e a implantagao do Procedimento Operacional Padrao (POP)
do servico;
Contribuir com a implantagao e implementacao das agdes de regulacao e avaliagao



da atencdo a saude;
Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referéncia e
contrarreferéncia entre o hospital e os servicos da rede de atencao a saude;
Manter atualizados os sistemas de informagao em saude;
Coordenar a incorporagdo e/ou renovacgao de tecnologias do cuidado em saude, em
consonancia com as politicas de saude;
Monitorar a regularidade de abastecimento de medicamentos, instrumentais e
insumos médico-hospitalares;
Coordenar o processo de identificagdo de necessidades e proposicdao de agoes de
educacao permanente das equipes multiprofissionais de saude vinculadas a
Geréncia;
Implantar e gerenciar féruns colegiados, no ambito da Geréncia, com vistas a
gestdao democratica e participativa;
Fornecer a Diretoria a informacdes sobre o cuidado assistencial e a gestdo da
atencdo a saude;
Contribuir com o gerenciamento do contrato de gestao, monitorando as
responsabilidades e metas da assisténcia a saude.
Art. 28° O cargo de Gerente de Enfermagem devera ser exercido por Enfermeiro
graduado em Enfermagem, com registro ativo no Conselho de Classe Profissional e
com experiéncia comprovada de, no minimo, 2 anos em Administragdo Hospitalar.
Art. 29° Ao Gerente de Enfermagem RT compete:
Atuar como Responsavel Técnico do Servico de Enfermagem no Hospital dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth;
Cumprir e fazer cumprir o regimento do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth e as determinagdes da Direcao Geral do Hospital;
Planejar, gerenciar, estimular, acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos
Setores e Unidades.
Desenvolver programas de assisténcia integral e continua aos pacientes e de
orientacdo e atualizagcdo de conhecimento a sua equipe;
Notificar e comunicar a ocorréncia das doencas ou agravos a saude que compdem a
lista de notificacdo compulsdria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e
encaminha-las ao Nucleo de Vigildncia Epidemioldgica;
Notificar, em carater reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso
hospitalar nas areas de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia e Hemovigilancia;
Organizar o servico de enfermagem de acordo com a especificidade do Hospital dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth;
Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital;
Colaborar na humanizacao do atendimento;
Zelar pelas atividades privativas do Enfermeiro;
Elaborar o diagndstico do Servico de Enfermagem e apresentar sua proposta de
trabalho a Direcdo Geral do Hospital;
Colaborar com a fiscalizagao do Conselho Regional de Enfermagem - COREN,
sempre que solicitado e, no encaminhamento do pessoal notificado para
regularizagao junto a este Orgao; )
Conhecer e divulgar para sua equipe o Cdédigo de Etica do profissional de
enfermagem;
Atender sempre as convocagoes do COREN, no prazo determinado;
Fazer reunides periddicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as
atividades técnicas e administrativas de sua area;
Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagao do equipamento e material
utilizado;
Manter comunicagao eficiente com a Direcao Geral e outras Geréncias do Hospital
objetivando a eficiéncia administrativa dos servicos;
Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem.
Secao III

Das Coordenacoes de Servicos e Setores
Art. 30° As Coordenacgdes dos Servicos/Setores Assistenciais e Administrativos
estao subordinadas administrativamente e tecnicamente aos respectivos Gerentes.
Art. 31° Aos Coordenadores de Unidades Assistenciais compete:
Coordenar a respectiva equipe de sua Unidade Assistencial;



Supervisionar a execugdo das atividades;
Produzir relatérios sobre a gssisténcia prestada em sua Unidade;
Fazer cumprir o Codigo de Etica dos profissionais;
Zelar pelo exercicio ético dos profissionais;
Assessorar a Geréncia no cumprimento do Regimento Interno dos setores e
unidades assistenciais;
Assessorar Geréncia no planejamento, organizacdo, administracdo, monitoramento
e avaliagao dos servigos assistenciais da Instituicdo;
Participar, em articulacdo com as Geréncias, da organizacao e implementacdo das
linhas de cuidado;
Participar da elaboracao dos protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas das
unidades assistenciais, setores da atengao a saude;
Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os médicos e
demais profissionais do hospital, bem como destes com a governanga;
Executar atividades profissionais da area da saude correspondentes a sua formacdo;
Realizar a escuta das necessidades dos usudrios nas agdes assistenciais,
proporcionando atendimento humanizado;
Participar do planejamento, coordenagao e execucao dos programas e outras
atividades de saude;
Participar do planejamento, elaboracao e execucao de programas de educagao
permanente adotados na Instituigao.
Art. 32° Aos Coordenadores de Servigos/Setores Administrativos compete:
Supervisionar e executar as atividades desenvolvidas no respectivo Setor;
Responsabilizar-se pelo registro e documentacgdo das atividades desenvolvidas no
setor;
Aplicar o conhecimento Técnico-Administrativo, apresentando dominio nas praticas
desenvolvidas no setor;
Pautar-se pela atitude ética no relacionamento interpessoal;
Supervisionar o trabalho dos profissionais subordinados ao seu Setor;
Representar o Setor junto a Geréncia .
CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS SERVICOS
Secao I

Das competéncias e atribuicdes do Corpo Clinico
Art. 33° S3ao competéncias e atribuicdes do Corpo Clinico:
Cumprir este Regimento Interno.
Utilizar-se dos mais modernos meios cientificos disponiveis para o tratamento dos
pacientes, com finalidade de propiciar-lhes conforto e rapido restabelecimento.
Prestar assisténcia médica aos pacientes, independentemente de cor, raga, religido,
sexo, idade e situacao social ou politica.
Cooperar com a administracao da Instituicao visando a melhoria da assisténcia
prestada.
Participar na educacdo sanitaria da populagao.
Contribuir para o aprimoramento dos padrdes profissionais. )
Eleger o Diretor Clinico e o seu vice-diretor, bem como a Comissao de Etica Médica,
conforme o caso.
Preservar e zelar pelo bom nome do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth e seu Corpo Clinico, assim como cumprir os ditames do Cdédigo de Etica
Médica, denunciando os profissionais que ndo o fizerem.
Participar das reunides do Corpo Clinico bem como das atividades de Educacdo
Permanente, acompanhando sempre a evolugao dos meios de ensino e treinamento
nos cursos criados para atender profissionais que atuam junto aos pacientes.

Promover e incentivar, sempre que possivel, pesquisas cientificas, desde que
aprovadas pela Comissao respectiva e zelar para que nao se executem tratamentos
discutiveis do ponto de vista ético ou cientifico.

Secao II

Das competéncias e atribuicdes da Equipe Multiprofissional

Art. 34° Ao Servigo Social compete:

Prestar orientacao social aos pacientes e familiares;



Realizar atendimento individualizado, utilizando como instrumentos a entrevista e o
parecer social;

Registrar em prontuario a histéria e o parecer social;

Realizar encaminhamentos a rede de instituicdes de servigos existentes, tais como:
Conselhos Tutelares e de Direitos, Delegacias Especializadas, Ministério Publico,
Secretarias (de Saude, Assisténcia Social e Direitos Humanos), CRAS, entre outras;
Implantar programa de esclarecimentos e desenvolver trabalho em conjunto com a
equipe interdisciplinar;

Manter articulagao com instituicdes e movimentos sociais;

Desenvolver pesquisas, projetos e programas sociais;

Elaborar, coordenar e realizar palestras, congressos, seminarios e cursos voltados
aos profissionais e usuarios.

Art. 35° Ao Servico de Fisioterapia compete:

Prestar atendimento fisioterapéutico, integrando-se em programas de promogao,
manutencdo, prevencdo, protecao e recuperacao da saude; e

Atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com
produtividade na promocao da saude baseada nas melhores evidéncias cientificas.
Art. 36° Ao Servico de Farmacia compete:

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a area
farmacéutica, visando a melhoria de assisténcia ao paciente;

Elaborar pedidos de compras de medicamentos de acordo com o regulamento do
Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth;

Receber, armazenar, distribuir e controlar medicamentos e insumos farmacéuticos;

Controlar, de acordo com a legislacdo vigente, medicamentos que podem levar a
dependéncia fisica e ou psiquica ou que provoquem efeitos colaterais importantes;
Emitir pareceres técnico-cientificos, quando solicitado, sobre medicamentos e outros
produtos farmacéuticos;

Elaborar avaliacdes farmacoecondmicas e gerenciar programas de farmacovigilancia
e centro de informacgao de medicamentos;

Desenvolver atividades de farmacia clinica / atencdo farmacéutica;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital dos Lagos Nossa Senhora
de Nazareth

Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado;
Controlar os estoques e a conservagao adequada dos medicamentos nas unidades;
e

Conhecer a realidade dos setores, mantendo um bom relacionamento com a equipe
multidisciplinar, fornecendo informagdes necessarias para garantir o uso adequado
dos medicamentos.

Art. 37° Ao Servico de Apoio, Diagndstico e Terapéutica (SADT) compete:

Realizar, em tempo habil, os exames solicitados para os pacientes;

Promover cursos de treinamento em servigo, orientando e responsabilizando-se pela
qualidade dos servicos dos técnicos e a adequada utilizacdo dos equipamentos;
Programar racionalmente o atendimento normal e o de emergéncia, tentando
neutralizar acimulos, bem como ociosidade de horarios;

Realizar andlises clinicas para os pacientes;

Responsabilizar-se pela coleta, identificagdo e encaminhamento do material
biolégico a ser analisado;

Realizar as dosagens e registrar resultados; e

Aferir constantemente a exatidao dos resultados dos exames, aplicando testes
apropriados.

Art. 38° Ao Servico de Nutricdo Clinica compete:

Definir, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional
aos pacientes;

Avaliar o estado nutricional dos pacientes;

Estabelecer as dietas enteral e parenteral;



Registrar em prontuadrio a prescricao dietoterapica e a evolucao nutricional;
Orientar e supervisionar o preparo, rotulagem, estocagem, distribuigao e
administracdo de dietas;

Preparar, fracionar e distribuir formulas lacteas e dietas enterais;

Realizar acompanhamento dietético individualizado aos pacientes nas diversas
patologias;

Promover a educacgao nutricional para pacientes e familiares;

Acompanhar a disponibilidade na Unidade de Salde e requisitar,
antecipadamente, dietas enterais ao setor de compras;

Viabilizar estudos e pesquisas na area de nutricao clinica;

Apresentar relatério mensal de suas atividades.

Art. 39° Ao Servico de Fonoaudiologia compete:

Promover a prevencao, habilitacdo e reabilitacao daqueles que utilizam
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

Tratar de pacientes efetuando avaliacdao e diagndstico fonoaudioldgico;

Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Art. 40° Ao Servigo de Psicologia compete:

Realizar estudos, pesquisas e avaliagdes do desenvolvimento emocional e dos
processos mentais e sociais dos pacientes criticos e nao criticos, com a finalidade
de analise, tratamento e orientacgao;

Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagao social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o paciente durante o processo
de tratamento ou cura;

Avaliar alteracdes das funcdes cognitivas, buscando diagndstico ou deteccdo
precoce de sintomas;

Promover a reabilitacdo neuropsicolégica;

Auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando informagdes e documentos
sobre as condigdes ocupacionais ou incapacidades mentais;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos.
Art. 41° Ao Servico de Odontologia compete:

Elaborar diagnostico, progndstico e tratamento das afeccdes da cavidade bucal;
Examinar e identificar alteragoes de cabecga e pescogo, identificando a extensao e
profundidade dos problemas detectados;

Executar procedimentos preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento
dos dentes e gengivas;

Elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevencao a saude
bucal;

Orientar as atividades da equipe multidisciplinar no que tange ao cuidado do
paciente critico;

Executar curativos envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem de
abscessos, suturas de tecidos moles e restauracdo de caries dentarias;
Prescrever ou administrar medicamentos;

Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos
na UTI;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos e
nao criticos;

Art. 42° Ao Servico de Terapia Ocupacional compete:

Realizar acolhimento dos pacientes e familiares, utilizando os critérios de
classificacdao de prioridade do terapeuta ocupacional visando contextualizar a



Terapia Ocupacional de acordo com a patologia apresentada;

Realizar avaliacdo terapéutica ocupacional, através da anamnese, parametros
hemodinamicos, sintomas, histoéria pregressa/ atual da doenca, rastreio
neuroldgico, cognitivo, motor, sensorial, funcional e espiritual e uso de
avaliagOes protocoladas a fim de definir conduta;

Realizar reabilitacdo precoce através de atividades de aumento da forca, treino
de equilibrio, alongamento, atividades funcionais, mobilidade funcional e treino
de transferéncia funcional objetivando uma desospitalizagao mais rapida;
Prevenir Ulceras por pressao, reduzir edemas e realizar protecdo articular através
de treinos e estimulacao focada, com o objetivo de prevenir alteragcoes
inadequadas;

Aplicar estimulos estruturados especificos como tateis, visuais, auditivos,
olfativos, proprioceptivos e vestibulares através do estimular a ativacdo cerebral
e orientacdao temporal e espacial a fim de reabilitar de forma rapida e segura;
Produzir adaptacdes para Atividade Instrumental de Vida Diadria e Sistemas de
comunicagao alternativa, que permitem a realizagcdo da comunicagao por pessoas
inaptas a realizar comunicagao verbal ou escrita objetivando oferecer melhor
qualidade durante e apods internacdo;

Orientar técnicas de conservacao de energia que abrangem protecao articular,
graduacao de atividades, técnicas de relaxamento, exercicios para a
musculatura, ajuste postural, recursos fisicos, a fim de evitar a dor e fadiga,
buscando o aumento da autonomia do paciente e respostas musculares visando
0 bem-estar e recuperagao do paciente;

Acolher e dar suporte emocional prestando informacdes aos familiares dos
pacientes internados através da escuta qualificada e ativa com objetivo de
envolver o familiar em todo o processo;

Treinar/ Orientar quanto aos cuidados em saude, para que o paciente e o familiar
sejam protagonistas do cuidado.

Secao III

Das competéncias e atribuicdes das Equipes de Enfermagem

Art. 43° Ao Servigo de Enfermagem compete:

Implementar a classificagao de risco realizada pelo enfermeiro do Acolhimento do
HELNSN utilizando protocolos técnicos, considerando o potencial de risco,
agravo a saude ou grau de sofrimento;

Garantir a avaliagao, devidamente registrada em prontudrio préprio, que inclui a
queixa basica e afericdo de dados vitais, facilitando a identificacdo dos pacientes
de maior risco;

Executar, controlar e avaliar a Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem -
SAE, visando a adequada permanéncia dos pacientes no Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes, proporcionando-lhes
assisténcia integral e continua, colaborando com a equipe multiprofissional;
Formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento
realizado ao paciente;

Executar e supervisionar a prescricdo médica;

Registrar, diariamente, no prontuario do paciente as intercorréncias a fim de
manter a equipe multiprofissional informada, auxiliando no seu diagnéstico e
tratamento;

Notificar e comunicar a ocorréncia das doencas ou agravos a saude que
compdem a lista de notificagdo compulséria suspeita ou confirmada do Ministério
da Saude e encaminha-las ao Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica;
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Notificar, em carater reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso
hospitalar nas areas de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia e Hemovigilancia;
Solicitar condutas junto a Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar com
relagdo aos pacientes com infeccdao hospitalar;

Estabelecer sistemas de prevengao de riscos ocupacionais junto a Comissao
Interna de

Prevencao de Acidentes - CIPA;

Desenvolver educagao continuada em servigo, para atualizagao de
conhecimentos em Enfermagem;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Colaborar na humanizagao do atendimento;

Proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condicdes de
coletar dados para fins estatisticos;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagao do equipamento e
material utilizado;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.
Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas a CME;

Prever, requisitar e prover materiais necessarios para todos os Setores e
unidades assistenciais do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth , mantendo estoque para as emergéncias;

Proceder ao controle de entrada e saida de material;

Realizar os testes bioldgicos na CME, emitir pareceres e encaminha-los
mensalmente a Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar;

Secado II

Das atribuicdes dos Servigos Administrativos

Art. 44° Ao Setor de Gestao de Pessoas compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Gestao de Pessoas e Unidade de Recursos Humanos;

Realizar levantamento das necessidades de pessoal em cada setor do Hospital;
Manter atualizado o Sistema de Gestao de Pessoas com todas as informacdes
cadastrais e registros de ocorréncias dos servidores do hospital;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Controlar a concessao de férias e licencas dos servidores, mediante cronogramas
elaborados pelas Coordenagdes e Supervisoes;

Controlar e apurar a frequéncia e o horario de trabalho, para fins de elaboracao
de folha de pagamento e verificagdao do cumprimento da jornada de trabalho;
Informar ao Coordenador ou Supervisor imediato o afastamento do servidor por
gala, nojo e servicos obrigatérios por lei;

Receber e informar, no que lhe competir, todos os requerimentos referentes ao
pessoal lotado no Hospital;

Informar regularmente a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Sede Institucional do
IMAPS a notificagdao de todas as ocorréncias da vida funcional dos servidores
para fins de elaboracao de folha de pagamento e registro na ficha funcional;
Elaborar escala de férias e licengas, mediante informacdes fornecidas por cada
setor, e controlar sua concessao;

Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;
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Manter contato com a Diregdao Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.
Art. 45° Ao Setor de Recursos Humanos compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Unidade;

Elaborar o Plano de Capacitacdao de Recursos Humanos;

Promover cursos de treinamento e reciclagem do pessoal conforme as demandas
dos servigos;

Programar e avaliar os estagios desenvolvidos por area do hospital;

Desenvolver mecanismos de avaliagdao de desempenho do pessoal que compde o
quadro do hospital, visando instituir o programa de educagao continuada e o
aprimoramento dos servicos;

Encaminhar os servidores interessados para realizacdao de consultas e exames
médicos;

Propor e implementar politicas de beneficios sociais;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacao a chefia
administrativa;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Colaborar na humanizacgao do atendimento hospitalar;

Manter contato com a Diregdo Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares.

Paragrafo Unico - As atividades do Setor de Gestdo de Pessoas serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 46° Ao Setor de Servicos Gerais compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelos Servicos de Portaria e Vigilancia, Limpeza, Comunicacao e Arquivo;

Fazer registro diario dos servigos prestados;

Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagao do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no hospital;

Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

Manter contato com a Chefia Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.
Art. 47° Ao Servico de Portaria e Vigilancia compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servico;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Controlar a entrada e saida dos pacientes, acompanhantes, visitantes e o publico
em geral no hospital;

Prestar informacdes ao publico sobre a localizacao das unidades hospitalares,
seus pacientes e servidores;

Controlar o movimento dos elevadores, exigindo o cumprimento da lei que
determina o seu funcionamento;

Exercer vigilancia permanente das dependéncias de circulagao do publico,
principalmente das entradas e saidas do hospital;

Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

Realizar servicos correlatos, quando autorizados pela coordenacgao;
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Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservagao do equipamento e
material utilizado;

Manter contato com a Direcdao Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servicos hospitalares.

Art. 48° Ao Servico de Limpeza compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servico;

Fazer registro diario dos servigos prestados;

Executar a limpeza, visando higiene, nas dependéncias do hospital, nos moéveis e
equipamentos em uso;

Limpar as areas externas e de circulagdao do hospital;

Promover o combate a insetos e roedores nas dependéncias do Hospital, bem
como da adocdo de medidas praticas que evitem sua presenca;

Controlar o gasto de material de limpeza, mantendo registro de consumo médio
para fins de apuragao de custos;

Efetuar mudangas e organizacdes, quando solicitado;

Realizar servigos correlatos, quando autorizados pela Coordenacao;

Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacdo do equipamento e
material utilizado;

Manter contato com a Direcao Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigcos hospitalares.

Art. 49° Ao Servico de Arquivo compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servigo;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Realizar atividades concernentes a correspondéncia oficial do hospital;

Informar ao publico sobre o andamento dos processos;

Organizar e manter em dia os ficharios nominais e numéricos dos documentos
protocolados;

Arquivar toda a documentagao indicada para essa finalidade;

Executar trabalhos telefonicos de ligacdes, transferéncias, retiradas de aparelhos
e outros devidamente autorizados pelo Supervisor;

Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagdo do equipamento e
material utilizado;

Manter contato com a Direcao Administrativa objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigcos hospitalares.

Art. 50° Ao Setor de Compras compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Coordenacao de Compras;

Planejar e programar a aquisicdo dos materiais e equipamentos, devidamente
autorizada pela Diretoria, em articulagdo com a Coordenacao de Almoxarifado e
Coordenacgao de Assisténcia Farmacéutica, de conformidade com a politica de
estoque e as necessidades do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth , identificando no mercado as melhores condigoes;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Buscar novas fontes de fornecimento e descobrir novos produtos, visando o
aprimoramento dos procedimentos e os métodos, através de uma politica de
compras dindmica e eficaz;

Manter boas relagdes comerciais com os fornecedores, assegurando o
cumprimento dos prazos de entrega, através do cumprimento dos prazos de
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pagamento pela Diretoria;

Certificar-se de que materiais adquiridos foram recebidos conforme quantidades
e especificagdes constantes nos Pedidos de Fornecimento de Mercadorias e seus
anexos, através do processo de diligenciamento;

Manter atualizadas as informagOes cadastrais dos fornecedores;

Catalogar leis, decretos, portarias e instrucdes relativas a aquisicao de material;
Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Colaborar na humanizagao do atendimento hospitalar;

Manter contato com a coordenacgdo administrativa da diretoria administrativa e
financeira objetivando a eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;
Elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
Paragrafo Unico - As atividades da Coordenacdo de Compras serao disciplinadas,
de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 51° Ao Almoxarifado e PatrimoOnio compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pela Coordenagao de Almoxarifado e Patriménio;

Receber, conferir, estocar, distribuir e controlar de forma racional o material
recebido mediante pedido de fornecimento e das unidades, de acordo com as
normas fixadas pela Diretoria Administrativa;

Efetuar o registro de entrada e saida de material no sistema de gerenciamento
dos estoques, mantendo a Diretoria Administrativa do Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth permanentemente informada sobre os niveis
de cada item existente;

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de estoques, fornecendo
informacg0des precisas sobre o consumo de materiais por cada setor;

Fazer conferéncia periddica dos estoques para verificacao de saldos, prazos de
validade, condicdes de armazenagem, avarias e obsolescéncias, efetuando os
ajustes necessarios e dando baixa se for o caso, conforme autorizado pela
Diretoria do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Obedecer as politicas de estoque adotadas pela Diretoria do Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Manter o estoque dos materiais padronizados no hospital em niveis ideais, de
forma que o fluxo de abastecimento nao seja interrompido por falta, nem haja
estoque excessivo, empatando capital desnecessariamente;

Atender as requisicoes dos setores, conforme lista de materiais padronizados
pelo hospital, e distribuir os materiais mediante emissao de Nota de
Fornecimento de Materiais;

Providenciar o tombamento dos bens patrimoniais do Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth , conforme orientagcdo da Administracao
Central, mantendo seus registros cadastrais atualizados e efetuando
levantamentos periddicos para fins de controle e prestacao de contas mediante a
legislagao vigente;

Controlar e orientar os funcionarios quanto a boa utilizacdo dos materiais e
equipamentos;

Efetuar o levantamento anual dos bens patrimoniais do Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth , e encaminhar seu relatdrio aos setores e/ou
orgaos competentes do IMAPS e SES-RJ;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagao do equipamento e
material utilizado;
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Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth ;

Colaborar na humanizagao do atendimento;

Manter comunicacao efetiva com a Geréncia e Diretoria Administrativa
objetivando a eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;

Elaborar manual de normas e rotinas préprio, bem como manté-lo atualizado.
Paragrafo Unico - As atividades do Almoxarifado e Patriménio serdo disciplinadas,
de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 52° Ao Faturamento compete:

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Classificar, conferir e apurar despesas por pacientes, de acordo com as
comunicagoes das Unidades de Enfermagem;

Classificar as contas por médico e por especialidade médica;

Calcular as despesas de internagao e de atendimento de pacientes externos;
Promover conferéncia dos lancamentos nas contas;

Enviar documentagao de faturamento a SES/RJ;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagao do equipamento e
material utilizado;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital;

Colaborar na humanizagao do atendimento;

Manter contato com a coordenacao financeira objetivando a eficiéncia
administrativa dos servigos hospitalares;

Paragrafo Unico - As atividades do Faturamento serao disciplinadas, de modo
complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 53° Ao Servico de Arquivo Médico e Estatistica - SAME compete:
Desenvolver atividades relacionadas ao Servico de Internacao e Alta, Servico de
Arquivo, Servico de Estatistica e Servico de Registro Geral;

Registrar e controlar do movimento dos usuarios e respectivos prontuarios,
sejam eles das Unidades de Internacao ou do Servico de Emergéncia, fornecendo
dados médicos e administrativos;

Fazer registro diario dos servigos prestados;

Estimular a pratica profissional interdisciplinar no Hospital;

Colaborar na humanizagao do atendimento;

Manter comunicacao efetiva com a Geréncia e Direcdao Administrativa do Hospital
objetivando a eficiéncia administrativa dos servicos hospitalares;

Realizar guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e material
utilizado;

Paragrafo Unico - As atividades do Servico de Arquivo Médico e Estatistica serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

Art. 54° Ao Servigo de Internagao e Alta compete:

Registrar as internagdes cujos pedidos foram feitos pela equipe médica;

Manter atualizado o painel de leitos para controle de vagas e informacgdes sobre
0s usuarios internados;

Atender solicitacdes do publico e fornecer informacgdes de acordo com a
orientagdao do HELNSN;

Colaborar na humanizagao do atendimento r;

Controlar a saida dos usuarios apds a comunicacdo da Unidade de Internagao;
Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Registrar as atividades para elaboracdo do relatério mensal, para apresentacao a
Chefia do Servico de Arquivo Médico e Estatistica.

Art. 55° Ao Servico de Arquivo compete:
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Manter atualizado os prontuarios médicos, catalogando-os;

Receber, conferir e revisar os prontuarios dos pacientes de alta e solicitar a
complementacdo dos mesmos, se for o caso, através da comissao interna de
revisao de prontuarios;

Controlar a movimentacao dos prontuarios, requisitada pelos servicos de
internacdo, ambulatério e emergéncia, para fins de registro, ensino e pesquisa;
Revisar diariamente os prontuarios devolvidos pelo ambulatério e solicitar a
complementacao dos mesmos, se for o caso, através da comissdo interna de
revisao de prontuarios;

Completar os prontuarios e entrega-los ao servico de estatistica para fins de
classificacdao dos diagndsticos;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservagao do equipamento e
material utilizado;

Registrar as atividades para elaboracao do relatério mensal para apresentacdo a
chefia do servico de arquivo médico e estatistica.

Art. 56° Ao Servico de Estatistica compete:

Receber dos varios servicos do Hospital mapas semanais e relatdrios de suas
atividades;

Receber os prontuarios dos pacientes de alta e classificar os diagnosticos
consignados das doencas, operacdes ou “causa mortis” registrando no sistema
informatizado;

Elaborar mensalmente os indicadores hospitalares para apresentar a Chefia de
Servico de Arquivo Médico e Estatistica;

Fornecer dados para fins de pesquisa;

Encaminhar a SES-RJ, todas as estatisticas, de acordo com a discriminacao
padronizada;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Registrar as atividades para elaboracao do relatério mensal.

Art. 57° Ao setor de Matricula compete:

Registrar os pacientes novos e fornecer-lhes o cartdo de matricula;

Proceder a abertura de prontuarios de pacientes novos;

Registrar o movimento de pacientes em livro préprio;

Manter atualizado o fichario de vagas;

Manter em ordem o fichario de registro de pacientes;

Controlar o movimento didrio das matriculas no Hospital dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth, expedindo relatério;

Orientar os pacientes na legalizagao de documentos pedidos para fim de
matricula;

Colaborar na humanizacao do atendimento;

Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservacao do equipamento e
material utilizado;

Registrar as atividades para elaboracao do relatério mensal.

Art. 58° Ao Setor de Tecnologia da Informagao compete:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelo Servico;

Fazer registro diario dos servicos prestados;

Gerenciar os sistemas de informatica, bancos de dados, intranet e internet do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;

Emitir pareceres sobre equipamentos, instrumentos e aplicativos mais adequados
ao processamento de dados do Hospital;
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Manter os equipamentos de informatica em perfeitas condigdes de uso;
Efetuar o processamento de dados relacionados a folha de pagamento e
producdao médica;
Proporcionar aos demais setores do Hospital de saude os meios necessarios ao
processamento de dados, com finalidade de gerar informagdes que venham
fundamentar o processo de decisdao da Diregcao do Hospital;
Manter comunicacgao efetiva com a Geréncia e Diretoria Administrativa
objetivando a eficiéncia administrativa dos servigos hospitalares;
Estimular a pratica profissional interdisciplinar;
Colaborar na humanizacao do atendimento;
Zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacdo do equipamento e
material utilizado;
Elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.
Paragrafo Unico - As atividades do Servico de Tecnologia da Informacdo serdo
disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORIAS
Secao I

Da Ouvidoria
Art. 59° A Ouvidoria funcionard como um canal de comunicacao permanente
entre os usuarios e a Direcao do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth , viabilizando a participacao cidada na gestdao da Instituicdo e
contribuindo para a eficiéncia e a eficacia da acao institucional.
Paragrafo Unico: O cargo de Ouvidor sera indicado pelo Diretor Geral ou pela
SES/RJ de acordo com as normas especificas de funcionamento da Ouvidoria.
Art. 60° A Ouvidoria do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth
compete:
Receber, avaliar e encaminhar aos setores competentes criticas, reclamacoes,
elogios e sugestdes referentes a qualidade das acdes e servicos prestados pelo
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ;
Orientar usuarios sobre o modo mais adequado de encaminhar suas solicitacdes
e acompanhar sua tramitagao;
Acompanhar a tramitagao de demandas e informar os interessados a respeito
das providéncias tomadas;
Contribuir para a resolugao de problemas, socializando informagdes sobre a
legislagao e as normas da Instituicao;
Preservar o respeito as pessoas, resguardando o sigilo das informagodes;
Servir de canal de comunicacdo permanente entre os usuarios e a Direcao da
Instituicao, estimulando-os a exercerem o controle social previsto na legislagao
do Sistema Unico de Saude.
Sistematizar e analisar as informacgdes recebidas, bem como elaborar relatérios e
encaminha-los ao Diretor Geral;
Preservar e contribuir para a melhoria da imagem publica da Instituicao.
Secdo II
Da Assessoria de Comunicagao
Art. 61° A Assessoria de Comunicagao compete:
Assessorar a Direcao Geral do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth nos assuntos relativos a comunicacdo e divulgacdo;
Promover a divulgacdo de novos conhecimentos técnicos, cientificos ou
administrativos;
Manter as atividades de midia de interesse do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth ;
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Manter atualizado o cadastro de autoridades, érgaos e personalidades;

Editar revistas, boletins e informativos do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth com meios proprios ou de terceiros.

Secado III

Das Comissdes

Art. 62° Funcionarao vinculadas a Diretoria Geral do Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth as seguintes ComissOes Permanentes:

Comissao de Prontuarios e Analise de Obitos:

Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH):

Comissao de Etica Médica:

Comissao de Segurancga do Paciente:

Comissdo de Etica em Enfermagem:

Comissao de Farmacia e Terapéutica;

Comissao de Terapia de Nutricao Parenteral - CTNP;

Comissao de Humanizagao;

Comissao de Documentacdo Médica e Estatistica;

Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA;

Outras Comissoes Permanentes ou Temporarias que venham a ser criadas no
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth .

Paragrafo Unico: As ComissGes Permanentes, Transitdrias e outras obedecerado as
normas estabelecidas pelo SES-RJ e a legislacdo pertinente.

CAPITULO V
DO PESSOAL E HORARIO DE TRABALHO
Art. 63° O pessoal em exercicio no Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora
de Nazareth compreende:
Pessoal contratado através do regime de Consolidacdo da Leis do Trabalho- CLT;
Pessoal oriundo de Contratos de Servicos Terceirizados
Pessoal, em treinamento sob a forma de estagios ou cursos de aperfeicoamento.
Art. 64° Todos os colaboradores do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora
de Nazareth estdo, hierarquicamente, vinculados a Diretoria Geral do Hospital
Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth .
Art. 65° Todos os profissionais deverdo apresentar-se ao trabalho no horario
determinado conforme a escala de trabalho ou plantao, uniformizados e
devidamente identificados.
Paragrafo Unico - Os profissionais da salde deverao exercer suas atividades de
acordo com a escala elaborada mensalmente e ainda:
Somente podera ser prorrogado o plantdo em caso de emergéncia se for
determinado pela chefia imediata;
Comparecer na unidade de trabalho para receber o plantdao com 15 minutos de
antecedéncia;
Comunicar a chefia imediata caso haja a necessidade de auséncia no setor, com
antecedéncia para que seja possivel realizar remanejo e reposicao.
CAPITULO VI
DAS MEDIDAS DE PROTECAO- PRECAUCAO PADRAO
Art. 66° Como medida de protecdao para evitar infeccdes, a equipe de assistencial
devera:
Lavar as maos ou usar solucdes antissépticas, antes e depois de qualquer
procedimento;
Usar luvas quando tocar em sangue e secregdes corporais, mucosas ou lesao de
pele de todos os pacientes, na administracdo de medicagoes injetaveis ou
quando puncionar uma veia periférica e ao retirar o acesso venoso;
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Usar avental quando houver risco de contaminagao do uniforme com sangue e
secregdes corporais;
Usar mascara, touca e protetor de olhos quando houver risco de respingos de
sangues e secregdes na face.
Paragrafo Unico - Depois de realizar o procedimento, o profissional devera
desprezar as agulhas e instrumentos cortantes em recipientes rigidos (caixa de
perfuro cortante- descarpak) e nunca reencapar agulhas.

CAPITULO VII

DOS CUIDADOS DE HIGIENE

Art. 67° Os profissionais devem apresentar no desempenho de suas fungoes:
compromisso, responsabilidade, capacidade de trabalho em equipe, iniciativa,
postura ética e conhecimento técnico e ainda:
Manter a higiene corporal, pois somente o banho podera eliminar o suor,
sujidades e os microrganismos e tornar nossa aparéncia agradavel;
Os cabelos devem estar limpos e, presos e o uso da touca, quando necessario,
deverdo cobrir todo o cabelo, pois seu objetivo é a protecao dos cabelos;
As unhas devem estar sempre aparadas para evitar que a sujidade fique
depositada entre as unhas e a pele dos dedos;
O uniforme devera ser trocado todos os dias e todas as vezes que se fizer
necessario;
Os sapatos devem ser fechados e impermeaveis, para proteger os pés;
Lavar as maos com agua e sabao como medidas de prevencao e controle de
infeccdo que propicia a remogao de bactérias transitorias e algumas residentes,
como também células descamativas, pelos, suor, sujidades e oleosidade da pele
(regides palmo-plantares e extremidades dos dedos) e o profissional de saude
deve fazer desse procedimento um habito.

CAPITULO VIII

DOS DIREITOS, DEVERES E PROIBICOES
SECAO I
DOS DEVERES DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

Art. 68° Sao deveres dos profissionais da saude:
Prestar obediéncia aos seus superiores, cumprindo ordens e instrugdes;
Apresentar-se ao servico em perfeitas condigoes de asseio e uso do uniforme
perfeitamente limpo;
Submeter-se a exames periddicos de salde, de acordo com o estabelecido pela
Administragao;
Dedicar assisténcia direta e indireta ao paciente, executando com destreza, zelo
e atencao os trabalhos que forem confiados;
Tratar com a maxima humanidade todas as pessoas que mantiverem contato
com o hospital, sem preferéncias individuais, esforcando-se para atendé-las
prontamente;
Cooperar com a administracdo e os colegas, para que se atinjam
satisfatoriamente os objetivos estabelecidos;
Sugerir aos seus superiores, obedecendo a hierarquia, quaisquer medidas que
possa concorrer para maior eficiéncia dos servicos;
Zelar pela economia do material e pela conservagao do que for confiado a sua
guarda e utilizagdao, comunicando aos chefes qualquer quebra, perda ou extravio;
Observar sempre a maxima ordem e disciplina, tanto no seu local de trabalho
como quando de passagem por outras dependéncias, inclusive na ocasido de
entrada e saida para inicio e fim de trabalho, evitando provocar ruidos e
aglomeragao nas portarias e corredores;
Zelar pela ordem e asseio do local de trabalho, jogando os papéis e outros
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materiais inUteis nos recipientes destinados a este fim;
Comunicar ao Recursos Humanos, sem perda de tempo, as variagoes de
residéncia, estado civil e nUmero de pessoas dependentes, telefone para contato;
Conservar em absoluto sigilo os assuntos do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth em que tomar parte ou dos quais tiver conhecimento;
Comunicar todo acidente de trabalho, imediatamente apds sua ocorréncia, ndo
excedendo 24 horas de prazo a sua comunicagao;
Utilizar como vestiario somente os locais determinados pela administracao;
Empregar todo cuidado no exercicio de seu trabalho, utilizando aparelhos e
equipamentos de protegao, a fim de prevenir acidentes e a terceiros;
Fazer uso somente de instrumental e materiais aprovados e registrados, sendo
responsavel pelo seu emprego apropriado e conservagao;
Permanecer no setor até a troca de plantdo;
Participar da passagem de plantao;
Cumprir escala mensal e escala de atividade diaria, conforme estabelecido;
Utilizar boas maneiras no falar, utilizando tom baixo e compreensivo;
Bater na porta antes de entrar, solicitar autorizagao para interromper;
Ouvir com atencao as queixas e solicitacdes dos pacientes.
§ 1° - Caso haja a necessidade de troca de plantdo, o profissional da saude
devera realizar previamente o registro da troca em livro de troca de plantdo,
sendo necessaria a assinatura dos dois interessados.
§ 2° - Em hipdtese alguma o profissional devera se ausentar da unidade sem
prévia autorizacao da chefia imediata.
SECAO II
DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE
Art. 69° Todo servidor que cumpre escala de 12 horas tem direito a:
Repouso de uma hora, podendo ser interrompido ou adiado a qualquer momento
em situacdes de urgéncia e emergéncia, conforme avaliacao da chefia imediata;
Almogo e ou jantar no refeitério de 30 minutos;
Lanche no refeitério de 15 minutos.
SECAO III
DA PROIBICAO AO PROFISSIONAL DA SAUDE
Art. 70° S3o proibicdes aos profissionais da saude:
Fazer quaisquer comentarios sobre casos clinicos, como também revelar
segredos e assuntos pertinentes ao Hospital dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth, e, mais particularmente, sobre os que estejam ligados as duas
fungoes, independente do cargo ou funcdo que exerca;
Fumar, quando de passagem por outras dependéncias, fora do seu posto de
trabalho, como também neste;
Manter-se dentro das dependéncias do Hospital Estatual dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth executando outra ocupacao estranha ao servico, bem como
permanecer nela fora do seu horario de servigo;
Organizar, dentro das dependéncias do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth, rifas, subscrigcdes, vendas e compras ou outras iniciativas nao
autorizadas pela administracao, bem como tomar parte nelas;
Receber pessoas estranhas no recinto de trabalho, salvo ordem superior;
Usar mensageiros ou outros colaboradores para recados ou trabalhos pessoais;
Servir-se de uso de telefones ou impressos para assuntos estranhos ao servico;
Permanecer em assuntos inerentes ao trabalho nas enfermarias, quartos e
apartamentos com os doentes, salvo quando necessario, ou atrasar-se em dar
cumprimento as suas obrigacoes;
Recusar-se a assistir qualquer doente, ou a atender ordem superior do plantdo,
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chefes e, na sua auséncia, dos seus substitutos, que respondem pela disciplina,
ordem e presteza na execugao dos trabalhos;
Manter consigo bebidas alcodlicas ou drogas entorpecentes, em quaisquer
dependéncias do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, ou trazé-las
para essas mesmas dependéncias;
Participar de jogos de diversdes como baralho, dados ou qualquer outra
modalidade que envolva dinheiro ou ndo, dentro das dependéncias do Hospital
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth;
Sair das dependéncias do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth durante o periodo de trabalho, sem para tanto estar autorizado pela
administracgdo;
Usar termos ou atitudes indecorosas ou desrespeitosas, trocar insultos, mesmo a
titulo de brincadeira, alteracdes com terceiros ou companheiros de trabalho,
ainda que por razoes de servigo, devendo qualquer questao ser discutida com os
respectivos supervisores;
Exercer comércio ou fazer empréstimo entre companheiros de trabalho, paciente
ou qualquer pessoa que tenha contato com o Hospital dos Lagos Nossa Senhora
de Nazareth;
Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas e gorjetas de outras pessoas
que estejam em relagao de negdcio com o Hospital dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth;
Agir, por qualquer modo, contra os interesses do Hospital dos Lagos Nossa
Senhora de Nazareth;
Levar para fora das dependéncias do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora
de Nazareth documento e objetos pertencentes a ele, ainda que por motivos de
servico, sem autorizacdo prévia da Administracao;
Apresentar-se no local de trabalho munido de armas explosivas de qualquer
espécie;
Atender a paciente em locais ndao estabelecidos pela administracao;
Exceder o horario de repouso, conforme determinado de 1 (uma) hora;
Exceder o horario do lanche no refeitério de 15 minutos;
Exceder o horario do almogo e ou de jantar de 30 minutos;
Ir para o repouso e refeitéorio no mesmo horario que outros do mesmo setor e
funcao;
Realizar lanches e ou refeicdes fora do ambiente do refeitério, conforme
determinagdao da CCIH;
Discutir ou envolver-se em discussoes, tumultuando o ambiente de trabalho de
modo que, tais situacdes devem ser resolvidas com a chefia imediata e ou RT;
Apresentar-se na unidade de trabalho trajando roupa transparente, joias e
maquiagem em excesso;
Trocar mais que trés plantdes no més, acima deste somente com autorizagao
prévia da Direcdo.
CAPITULO IX

DOS RECURSOS FINANCEIROS
Art. 71° Para consecucgao de suas finalidades, o Hospital Estatual dos Lagos
Nossa Senhora de Nazareth adotara os seguintes instrumentos de gestao
administrativa:
Orcamento de custeio e investimento, em consonancia com os planos de
trabalho;
Programacao financeira;
Plano e sistema de contabilidade e de apuracao de custos, que permitird a
analise da situacdo econdmica, financeira e operacional das atividades
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programaticas de cada setor.
CAPiITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 72° Este Regimento poderd ser modificado ou emendado por proposta do
Conselho Gestor do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ,
aprovada pelo Conselho de Administragdao do IMAPS e SES/RJ.

Art. 73° Os o6rgaos integrantes do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de

Nazareth funcionardo de acordo com as normas especificas aprovadas pelo
Conselho Gestor.

Art. 74° As compras, servicos e obras serao realizados de acordo com as normas

de licitacdo, nos termos da legislacao vigente no Pais.

Art. 75° Todo pessoal que atua ou exerce atividade profissional dentro do
Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth esta subordinado ao
presente Regimento e as Normas aprovadas pelo Diretor Geral.

Art. 76° As noticias de divulgacdo publica referentes ao Hospital Estatual dos
Lagos Nossa Senhora de Nazareth somente poderao ser fornecidas com
autorizag,éo expressa pelo Diretor Geral.

Art. 77° E atribuicao exclusiva da Diretoria Geral a emissao de atestados ou
declaragcdes em nome do Hospital Estatual dos Lagos Nossa Senhora de
Nazareth .

Art. 78° Os prontuarios e todos os demais documentos relacionados com a
assisténcia prestada aos pacientes constituem patrimonio do Hospital Estatual
dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth , sendo vedada sua retirada das
dependéncias desse Hospital por quem quer que seja.

Art. 79° Este Regimento entrara em vigor na data da sua aprovacao.
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