
2. PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO PARA O HOSPITAL DOS LAGOS 

NOSSA SENHORA DE NAZARETH 
 

TÍTULO I 

DA INSTITUIÇÃO 

CAPÍTULO I 
DA NATUREZA 

Art. 1° O Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  reger-se-á por 

este Regimento e a legislação específica em vigor. 

CAPÍTULO II 

DOS FINS 

Art. 2° São finalidades do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth : 
Desenvolver atividades assistenciais, de proteção e recuperação da saúde; 

Prestar assistência à saúde da população em âmbito 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 

reabilitação, em ação conjunta com a Rede Assistencial de Saúde - RAS, 

colaborando na execução de programas de Saúde e Educação Sanitária direcionados 

à comunidade; 
Servir como unidade de referência para atendimentos eletivos clínicos, cirúrgicos e 

obstétricos , com porta regulada e de urgência e emergência obstétrica e 

tratamento intensivo adulto e neonatal. 

TÍTULO II 

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETÊNCIAS 

CAPÍTULO 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 está assessorado por 

Núcleo de Educação Permanente (NEP), Núcleo Interno de Regulação, Grupo 

de Humanização, Ouvidoria, ASCOM e Núcleo de Qualidade e Segurança, 

onde estão as comissões, grupos e núcleos permanentes e temporários que 

assessoram para qualidade e segurança assistencial, ocupacional, social e 

ambiental. 

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

a. Diretoria Médica (RT Médico) 

b. Diretoria Administrativa 

3. E por duas Gerências: 

a. Gerência de Enfermagem (RT de Enfermagem) 

b. Gerência Assistencial 

§ Único O Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth é também nomeado pela 

sigla HELNSN. 

Seção I 

Da Diretoria Geral 

Art. 4° O Diretor Geral do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  

profissional de nível superior com vínculo trabalhista com o IMAPS e formação em 
Gestão Hospitalar ou congênere, lato sensu no mínimo, será indicado pela Conselho 

de Administração do IMAPS para aprovação da Secretaria de Estado de Saúde do 

Rio de Janeiro, 

 

§ 1° O Diretor Geral exercerá suas funções em regime de dedicação exclusiva. 

Art. 5° A Diretoria Geral nomeia através de resolução os diretores, gerentes e 

membros dos núcleos, grupos e comissões que fazem parte da equipe tática. 
Seção II 

Das Diretorias 

Art. 6° As Diretorias Médica e Administrativa, nomeadas adjuntas, 

hierarquicamente, estão subordinadas à Diretoria Geral e estão estruturadas por 

coordenações, sendo: 



 A Diretoria Médica tem 6 (seis) Coordenações 

 A Diretoria Administrativa tem 7 (sete) Coordenações 

Art. 7° As coordenações têm suas normas específicas de funcionamento e definição 

de competências elaboradas juntamente com os seus respectivos Diretores. 

Parágrafo único: As normas de que trata o caput deste artigo deverão ser 

encaminhadas para a apreciação e aprovação do Diretor Geral. 
Art.8° As Diretorias Adjuntas têm caráter normativo, dentre as quais a Diretoria 

Médica compõe nível de atividade fim, enquanto a Diretoria Administrativa constitui 

o nível de atividade meio. 

Art. 9° O cargo de Diretor Médico é privativo de profissional Médico, com formação 

em Gestão Hospitalar e responde pela Responsabilidade Técnica Médica perante o 

CREMERJ e Vigilância Sanitária. 
Art. 10° O cargo de Diretor Administrativo é privativo de bacharel em Administração 

ou congênere, com especialização em Administração Hospitalar. 

Art. 11° A Diretoria Médica é responsável pela assistência médica, em todas as 

especialidades  do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, exercidas 

através dos Serviços, Coordenações e Comissões Técnicas  , sendo que as 

atividades operativas estão diretamente sob a responsabilidade Coordenações das 

Unidades Assistenciais. 
Art.12° A Diretoria Médica está, assim, estruturada: 

Coordenação da Clínica Médica 

Coordenação da Clínica Cirúrgica  

Coordenação de UTI Adulto 

Coordenação de Bloco Neonatal 

Coordenação da Anestesiologia 
Coordenação da Maternidade 

Art. 13° A Diretoria Administrativa é responsável 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 Gerências e Coordenações, sendo que as atividades 

operativas estão diretamente sob a responsabilidade Coordenações dos Setores e 
Serviços Administrativos. 

Art.14° A Diretoria Administrativa está assim estruturada: 

a) Coordenação de TI (Tecnologia da Informação) 

b) Coordenação de Recursos Humanos 

c) Coordenação de Hotelaria 

d) Coordenação de SAME/Faturamento 

e) Coordenação de Suprimento (Almoxarifado e Farmácia) 

f) Coordenação de Contratos/Financeira 

g) Coordenador de Infraestrutura/Eng. Clínica /Patrimônio 

Seção III 

Das Gerências 

Art.16° A Gerência Assistencial, hierarquicamente, está diretamente vinculada à 

Diretoria Geral e é responsável pelas atividades das Equipes Multiprofissionais e 

Serviço de Apoio Diagnóstico e Terapêutico do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 
Senhora de Nazareth, exercidas através das Coordenações, Núcleos  e Comissões. 

Art.17° A Gerência Assistencial está assim estruturada: 

Coordenação de Reabilitação 

Coordenação do NAF – Núcleo de Apoio à Família 

Coordenação da Nutrição e Dietética 

Coordenação do SADT/Agência Transfusional 

Coordenação da CCIH/NVH/CVE 
Art.18° A Gerência de Enfermagem (RT) , hierarquicamente, está subordinada 

diretamente à Diretoria Geral, e é responsável pelas atividades das Equipes de 

Enfermagem do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth , exercidas 

através dos Serviços e Coordenações , sendo que as atividades operativas estão 

diretamente sob a responsabilidade Coordenações de Enfermagem dos Serviços. 

Art.19° A Gerência de Enfermagem está assim estruturada: 
Coordenação do Centro Cirúrgico e CME 



Coordenação de Enfermagem da UTI Adulto 

Coordenação de Enfermagem do Bloco Neonatal 

Coordenação Unidade de Internação 

Coordenação do Ambulatório/Curativo 

Coordenação da Maternidade 

CAPÍTULO II 
DOS REQUISITOS E COMPETÊNCIAS DOS CARGOS 

Seção I 

Das Direções 

Art. 20° O cargo de Diretor Geral do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth  deve ser exercido por profissional de nível superior com Título de 

Especialista em Administração Hospitalar, Registro ativo no Conselho de Classe 
Profissional e experiência comprovada de mínimo 2 anos na função. 

Art. 21° Ao Diretor Geral do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth  compete: 

Executar e fazer cumprir as deliberações do IMAPS e SES- RJ; 

Administrar o Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  e 

representá-lo em juízo e fora dele nas questões administrativas, econômico-

financeiras e patrimoniais; 
Apresentar ao IMAPS E SES/RJ as atividades do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth ; 

Aprovar normas específicas de funcionamento das Diretorias Adjuntas, Gerências, 

Coordenações e Comissões do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth; 

Aprovar as indicações para os cargos de Gerentes e Coordenadores de Serviços e 
Setores encaminhados pelas Diretorias Adjuntas; 

Zelar pelo cumprimento das disposições legais e regulamentares vigentes dos 

Conselhos Federais das categorias profissionais em exercício no Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Assegurar condições dignas de trabalho e os meios indispensáveis às práticas de 

saúde, visando um melhor desempenho dos profissionais do Hospital Estatual  dos 
Lagos Nossa Senhora de Nazareth , em benefício dos usuários da Instituição; 

Assegurar o pleno e autônomo funcionamento das Assessorias e das Comissões do 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Exercer o poder disciplinador nos limites de sua competência; 

 

Apresentar mensalmente ao IMAPS e a SES-RJ o Relatório de Execução das 

Atividades do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 
Manter o IMAPS e SES-RJ informados quanto às necessidades programáticas e 

administrativas que visem à melhoria dos padrões assistenciais do Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Prover o Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  de materiais e 

meios necessários ao seu funcionamento; 

Definir normas administrativas e ordens de serviços, instruções e circulares no 
âmbito do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Distribuir e movimentar o pessoal, de acordo com as necessidades dos vários 

serviços do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Comunicar-se, entender-se ou corresponder-se com quaisquer entidades ou 

autoridades públicas e privadas, em assuntos de sua competência, salvo os casos 

privativos do IMAPS ou da SES-RJ; 

Apresentar, anualmente, ao IMAPS e SES/RJ a Prestação de Contas de sua gestão; 
Elaborar e apresentar, anualmente, ao IMAPS e SES-RJ a proposta orçamentária do 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Controlar o orçamento e o fluxo de caixa; 

Apresentar, mensalmente, ao IMAPS e SES-RJ balancetes relativos à execução 

financeira e orçamentária; 

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

Exercer outras atribuições, no âmbito de sua área de atuação; 

Constituir Comissões Permanentes e Temporárias, conforme legislação pertinente. 



Art. 22° O cargo de Diretor Médico RT deve ser exercido por profissional graduado 

em Medicina e com Título de Especialista em Administração Hospitalar, Registro 

ativo no Conselho de Classe Profissional e experiência comprovada de mínimo 2 

anos na função. 

Art. 23° À Diretoria Médica do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth  compete: 
Coordenar as atividades normativas dos Serviços, Setores e Unidades Gerenciais 

que a integram; 

Prestar, por intermédio dos diversos serviços assistenciais, cuidados de saúde à 

população; 

Promover articulação com a Diretoria Administrativa e os Serviços, 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 serviços prestados 

à população; 

Avaliar o desempenho de Gerentes, Coordenadores, Chefes de Serviços e Setores, 

conforme critérios definidos nas normas especificas de cada Serviço, Setor ou 

Unidade Assistencial; 

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

Propor ordens de serviços, normas de serviços em assuntos de sua área de 

competência, 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 Relatório Anual das Atividades Assistenciais; 
Participar da elaboração do Orçamento do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth ; 

Controlar a execução do Orçamento e manter informado o Diretor Geral do Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  sobre a situação do mesmo. 

Art. 24° O cargo de Diretor Administrativo deve ser exercido por profissional de 

nível superior com Título de Especialista em Administração Hospitalar e experiência 
comprovada de mínimo 2 anos na função. Subordina-se a Direção Geral. 

Art. 25° À Diretoria Administrativa compete: 

Supervisionar e controlar as atividades executadas por todos os Serviços, Unidades 

Gerencias e Setores a ela subordinados; 

Encaminhar à Diretoria Geral as o desempenho do Gerente Administrativo, 

Coordenadores de Serviços e Chefes de Setores Administrativos; 

Apresentar ao Diretor Geral o Relatório Anual das Atividades Administrativas; 
Prever e controlar o consumo de todo o material a ser utilizado pelas Unidades 

Gerenciais, Serviços e Setores, levando em consideração as informações recebidas; 

Garantir a segurança das pessoas e do patrimônio do Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth ; 

Controlar a utilização dos sistemas de informação e comunicação do Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 
Encaminhar ao Nível Central do IMAPS todo processo licitatório do Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  para aquisição de insumos, equipamentos e 

realização de obras/serviços de engenharia; 

Zelar por toda manutenção física e de equipamentos do Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth ; 

Zelar pela guarda do patrimônio do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth ; 
Pesquisar, estudar e analisar dados e informações para a elaboração de projetos, 

normas e rotinas; 

Estabelecer normas, rotinas e procedimentos sobre o funcionamento dos Serviços e 

Setores subordinados à Direção Administrativa; 

Promover a execução das normas que venham a ser expedidas pela Diretoria Geral; 

Coordenar, controlar, supervisionar a compra, recebimento, estocagem, distribuição 
e controle do material e patrimônio sob sua guarda; 

Coordenar, controlar e supervisionar a movimentação de documentos 

administrativos por todo o Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth 



; 

Promover a realização anual do inventário e do tombamento dos bens imóveis das 

unidades do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Controlar e supervisionar a movimentação de processos e expedientes; 

Controlar a execução do Orçamento e manter informado o Diretor Geral do Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  sobre a situação do mesmo; 
Controlar e fiscalizar os serviços adjudicados a terceiros, no âmbito do Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Coordenar, controlar, supervisionar as atividades contábil-financeiras e 

orçamentárias do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Promover a apuração e divulgação dos custos hospitalares; 

Coordenar, controlar e supervisionar o faturamento das contas médicas. 
Desenvolver uma política de gestão de pessoas que atenda às 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 motivação para realizar a missão institucional; 

Manter cadastro atualizado do pessoal quanto à lotação nominal e numérica; 

Acompanhar a avaliação de desempenho dos colaboradores do Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 
Assegurar o registro e controle da frequência de pessoal contratado no Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Promover, através do Serviço de Desenvolvimento de Pessoas, a elaboração de 

programas de capacitação, aperfeiçoamento e treinamento de pessoal, objetivando 

a adequação às necessidades dos Serviços, Setores e Unidades Gerenciais; 

Programar as atividades de avaliação, promoção, preservação e recuperação da 
saúde dos servidores do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  e 

melhoria das condições de vida e trabalho; 

Monitorar as atividades e indicadores ligados ao atendimento ao Colaborador; 

Documentar e atualizar o Plano de Cargos Carreira e Salários dos colaboradores do 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Monitorar e promover ações de prevenção de acidentes de trabalho e doenças 
profissionais; 

Seção II 

Das Gerências 

Art. 26° O cargo de Gerente Assistencial deve der ocupado por profissional da 

Saúde de nível superior, preferencialmente Enfermeiro, com registro ativo do 

Conselho de Classe Profissional, com especialização em Gestão Hospitalar e, ainda, 

comprovar mínimo 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 organização e administração dos serviços 

multiprofissionais e SADT; 

Coordenar a implantação das ações de atenção integral à saúde, com foco na 

organização de linhas de cuidado; 
Gerenciar a implantação das diretrizes da política de humanização do cuidado em 

saúde; 

Estabelecer metas quantitativas e qualitativas dos serviços assistenciais e de gestão 

da atenção à saúde; 

Monitorar e avaliar a qualidade dos serviços por meio de indicadores de 

desempenho; 

Articular internamente os serviços e práticas assistenciais, com vistas à garantia da 
integralidade da atenção; 

Garantir o cumprimento das disposições legais e regulamentares em vigor, 

referentes ao funcionamento dos serviços de saúde e implantação das políticas de 

saúde; 

Contribuir com a elaboração e a implantação dos protocolos clínicos e diretrizes 

terapêuticas; 
Contribuir a elaboração e a implantação do Procedimento Operacional Padrão (POP) 

do serviço; 

Contribuir com a implantação e implementação das ações de regulação e avaliação 



da atenção à saúde; 

Gerenciar o fluxo de atendimento e dos mecanismos de referência e 

contrarreferência entre o hospital e os serviços da rede de atenção à saúde; 

Manter atualizados os sistemas de informação em saúde; 

Coordenar a incorporação e/ou renovação de tecnologias do cuidado em saúde, em 

consonância com as políticas de saúde; 
Monitorar a regularidade de abastecimento de medicamentos, instrumentais e 

insumos médico-hospitalares; 

Coordenar o processo de identificação de necessidades e proposição de ações de 

educação permanente das equipes multiprofissionais de saúde vinculadas à 

Gerência; 

Implantar e gerenciar fóruns colegiados, no âmbito da Gerência, com vistas à 
gestão democrática e participativa; 

Fornecer à Diretoria a informações sobre o cuidado assistencial e a gestão da 

atenção à saúde; 

Contribuir com o gerenciamento do contrato de gestão, monitorando as 

responsabilidades e metas da assistência à saúde. 

Art. 28° O cargo de Gerente de Enfermagem deverá ser exercido por Enfermeiro 

graduado em Enfermagem, com registro ativo no Conselho de Classe Profissional e 
com experiência comprovada de, no mínimo, 2 anos em Administração Hospitalar. 

Art. 29° Ao Gerente de Enfermagem RT compete: 

Atuar como Responsável Técnico do Serviço 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 determinações da Direção Geral do Hospital; 
Planejar, gerenciar, estimular, acompanhar e avaliar as ações desenvolvidas pelos 

Setores e Unidades. 

Desenvolver programas de assistência integral e contínua aos pacientes e de 

orientação e atualização de conhecimento à sua equipe; 

Notificar e comunicar a ocorrência das doenças ou agravos à saúde que compõem a 

lista de notificação compulsória suspeita ou confirmada do Ministério da Saúde e 
encaminhá-las ao Núcleo de Vigilância Epidemiológica; 

Notificar, em caráter reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso 

hospitalar nas áreas de Farmacovigilância, Tecnovigilância e Hemovigilância; 

Organizar o serviço de enfermagem de acordo com a especificidade do Hospital dos 

Lagos Nossa Senhora de Nazareth; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento; 
Zelar pelas atividades privativas do Enfermeiro; 

Elaborar o diagnóstico do Serviço de Enfermagem e apresentar sua proposta de 

trabalho à Direção Geral do Hospital; 

Colaborar com a fiscalização do Conselho Regional de Enfermagem - COREN, 

sempre que solicitado e, no encaminhamento do pessoal notificado para 

regularização junto a este Órgão; 
Conhecer e divulgar para sua equipe o Código de Ética do profissional de 

enfermagem; 

Atender sempre às convocações do COREN, no prazo determinado; 

Fazer reuniões periódicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as 

atividades técnicas e administrativas de sua área; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e material 

utilizado; 
Manter comunicação eficiente com a Direção Geral e outras Gerências do Hospital 

objetivando a eficiência administrativa dos serviços; 

Fazer cumprir as normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem. 

Seção III 

Das Coordenações de Serviços e Setores 

Art. 30° As Coordenações dos Serviços/Setores Assistenciais e Administrativos 
estão 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 execução das atividades; 

Produzir relatórios sobre a assistência prestada em sua Unidade; 

Fazer cumprir o Código de Ética dos profissionais; 

Zelar pelo exercício ético dos profissionais; 

Assessorar a Gerência no cumprimento do Regimento Interno dos setores e 

unidades assistenciais; 
Assessorar Gerência no planejamento, organização, administração, monitoramento 

e avaliação dos serviços assistenciais da Instituição; 

Participar, em articulação com as Gerências, da organização e implementação das 

linhas de cuidado; 

Participar da elaboração dos protocolos clínicos e diretrizes terapêuticas das 

unidades assistenciais, setores da atenção à saúde; 
Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os médicos e 

demais profissionais do hospital, bem como destes com a governança; 

Executar atividades profissionais da área da saúde correspondentes à sua formação; 

Realizar a escuta das necessidades dos usuários nas ações assistenciais, 

proporcionando atendimento humanizado; 

Participar do planejamento, coordenação e execução dos programas e outras 

atividades de saúde; 
Participar do planejamento, elaboração e execução de programas de educação 

permanente adotados na Instituição. 

Art. 32° Aos Coordenadores de Serviços/Setores Administrativos compete: 

Supervisionar e executar as atividades desenvolvidas no respectivo Setor; 

Responsabilizar-se pelo registro e documentação das atividades desenvolvidas no 

setor; 
Aplicar o conhecimento Técnico-Administrativo, apresentando domínio nas práticas 

desenvolvidas no setor; 

Pautar-se pela atitude ética no relacionamento interpessoal; 

Supervisionar o trabalho dos profissionais subordinados ao seu Setor; 

Representar o Setor junto à Gerência . 

CAPÍTULO III 
DAS COMPETÊNCIAS E ATRIBUIÇÕES DOS SERVIÇOS 

Seção I 

Das competências e atribuições do Corpo Clínico 

Art. 33° São competências e atribuições do Corpo Clínico: 

Cumprir este Regimento Interno. 

Utilizar-se dos mais modernos meios científicos disponíveis para o tratamento dos 

pacientes, com finalidade de propiciar-lhes conforto e rápido restabelecimento. 
Prestar assistência médica aos pacientes, independentemente de cor, raça, religião, 

sexo, idade e situação social ou política. 

Cooperar com a administração da Instituição visando à melhoria da assistência 

prestada. 

Participar na educação sanitária da população. 

Contribuir para o aprimoramento dos padrões profissionais. 
Eleger o Diretor Clínico e o seu vice-diretor, bem como a Comissão de Ética Médica, 

conforme o caso. 

Preservar e zelar pelo bom nome do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth e seu Corpo Clínico, assim como cumprir os ditames do Código de Ética 

Médica, denunciando os profissionais que não o fizerem. 

Participar das reuniões do Corpo Clínico bem como das atividades de Educação 

Permanente, acompanhando sempre a evolução dos meios de ensino e treinamento 
nos cursos criados para atender profissionais que atuam junto aos pacientes. 

 

Promover e incentivar, sempre que possível, pesquisas científicas, desde que 

aprovadas pela Comissão respectiva e zelar para que não se executem tratamentos 

discutíveis do ponto de vista ético ou científico. 

Seção II 
Das competências e atribuições da Equipe Multiprofissional 

Art. 34° Ao Serviço Social compete: 

Prestar orientação social aos pacientes e familiares; 



Realizar atendimento individualizado, utilizando como instrumentos a entrevista e o 

parecer social; 

Registrar em prontuário a história e o parecer social; 

Realizar encaminhamentos à rede de instituições de serviços existentes, tais como: 

Conselhos Tutelares e de Direitos, Delegacias Especializadas, Ministério Público, 

Secretarias (de Saúde, Assistência Social e Direitos Humanos), CRAS, entre outras; 
Implantar programa de esclarecimentos e desenvolver trabalho em conjunto com a 

equipe interdisciplinar; 

Manter articulação com instituições e movimentos sociais; 

Desenvolver pesquisas, projetos e programas sociais; 

Elaborar, coordenar e realizar palestras, congressos, seminários e cursos voltados 

aos profissionais e usuários. 
Art. 35° Ao Serviço de Fisioterapia compete: 

Prestar atendimento fisioterapêutico, integrando-se em programas de promoção, 

manutenção, prevenção, proteção e recuperação da saúde; e 

Atuar de forma multiprofissional, interdisciplinar e transdisciplinar com 

produtividade na promoção da saúde baseada nas melhores evidências científicas. 

Art. 36° Ao Serviço de Farmácia compete: 

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes à área 
farmacêutica, visando à melhoria de assistência 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 farmacêuticos; 

 

Controlar, de acordo com a legislação vigente, medicamentos que podem levar à 
dependência física e ou psíquica ou que provoquem efeitos colaterais importantes; 

Emitir pareceres técnico-científicos, quando solicitado, sobre medicamentos e outros 

produtos farmacêuticos; 

Elaborar avaliações farmacoeconômicas e gerenciar programas de farmacovigilância 

e centro de informação de medicamentos; 

Desenvolver atividades de farmácia clínica / atenção farmacêutica; 
Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital dos Lagos Nossa Senhora 

de Nazareth 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 

Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado; 

Controlar os estoques e a conservação adequada dos medicamentos nas unidades; 

e 

Conhecer a realidade dos setores, mantendo um bom relacionamento com a equipe 
multidisciplinar, fornecendo informações necessárias para garantir o uso adequado 

dos medicamentos. 

Art. 37° Ao Serviço de Apoio, Diagnóstico e Terapêutica (SADT) compete: 

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

Promover cursos de treinamento em serviço, orientando e responsabilizando-se pela 

qualidade dos serviços dos técnicos e a adequada utilização dos equipamentos; 
Programar racionalmente o atendimento normal e o de emergência, tentando 

neutralizar acúmulos, bem como ociosidade de horários; 

Realizar análises clínicas para os pacientes; 

Responsabilizar-se pela coleta, identificação e encaminhamento do material 

biológico a ser analisado; 

Realizar as dosagens e registrar resultados; e 

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

Art. 38° Ao Serviço de Nutrição Clínica compete: 

Definir, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assistência nutricional 

aos pacientes; 

Avaliar o estado nutricional dos pacientes; 

Estabelecer as dietas enteral e parenteral; 



9 

 

 

Registrar em prontuário a prescrição dietoterápica e a evolução nutricional; 

Orientar e supervisionar o preparo, rotulagem, estocagem, distribuição e 

administração de dietas; 
Preparar, fracionar e distribuir fórmulas lácteas e dietas enterais; 

Realizar acompanhamento dietético individualizado aos pacientes nas diversas 

patologias; 

Promover a educação nutricional para pacientes e familiares; 

Acompanhar a disponibilidade na Unidade de Saúde e requisitar, 

antecipadamente, dietas enterais ao setor de compras; 

Viabilizar estudos e pesquisas na área de nutrição clínica; 
Apresentar relatório mensal de suas atividades. 

Art. 39° Ao Serviço de Fonoaudiologia compete: 

Promover a prevenção, habilitação e reabilitação daqueles que utilizam 

protocolos e procedimentos específicos de fonoaudiologia; 

Tratar de pacientes efetuando avaliação e diagnóstico fonoaudiológico; 

Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsáveis; 
Prestar assistência segura, humanizada e individualizada aos pacientes críticos; 

Art. 40° Ao Serviço de Psicologia compete: 

Realizar estudos, pesquisas e avaliações do desenvolvimento emocional e dos 

processos mentais e sociais dos pacientes críticos e não críticos, com a finalidade 

de análise, tratamento e orientação; 

Diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social, 
elucidando conflitos e questões e acompanhando o paciente durante o processo 

de tratamento ou cura; 

Avaliar alterações das funções cognitivas, buscando diagnóstico ou detecção 

precoce de sintomas; 

Promover a reabilitação neuropsicológica; 

Auditar, realizar perícias e emitir laudos, gerando informações e documentos 

sobre as condições ocupacionais ou incapacidades mentais; 
Prestar assistência segura, humanizada e individualizada aos pacientes críticos. 

Art. 41° Ao Serviço de Odontologia compete: 

Elaborar diagnóstico, prognóstico e tratamento das afecções da cavidade bucal; 

Examinar e identificar alterações de cabeça e pescoço, identificando a extensão e 

profundidade dos problemas detectados; 

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

Elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevenção à saúde 

bucal; 

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

paciente crítico; 

Executar curativos envolvendo exodontia de raízes e dentes, drenagem de 

abscessos, suturas de tecidos moles e restauração de cáries dentárias; 
Prescrever ou administrar medicamentos; 

Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos; 

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapêuticos 

na UTI; 

Prestar assistência segura, humanizada e individualizada aos pacientes críticos e 

não críticos; 
Art. 42° Ao Serviço de Terapia Ocupacional compete: 

Realizar acolhimento dos pacientes e familiares, utilizando os critérios de 

classificação de prioridade do terapeuta ocupacional visando contextualizar a 
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Terapia Ocupacional de acordo com a patologia apresentada; 

Realizar avaliação terapêutica ocupacional, através da anamnese, parâmetros 

hemodinâmicos, sintomas, história pregressa/ atual da doença, rastreio 

neurológico, cognitivo, motor, sensorial, funcional e espiritual e uso de 
avaliações protocoladas a fim de definir conduta; 

Realizar reabilitação precoce através de atividades de aumento da força, treino 

de equilíbrio, alongamento, atividades funcionais, mobilidade funcional e treino 

de transferência funcional objetivando uma desospitalização mais rápida; 

Prevenir úlceras por pressão, reduzir edemas e realizar proteção articular através 

de treinos e estimulação focada, com o objetivo de prevenir alterações 

inadequadas; 
Aplicar estímulos estruturados específicos como táteis, visuais, auditivos, 

olfativos, proprioceptivos e vestibulares através do estimular a ativação cerebral 

e orientação temporal e espacial a fim de reabilitar de forma rápida e segura; 

Produzir adaptações para Atividade Instrumental de Vida Diária e Sistemas de 

comunicação alternativa, que permitem a realização da comunicação por pessoas 

inaptas a realizar comunicação verbal ou escrita objetivando oferecer melhor 
qualidade durante e após internação; 

 

Orientar técnicas de conservação de energia que abrangem proteção articular, 

graduação de atividades, técnicas de relaxamento, exercícios para a 

musculatura, ajuste postural, recursos físicos, a fim de evitar a dor e fadiga, 

buscando o aumento da autonomia do paciente e respostas musculares visando 
o bem-estar e recuperação do paciente; 

Acolher e dar suporte emocional prestando informações 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 saúde, para que o paciente e o familiar 

sejam protagonistas do cuidado. 

Seção III 
Das competências e atribuições das Equipes de Enfermagem 

Art. 43° Ao Serviço de Enfermagem compete: 

Implementar a classificação de risco realizada pelo enfermeiro do Acolhimento do 

HELNSN  utilizando protocolos técnicos, considerando o potencial de risco, 

agravo à saúde ou grau de sofrimento; 

Garantir a avaliação, devidamente registrada em prontuário próprio, que inclui a 
queixa básica e aferição de dados vitais, facilitando a identificação dos pacientes 

de maior risco; 

Executar, controlar e avaliar a Sistematização da Assistência de Enfermagem - 

SAE, visando à adequada permanência dos pacientes no Hospital Estatual  dos 

Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Prestar assistência de enfermagem aos pacientes, proporcionando-lhes 

assistência integral e contínua, colaborando com a equipe multiprofissional; 
Formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento 

realizado ao paciente; 

Executar e supervisionar a prescrição médica; 

Registrar, diariamente, no prontuário do paciente as intercorrências a fim de 

manter a equipe multiprofissional informada, auxiliando no seu diagnóstico e 

tratamento; 
Notificar e comunicar a ocorrência das doenças ou agravos à saúde que 

compõem a lista de notificação compulsória suspeita ou confirmada do Ministério 

da Saúde e encaminhá-las ao Núcleo de Vigilância Epidemiológica; 
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Notificar, em caráter reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso 

hospitalar nas áreas de Farmacovigilância, Tecnovigilância e Hemovigilância; 

Solicitar condutas junto à Comissão de Controle de Infecção Hospitalar com 

relação aos pacientes com infecção hospitalar; 
Estabelecer sistemas de prevenção de riscos ocupacionais junto a Comissão 

Interna de 

 

Prevenção de Acidentes - CIPA; 

 Desenvolver educação continuada em serviço, para atualização de 

conhecimentos em Enfermagem; 

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

Colaborar na humanização do atendimento; 

Proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condições de 

coletar dados para fins estatísticos; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 
Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado. 

Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades 

relacionadas a CME; 

Prever, requisitar e prover materiais necessários para todos os Setores e 

unidades assistenciais do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth , mantendo estoque para as emergências; 
Proceder ao controle de entrada e saída de material; 

Realizar os testes biológicos na CME, emitir pareceres e encaminhá-los 

mensalmente à Comissão de Controle de Infecção Hospitalar; 

Seção II 

Das atribuições dos Serviços Administrativos 

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

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

Realizar levantamento das necessidades de pessoal em cada setor do Hospital; 

Manter atualizado o Sistema de Gestão de Pessoas com todas as informações 

cadastrais e registros de ocorrências dos servidores do hospital; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Controlar a concessão de férias e licenças dos servidores, mediante cronogramas 
elaborados pelas Coordenações e Supervisões; 

Controlar e apurar a frequência e o horário de trabalho, para fins de elaboração 

de folha de pagamento e verificação do cumprimento da jornada de trabalho; 

Informar ao Coordenador ou Supervisor imediato o afastamento do servidor por 

gala, nojo e serviços obrigatórios por lei; 

Receber e informar, no que lhe competir, todos os requerimentos referentes ao 

pessoal lotado no Hospital; 
Informar regularmente à Diretoria de Gestão de Pessoas da Sede Institucional do 

IMAPS a notificação de todas as ocorrências da vida funcional dos servidores 

para fins de elaboração de folha de pagamento e registro na ficha funcional; 

Elaborar escala de férias e licenças, mediante informações fornecidas por cada 

setor, e controlar sua concessão; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 
Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no hospital; 
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Manter contato com a Direção Administrativa objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares; 

 Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-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 Capacitação de Recursos Humanos; 

Promover cursos de treinamento e reciclagem do pessoal conforme as demandas 

dos serviços; 

Programar e avaliar os estágios desenvolvidos por área do hospital; 

Desenvolver mecanismos de avaliação de desempenho do pessoal que compõe o 
quadro do hospital, visando instituir o programa de educação continuada e o 

aprimoramento dos serviços; 

Encaminhar os servidores interessados para realização de consultas e exames 

médicos; 

Propor e implementar políticas de benefícios sociais; 

Zelar pelo cumprimento das normas de segurança do trabalho; 
Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Elaborar relatório mensal de suas atividades para apresentação à chefia 

administrativa; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar;  
Manter contato com a Direção Administrativa objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares. 

Parágrafo Único - As atividades do Setor de Gestão de Pessoas serão 

disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

Art. 46° Ao Setor de Serviços Gerais compete: 

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pelos Serviços de Portaria e Vigilância, Limpeza, Comunicação e Arquivo; 
Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 

Manter contato com a Chefia Administrativa objetivando a eficiência 
administrativa dos serviços hospitalares; 

Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado. 

Art. 47° Ao Serviço de Portaria e Vigilância compete: 

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pelo Serviço; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Controlar a entrada e saída dos pacientes, acompanhantes, visitantes e o público 
em geral no hospital; 

Prestar informações ao público sobre a localização das unidades hospitalares, 

seus pacientes e servidores; 

Controlar o movimento dos elevadores, exigindo o cumprimento da lei que 

determina o seu funcionamento; 

Exercer vigilância permanente das dependências de circulação do público, 
principalmente das entradas e saídas do hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 

Realizar serviços correlatos, quando autorizados pela coordenação; 
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Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Manter contato com a Direção Administrativa objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares. 
Art. 48° Ao Serviço de Limpeza compete: 

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pelo Serviço; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Executar a limpeza, visando higiene, nas dependências do hospital, nos móveis e 

equipamentos em uso; 

Limpar as áreas externas e de circulação do hospital; 
Promover o combate a insetos e roedores nas dependências do Hospital, bem 

como da adoção de medidas práticas que evitem sua presença; 

Controlar o gasto de material de limpeza, mantendo registro de consumo médio 

para fins de apuração de custos; 

Efetuar mudanças e organizações, quando solicitado; 

Realizar serviços correlatos, quando autorizados pela Coordenação; 
Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Manter contato com a Direção Administrativa objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares. 

Art. 49° Ao Serviço de Arquivo compete: 
Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pelo Serviço; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Realizar atividades concernentes à correspondência oficial do hospital; 

Informar ao público sobre o andamento dos processos; 

Organizar e manter em dia os fichários nominais e numéricos dos documentos 

protocolados; 
Arquivar toda a documentação indicada para essa finalidade; 

Executar trabalhos telefônicos de ligações, transferências, retiradas de aparelhos 

e outros devidamente autorizados pelo Supervisor; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 
Manter contato com a Direção Administrativa objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares. 

Art. 50° Ao Setor de Compras compete: 

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pela Coordenação de Compras; 

Planejar e programar a aquisição dos materiais e equipamentos, devidamente 

autorizada pela Diretoria, em articulação com a Coordenação de Almoxarifado e 
Coordenação de Assistência Farmacêutica, de conformidade com a política de 

estoque e as necessidades do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth , identificando no mercado as melhores condições; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Buscar novas fontes de fornecimento e descobrir novos produtos, visando o 

aprimoramento dos procedimentos e os métodos, através de uma política de 
compras dinâmica e eficaz; 

Manter boas relações 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 especificações constantes nos Pedidos de Fornecimento de Mercadorias e seus 

anexos, através do processo de diligenciamento; 
Manter atualizadas as informações cadastrais dos fornecedores; 

Catalogar leis, decretos, portarias e instruções relativas à aquisição de material; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth ; 

Colaborar na humanização do atendimento hospitalar; 
Manter contato com a coordenação administrativa da diretoria administrativa e 

financeira objetivando a eficiência administrativa dos serviços hospitalares; 

Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado. 

Parágrafo Único - As atividades da Coordenação de Compras serão disciplinadas, 

de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

Art. 51° Ao Almoxarifado e Patrimônio compete: 
Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pela Coordenação de Almoxarifado e Patrimônio; 

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 saída 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 níveis 

de cada item existente; 

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de estoques, fornecendo 

informações precisas sobre o consumo de materiais por cada setor; 

Fazer conferência periódica dos estoques para verificação de saldos, prazos de 

validade, condições de armazenagem, avarias e obsolescências, efetuando os 
ajustes necessários e dando baixa se for o caso, conforme autorizado pela 

Diretoria do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Obedecer às políticas de estoque adotadas pela Diretoria do Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 

Manter o estoque dos materiais padronizados no hospital em níveis ideais, de 

forma que o fluxo de abastecimento não seja interrompido por falta, nem haja 
estoque excessivo, empatando capital desnecessariamente; 

Atender as requisições dos setores, conforme lista de materiais padronizados 

pelo hospital, e distribuir os materiais mediante emissão de Nota de 

Fornecimento de Materiais; 

Providenciar o tombamento dos bens patrimoniais do Hospital Estatual  dos 

Lagos Nossa Senhora de Nazareth , conforme orientação da Administração 

Central, mantendo seus registros cadastrais atualizados e efetuando 
levantamentos periódicos para fins de controle e prestação de contas mediante a 

legislação vigente; 

Controlar e orientar os funcionários quanto à boa utilização dos materiais e 

equipamentos; 

Efetuar o levantamento anual dos bens patrimoniais do Hospital Estatual  dos 

Lagos Nossa Senhora de Nazareth , e encaminhar seu relatório aos setores e/ou 
órgãos competentes do IMAPS e SES-RJ; 

 Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 
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Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth ; 

Colaborar na humanização do atendimento; 

Manter comunicação efetiva com a Gerência e Diretoria Administrativa 
objetivando a eficiência administrativa dos serviços hospitalares; 

Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado. 

Parágrafo Único - As atividades do Almoxarifado e Patrimônio serão disciplinadas, 

de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

Art. 52° Ao Faturamento compete: 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

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

Classificar as contas por médico e por especialidade médica; 

Calcular as despesas de internação e de atendimento de pacientes externos; 

Promover conferência dos lançamentos nas contas; 

Enviar documentação de faturamento a SES/RJ; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 
material utilizado; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento; 

Manter contato com a coordenação financeira objetivando a eficiência 

administrativa dos serviços hospitalares; 

Parágrafo Único - As atividades do Faturamento serão disciplinadas, de modo 
complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

Art. 53° Ao Serviço de Arquivo Médico e Estatística - SAME compete: 

Desenvolver atividades relacionadas ao Serviço de Internação e Alta, Serviço de 

Arquivo, Serviço de Estatística e Serviço de Registro Geral; 

Registrar e controlar do movimento dos usuários e respectivos prontuários, 

sejam eles das Unidades de Internação ou do Serviço de Emergência, fornecendo 

dados médicos e administrativos; 
Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar no Hospital; 

Colaborar na humanização do atendimento; 

Manter comunicação efetiva com a Gerência e Direção Administrativa do Hospital 

objetivando a eficiência administrativa dos serviços hospitalares; 

Realizar guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e material 
utilizado; 

Parágrafo Único - As atividades do Serviço de Arquivo Médico e Estatística serão 

disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

Art. 54° Ao Serviço de Internação e Alta compete: 

Registrar as internações cujos pedidos foram feitos pela equipe médica; 

Manter atualizado o painel de leitos para controle de vagas e informações sobre 

os usuários internados; 
Atender solicitações do público e fornecer informações de acordo com a 

orientação do HELNSN; 

Colaborar na humanização do atendimento r; 

Controlar a saída dos usuários após a comunicação da Unidade de Internação; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 
Registrar as atividades para elaboração do relatório mensal, para apresentação à 

Chefia do Serviço de Arquivo Médico e Estatística. 

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

Receber, conferir e revisar os prontuários dos pacientes de alta e solicitar a 

complementação dos mesmos, se for o caso, através da comissão interna de 

revisão de prontuários; 
Controlar a movimentação dos prontuários, requisitada pelos serviços de 

internação, ambulatório e emergência, para fins de registro, ensino e pesquisa; 

Revisar diariamente os prontuários devolvidos pelo ambulatório e solicitar a 

complementação dos mesmos, se for o caso, através da comissão interna de 

revisão de prontuários; 

Completar os prontuários e entregá-los ao serviço de estatística para fins de 

classificação dos diagnósticos; 
Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Registrar as atividades para elaboração do relatório mensal para apresentação à 

chefia do serviço de arquivo médico e estatística. 

Art. 56° Ao Serviço de Estatística compete: 

Receber dos vários serviços do Hospital mapas semanais e relatórios de suas 
atividades; 

Receber os prontuários dos pacientes de alta e classificar os diagnósticos 

consignados das doenças, operações ou “causa mortis” registrando no sistema 

informatizado; 

Elaborar mensalmente os indicadores hospitalares para apresentar à Chefia de 

Serviço de Arquivo Médico e Estatística; 
Fornecer dados para fins de pesquisa; 

 

Encaminhar à SES-RJ, todas as estatísticas, de acordo com a discriminação 

padronizada; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 

Registrar as atividades para elaboração do relatório mensal. 
Art. 57° Ao setor de Matrícula compete: 

Registrar os pacientes novos e fornecer-lhes o cartão de matrícula; 

Proceder à abertura de prontuários de pacientes novos; 

Registrar o movimento de pacientes em livro próprio; 

Manter atualizado o fichário de vagas; 

Manter em ordem o fichário de registro de pacientes; 
Controlar o movimento diário das matrículas no Hospital dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth, expedindo relatório; 

Orientar os pacientes na legalização de documentos pedidos para fim de 

matrícula; 

Colaborar na humanização do atendimento; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 

material utilizado; 
Registrar as atividades para elaboração do relatório mensal. 

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

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas 

pelo Serviço; 

Fazer registro diário dos serviços prestados; 

Gerenciar os sistemas de informática, 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 informática em perfeitas condições de uso; 

Efetuar o processamento de dados relacionados à folha de pagamento e 

produção médica; 

Proporcionar aos demais setores do Hospital de saúde os meios necessários ao 
processamento de dados, com finalidade de gerar informações que venham 

fundamentar o processo de decisão da Direção do Hospital; 

Manter comunicação efetiva com a Gerência e Diretoria Administrativa 

objetivando a eficiência administrativa dos serviços hospitalares; 

Estimular a prática profissional interdisciplinar; 

Colaborar na humanização do atendimento; 

Zelar pela guarda, controle, manutenção e conservação do equipamento e 
material utilizado; 

Elaborar manual de normas e rotinas próprio, bem como mantê-lo atualizado. 

Parágrafo Único - As atividades do Serviço de Tecnologia da Informação serão 

disciplinadas, de modo complementar, pelo manual de normas e rotinas. 

CAPÍTULO IV 

DOS ORGÃOS DE CONTROLE E ASSESSORIAS 
Seção I 

Da Ouvidoria 

Art. 59° A Ouvidoria funcionará como um canal de comunicação permanente 

entre os usuários e a Direção do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth , viabilizando a participação cidadã na gestão da Instituição e 

contribuindo para a eficiência e a eficácia da ação institucional. 
Parágrafo único: O cargo de Ouvidor será indicado pelo Diretor Geral ou pela 

SES/RJ de acordo com as normas específicas de funcionamento da Ouvidoria. 

Art. 60° À Ouvidoria do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  

compete: 

Receber, avaliar e encaminhar aos setores competentes críticas, reclamações, 

elogios e sugestões referentes à qualidade das ações e serviços prestados pelo 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth ; 
Orientar usuários sobre o modo mais adequado de encaminhar suas solicitações 

e acompanhar sua tramitação; 

Acompanhar a tramitação de demandas e informar os interessados a respeito 

das providências tomadas; 

Contribuir para a resolução de problemas, socializando informações sobre a 

legislação e as normas da Instituição; 
Preservar o respeito às pessoas, resguardando o sigilo das informações; 

Servir de canal de comunicação permanente entre os usuários e a Direção da 

Instituição, estimulando-os a exercerem o controle social previsto na legislação 

do Sistema Único de Saúde. 

Sistematizar e analisar as informações recebidas, bem como elaborar relatórios e 

encaminhá-los ao Diretor Geral; 

Preservar e contribuir para a melhoria da imagem pública da Instituição. 
Seção II 

Da Assessoria de Comunicação 

Art. 61° À Assessoria de Comunicação compete: 

Assessorar a Direção Geral do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth  nos assuntos relativos à comunicação e divulgação; 

Promover a divulgação de novos conhecimentos técnicos, científicos ou 
administrativos; 

Manter as atividades de mídia de interesse do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth ; 
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Manter atualizado o cadastro de autoridades, órgãos e personalidades; 

Editar revistas, boletins e informativos do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth  com meios próprios ou de terceiros. 

Seção III 
Das Comissões 

Art. 62° Funcionarão vinculadas à Diretoria Geral do Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth  as seguintes Comissões Permanentes: 

Comissão de Prontuários e Análise de Óbitos: 

Comissão de Controle de Infecção Hospitalar (CCIH): 

Comissão de Ética Médica: 

Comissão de Segurança do Paciente: 
Comissão de Ética em Enfermagem: 

Comissão de Farmácia e Terapêutica; 

Comissão de Terapia de Nutrição Parenteral - CTNP; 

Comissão de Humanização; 

Comissão de Documentação Médica e Estatística; 

Comissão Interna de Prevenção de Acidentes - CIPA; 
Outras Comissões Permanentes ou Temporárias que venham a ser criadas no 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth . 

Parágrafo único: As Comissões Permanentes, Transitórias e outras obedecerão às 

normas estabelecidas pelo SES-RJ e à legislação pertinente. 

 

CAPÍTULO V 
DO PESSOAL E HORÁRIO DE TRABALHO 

Art. 63° O pessoal em exercício no Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora 

de Nazareth  compreende: 

Pessoal contratado através do regime de Consolidação da Leis do Trabalho- CLT; 

Pessoal oriundo de Contratos de Serviços Terceirizados 

Pessoal,  em treinamento sob a forma de estágios ou cursos de aperfeiçoamento. 

Art. 64° Todos os colaboradores do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora 
de Nazareth  estão, hierarquicamente, vinculados à Diretoria Geral do Hospital 

Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth . 

Art. 65° Todos os profissionais deverão apresentar-se ao trabalho no horário 

determinado conforme a escala de trabalho ou plantão, uniformizados e 

devidamente identificados. 

Parágrafo Único - Os profissionais da saúde deverão exercer suas atividades de 
acordo com a escala elaborada mensalmente e ainda: 

Somente poderá ser prorrogado o plantão em caso de emergência se for 

determinado pela chefia imediata; 

Comparecer na unidade de trabalho para receber o plantão com 15 minutos de 

antecedência; 

Comunicar à chefia imediata caso haja a necessidade de ausência no setor, com 

antecedência para que seja possível realizar remanejo e reposição. 
CAPÍTULO VI 

DAS MEDIDAS DE PROTEÇÃO- PRECAUÇÃO PADRÃO 

Art. 66° Como medida de proteção para evitar infecções, a equipe de assistencial 

deverá: 

Lavar as mãos ou usar soluções antissépticas, antes e depois de qualquer 

procedimento; 
Usar luvas quando tocar em sangue e secreções corporais, mucosas ou lesão de 

pele de todos os pacientes, na administração de medicações injetáveis ou 

quando puncionar uma veia periférica e ao retirar o acesso venoso; 
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Usar avental quando houver risco de contaminação do uniforme com sangue e 

secreções corporais; 

Usar máscara, touca e protetor de olhos quando houver risco de respingos de 

sangues e secreções na face. 
Parágrafo Único - Depois de realizar o procedimento, o profissional deverá 

desprezar as agulhas e instrumentos cortantes em recipientes rígidos (caixa de 

perfuro cortante- descarpak) e nunca reencapar agulhas. 

CAPÍTULO VII 

DOS CUIDADOS DE HIGIENE 

Art. 67° Os profissionais devem apresentar no desempenho de suas funções: 

compromisso, responsabilidade, capacidade de trabalho em equipe, iniciativa, 
postura ética e conhecimento técnico e ainda: 

Manter a higiene corporal, pois somente o banho poderá eliminar o suor, 

sujidades e os microrganismos e tornar nossa aparência agradável; 

Os cabelos devem estar limpos e, presos e o uso da touca, quando necessário, 

deverão cobrir todo o cabelo, pois seu objetivo é a proteção 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 deverá ser trocado todos os dias e todas as vezes que se fizer 

necessário; 

Os sapatos devem ser fechados e impermeáveis, para proteger os pés; 

Lavar as mãos com água e sabão como medidas de prevenção e controle de 

infecção que propicia a remoção de bactérias transitórias e algumas residentes, 
como também células descamativas, pelos, suor, sujidades e oleosidade da pele 

(regiões palmo-plantares e extremidades dos dedos) e o profissional de saúde 

deve fazer desse procedimento um hábito. 

CAPÍTULO VIII 

DOS DIREITOS, DEVERES E PROIBIÇÕES 

SEÇÃO I 

DOS DEVERES DOS PROFISSIONAIS DA SAÚDE 
Art. 68° São deveres dos profissionais da saúde: 

Prestar obediência aos seus superiores, cumprindo ordens e instruções; 

Apresentar-se ao serviço em perfeitas condições de asseio e uso do uniforme 

perfeitamente limpo; 

Submeter-se a exames periódicos de saúde, de acordo com o estabelecido pela 

Administração; 
Dedicar assistência direta e indireta ao paciente, executando com destreza, zelo 

e atenção os trabalhos que forem confiados; 

Tratar com a máxima humanidade todas as pessoas que mantiverem contato 

com o hospital, sem preferências individuais, esforçando-se para atendê-las 

prontamente; 

Cooperar com a administração e os colegas, para que se atinjam 

satisfatoriamente os objetivos estabelecidos; 
Sugerir aos seus superiores, obedecendo à hierarquia, quaisquer medidas que 

possa concorrer para maior eficiência dos serviços; 

Zelar pela economia do material e pela conservação do que for confiado à sua 

guarda e utilização, comunicando aos chefes qualquer quebra, perda ou extravio; 

Observar sempre a máxima ordem e disciplina, tanto no seu local de trabalho 

como quando de passagem por outras dependências, inclusive na ocasião de 
entrada e saída para início e fim de trabalho, evitando provocar ruídos e 

aglomeração nas portarias e corredores; 

Zelar pela ordem e asseio do local de trabalho, jogando os papéis e outros 
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materiais inúteis nos recipientes destinados a este fim; 

Comunicar ao Recursos Humanos, sem perda de tempo, as variações de 

residência, estado civil e número 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 após sua ocorrência, não 

excedendo 24 horas de prazo a sua comunicação; 

Utilizar como vestiário somente os locais determinados pela administração; 

Empregar todo cuidado no exercício de seu trabalho, utilizando aparelhos e 

equipamentos de proteção, a fim de prevenir acidentes e a terceiros; 

Fazer uso somente de instrumental e materiais aprovados e registrados, sendo 
responsável pelo seu emprego apropriado e conservação; 

Permanecer no setor até a troca de plantão; 

 Participar da passagem de plantão; 

Cumprir escala mensal e escala de atividade diária, conforme estabelecido; 

Utilizar boas maneiras no falar, utilizando tom baixo e compreensivo; 

Bater na porta antes de entrar, solicitar autorização para interromper; 
Ouvir com atenção as queixas e solicitações dos pacientes. 

§ 1° - Caso haja a necessidade de troca de plantão, o profissional da saúde 

deverá realizar previamente o registro da troca em livro de troca de plantão, 

sendo necessária a assinatura dos dois interessados. 

§ 2° - Em hipótese alguma o profissional deverá se ausentar da unidade sem 

prévia autorização da chefia imediata. 
SEÇÃO 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 situações de urgência e emergência, conforme avaliação da chefia imediata; 

Almoço e ou jantar no refeitório de 30 minutos; 

Lanche no refeitório de 15 minutos. 
SEÇÃO III 

DA PROIBIÇÃO AO PROFISSIONAL DA SAÚDE 

Art. 70° São proibições aos profissionais da saúde: 

Fazer quaisquer comentários sobre casos clínicos, como também revelar 

segredos e assuntos pertinentes ao Hospital dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth, e, mais particularmente, sobre os que estejam ligados às duas 
funções, independente do cargo ou função que exerça; 

Fumar, quando de passagem por outras dependências, fora do seu posto de 

trabalho, como também neste; 

Manter-se dentro das dependências do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa 

Senhora de Nazareth executando outra ocupação estranha ao serviço, bem como 

permanecer nela fora do seu horário de serviço; 

Organizar, dentro das dependências do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de 
Nazareth, rifas, subscrições, vendas e compras ou outras iniciativas não 

autorizadas pela administração, 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 serviço; 

Permanecer em assuntos inerentes ao trabalho nas enfermarias, quartos e 
apartamentos com os doentes, salvo quando necessário, ou atrasar-se em dar 

cumprimento às suas obrigações; 

Recusar-se a assistir qualquer doente, ou a atender ordem superior do plantão, 
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chefes e, na sua ausência, dos seus substitutos, que respondem pela disciplina, 

ordem e presteza na execução dos trabalhos; 

Manter consigo bebidas alcoólicas ou drogas entorpecentes, em quaisquer 

dependências do Hospital dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth, ou trazê-las 
para essas mesmas dependências; 

Participar de jogos de diversões como baralho, dados ou qualquer outra 

modalidade que envolva dinheiro ou não, dentro das dependências do Hospital 

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth; 

Sair das dependências do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth durante o período de trabalho, sem para tanto estar autorizado pela 

administração; 
Usar termos ou atitudes indecorosas ou desrespeitosas, trocar insultos, mesmo a 

título de brincadeira, alterações com terceiros ou companheiros de trabalho, 

ainda que por razões de serviço, devendo qualquer questão 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, dádivas e gorjetas de outras pessoas 

que estejam em relação de negócio 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 dependências do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora 

de Nazareth documento e objetos pertencentes a ele, ainda que por motivos de 

serviço, sem autorização prévia da Administração; 

Apresentar-se no local de trabalho munido de armas explosivas de qualquer 

espécie; 

Atender a paciente em locais não estabelecidos pela administração; 

Exceder o horário de repouso, conforme determinado de 1 (uma) hora; 
Exceder o horário do lanche no refeitório de 15 minutos; 

Exceder o horário do almoço e ou de jantar de 30 minutos; 

Ir para o repouso e refeitório no mesmo horário que outros do mesmo setor e 

função; 

Realizar lanches e ou refeições fora do ambiente do refeitório, conforme 

determinação da CCIH; 
Discutir ou envolver-se em discussões, tumultuando o ambiente de trabalho de 

modo que, tais situações 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 três plantões no mês, acima deste somente com autorização 

prévia da Direção. 

CAPÍTULO IX 
DOS RECURSOS FINANCEIROS 

Art. 71° Para consecução de suas finalidades, o Hospital Estatual  dos Lagos 

Nossa Senhora de Nazareth  adotará os seguintes instrumentos de gestão 

administrativa: 

Orçamento de custeio e investimento, em consonância com os planos de 

trabalho; 
Programação financeira; 

Plano e sistema de contabilidade e de apuração de custos, que permitirá a 

análise da situação econômica, financeira e operacional das atividades 
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programáticas de cada setor. 

CAPÍTULO X 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 72° Este Regimento poderá ser modificado ou emendado por proposta do 
Conselho Gestor do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth , 

aprovada pelo Conselho de Administração do IMAPS e SES/RJ. 

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

Nazareth  funcionarão de acordo com as normas específicas aprovadas pelo 

Conselho Gestor. 

Art. 74° As compras, serviços e obras serão realizados de acordo com as normas 

de licitação, nos termos da legislação vigente no País. 
Art. 75° Todo pessoal que atua ou exerce atividade profissional dentro do 

Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth  está subordinado ao 

presente Regimento e às Normas aprovadas pelo Diretor Geral. 

Art. 76° As notícias de divulgação pública referentes ao Hospital Estatual  dos 

Lagos Nossa Senhora de Nazareth  somente poderão ser fornecidas com 

autorização expressa pelo Diretor Geral. 
Art. 77° É atribuição exclusiva da Diretoria Geral a emissão de atestados ou 

declarações em nome do Hospital Estatual  dos Lagos Nossa Senhora de 

Nazareth . 

Art. 78° Os prontuários e todos os demais documentos relacionados com a 

assistência prestada aos pacientes constituem patrimônio do Hospital Estatual  

dos Lagos Nossa Senhora de Nazareth , sendo vedada sua retirada das 
dependências desse Hospital por quem quer que seja. 

Art. 79° Este Regimento entrará em vigor na data da sua aprovação.  


