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REGIMENTO INTERNO
DO

INSTITUTO DO CORACAO DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA
FACULDADE DE MEDICINA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

InCor - HCFMUSP

TITULO I

Do Instituto do Coracao

CAPITULOI
Da Categoria e da Finalidade

Artigo 1° — O Instituto do Coracdo do Hospital das Clinicas da Faculdade
de Medicina da Universidade de Sao Paulo, InCor — HCFMUSP, ¢ uma unidade
hospitalar de natureza permanente da Autarquia de Regime Especial que se
organiza de acordo com as especialidades ou atividades nelas desenvolvidas,
nos termos dos artigos 5° ¢ 6°, inciso II, da Lei Complementar n° 1.160, de 9 de
dezembro de 2011 e artigos 5°,12 e do 94 a 102 do Regulamento do Hospital das
Clinicas da FMUSP a que se refere o artigo 1° do Decreto n° 59.824, de 26 de
novembro de 2013.

Artigo 2° — A finalidade do InCor — HCFMUSP ¢ prestar assisténcia de alta
complexidade e de exceléncia em cardiologia, pneumologia, cirurgia cardiovas-
cular e cirurgia toracica, por meio de atendimento humanizado e interdisciplinar,
integrado ao ensino e a pesquisa.

CAPITULO I
Dos Orgios de Direcio Superior

Artigo 3° — O Conselho Diretor ¢ 6rgao colegiado, de dire¢ao superior do
InCor.

Artigo 4° — Sdo orgdos individuais de dire¢do superior do InCor, nas respec-
tivas areas de atuacdo:

I — Diretoria Executiva, técnico-administrativa;

II — Diretoria de Corpo Clinico, técnico-cientifica do Corpo Clinico.



Artigo 5° — As Diretorias de Divisdo sao orgdos de direcdo das unidades
médicas e de apoio assistencial, correspondentes as disciplinas da Faculdade de
Medicina da Universidade de Sao Paulo — FMUSP que tiverem atuagdo neste
Instituto, nos termos do artigo 264 do Decreto n° 59.824, de 26 de novembro de
2013.

§ 1° — Para novas disciplinas assistenciais da FMUSP, serdo criadas as
respectivas Divisdes, apds aprovacdo do Conselho Deliberativo do HCFMUSP,
observada a disponibilidade de recursos financeiros, orgamentarios e humanos,
bem como defini¢do da area de atuagdo da referida disciplina.

§ 2° — A cada disciplina assistencial da FMUSP caberd uma Diretoria de
Divisao no HCFMUSP.



CAPITULO I1I

Do Conselho Diretor

SECAO1
Da Estrutura
Artigo 6° — O Conselho Diretor compreende:
I — Plenario;
II — Comissdes, Subcomissoes e Comités Técnico-Cientificos:
a) Comissdo Cientifica;
b) Comissdo de Ensino;
¢) Subcomissao de Controle de Infeccdo Hospitalar;
d) Comissao de Auditoria Médica;
e) Comissdo de Avaliag¢do, com:
1. Subcomissdo de Avaliagdo Médica;
2. Subcomissdo de Avaliagdo Multiprofissional;
f) Subcomissdo de Farmacos e Medicamentos;
g) Subcomissao de Analise de Informacdes de Pacientes;
h) Comissoes Transitorias;
i) Comiteés;
IIT — Assessoria Técnica.

Paragrafo tinico — O InCor podera contar com um Comité Comunitario na
estrutura do Conselho Diretor.

SECAO II

Da Composi¢ao do Conselho Diretor

Artigo 7° — O Conselho Diretor do InCor serda composto por:
I -5 (cinco) Membros Titulares;

IT - 3 (trés) Membros Suplentes.

§ 12 — Os Membros Titulares ¢ Membros Suplentes do Conselho Diretor
do InCor serdo eleitos, entre os Professores Titulares dos Departamentos e
Disciplinas da FMUSP em exercicio no InCor.



§ 2¢ — Nao havendo Professores Titulares suficientes, a composi¢do do
colegiado ¢ completada com Professores Associados dos Departamentos e
Disciplinas da FMUSP em exercicio no InCor.

§ 32 — E o Presidente do Conselho Diretor o candidato que obtiver o maior
numero de votos.

§ 42— O Vice-Presidente ¢ eleito dentre os membros do Conselho Diretor.
§ 52— E vedada a participagdo em mais de um Conselho Diretor.
§ 6° — E vedado votar e ser votado em mais de um Instituto.

§ 7¢ — O Membro Titular ou Suplente do Conselho Diretor podera ser desti-
tuido nas seguintes hipoteses:

I — quando, sem motivo justificado, deixar de comparecer a 30% (trinta por
cento) das sessdes realizadas no periodo de um ano;

II — mediante deliberag¢do da maioria dos membros do Conselho Deliberativo
do HCFMUSP.

§ 82— Os Diretores Executivo ¢ de Corpo Clinico do Instituto, participardo
das reunides do Conselho Diretor, sem direito a voto.

§ 92 — As sessdes do Conselho Diretor podero ser assistidas pelos demais
Professores Titulares, na forma do disposto no Regimento Interno, porém sem
direito a voto.

§ 10 — O mandato dos Membros do Conselho Diretor coincidirda com o dos
Membros do Conselho Deliberativo do HCFMUSP.

§ 11 — O Comité Comunitario do InCor, quando criado, integrara a estrutura
do Conselho Diretor.

§ 12 — E facultada a presenga, quando convocados, de Assistentes da
Diretoria Executiva e da Diretoria de Corpo Clinico e, desde que convidados,
de Diretores de Divisdo, Gerentes e outros empregados publicos, servidores e
funcionarios do InCor, as sessoes do Plenario, sem direito a voto.

Artigo 8° — Os Membros Titulares e Membros Suplentes tomardo posse em
sessdo do Conselho Deliberativo do HCFMUSP, considerando-se, desde esse
momento, no exercicio de suas fungoes.

Artigo 9° — Na vacancia do Membro Titular ou do Membro Suplente, antes
do término do mandato, serd imediatamente indicado ao Conselho Deliberativo,
o respectivo substituto, para completar o mandato.

Artigo 10 — O processo eleitoral do Conselho Diretor do InCor esta deta-
lhado no Regimento Eleitoral do HCFMUSP.



Paragrafo unico — A coordenagdo do processo eleitoral cabera ao Comité
Eleitoral designado pelo Conselho Deliberativo.

SECAO III

Das Atribuicoes do Conselho Diretor

Artigo 11 — O Conselho Diretor do InCor tem as seguintes atribui¢des:

I — cumprir as diretrizes fixadas pelo Conselho Deliberativo do HCFMUSP;
IT — observar os principios de integracdo, humanizacao e sustentabilidade;

IIT — observar as diretrizes de exceléncia no ensino, na pesquisa, na assis-
téncia, na gestao participativa e na internacionalizagdo;

IV — estabelecer, disseminar e assegurar as diretrizes estratégicas, adminis-
trativas, médicas, assistenciais, técnicas e cientificas do InCor, observando os
ditames da Administragdo Superior do HCFMUSP;

V — promover, no InCor, a execugdo dos ditames da Administragdo Superior
integrada com as agdes das Diretorias Corporativas e demais unidades interorga-
nizacionais do HCFMUSP;

VI — garantir e promover o perfeito entrosamento e harmonia entre as
Diretorias do InCor;

VII — propor ao Conselho Deliberativo do HCFMUSP, a politica do InCor
quanto ao ensino, a pesquisa, a assisténcia médica, bem como a inovagdo de
processos, produtos e servigos, apds manifestagdo da Diretoria Executiva e da
Diretoria de Corpo Clinico;

VIII — examinar as propostas de alteracdes de recursos materiais, tecnolo-
gicos, financeiros e humanos encaminhadas pelo Diretor Executivo;

IX — avaliar, indicar e monitorar a aplicag@o e os resultados obtidos com os
recursos materiais, tecnologicos, financeiros ¢ humanos, necessarios a conse-
cucdo das estratégias definidas;

X — examinar e aprovar a proposta orcamentaria do InCor e acompanhar a
sua execu¢do econdmico-financeira;

XI — propor, ao Conselho Deliberativo, acordos, contratos, convénios e
outros ajustes, com entidades publicas e privadas, com manifestagdes prévias da
Diretoria Executiva e Diretoria de Corpo Clinico;

XII — elaborar a lista triplice de nomes para escolha do Diretor Executivo
do InCor, que devera ser profissional de nivel superior com especializagdo em
Administragdo em Saude, preferencialmente, médico;



XIII — elaborar a lista triplice de nomes para escolha do Diretor de Corpo
Clinico do InCor, que devera ser médico do Corpo Clinico do Instituto, com
especializacdo em Administracdo em Saude e, preferencialmente, Doutor;

XIV — definir o Gerente de Ensino e Pesquisa do InCor, que devera ser
profissional de nivel superior, preferencialmente médico, com pds-graduagdo e
experiéncia relevante em pesquisa e gestao;

XV — autorizar as pesquisas e trabalhos cientificos a serem realizados pelo
InCor, dentro e fora de suas instalacdes, ainda que com recursos externos;

XVI — opinar sobre a concessao de bolsas de estudo e afastamento de
empregados publicos, servidores ou funcionarios para participagdo em cursos de
aperfeigcoamento e especializagio;

XVII — rever e ajustar, periodicamente, a sistematica de avaliagdo do
cumprimento das metas institucionais estabelecidas pelo Conselho Deliberativo
do HCFMUSP, bem como controlar resultados;

XVIII — propor ao Conselho Deliberativo do HCFMUSP, em conjunto com
a Diretoria Executiva, a reformulacdo de estruturas administrativas, com o obje-
tivo de aprimorar a execugdo das finalidades do InCor;

XIX — propor ao Conselho Deliberativo do HCFMUSP, o Regimento Interno
do InCor e suas eventuais alteracdes;

XX — cumprir e fazer cumprir o Regulamento, Regimentos Internos e demais
normas do HCFMUSP;

XXI — validar as diretrizes e regulagdo intrainstitucional emanadas da
Diretoria de Corpo Clinico do InCor;

XXII - propor, ao Conselho Deliberativo a criagdo e a composi¢ao do Comité
Comunitario, formado por representantes de destaque da sociedade, indicados a
titulo honorifico pelo Conselho Diretor, com as seguintes atribuigoes:

a) opinar a respeito de assuntos de cardter comunitario e que despertem
real interesse ao InCor para a consecucao de seus objetivos;

b) promover a obtengdo de recursos externos que possibilitem a ampliacao
da assisténcia, ensino e pesquisa;

XXIII — propor ao Conselho Deliberativo, a criagdo de Comissoes,
Subcomissdes ¢ Comités para execugdo de agdes especificas no InCor;

XXIV — referendar a escolha do Coordenador de cada Divisdo alocado no
InCor;

XXV — referendar as escolhas dos Supervisores Assistenciais de cada
Divisao e das Unidades Transversais alocados no InCor;
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XXVI — deliberar sobre assuntos internos do InCor, alinhados com as dire-
trizes institucionais da Administragdo Superior do HCFMUSP;

XXVII — implantar agdes, visando a:

a) alcangar maior eficiéncia e eficacia de desempenho;

b) melhorar a gestdo e o desenvolvimento de recursos humanos;
¢) aprimorar o atendimento ao cidadao;

d) ampliar os canais de comunicagdo com a Administragdo Superior e com
os demais Institutos, consolidando ou direcionando a integracdo necessaria ao
HCFMUSP;

XXVII — normatizar o relacionamento do InCor com as entidades funda-
cionais de apoio, zelando pelo cumprimento de convénios e acordos firmados, e
visando a:

a) convergir e integrar os sistemas de gestdo administrativa, garantindo a
uniformizagdo de procedimentos ¢ informagdes;

b) monitorar a eficacia das atividades relativas as compras e contratacdes;

¢) produzir informagdes gerenciais que subsidiem a tomada de decisoes;

d) deliberar sobre aplicacdo de receitas captadas em razdo de projetos
especiais;

XXIX — manter programa de interacdo constante com os meios de comu-
nicagdo, para a divulgagdo de projetos e acdes de impacto social que possam
contribuir positivamente para a imagem publica da Institui¢ao;

XXX — estabelecer calendario anual com as datas de Reunido Ordinaria do
Conselho Diretor;

XXXI - deliberar sobre a¢des da Diretoria Executiva e da Diretoria de Corpo
Clinico;
XXXII — resolver os casos omissos.

Paragrafo tinico — O Conselho Diretor definird a data da implementagao da
exigéncia de “Especializacdo em Administracdo em Saude e, preferencialmente,
Doutor” para a indicagao do Diretor de Corpo Clinico do InCor.



SECAO IV

Das Competéncias

SUBSECAO I
Das Competéncias do Presidente
Artigo 12 — Ao Presidente do Conselho Diretor compete:

I — presidir, com direito a voto, inclusive o de qualidade, as reunides do
colegiado;

II—representar o InCor no Conselho Deliberativo do HCFMUSP e Conselhos
Departamentais da FMUSP;

IIT — observar as deliberagdes emanadas do Conselho Deliberativo do
HCFMUSP;

IV — promover a interac¢do e integracao das atividades de ensino, pesquisa e
assisténcia, das Diretorias Executiva e de Corpo Clinico;

V — promover a interacdo do InCor com os o6rgaos da Administracdo
Superior e demais unidades do HCFMUSP, bem como com entidades parceiras
da Autarquia;

VI — expedir atos normativos e regulamentares;

VII - expedir resolucdes ou adotar medidas ad referendum do Colegiado, em
casos de manifesta urgéncia;

VIII —recorrer, quando necessario, ao Conselho Deliberativo do HCFMUSP;

IX — encaminhar ao Superintendente do HCFMUSP a lista triplice de nomes
para escolha do Diretor Executivo do InCor;

X — encaminhar ao Diretor Clinico do HCFMUSP a lista triplice de nomes
para escolha do Diretor de Corpo Clinico do InCor;

XI — informar, regularmente, desempenhos e resultados do InCor ao
Conselho Deliberativo do HCFMUSP;

XII — representar o Conselho Diretor perante as autoridades da Unido, dos
Estados e dos Municipios e demais segmentos da sociedade, nas suas relagdes
externas e internas;

XIIT — convocar reunides ordinarias e extraordinarias ¢ determinar a organi-
zagdo da respectiva pauta;

XIV — aprovar a inclusdo de assuntos extrapauta, quando revestidos de
carater de urgéncia, relevante interesse ou de natureza sigilosa;
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XV — conceder vista de assuntos constantes da pauta ou extrapauta, durante
as reunides;

XVI — autorizar o adiantamento da votag@o de assuntos incluidos na pauta
ou extrapauta;

XVII — formalizar as delibera¢des do Conselho Diretor;

XVIII — definir e convocar a lista de convidados permanentes ou eventuais a
participar do colegiado, sem direito a voto;

XIX — convidar representantes de 6rgaos ou entidades publicas ou privadas,
autoridades e personalidades para participar das reunides do Conselho Diretor,
sem direito a voto;

XX — indicar, dentre os Membros Titulares ¢ Membros Suplentes do
Conselho Diretor, os relatores dos processos e de outros expedientes;

XXI — indicar Membros Titulares ou Membros Suplentes para realizagdo
de estudos, levantamentos e emissao de pareceres necessarios a consecucao das
finalidades do Conselho Diretor;

XXII — coordenar o uso da palavra no colegiado;

XXIII — submeter a votagdo as matérias a serem decididas no colegiado,
intervindo na ordem dos trabalhos ou suspendendo-os, sempre que necessario;

XXIV —apresentar ao colegiado, na qualidade de relator, suas consideragdes
e retificagcdes sobre a minuta da ata da sessdo, que participou, para apreciagao e
aprovacao;

XXV — assinar as deliberagdes do Conselho Diretor, as atas das sessdes e
expedientes diversos;

XXVI — decidir as questoes de ordem;
XXVII — cumprir e fazer cumprir as resolugdes emanadas do colegiado;

XXVIII - coordenar a supervisao das atividades de ensino, pesquisa ¢ assis-
téncia médica no ambito do InCor ou fora dele;

XXIX — informar e recorrer quando necessario, ao Conselho Deliberativo,
das deliberagdes do Conselho Diretor, em assuntos de ensino e pesquisa;

XXX — indicar Membros para composicao das Comissoes, Subcomissdes e
Comités;

XXXI — indicar os elementos ¢ a forma de apoio técnico ¢ administrativo
necessarios, constantes neste regimento;

XXXII — delegar competéncias.



SUBSECAO II
Das Competéncias do Vice-Presidente

Artigo 13 — Nas auséncias e impedimentos legais do Presidente do Conselho
Diretor, o Vice-Presidente exercera as competéncias do Presidente.

SUBSECAO III
Das Competéncias dos Membros Titulares e Membros Suplentes

Artigo 14 — Aos Membros Titulares e Membros Suplentes do Conselho
Diretor compete:

I — debater e emitir votos nos processos ¢ questdes submetidas ao Conselho
Diretor;

IT — proferir despachos e lavrar decisdes nos processos e expedientes em que
figurar como Relator;

IIT — apresentar relatérios e pareceres dentro dos prazos fixados;

IV — solicitar reexame de resolugdo aprovada em reunido anterior, quando
esta contiver imprecisdes ou inadequagdes técnicas;

V — proferir declaragdes de voto ¢ menciona-las em ata, incluindo suas posi-
¢Oes contrarias, caso julgue necessario;

VI — solicitar o adiamento da votacdo de assuntos incluidos na pauta ou
submetidos extrapauta;

VII — solicitar vista dos autos de assunto constante da pauta ou extrapauta;

VII - requerer preferéncia para votacdo de assuntos incluidos na pauta ou
apresentados extrapauta;

IX — abster-se, quando assim entender, na votacdo de qualquer assunto;
X — apresentar questdes de ordem na reunido;

XI — submeter ao Conselho Diretor requisi¢ao de informagdes e documentos
pertinentes ao exame das questdes submetidas ao colegiado, observando o sigilo
legal, quando for o caso, bem como requerer as diligéncias que se fizerem neces-
sarias ao exercicio de suas fungdes;

XII — propor ao colegiado o exame de fatos que indiquem indicios de
irregularidade;

XIII — apresentar Mogdes, Indicagdes, Proposigdes, Requerimentos e
Comunicagdes;



XIV — exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo colegiado ou
pela Presidéncia do Conselho Diretor;

XV — apresentar ao colegiado, na qualidade de relator, suas consideragdes
e retificagdes sobre a minuta da ata da sessdo em que esteve presente para apre-
cia¢do e aprovacao;

XVI — assinar as atas das sessdes do Conselho Diretor.

Paragrafo inico — Os Membros Suplentes, nas sessdes do colegiado, terdo
direito a voz, a emitir pareceres e demais incumbéncias referidas no caput, tendo
direito a voto somente quando em substituigdo de Membro Titular.

SECAOV
Do Funcionamento

Artigo 15 — O Presidente sera substituido nas férias, licengas, afastamentos
legais, bem como nas faltas e impedimentos, pelo Vice-Presidente e, na auséncia
deste, por Membro Titular indicado pelo Presidente.

Artigo 16 — O Membro Titular sera substituido por Membro Suplente:
I — nas férias, licengas, afastamentos legais, faltas e impedimentos;
II — nos impedimentos que importem falta de quérum para decisdo;

III — em caso de vacancia.

SUBSECAO I
Das Reunioes do Conselho Diretor

Artigo 17 — O Conselho Diretor reunir-se-a, ordinariamente, conforme
calendario estabelecido de comum acordo por maioria simples e, extraordinaria-
mente, mediante convocacdo de seu Presidente.

Paragrafo iinico — O Conselho Diretor deliberara por votagdo majoritaria,
presente a maioria de seus membros, cabendo ao Presidente, além de seu voto
ordinario, o voto de qualidade para fins de desempate.

Artigo 18 — As reunides do Conselho Diretor, convocadas privativamente
pelo Presidente, serdo ordinarias, extraordinarias ou especiais.

§ 1° — As sessoes ordinarias, salvo deliberacdo em contrario, serdo realizadas
conforme o calendario estabelecido, previamente, pelo Conselho Diretor.

§ 2° — As sessdes extraordinarias serdo realizadas para deliberacdo de ques-
toes revestidas de carater de urgéncia, relevante interesse ou de natureza sigilosa.

§ 3° — As sessdes especiais terdo por objeto:



I—exame de questdes internas e de outras que ndo importem em julgamento;
IT — a recepgao de autoridades;
IIT — a pratica de atos de carater civico ou social.

Artigo 19 — As sessdes do Conselho Diretor serdo reservadas, permitindo-se
a presenca de pessoas convidadas, porém sem direito a voto.

SUBSECAO II
Do Quoérum

Artigo 20 — As sessdes ordinarias e extraordindrias realizar-se-30 com
quérum de maioria simples, além do Presidente.

Paragrafo inico — As sessdes especiais realizar-se-d0 com a presenca do
Presidente do Conselho Diretor ¢ qualquer nimero de membros.

SUBSECAO III
Da Ordem do Dia

Artigo 21 — Para as sessoes ordindrias, a pauta sera organizada, concluida e
enviada aos participantes do Conselho Diretor com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas a reunido.

Artigo 22 — Da ordem do dia constara o numero do processo ou expediente,
o nome dos interessados, o objeto, a finalidade e o valor quando couber, assim
como as demais especificagdes que servirem para identificar o assunto.

SUBSECAO IV
Das Gravacoes

Artigo 23 — As sessdes do Conselho Diretor terdo o audio gravado para
suporte na elaboracdo das atas, de onde devera ser extraido de forma concisa,
compreensivel e completa o contetido das discussdes.

§ 1° — As gravacdes ndo serdo transcritas na integra para registro em ata,
prestando-se apenas para dirimir eventuais duvidas de interpretacdo, salvo
quando houver solicitagdo para transcricao de tema especifico.

§ 2° — As gravagdes das reunides ficardo arquivadas e para sua eliminag@o
devem ser observadas as normas da Comissdo de Avalia¢do de Documentos e
Acesso — CADA, instituida por Portaria HCFMUSP de 1° de agosto de 2012 ¢
reestruturada por Portaria HCFMUSP de 10 de junho de 2014.



SUBSECAO V
Da Ordem dos Trabalhos em Sessao

Artigo 24 — A hora regulamentar, o Presidente determinard a Assessoria
Técnica o registro das presengas.

§ 1° — Se ndo houver numero legal, o Presidente ordenara a lavratura do
termo das presengas, ficando transferida para a sessdo imediata a matéria cons-
tante da pauta, independentemente de nova convocagao.

§ 2° — Havendo numero legal, o Presidente declarard aberta a sessdo e
submetera ao colegiado a ata da reunido anterior, a qual depois de discutida e
aprovada, com as retificagdes que houver, sera assinada pelos membros que esti-
veram presentes na sessao.

Artigo 25 — Aprovada a ata, passar-se-a ao expediente da Presidéncia, para
as comunicagdes, explicagdes, requerimentos, mog¢des, indicacdes e demais itens
constantes na pauta do dia.

Artigo 26 — Esgotados os assuntos relativos a pauta do dia, passar-se-a a
palavra a quem solicitar.

Artigo 27 — Terminadas as exposigdes complementares, passar-se-a a
discussao.

Paragrafo unico — Na discussdo, poderdo os membros fazer uso da palavra.

Artigo 28 — Se um s6 processo ou expediente incluir objetos diferentes,
posto que conexos, podera o Presidente separa-los para discussao e votagao.

Artigo 29 — Encerrada a discuss@o, dar-se-a inicio a votagdo e serdo pronun-
ciados os votos, ndo se permitindo apartes.

Artigo 30 — A votag@o podera ser secreta mediante decisdo do Presidente ou
da maioria do colegiado.

Paragrafo unico — Em caso de votagao secreta, o Presidente sera o lltimo a
votar e somente votara em situagdes que porventura possa resultar em empate e
assim decidira por seu voto de qualidade.

Artigo 31 — A decisdo serd tomada por maioria simples.

Paragrafo unico — Em caso de empate da votacdo, contar-se-a4 o voto do
Presidente para desempate.

Artigo 32 — Terminada a votagdo, o Presidente proclamara o resultado, a
vista da contagem de votos.



Paragrafo unico — Antes de proclamado o resultado ou se o Presidente nao
tiver ainda comecado a dar o seu voto de desempate, qualquer membro podera
pedir a palavra, para modificar o seu voto.

Artigo 33 — Qualquer membro podera fazer declaragdo de voto, para que
conste da ata, assim o requerendo, de imediato, ao Presidente.

Paragrafo uinico — As declaragdes de voto exibidas fora de prazo, ou sem
protesto prévio, ndo constardo em ata, sendo apenas juntadas aos expedientes ou
processos, com essa nota, ndo podendo produzir nenhum efeito externo.

Artigo 34 — Nao podera tomar parte na discussdo ou votagdo:

I — Membro Titular ou Membro Suplente que se der por impedido ou se
declarar suspeito;

II — Membro Titular ou Membro Suplente que tiver funcionado no feito
anteriormente a investidura.

Artigo 35 — Concluidas as matérias constantes na Ordem do Dia passar-se-a
a apresentacao de matéria para ciéncia ou discussao.

Paragrafo inico — As matérias colocadas em discussio, pela sua relevancia,
poderdo ser distribuidas entre os presentes para melhor analise e propostas a
serem julgadas em outra sessao.

Artigo 36 — Se o adiantado da hora ndo permitir que se esgote a pauta, podera
o Presidente determinar, por si ou por proposta de membro, que os expedientes
ou processos remanescentes fiquem adiados para a sessdo imediata.

Artigo 37 — Esgotadas as analises dos expedientes/processos ou adiados
os restantes, qualquer membro ou participante, podera pedir a palavra para
consideragdes.

Artigo 38 — Terminadas as exposi¢des a que se refere o artigo anterior, ou
se ninguém mais quiser fazer uso da palavra, o Presidente declarara encerrada a
sessdo.

SUBSECAO VI
Das Atas das Sessoes do Conselho Diretor

Artigo 39 — Da reunido do Conselho Diretor, serd lavrada ata, que infor-
mara o local e a data de sua realiza¢ao, nome dos Membros Titulares e Membros
Suplentes presentes e demais participantes e convidados, resumo dos assuntos
apresentados, debates ocorridos e as deliberacdes tomadas.

Artigo 40 — O registro em ata imprime aos atos e fatos documentados nas
sessoes do Conselho Diretor, a existéncia legal e auténtica.
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Artigo 41 — A justificativa da auséncia de Membro Titular ou Membro
Suplente em Reunido do Conselho Diretor devera ser consignada em Ata do
Conselho Diretor.

Artigo 42 — A ata da sess@o do Conselho Diretor ¢ documento publico e, em
vista do carater e da fé que a lei lhe atribui, presume-se que tudo quanto certifique
seja conforme a verdade, até que se demonstre a falsidade.

Artigo 43 — As atas poderdo ser escrituradas por meio eletronico ou em
folhas impressas, desde que cumpridas as normas institucionais.

Artigo 44 — As minutas de atas serdo encaminhadas a todos os participantes,
devendo as eventuais alteragdes ser comunicadas, por escrito, a Assessoria
Técnica do Conselho Diretor para serem examinadas pelo colegiado na reunido
ordinaria subsequente.

SUBSECAO VII

Da Alteragdo do Regimento Interno

Artigo 45 — o presente Regimento Interno podera ser alterado mediante:
I — normas regimentais;

II — emendas;

III — revisdo.

Artigo 46 — As normas regimentais serdo publicadas, tendo por fim:

I — desdobramento interpretativo de artigo do Regimento;

II — fornecimento de interpretacao auténtica de dispositivo regimental.
Artigo 47 — As emendas ao Regimento poderao ser:

I — substitutivas;

II — aditivas;

IIT — supressivas.

Artigo 48 — A revisdo terd por finalidade a modificacdo total ou de parte
ampla do Regimento.

Artigo 49 — A alteracdo do Regimento podera ser proposta por escrito e a
qualquer tempo:

I — por iniciativa do Presidente;
II — por maioria simples entre Membros Titulares e Membros Suplentes.

Artigo 50 — A proposta de alteracdo, protocolada e autuada, sera distribuida
a um Relator, podendo o Presidente avocar essa fungao.



Artigo 51 — De posse dos autos o Relator fara distribuir copia da proposta a
todos os Conselheiros.

Artigo 52 — Até 5 (cinco) dias tuteis ap6s, qualquer membro podera apre-
sentar ao Relator, por escrito, as emendas ou as observagdes que entender, devi-
damente justificadas.

Paragrafo tnico — Findo o prazo deste artigo, o Relator emitird, dentro de
5 (cinco) dias, parecer sobre as emendas apresentadas, incorporando ao projeto
as que julgar dignas de acolhimento e dando as razdes pelas quais opina pela
rejeicao das demais.

Artigo 53 — Terminados os trabalhos preparatorios, o projeto sera levado ao
colegiado até uma semana apds, deliberando este se deseja discuti-lo ¢ aprova-lo.

§ 1° — A matéria aprovada numa sessdo ndo podera ser objeto de reexame.

§ 2° — A aprovacao de qualquer matéria dependera de voto favoravel de 4
(quatro) membros, pelo menos, incluido o do Presidente.

Artigo 54 — Aprovado o projeto, dar-lhe-4 o Relator a redagdo final, dentro
de 3 (trés) dias tteis, sendo em seguida, submetido ao colegiado em sessao de
pauta Unica e, uma vez aprovado, lavrar-se-a o ato respectivo que sera assinado
por todos os Conselheiros e enviado a Diretoria Executiva que encaminhard a
Superintendéncia para posterior aprovagao pelo Conselho Deliberativo.

CAPITULO IV
Das Comissoes, Subcomissoes e Comités Técnico-Cientificos

Artigo 55 — O Conselho Diretor do InCor conta com 6rgaos colegiados
permanentes e temporarios denominados Comissdes, Subcomissdes e Comités
que o assessoram nas atividades de planejamento, dire¢do, normatizagdo,
controle e avaliagao da Instituigao.

Artigo 56 — A composi¢do, as atribuigdes de Comissdes, Subcomissdes
¢ Comités ¢ as competéncias de seus membros, serdo estabelecidas em docu-
mentos proprios.

Artigo 57 — As Comissdes Transitorias serdo instituidas para fins especi-
ficos, por prazo determinado e de acordo com as tarefas a elas designadas.



CAPITULOV

Da Assessoria Técnica

SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 58 — A Assessoria Técnica tem as seguintes atribuigdes:
I — controlar as atividades administrativas do Conselho Diretor;

II—prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Diretor, as Comissoes,
as Subcomissdes € aos Comités adstritos;
IIT — prestar assessoria técnica ao Presidente do Conselho Diretor ¢ aos

Presidentes de Comissdes, Subcomissdes e Comités e aos Membros Titulares e
Suplentes do colegiado;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Conselho Diretor e das
Comissoes, Subcomissdes e Comités;

V — organizar a pauta das reunides do Conselho Diretor ¢ das Comissdes,
Subcomissodes e Comités;

VI — comunicar aos participantes do Conselho Diretor data, hora e local das
reunides ordinarias, extraordinarias e especiais;

VII — enviar aos membros do Conselho Diretor, com antecedéncia minima
de 24 (vinte e quatro) horas, a pauta de cada reunido e copia dos assuntos nela
incluidos, conferindo-lhes tratamento confidencial;

VIII — redigir as atas das sessdes do Conselho Diretor, das Comissdes,
Subcomissoes, Comités e outros documentos;

IX — colher a assinatura do Presidente, Vice-Presidente e Membro Titular em
despachos das decisdes em reunides ¢ expedientes diversos;

X — receber, protocolar, registrar, distribuir e expedir processos e docu-
mentos diversos;

XI — atender ao expediente do Conselho Diretor ¢ das Comissoes,
Subcomissodes e Comités;

XII — manter arquivo e ementario de assuntos de interesse do Conselho
Diretor, bem como das decisoes adotadas em suas reunioes;

XII — preparar a sala para as sessdes do Conselho Diretor com todos os
materiais e condi¢des necessarios;



XIV — colher a assinatura dos Membros Titulares ¢ Membros Suplentes
do Conselho Diretor nas atas transcritas das reunides, apos sua aprovagdo pelo
colegiado;

XV — manter a agenda de compromissos do Conselho Diretor e das
Comissoes, Subcomissdes e Comités atualizada;

XVI — controlar a quantidade, reposi¢ao, armazenagem, validade e uso dos
materiais utilizados pelo Conselho Diretor;

XVII — zelar pelas instalagcdes do Conselho Diretor, mantendo equipamentos
¢ mobiliarios em pleno funcionamento;

XVIII - prover os servigos de secretariado nas sessdes do Conselho Diretor
¢ das Comissdes, Subcomissdes ¢ Comités, elaborando inclusive as respectivas
atas;

XIX — assessorar e promover atividades que visem a eficiéncia, a eficacia e
ao desenvolvimento dos trabalhos do Conselho Diretor;

XX —elaborar projetos e avaliagdes técnicas necessarias ao desenvolvimento
das atribui¢des do Conselho Diretor;

XXI — organizar as informagdes que facilitem as decisdes do Conselho
Diretor;

XXII — identificar problemas e propor solugdes;

XXII — exercer demais atividades conferidas e determinadas pelo Presidente
do Conselho Diretor;

XXIV — providenciar a distribuigdo dos expedientes recebidos aos respec-
tivos Membros, Comissdes, Subcomissdes, Comités ou areas pertinentes, para
a devida analise e instrugdo, antes de submeté-los ao Presidente do Conselho
Diretor;

XXV — cumprir e fazer cumprir o Regulamento do HCFMUSP, o presente
Regimento Interno e demais normas do HCFMUSP;

XXVI — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente
Regimento Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.



CAPITULO VI

Da Diretoria Executiva

SECAO1

Da Estrutura Basica

Artigo 59 — Subordinam-se a Diretoria Executiva:
I — Assessoria Técnica;

II — Geréncia de Ensino e Pesquisa;

IIT — Geréncia de Regulacao;

IV — Geréncia de Operacdes Administrativas;

V — Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica;
VI — Geréncia de Assisténcia Multiprofissional;
VII — Geréncia de Enfermagem;

VIII — Unidade de Planejamento e Gestao;

IX — Area de Relacionamento com o Cliente:

X — Ouvidoria.

Paragrafo tnico — Subordinam-se administrativamente a Diretoria
Executiva do InCor as seguintes estruturas organizacionais transversais:

I — Unidade Transversal de Anestesiologia, com:
a) Area de Anestesia do Centro Cirtirgico;
b) Area de Anestesia Ambulatorial.

Artigo 60 — A Ouvidoria do InCor atuara de forma sinérgica, integradora,
mediadora e acolhedora, ndo tendo vinculagdo hierarquica com a Diretoria
Executiva do InCor, estando alinhada com as diretrizes e determinagdes da
Ouvidoria Geral do HCFMUSP, por meio de Regimento Interno proprio.

SECAO II

Das Atribuicoes

Artigo 61 — A Diretoria Executiva do InCor tem as seguintes atribuigdes:

I — dirigir as atividades do InCor;

II — controlar a presenca ¢ a pontualidade dos empregados publicos, servi-

dores e funciondrios a ela subordinados;



[T — seguir diretrizes técnico-cientificas emanadas do Conselho Deliberativo
e do Conselho Diretor;

IV — cumprir as diretrizes corporativas do HCFMUSP;
V — cumprir as determinagdes da Superintendéncia do HCFMUSP.

SECAO III

Das Competéncias

Artigo 62 — Ao Diretor Executivo compete:

I — dirigir, supervisionar e controlar as atividades administrativas do InCor;
II — expedir atos administrativos internos do InCor;

IIT — participar da elaboracdo e modificagdo do Regimento Interno do InCor;
IV — seguir as diretrizes emanadas do Conselho Diretor do InCor;

V — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Superintendéncia.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 63 — A Diretoria Executiva do InCor subordina-se, administrativa-
mente, a Superintendéncia do HCFMUSP e correlaciona-se, dentro do &mbito do
InCor, com a Diretoria de Corpo Clinico e segue as diretrizes técnico-cientificas
emanadas do Conselho Diretor do Instituto.

CAPITULO VII

Da Assessoria Técnica

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 64 — A Assessoria Técnica tem as seguintes atribuigdes:

I — prestar assessoria técnica ao Diretor Executivo, na dire¢do das unidades
a ele subordinadas e na integragdo com a Diretoria de Corpo Clinico e com as
Divisoes e Unidades Transversais do InCor;

II — prestar assessoria técnica ao Diretor Executivo no desempenho de suas
funcgdes;



III — assessorar o Diretor Executivo no atendimento aos clientes, observadas
as diretrizes da Diretoria Corporativa de Relacionamento com o Cliente;

IV —prestar assessoria técnica ao Diretor Executivo, na dire¢ao das unidades,
comissOes € comités;

V — elaborar projetos e avaliagdes técnicas necessarias ao desenvolvimento
das atribui¢des da Diretoria Executiva;

VI - orientar a execugdo dos trabalhos e avaliar seus resultados;

VII — apoiar a execugdo dos projetos e agdes propostas pelo Diretor
Executivo;

VIII — desenvolver programas de humanizagao;

IX — exercer atividades atribuidas pelo Diretor Executivo;
X — identificar problemas ¢ propor solugoes;

XI — apresentar relatorios sobre as atividades realizadas;

XII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

CAPITULO VIII

Da Geréncia de Ensino e Pesquisa

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 65 — Subordinam-se a Geréncia de Ensino e Pesquisa:
I — Assisténcia Técnica;

I — Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratérios de Pesquisa e Apoio a
Pesquisa, com:

a) Area de Pesquisa Clinica;

b) Area de Pesquisa Translacional;

¢) Area de Apoio a Pesquisa;

d) Area de Laboratério de Pesquisa Pré-Clinica, Tecnologia e Inovagao;
e) Area de Laboratério de Informatica Biomédica;

f) Area de Laboratorio de Imunologia;

g) Area de Laboratorio de Genética e Cardiologia Molecular;

h) Area de Laboratorio da Pleura;



i) Area de Laboratorio de Patologia Cardiaca;

j) Area de Laboratorio de Metabolismo e Lipides;

k) Area de Laboratorio de Ventilagdo Pulmonar;

1) Area de Laboratorio de Fisiologia do Exercicio;

m) Area de Laboratorio de Biologia Vascular;

n) Area de Laboratorio de Bioengenharia Cardiovascular;
0) Area de Laboratorio de Pesquisa em Orgdos e Tecidos;
III — Unidade de Ensino, com:

a) Area de Ensino;

b) Area de Pos-Graduagio;

¢) Area de Treinamento ¢ Simulagéo;

d) Area de Telemedicina, Telessaude e Apoio Educacional;

e) Area de Biblioteca, Documentagdo Cientifica e Material Didatico.

SECAO II
Das Atribuicoes
Artigo 66 — A Geréncia de Ensino e Pesquisa tem as seguintes atribuigdes:

I — conduzir o planejamento e execucdo das a¢des de ensino e pesquisa do
InCor definidas pelo Conselho Diretor;

IT — integrar as atividades de ensino e pesquisa, visando contribuir com a
formacao dos profissionais de saude do InCor;

IIT — facilitar, apoiar e monitorar as pesquisas clinicas realizadas no ambito
do InCor;

IV — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino relacionadas a
graduacdo e a pds-graduagdo, incluindo a residéncia médica;

V — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino e pesquisa do InCor
realizadas pela Escola de Educagdo Permanente — EEP;

VI - estimular o incremento da produgao cientifica por meio da promogao de
ambiente de aprendizado e incentivo de novos pesquisadores;

VII — promover parcerias e integracdo com outros Institutos do HCFMUSP,
unidades de ensino e organizacdes privadas;

VIII — realizar a gestdo dos resultados provenientes de pesquisas académicas
na area da saude;



IX — conduzir novos projetos e propostas de acordo com as estratégias esta-
belecidas pelo Conselho Diretor;

X — apoiar os estudos de viabilidade de pesquisas a serem realizadas no
InCor, propostas pelos Conselhos Departamentais da Faculdade de Medicina da
Universidade de Sao Paulo — FMUSP;

XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 67 — Ao Gerente da Geréncia de Ensino e Pesquisa compete:

I — gerenciar, orientar ¢ supervisionar as atividades de apoio das unidades
que lhe sdo subordinadas;

IT - expedir normas internas referentes ao corpo de profissionais das unidades
que lhe sdo subordinadas;

IIT — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor Executivo do
InCor;

IV — seguir as diretrizes emanadas do Conselho Diretor do InCor;

V — organizar as atividades operacionais das unidades que lhe sdo
subordinadas;

VI — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;

VII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 68 — A Geréncia de Ensino e Pesquisa subordina-se administrativa-
mente a Diretoria Executiva do InCor.



CAPITULO IX

Da Assisténcia Técnica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 69 — A Assisténcia Técnica da Geréncia de Ensino e Pesquisa tem as
seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia a Geréncia na coordenag@o das Unidades a ela subor-
dinadas e nas agdes de interagdo com as demais areas do InCor;

IT — prestar assisténcia técnica ao Gerente da Geréncia de Ensino e Pesquisa,
na direcao das unidades a ele subordinadas e na integra¢do com a Diretoria de
Corpo Clinico;

IIT — prestar assisténcia técnica ao Gerente no desempenho de suas fungdes
junto a Comissdes, Subcomissdes ¢ Comités;

IV — elaborar projetos e avaliagdes técnicas necessarias ao desenvolvimento
das atribui¢des do Gerente;

V — desenvolver programas de humanizagéo;

VI — exercer atividades conferidas pelo Gerente;

VII — identificar problemas e propor solugdes;

VIII — apresentar relatorios sobre as atividades realizadas;

IX — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

CAPITULO X

Da Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e Apoio a
Pesquisa

SECAO1
Da Estrutura

Artigo 70 — Subordinam-se a Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de
Pesquisa e Apoio a Pesquisa:

I — Area de Pesquisa Clinica;
11 — Area de Pesquisa Translacional;

I1I — Area de Apoio a Pesquisa;
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IV — Area de Laboratério de Pesquisa Pré-Clinica, Tecnologia e Inovagao;
V — Area de Laboratorio de Informatica Biomédica;

VI — Area de Laboratorio de Imunologia;

VII — Area de Laboratério de Genética e Cardiologia Molecular;
VIII — Area de Laboratério da Pleura;

IX — Area de Laboratério de Patologia Cardiaca;

X — Area de Laboratorio de Metabolismo de Lipides;

XI — Area de Laboratorio de Ventilagdo Pulmonar;

XII — Area de Laboratério de Fisiologia do Exercicio;

XIII — Area de Laboratério de Biologia Vascular;

XIV — Area de Laboratério de Bioengenharia Cardiovascular;

XV- Area de Laboratério de Pesquisa em Orgdos e Tecidos.

SECAO II
Das Atribuicdes

Artigo 71 — A Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e
Apoio a Pesquisa tem as seguintes atribuicoes:

I — apoiar as pesquisas realizadas pelas Areas Laboratoriais da Unidade;

II — promover a integragdo das Areas e o uso otimizado dos recursos institu-
cionais disponiveis;

IIT — auxiliar no continuo aperfeicoamento das pesquisas desenvolvidas nas
Areas Laboratoriais da Unidade;

IV — orientar, tecnicamente, os laboratorios em relagdo ao risco técnico e
sanitario, biosseguranca, infraestrutura e aplicagdo de normas de qualidade e
éticas referentes a atividade laboratorial;

V — manter atualizadas as informagdes acerca da produgdo das Areas
Laboratoriais da Unidade;

VI — apoiar as atividades na captacdo de recursos de financiamento de
pesquisas;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes administrativas da Geréncia
de Ensino e Pesquisa alinhadas a Diretoria Executiva do InCor;



VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias

Artigo 72 — Ao Supervisor da Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de
Pesquisa e Apoio a Pesquisa compete:

I — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Unidade, assegurando o cumprimento das metas de cada Area;

IT — realizar estudos e andlises, visando ao aprimoramento dos fluxos e
processos de trabalho, sempre que necessario;

III — garantir a emissdo de relatorios de producdo para uso institucional;

IV — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades das
areas em conformidade com os objetivos propostos;

V — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;
VI — promover o uso racional de recursos das Areas;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Ensino e
Pesquisa;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 73 — A Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e
Apoio a Pesquisa subordina-se a Geréncia de Ensino e Pesquisa.

CAPITULO XI

Da Area de Pesquisa Clinica
SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 74 — A Area de Pesquisa Clinica tem as seguintes atribuigdes:
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I — propor novos processos e fluxos de modo a atender as necessidades
de desenvolvimento, execugdo e prazos das pesquisas clinicas contratadas da
industria;

IT — coordenar o planejamento, avaliagdo técnico-financeira e desenvolvi-
mento das pesquisas clinicas;

IIT — coordenar a documentacdo regulatoria necessaria para submissdo de
projetos de pesquisa clinica junto aos 6rgaos reguladores;

IV — gerenciar a execugdo das pesquisas clinicas em termos de cronogramas
fisico, financeiro e indicadores;

V — garantir o controle das informag¢des confidenciais dos projetos de
pesquisa clinica;

VI — garantir o cumprimento de Boas Praticas Clinicas na condugdo de
pesquisas clinicas com medicamentos e produtos para a saude;

VII — coordenar a implementagdo ¢ manutencdo do sistema de garantia da
qualidade;

VI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagdo.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 75 — Ao Lider da Area de Pesquisa Clinica compete:

I — estabelecer o planejamento da Area no que se refere ao funcionamento,
organizagdo, orgamento, recursos humanos, plano de desenvolvimento e recursos
materiais;

II — garantir a execugdo dos trabalhos e avaliar os resultados da Area;
IIT — coordenar e supervisionar a implementacao de novos processos;

IV — participar da viabilidade técnico-financeira da pesquisa junto com os
pesquisadores envolvidos e equipe responsavel pela condugdo do estudo;

V — promover a coordenagdo ¢ integragdo da Area com as areas executoras
do InCor;

VI — apresentar relatorios de atividades realizadas;

VII — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VIII — promover o treinamento técnico das equipes envolvidas na conducao
da pesquisa clinica;



IX — garantir a condugdo dos projetos de pesquisa clinica no cumprimento
dos procedimentos operacionais padrao implementados;

X — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

XI — apoiar a execucdo dos encaminhamentos propostos pelo Supervisor da
Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratdrios de Pesquisa e Apoio a Pesquisa;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 76 — A Area de Pesquisa Clinica subordina-se a Unidade de Pesquisa
Clinica, Laboratorios de Pesquisa ¢ Apoio a Pesquisa da Geréncia de Ensino e
Pesquisa.

Artigo 77 — A Area de Pesquisa Clinica, no cumprimento de suas atribui-
¢oes, deve:

I — analisar as demandas de desenvolvimento de projetos de pesquisa clinica;

IT — preparar a documentacao regulatdria necessaria para submissdo aos
orgaos reguladores;

IIT — controlar ¢ elaborar a documentagdo regulatoria ao longo do estudo
clinico;

IV — realizar o cadastro dos estudos que sao submetidos de forma a facilitar
o levantamento de informag¢des sempre que necessario;

V — manter contato permanente com o patrocinador da pesquisa clinica,
pesquisador e sua equipe;

VI — assessorar o pesquisador e sua equipe para a realizagdo da pesquisa
clinica em conformidade com o protocolo e as boas praticas clinicas;

VII — fazer o agendamento e acompanhamento de visitas para consultas,
exames, coleta de material para laboratorio e demais rotinas previstas no
protocolo;

VIII — participar da condugdo do estudo clinico em conjunto com 0s pesqui-
sadores, procedendo aos controles ¢ aos registros necessarios;

IX — manter toda documentagao referente ao protocolo de pesquisa organi-
zada e atualizada de forma a garantir a rastreabilidade e fidelidade das informa-
¢oOes cadastradas;



X — participar da elaboragdo de procedimentos operacionais que visam
garantir o funcionamento da Area e os requisitos necessarios para o desenvolvi-
mento da pesquisa clinica.

CAPITULO XII

Da Area de Pesquisa Translacional

SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 78 — A Area de Pesquisa Translacional tem as seguintes atribuigdes:
I — gerenciar e executar pesquisas inovadoras aplicaveis a satde;

IT — realizar o planejamento, avaliagdo e desenvolvimento de pesquisas
clinicas no ambito das suas especialidades;

IIT — alinhar e coordenar as linhas de pesquisa realizadas na Area;

IV — observar a disponibilidade de recursos financeiros, orgamentarios e
humanos na realizag@o de pesquisas clinicas, zelando pela viabilidade financeira;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 79 — Ao Lider da Area de Pesquisa Translacional compete:

I — estabelecer o planejamento da Area no que se refere ao funcionamento,
organizagdo, orgamento, recursos humanos, plano de desenvolvimento e recursos
materiais;

IT — promover a coordenacado e integracdo da Area com as demais areas de
Pesquisa;

IIT — manter o controle dos insumos utilizados nas pesquisas;

IV — garantir a condug@o dos projetos de pesquisa clinica no cumprimento
de Boas Praticas Clinicas nas pesquisas clinicas com medicamentos e produtos
para a saude;

V — apoiar a execugdo dos encaminhamentos propostos pelo Supervisor da
Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e Apoio a Pesquisa;
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VI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 80 — A Area de Pesquisa Translacional subordina-se a Unidade de
Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e Apoio a Pesquisa da Geréncia de
Ensino e Pesquisa.

Artigo 81 — A Area de Pesquisa Translacional, no cumprimento de suas
atribuigoes, deve:

I — administrar os recursos advindos de entidades financiadoras a serem
alocados em projetos de pesquisa clinica desenvolvidos na Area;

II — participar das atividades de pesquisa, visando a consecugdo dos obje-
tivos do InCor;

IIT — fazer o agendamento ¢ acompanhamento de visitas para consultas,
exames, coleta de material para laboratorio e demais rotinas previstas no
protocolo;

IV — garantir a fidelidade e rastreabilidade das informagdes cadastradas.

CAPITULO XIII
Da Area de Apoio 4 Pesquisa

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 82 — A Area de Apoio & Pesquisa tem as seguintes atribuigdes:

I— propor novos métodos de avaliagdo de projetos de pesquisa que envolvam
seres humanos e animais realizados pelo InCor em conformidade com os Comités
de Etica para Andlise de Projetos de Pesquisa;

II — implementar novos processos de modo a atender as necessidades institu-
cionais para o desenvolvimento da pesquisa;

IIT — analisar a exequibilidade dos projetos de pesquisa, aprovar a sua
execugdo e acompanhar o seu desenvolvimento;

IV — promover a captacdo de recursos de financiamento de pesquisas;
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V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 83 — Ao Lider da Area de Apoio a Pesquisa compete:

I — estabelecer o planejamento da Area no que se refere ao funcionamento,
organizagdo, orgamento, recursos humanos, plano de desenvolvimento e recursos
materiais;

IT — garantir a execucdo dos trabalhos e avaliar os resultados da Area;
IIT — coordenar e acompanhar a implementagao de novos processos;

IV — promover a coordenacao e integracdo da Area com as demais areas de
Pesquisa;

V — coordenar e acompanhar as aplicagdes orcamentarias dos recursos
advindos de pesquisa;

VI — coordenar e controlar os recursos alocados em programas de auxilio a
pesquisa;

VII — apresentar relatorios de atividades realizadas;

VIII — realizar a analise critica dos indicadores da Area;

IX — apoiar a execucao dos encaminhamentos propostos pelo Supervisor da
Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratorios de Pesquisa e Apoio a Pesquisa;

X — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 84 — A Area de Apoio a Pesquisa subordina-se & Unidade de Pesquisa
Clinica, Laboratorios de Pesquisa ¢ Apoio a Pesquisa da Geréncia de Ensino e
Pesquisa.

Artigo 85 — A Area de Apoio a Pesquisa, no cumprimento de suas atribui-
¢oes, deve:

I — orientar os pesquisadores, estagiarios, pos-graduandos da area médica e
ndo médica, quanto a documentacdo necessaria para submissao de projetos de
pesquisa;

IT — prestar assisténcia ao pesquisador na elaboracdo de projetos para
obtencdo de financiamentos para pesquisas em ciéncia e tecnologia, junto as
entidades financiadoras;



III — preparar, organizar e controlar a documentagdo referente a submissao
de projetos de pesquisa;

IV — organizar o expediente, a agenda e as atas das reunides de avaliacao de
projetos de pesquisa;

V — tramitar a documentacdo pertinente aos projetos de pesquisa junto aos
Comités de Etica para Analise de Projetos de Pesquisa;

VI — orientar sobre qualquer documento referente a concessao de auxilios
vinculados aos programas implementados pela Area;

VII — acompanhar o desenvolvimento dos projetos de pesquisa, mantendo
um sistema atualizado de banco de dados;

VIII — realizar a andlise or¢amentaria dos projetos de pesquisa, verificando
se a mesma estd adequada ao projeto, de acordo com a tabela de procedimentos/
exames implementada no InCor;

IX — administrar os recursos advindos de entidades financiadoras a serem
alocados em projetos de infraestrutura para a pesquisa;

X — administrar os recursos advindos dos projetos de pesquisa clinica
contratada;

XI — garantir a fidelidade e rastreabilidade das informagdes cadastradas;

XII — divulgar editais de apoio a pesquisa no website do InCor.

CAPITULO XIV

Da Area de Laboratério de Pesquisa Pré-Clinica, Tecnologia e Inovagio

SECAO 1
Das Atribuicoes

Artigo 86 — A Area de Laboratorio de Pesquisa Pré-Clinica, Tecnologia e
Inovagao tem as seguintes atribuigdes:

I — facilitar e apoiar as pesquisas realizadas na Area;
II — promover o uso otimizado dos recursos institucionais disponivesis;

IIT — auxiliar no continuo aperfeicoamento das pesquisas desenvolvidas nas
demais areas;

IV — orientar, tecnicamente, os laboratorios em relagdo ao risco técnico e
sanitario, biosseguranca, infraestrutura e aplicagdo de normas de qualidade e
ética referentes as atividades laboratoriais;

V — manter atualizadas as informagdes acerca das atividades da Area;



VI — apoiar as atividades de captacdo de recursos de financiamento de
pesquisas pré-clinica, tecnologia e inovagao;

VII —apoiar as atividades de transferéncia do conhecimento seja na forma de
cursos ou de transferéncia de tecnologia;

VIII — apoiar os mecanismos de protecao da propriedade intelectual;

IX — cumprir as determinagdes administrativas da Unidade de Pesquisa
Clinica, Laboratdrios de Pesquisa ¢ Apoio a Pesquisa alinhadas a Geréncia de
Ensino e Pesquisa da Diretoria Executiva do InCor;

X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 87 — Ao Lider da Area de Laboratério de Pesquisa Pré-Clinica,
Tecnologia e Inovagdo compete:

I — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Area, assegurando o cumprimento das metas;

IT — realizar estudos e andlises, visando ao aprimoramento dos fluxos e
processos de trabalho, sempre que necessario;

IIT — manter atualizadas as informagdes de produgdo para uso institucional;

IV — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos propostos;

V — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;
VI — promover o uso racional dos recursos da Area;

VII — cumprir e disseminar as determinagdes da Unidade de Pesquisa Clinica,
Laboratorios de Pesquisa € Apoio a Pesquisa;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.



SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 88 — A Area de Laboratorio de Pesquisa Pré-Clinica, Tecnologia e
Inovagao subordina-se a Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratérios de Pesquisa
e Apoio a Pesquisa da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

CAPITULO XV

Das Areas da Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratérios de Pesquisa e
Apoio a Pesquisa:

Area de Laboratério de Informatica Biomédica,

Area de Laboratoério de Imunologia,

Area de Genética e Cardiologia Molecular,

Area de Laboratério da Pleura,

Area de Laboratoério de Patologia Cardiaca,

Area de Laboratério de Metabolismo e Lipides,

Area de Laboratério de Ventila¢io Pulmonar,

Area de Laboratorio de Fisiologia do Exercicio,

Area de Laboratério de Biologia Vascular,

Area de Laboratério de Bioengenharia Cardiovascular e

Area de Laboratério de Pesquisa em Orgios e Tecidos

SECAO1
Das Atribuicdes

Artigo 89 — As Areas de Laboratério de Informatica Biomédica, de
Imunologia, de Genética e Cardiologia Molecular, da Pleura, de Patologia
Cardiaca, de Metabolismo e Lipides, de Ventilagdo Pulmonar, de Fisiologia do
Exercicio, de Biologia Vascular, de Bioengenharia Cardiovascular ¢ de Pesquisa
em Orgios e Tecidos tém as seguintes atribui¢des:

I — desenvolver pesquisas inovadoras aplicaveis a satude;
II — realizar o planejamento, avaliacdo e desenvolvimento de pesquisas;
IIT — alinhar e coordenar as linhas de pesquisa realizadas na Area;

IV — observar a disponibilidade de recursos financeiros, orgamentarios e
humanos na realizagdo de pesquisas, zelando pela viabilidade financeira;
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V —promover a captagio de recursos de financiamento de pesquisas alinhada
a missao da Unidade de Pesquisa Clinica, Laboratérios de Pesquisa e Apoio a
Pesquisa e da Geréncia de Ensino e Pesquisa;

VI — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAOII

Das Competéncias

Artigo 90 —Aos Lideres das Areas de Informatica Biomédica, de Imunologia,
de Genética e Cardiologia Molecular, da Pleura, de Patologia Cardiaca, de
Metabolismo e Lipides, de Ventilagdo Pulmonar, de Fisiologia do Exercicio, de

Biologia Vascular, de Bioengenharia Cardiovascular e de Pesquisa em Orgdos e
Tecidos competem:

I — realizar o planejamento da Area no que se refere ao desenvolvimento
estratégico das linhas de pesquisa, recursos financeiros, orcamentrios e
humanos, parque de equipamentos e infraestrutura laboratorial;

IT — orientar a execug¢do dos trabalhos e avaliar seus resultados;
IIT — identificar solugdes aos problemas encontrados;
IV — promover a integracdo da Area com as demais areas de pesquisa;

V — controlar as aplicagdes orgamentarias dos recursos advindos de fontes
de fomento;

VI — manter atualizadas as informagdes referentes a area sob sua
responsabilidade;

VII — garantir o cumprimento das normas técnicas e de biosseguranga refe-
rentes as atividades laboratoriais;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 91 — As Areas de Laboratério de Informética Biomédica, de
Imunologia, de Genética e Cardiologia Molecular, da Pleura, de Patologia
Cardiaca, de Metabolismo e Lipides, de Ventilagdo Pulmonar, de Fisiologia do
Exercicio, de Biologia Vascular, de Bioengenharia Cardiovascular e de Pesquisa
em Orgdos e Tecidos subordinam-se administrativamente a Unidade de Pesquisa
Clinica, Laboratorios de Pesquisa e Apoio a Pesquisa da Geréncia de Ensino e



Pesquisa e técnica e cientificamente da seguinte forma: Laboratorio de Informatica
Biomédica, de Imunologia, de Genética ¢ Cardiologia Molecular, de Patologia
Cardiaca e de Bioengenharia Cardiovascular ao Conselho Diretor; da Pleura e
Ventilagdo Pulmonar a Divisdo de Pneumologia; de Metabolismo e Lipides, de
Fisiologia do Exercicio e de Biologia Vascular a Divisdo de Cardiologia Clinica
e o de Pesquisa em Orgos e Tecidos as Divisdes de Cirurgia Cardiovascular e
de Cirurgia Toracica.

CAPITULO XVI
Da Unidade de Ensino

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 92 — Subordinam-se a Unidade de Ensino:

- Area de Ensino;

II — Area de Pés-Graduagio;

I1I — Area de Treinamento e Simulagio;

IV — Area de Telemedicina, Telessatide e Apoio Educacional;

V — Area de Biblioteca, Documentagio Cientifica e Material Didatico.

SECAO II
Das Atribuicoes
Artigo 93 — A Unidade de Ensino tem as seguintes atribuicdes:

I — tragar politica de Ensino e Pesquisa para o InCor, no que se refere ao
planejamento, definig¢do, supervisdo e implementagdo das agdes da Unidade;

IT — desenvolver e coordenar a implantacdo de novos programas de ensino
relacionados a graduacdo, pos-graduacao e residéncia médica;

I — desenvolver e coordenar as atividades de ensino a distancia do InCor
realizadas em conjunto com a Escola de Educagdo Permanente — EEP e outros
parceiros;

IV — manter controle de todos os projetos de pesquisa desenvolvidos no
InCor;

V — realizar estudos, visando ao incremento da produgao cientifica;



VI — realizar estudos e analises das técnicas de trabalho das areas, propondo
alteragdo das rotinas e fluxos, sempre que necessario;

VII — coordenar a¢des com parceiros externos na busca de aperfeigoamento
nos programas de ensino ¢ pesquisa;

VIII - coordenar novos projetos e modificagdes de procedimentos e sistemas
com o objetivo de racionalizag¢do operacional e de custos;

IX — definir indicadores e metas para os principais processos da Unidade;

X —realizar avaliag¢des periddicas dos indicadores da Unidade, que permitam
eventuais corregdes ¢ adequagdes para garantir a melhoria continua das ativi-
dades das areas;

XI — atuar em parceria com as demais areas da Instituigdo para as seguintes
atividades:

a) realizagdo de projetos de pesquisa de interesse para o InCor ou em
colaboragdo com outras instituigdes de pesquisa, que possibilitem acumulo de
conhecimentos técnicos e cientificos;

b) busca de fontes de fomento para projetos de pesquisa junto aos 6rgaos
de fomento ou na iniciativa privada;

¢) formar recursos humanos no nivel de graduagao e pds-graduagio;

XII — promover a realizagdo de treinamentos de suporte avangado de vida
em cardiologia em parceria com a Geréncia de Ensino e Pesquisa e Geréncia de
Enfermagem para todos os residentes/estagiarios médicos e residentes e aprimo-
randos de enfermagem na area da Cardiologia;

XIII — promover treinamentos, cursos voltados as emergéncias com a
Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo e com outros parceiros;

XIV — tragar politicas de cooperacdo técnica e cientifica com diversas insti-
tuicdes de interesse da Geréncia de Ensino e Pesquisa;

XV — tragar politica de prote¢do da propriedade intelectual;

XVI — promover a coordenagdo e integragdo das Comissoes dos Programas
de P6s-Graduagao Stricto Sensu de acordo com a Geréncia de Ensino e Pesquisa,
Regulamentos internos da Instituigdo e respectivas comissdes dos programas de
pos-graduacao da Faculdade de Medicina da Universidade de Sdo Paulo;

XVII — promover o desenvolvimento de ferramentas de comunicagdo
voltadas para o acervo digital e fisico dos cursos, semindrios, congressos e
demais eventos, de modo a preservar a produgdo cientifica institucional;



XVIII — cumprir atribuicdes relacionadas no artigo 792 do presente
Regimento Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 94 — Ao Supervisor da Unidade de Ensino compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com
os objetivos predefinidos pela Geréncia de Ensino e Pesquisa e politica vigente
no InCor;

IT — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano
de metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Ensino e
Pesquisa;

V —promover e gerenciar avaliagoes periddicas dos indicadores de processos,
garantindo a melhoria continua dos processos;

VI — promover a integracao da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

VII — promover agdes referentes ao ensino a distancia de acordo com as
orientacdes da Escola de Educagdo Permanente;

VIII — promover e gerenciar pesquisas ¢ estudos, visando ao aprimoramento
das condutas na ressuscitagdo cardiopulmonar ¢ nos cuidados cardiovasculares
de emergéncia;

IX — disponibilizar suporte técnico e administrativo nas atividades didatico-
-cientificas aos discentes e docentes dos Programas de Pés-Graduagao;

X — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades relacionadas
ao Sistema de Gestao da Qualidade;

XI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.



SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 95 — A Unidade de Ensino subordina-se a Geréncia de Ensino e
Pesquisa.

CAPITULO XVII

Da Area de Ensino

SECAO1
Das Atribuicdes
Artigo 96 — A Area de Ensino tem as seguintes atribuicdes:

I — conduzir o planejamento e execugdo das agdes de ensino do InCor defi-
nidas pela Geréncia de Ensino ¢ Pesquisa;

IT — integrar as atividades de ensino, visando a contribuir com a formagao
dos profissionais de satde do InCor;

IIT — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino relacionadas a
graduacdo e a pos-graduacao lato sensu;

IV — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino do InCor realizadas
pela Faculdade de Medicina da USP e Escola de Educagdo Permanente;

V — estimular o incremento da produgao cientifica por meio da promogéo de
ambiente de aprendizado e incentivo de novos pesquisadores;

VI — promover parcerias e integragdo com outros Institutos do HCFMUSP,
unidades de ensino e organizagdes, publicas e privadas;

VII — conduzir novos projetos e propostas de acordo com as estratégias esta-
belecidas pela Geréncia de Ensino e Pesquisa;

VIII — estimular, aprovar e supervisionar cursos e eventos relacionados
ao Ensino e voltados para o publico interno, externo, presencial e/ou por
Telemedicina;



IX — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 97 — Ao Lider da Area de Ensino compete:

I — manter atualizado o cadastro dos programas de residentes, complemen-
tacdo especializada, especializagdo, aprimoramento, capacitagdo em servigo,
estagio curricular, visitas técnicas, pela Faculdade de Medicina da USP, Escola
de Educagdo Permanente e Unidade de Gestao de Pessoas;

IT — receber, enviar e arquivar expedientes;
III — elaborar, mensalmente, relatorio de atividades;

IV — coordenar e acompanhar as atividades operacionais da Area, distri-
buindo tarefas de acordo com a demanda;

V — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VI — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;
VII — secretariar as reunides da Comissao de Ensino;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 98 — A Area de Ensino subordina-se & Unidade de Ensino da Geréncia
de Ensino e Pesquisa.

CAPITULO XVIII

Da Area de Pos-Graduacio
SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 99 — A Area de Pos-Graduagio tem as seguintes atribuigdes:
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I — eclaborar elei¢do dos membros das Comissdes dos Programas de
Pos-Graduagao Stricto Sensu, com mandato de 2 (dois) anos, permitida a
recondugao;

II — promover a coordenagdo e integragdo das Comissdes dos Programas de
Pos-Graduagao Stricto Sensu;

Il — observar os principios de integracdo, sustentabilidade e
internacionalizacao;

IV — observar as diretrizes de exceléncia no ensino ¢ na pesquisa;

V — analisar e dar encaminhamentos aos recursos financeiros, humanos,
materiais ¢ tecnologicos recebidos por 6rgdos de fomento e institucionais;

VI — analisar e dar encaminhamentos as propostas de convénios interinstitu-
cionais e outros relativos aos Programas;

VII — coordenar a execugdo de programas e convénios de agéncias de
fomento;

VIII — cumprir as determina¢des administrativas e técnico-cientificas da
Unidade de Ensino alinhadas a Geréncia de Ensino ¢ Pesquisa e a Diretoria
Executiva do InCor, o Regulamento Interno dos Programas de Pds-Graduacdo,
da Comisséo de Pos-Graduacdo da FMUSP e Pré-Reitoria de Pos-Graduagao da
USP, o Regimento Interno do InCor e as demais normas pertinentes a Area;

IX — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 100 — Ao Lider da Area de Pos-Graduagdo compete:

I — coordenar e controlar as atividades operacionais da Area, distribuindo
tarefas de acordo com a demanda;

IT — assessorar e dar suporte técnico, administrativo nas atividades didatico-
-cientificas aos discentes e docentes dos Programas;

IIT — promover atividades que visem a eficiéncia, a eficacia ¢ ao desenvolvi-
mento dos trabalhos das Comissoes;

IV — estimar ¢ controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposig¢ao e/ou compra quando necessario;

V — encaminhar demandas administrativas de sua competéncia;
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VI-cumprire fazer cumprir as determinagdes da Unidade de Ensino alinhadas
a Geréncia de Ensino e Pesquisa e a Diretoria Executiva do InCor, o Regulamento
Interno dos Programas de Pds-Graduacdo da Comissdao de Pos-Graduacdo da
FMUSP ¢ Pro-Reitoria de Pos-Graduacao da USP, o Regimento Interno do InCor
e as demais normas pertinentes a Area;

VII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 101 — A Area de P6s-Graduagio subordina-se & Unidade de Ensino
da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Artigo 102 — A Area de Pos-Graduagio, no cumprimento de suas atribui-
¢oes, deve:

I — atender as demandas institucionais de ensino de Pds-Graduagdo Stricto
Sensu;

IT — atender ao publico interno e externo das 8 (oito) as 16 (dezesseis) horas.

CAPITULO XIX

Da Area de Treinamento e Simulagio

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 103 — A Area de Treinamento e Simulagdo tem as seguintes
atribuigoes:

I — realizar treinamentos de suporte basico e avangado de vida em cardio-
logia credenciados pela American Heart Association e oferecidos para leigos e
profissionais da area da satide no ambito nacional;

IT — atuar em parceria com as unidades médicas e de enfermagem do InCor,
na realizacdo de treinamentos em emergéncias, com o objetivo de manter os
profissionais atualizados nas diretrizes de ressuscitagdo cardiopulmonar e
cuidados cardiovasculares de emergéncia;

IIT — atuar em parceria com a Faculdade de Medicina da Universidade de
Sao Paulo para realizar curso de suporte avangado de vida em cardiologia para
os académicos de medicina do sexto ano, complementando a formagdo médica
no atendimento as emergéncias;
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IV — realizar treinamentos de suporte avangado de vida em cardiologia em
parceria com a Geréncia de Ensino e Pesquisa e Geréncia de Enfermagem para
os residentes/estagiarios médicos e residentes/aprimorandos de enfermagem na
area da Cardiologia;

V — desenvolver e coordenar, do ponto de vista técnico, o funcionamento
dos Times de Resposta Rapida do InCor, provendo o suporte técnico necessario
e incorporando novas tecnologias, rotinas e programas;

VI —realizar estudos e pesquisas, visando ao aprimoramento das técnicas de
ressuscitagdo cardiopulmonar, a elaboracdo de diretrizes nacionais e estabele-
cendo condutas na area de emergéncia;

VII — tragar politica de Cooperagdo Técnica e Cientifica com institui¢des
parceiras para a implementagdo de programas de acesso publico a desfibrilacéo,
no que se refere ao planejamento, defini¢do, supervisdo e manutengio de sistemas
de carater geral ¢ especificos;

VIII — responder e executar as demandas de treinamentos em emergéncias
do HCFMUSP;

IX — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 104 — Ao Lider da Area de Treinamento e Simulagio compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano de
metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — promover e gerenciar pesquisas ¢ estudos, visando ao aprimoramento
das condutas na area de ressuscitagdo cardiopulmonar e cuidados cardiovascu-
lares de emergéncia;

V — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos treinamentos por meio
de avaliagdes de processos, garantindo a melhoria continua dos treinamentos
prestados;
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VI — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Area;

VII — coordenar projetos técnico-cientificos, visando ao aprimoramento em
sua area de atuagdo;

VIII — promover a participagdo em congressos relacionados com a Area;
IX — gerenciar a atuag@o dos Times de Resposta Rapida do InCor;

X — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 105 — A Area de Treinamento e Simulagio subordina-se & Unidade de
Ensino da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Artigo 106 — 4 Area de Treinamento e Simulacdo, no cumprimento de suas
atribuigées, deve:

I — analisar e atender as demandas institucionais relacionadas a treinamentos
em emergéncia;

I — organizar, divulgar e executar os treinamentos, atendendo demandas
internas e externas de forma ininterrupta no horario comercial;

III — realizar os servigos administrativos da Area;

IV — realizar a manuten¢ao dos materiais utilizados nos treinamentos.

CAPITULO XX

Da Area de Telemedicina, Telessatide e Apoio Educacional

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 107 — A Area de Telemedicina, Telessatde e Apoio Educacional tem
as seguintes atribuigdes:

I — conduzir o planejamento e execugdo das agdes de gestdo dos recursos e
ambientes de estudo e reunido, os quais tenham sido definidos pela Unidade de
Ensino como de sua responsabilidade;
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IT — facilitar, apoiar e executar a operacionalizagdo de trabalhos técnicos
de sonorizagdo e proje¢do local, captagdo, transmissdo, edigdo e finalizagdo
de materiais multimidia das atividades de ensino relacionadas a graduagdo, a
pos-graduacdo, a residéncia médica, de equipes multiprofissionais ¢ de grupos
de estudo e pesquisa do InCor;

IIT — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino a distancia do InCor
realizadas em conjunto com a Escola de Educacéo Permanente e outros parceiros;

IV — estimular o incremento da utilizagdo das ferramentas de Tecnologia da
Comunicacdo e Informagao disponiveis na Area, por meio da divulgagdo de suas
realizacdes em boletins eletronicos;

V — colaborar ¢ apoiar novos projetos e propostas de acordo com as estraté-
gias estabelecidas pela Unidade de Ensino;

VI-atender as demandas institucionais no horario estabelecido pela Unidade
de Ensino;

VII — interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do
InCor de forma a garantir o entrosamento necessario para o aprimoramento da
qualidade dos servigos prestados;

VIII — garantir que os procedimentos definidos para a Area de Telemedicina,
Telessaude e Apoio Educacional sejam executados;

IX — zelar pela guarda, protecdo e conservagdo dos recursos tecnologicos do
InCor;

X —receber e orientar novos clientes;

XI — colaborar na construgao dos instrumentos juridicos especificos para
servigos de telediagnostico;

XII — conduzir o processo de articulag@o entre o servico diagnoéstico, cliente
e area comercial;

XIIT — facilitar, apoiar e monitorar a prestagao do servigo ofertado;
XIV — acompanbhar as estatisticas de produgdo dos servigos prestados;

XV — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 108 — Ao Lider da Area de Telemedicina, Telessaude e Apoio
Educacional compete:

I — realizar os servigos administrativos da Area;
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IT — orientar e dar apoio aos profissionais que lhe sdo subordinados;
IIT — elaborar normas internas referentes ao funcionamento da Area;

IV — definir e organizar as atribuicdes operacionais dos que lhe sdo
subordinados;

V — analisar e procurar atender as demandas institucionais relacionadas a
Telemedicina, Telessatde e Apoio Educacional,

VI — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;
VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Unidade de Ensino;

VIII - organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
de sua Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IX — orientar e dar apoio aos empregados publicos, servidores e funcionarios
que executam a prestagdo de servico;

X — quando solicitado, elaborar normas internas referentes a oferta do
Servigo;

XI — analisar e procurar atender as demandas institucionais relacionadas a
Telemedicina no enfoque Assistencial;

XII — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;

XIIT — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 109 — A Area de Telemedicina, Telessatide e Apoio Educacional
subordina-se a Unidade de Ensino da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

CAPITULO XXI

Da Area de Biblioteca, Documentaciio Cientifica e Material Didatico

SECAO 1
Das Atribuicoes

Artigo 110 — A Area de Biblioteca, Documentagdo Cientifica ¢ Material
Didatico tem as seguintes atribuicdes:
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I — prestar atendimento aos médicos, docentes, alunos, equipe multiprofis-
sional, empregados publicos, servidores e funcionarios do InCor e demais usua-
rios do HCFMUSP, desde que observado o regulamento da Biblioteca;

IT — dar suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao
aos cursos oferecidos pelo InCor;

IIT — desenvolver e implementar ferramentas de comunicacao que auxiliem
0s usuarios no acesso a informagao na web;

IV — gerenciar as atividades de tratamento da informagao e de atendimento
a0 usuario;

V — preservar e conservar o acervo digital e fisico;

VI — promover e avaliar os produtos oferecidos;

VII — cadastrar, processar e armazenar a produc¢ao cientifica do InCor;
VIII — promover a preservagdo da memoria cientifica do InCor;

IX — fazer o intercdmbio de informagdes com outras Bibliotecas e Centros de
Informagdo por meio de Comutacdo Bibliografica;

X — elaborar, anualmente, o Boletim de Atividades Cientificas do InCor;

XI — encaminhar, anualmente, ao Conselho Diretor, Diretoria Executiva e
Diretoria de Corpo Clinico o Boletim de Atividades Cientificas do InCor para
avaliagao;

XII — avaliar o relatorio anual de atividades da Area de Biblioteca,
Documentacao Cientifica e Material Didatico;

XII — sugerir aprimoramento e/ou implementagdo de novos servigos;

XIV — enviar a produgdo cientifica anual para o Repositorio da Biblioteca
FMUSP;

XV — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 111 — Ao Lider da Area de Biblioteca, Documentagdo Cientifica e
Material Didatico compete:

I —elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades em conformidade
com os objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
seu segmento de servigo, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;
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IIT — alocar os recursos humanos e materiais necessarios em sua area de
atuagdo com a finalidade de alcangar os objetivos propostos ¢ desenvolvidos
pela Area;

IV — inserir métricas atualizadas no Boletim de Atividades Cientificas do
InCor;

V — cumprir e fazer cumprir as determinag¢des da Unidade de Ensino e da
Geréncia de Ensino e Pesquisa;

VI - promover e gerenciar estudos e analises, visando ao aprimoramento das
técnicas de trabalho da Area e propondo alteragdes de rotinas, fluxos ¢ métodos
de trabalho quando necessario;

VII — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Area;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 112 — A Area de Biblioteca, Documentagdo Cientifica ¢ Material
Didatico subordina-se a Unidade de Ensino da Geréncia de Ensino e Pesquisa.

Artigo 113 — A Area de Biblioteca, Documentacio Cientifica ¢ Material
Didatico, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — realizar o atendimento ao usuario mediante solicitagdo bibliografica
presencial, por e-mail ou telefone;

II — controlar o sistema de empréstimo de livros por meio de software Master
Isis/Isis;

IIT — rastrear artigos cientificos por meio de bases de dados da area da saude;
IV — disponibilizar a geragdo do Boletim de Atividades Cientificas anual;

V — aplicar processos técnicos de classificagdo, catalogagdo, indexagdo,
registro do material bibliografico e fotos de cirurgias;

VI — atender solicitagcdes de fotografia do Centro Cirtirgico/Divisdo de
Cirurgia, eventos institucionais, Assessoria de Imprensa, Midias Jornalisticas
Institucionais e Area de Relacionamento com o Cliente;

VII — cuidar do preparo e manutencao dos equipamentos fotograficos;
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VIII — digitalizar material bibliografico, administrativo, fotos e slides da
Divisdo Cirargica, Anatomia Patologica ¢ outras areas afins;

IX — alimentar a base de dados LILACS — Literatura Latino-Americana e
do Caribe em Ciéncias da Satde/BIREME, por meio da indexagdo de artigos de
revistas e livros nacionais especializados em cardiologia;

X — atuar em parceria com a BIREME — OPAS/OMS — Centro Latino-
Americano e do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude, por meio
do convénio Bibliotecas Cooperantes do Servico Cooperativo de Acesso a
Documentos — SCAD;

XI — manter atualizado o banco de dados das imagens digitalizadas de
cirurgias;

XII — alimentar, semanalmente, a homepage da Area de Biblioteca,
Documentagao Cientifica ¢ Material Didatico, inserindo alerta bibliografico das
areas de cardiologia ¢ pneumologia.

CAPITULO XXII

Da Geréncia de Regulagao

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 114 — Subordinam-se a Geréncia de Regulag@o:

I — Assisténcia Técnica;

II — Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia — UOPA, com:
a) Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial;

b) Area de Atendimento ao Paciente em Situagdo de Urgéncia/Emergéncia
e ao Paciente Internado;

¢) Area de Informagio e Estatistica Médico-Hospitalar;
d) Area de Suporte a Informagio Médico-Hospitalar;
III — Area de Regulagio Interna e Controle da Programagio Cirtrgica;

IV — Area de Regulagio Externa.

SECAO II
Das Atribuicdes

Artigo 115 — A Geréncia de Regulacdo tem as seguintes atribuigdes:
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I — planejar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis, em
conformidade com as demais geréncias, visando atualizar e suprir as necessidades
de suas areas, com o objetivo de obter uma melhoria continua das atividades por
elas desenvolvidas;

IT — planejar em conjunto com as liderangas do Centro Cirurgico a progra-
magao das cirurgias;

IIT — planejar em conjunto com as liderancas do Programa de Consultas
Externas a programacdo das consultas ambulatoriais e exames diagnosticos;

IV — propor a integra¢do dos procedimentos médicos, assistenciais ¢ admi-
nistrativos no que for de sua atribuigdo;

V — propor a forma de monitoramento dos prazos de agendamento e de reali-
zacdo das atividades assistenciais;

VI — propor a utilizagdo dos sistemas de informagdo em sua plenitude,
permitindo o compartilhamento das informagdes do paciente tanto no ambito
operacional como no gerencial e cientifico;

VII — propor melhorias nos processos de controle e movimentacao dos pron-
tuarios de pacientes;

VIII — propor aperfeicoamento na metodologia de execucdo dos processos
de auditorias em sua area de atuacéo;

IX — acompanhar o processo de implantagdo do prontuario eletronico dos
pacientes ¢ documentos do InCor;

X — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

Paragrafo unico — A Diretoria Clinica, por meio da Coordenacdo de
Regulacao da Assisténcia assumira a gestdo de Regulagdo do Instituto em
momentos criticos de atendimento aos usudrios, nos critérios, parametros e
procedimentos a serem estabelecidos em portaria conjunta da Superintendéncia
e Diretoria Clinica.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 116 — Ao Gerente da Geréncia de Regulagdo compete:

I — gerenciar, orientar e supervisionar as atividades de apoio da Unidade e
Areas que lhes sdo subordinadas;

II — expedir normas internas referentes ao corpo de profissionais da Unidade
e Areas que lhes sdo subordinadas;



1T — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;
IV — monitorar os indicadores de processo e de resultados assistenciais;

V — determinar a forma de regular o acesso aos servigos do InCor segundo
critérios médicos e assistenciais;

VI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 117 — A Geréncia de Regulagdo subordina-se a Diretoria Executiva
e exerce suas fun¢des de maneira articulada e vinculada com a Coordenagdo de
Regulagdo da Assisténcia da Diretoria Clinica do HCFMUSP.

Artigo 118 — A Geréncia de Regulagdo, no cumprimento de suas atribuigdes,
deve:

I - reunir-se, periodicamente, com as demais geréncias com vista no cumpri-
mento das metas institucionais;

IT — reunir-se, periodicamente, com os supervisores ¢ lideres com vista no
cumprimento das metas das suas respectivas instancias de funcionamento.

CAPITULO XXIII

Da Assisténcia Técnica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 119 — A Assisténcia Técnica da Geréncia de Regulagdo tem as
seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia técnica a Geréncia de Regulacdo no desempenho de
suas atribuigoes;

I1 — prestar assisténcia técnica ao Gerente na coordenacdo da Unidade, areas,
comissdes e comités a ele subordinados e na interacdo com as demais areas
programaticas do InCor;

IIT — elaborar projetos e avaliagdes técnicas necessarios ao desenvolvimento
das atribui¢des da Geréncia de Regulagio;

IV — orientar a execugao dos trabalhos, avaliar e auditar seus resultados;



V — apoiar a execugdo dos encaminhamentos propostos pela Geréncia de
Regulagao;

VI — exercer demais atividades conferidas pela Geréncia de Regulagao;

VII — identificar problemas e propor planos de agoes;

VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacéo.

CAPITULO XXIV
Da Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia —- UOPA

SECAO1
Da Estrutura

Artigo 120 — Subordinam-se & Unidade Operacional dos Programas de
Assisténcia — UOPA:

I — Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial;

I — Area de Atendimento ao Paciente em Situagdo de Urgéncia/ Emergéncia
e ao Paciente Internado;

111 — Area de Informagdo e Estatistica Médico-Hospitalar;

IV — Area de Suporte a Informagdo Médico-Hospitalar.

SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 121 — A Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia — UOPA
tem as seguintes atribuigdes:

I —buscar permanentemente oferecer aos pacientes acesso com equidade aos
servicos do InCor;

IT — otimizar a utilizag¢@o dos recursos instalados do InCor, com o objetivo de
menor permanéncia hospitalar dos pacientes;

IIT — buscar a utilizacdo dos sistemas de informagdo de pacientes em sua
plenitude, permitindo o compartilhamento interno e externo;

IV — cumprir e fazer cumprir as determina¢des administrativas da Geréncia
de Regulacdo e da Diretoria Executiva;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacéo.



SECAO III
Das Competéncias

Artigo 122 — Ao Supervisor da Unidade Operacional dos Programas de
Assisténcia — UOPA compete:

I — assessorar a Geréncia de Regulacdo no desempenho de suas fungdes;

IT — determinar metas junto a Diretoria Executiva e as diretorias ligadas
aos processos desenvolvidos pela Unidade Operacional dos Programas de
Assisténcia — UOPA;

IIT — identificar problemas e propor planos de acdes;

IV — coordenar o desenvolvimento das agendas das areas produtoras de
Servigos;

V — acompanhar o processo de emissao de Relatorios Médicos, visando
obter o maximo de eficiéncia em beneficio do paciente/representante legal;

VI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 123 — A Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia — UOPA
subordina-se a Geréncia de Regulagao.

Artigo 124 — A Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia— UOPA,
no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — atuar de segunda a sexta-feira no periodo das 8 (oito) as 17 (dezessete)
horas;

IT — tracar planos de a¢do e cumprir as metas estabelecidas pela Geréncia de
Regulagio;

IIT — estabelecer em conjunto com as areas as respectivas metas;

IV — reunir-se, periodicamente, com as areas que a integram para avaliar os
resultados.



CAPITULO XXV

Da Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 125 — A Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial tem as
seguintes atribuigdes:

I - registrar e participar do acolhimento do paciente por ocasido de sua vinda
ao Hospital;

II — elaborar agendas médicas, multiprofissionais e de exames;
IIT — agendar e confirmar consultas e exames vias call center e web;

IV — matricular, prestar informagdes e encaminhar pacientes para atendi-
mento médico—hospitalar no InCor ou em outros recursos da comunidade em
conjunto com a Unidade de Servigo Social;

V — atualizar os dados de identificagdo das fichas de matricula;

VI — prestar informagdes sobre o funcionamento do InCor para os pacientes
e familiares;

VII — controlar a movimentagdo dos pacientes em conjunto com as demais
areas da Regulacao;

VIII — interagir com as Unidades Médicas, Clinicas, Multiprofissionais e
demais areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento
necessario para o aprimoramento da qualidade dos servicos prestados;

IX — confirmar para os pacientes e familiares o agendamento do atendimento
médico e multiprofissional;

X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 126 — Ao Lider da Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial
compete:

I — coordenar e controlar as atividades dos empregados publicos, servidores
e funcionarios da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

54



I — avaliar as atividades da Area e propor solu¢des para as dificuldades
encontradas;

III — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area;

IV — monitorar os indicadores de processos e de resultados e propor planos
de acdes para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

V — coordenar o treinamento de empregados publicos, servidores e
funcionarios;

VI — acompanhar a utilizacdo dos equipamentos, bem como suas
manutengoes;

VII — coordenar o atendimento aos pacientes ambulatoriais, orientando
quanto a possiveis diividas e problemas;

VIII - coordenar o cadastro de informagdes dos pacientes e dos exames;

IX — interagir com as equipes clinicas e multiprofissionais, divulgando
normas de agendamento;

X — solucionar ocorréncias relacionadas as reclamagdes dos pacientes;

XI — coordenar a utilizagdo das agendas médicas, multiprofissionais ¢ de
exames;

XII — coordenar a utilizagao das salas do ambulatoério;
XIIT—acompanhar a confirmagao de atendimento médico e multiprofissional;

XIV — planejar, orientar e controlar os recursos operacionais instalados para
execugdo de exames diagnosticos versus a demanda de atendimento para que se
consiga melhor desempenho dos programas assistenciais, de ensino e pesquisa;

XV —promover, apds o acesso do paciente aos servigos do InCor, a otimizagao
do processo assistencial, minimizando o intervalo entre as fases de atendimento;

XVI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 127 — A Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial subordina-se
a Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia — UOPA da Geréncia de
Regulacao.

Artigo 128 — A Area de Atendimento ao Paciente Ambulatorial, no cumpri-
mento de suas atribuigdes, deve:



I — atuar de segunda a sexta-feira, no periodo das 7 (sete) as 19 (dezenove)
horas;

IT — atender, acolher, programar, agendar ¢ acompanhar procedimentos e
consultas de pacientes realizados em regime ambulatorial;

IIT — atualizar o prontudrio eletronico e bloquear os registros dos pacientes
que evoluirem a 6bito.

CAPITULO XXVI

Da Area de Atendimento ao Paciente em Situacio de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 129 — A Area de Atendimento ao Paciente em Situagdo de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado tem as seguintes atribuigdes:

I —registrar e participar do acolhimento humanizado do paciente por ocasido
de sua procura ao hospital e encaminha-lo para atendimento em regime de inter-
nac¢ao, hospital-dia ou de urgéncia e emergéncia;

I — atuar na movimentagao dos leitos por solicitagcdes internas e atender
demandas de pacientes vindos de outros hospitais por mandado judicial quando
ndo houver expediente nas Areas de Regulagdo Interna e Regulagdo Externa;

III — atender aos familiares dos pacientes que evoluiram a 6bito e providen-
ciar os encaminhamentos da documentagdo desses pacientes;

IV — elaborar agendas médicas, multiprofissionais e de exames conforme
demanda dos Projetos Especiais;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 130 — Ao Lider da Area de Atendimento ao Paciente em Situagio de
Urgéncia/Emergéncia e ao Paciente Internado compete:

I — coordenar as agdes para o acolhimento, matricula, informagdes, enca-
minhamento de pacientes para o atendimento médico-hospitalar no InCor e/ou
orientagdo quanto ao atendimento mais adequado na rede de servigos de saude;



II — atualizar os dados de identifica¢do das fichas de matricula;
IIT — atualizar as fontes de informagdes sobre pacientes internados;

IV — controlar a movimentagdo dos pacientes em conjunto com as demais
areas de Regulacao;

V — atender e orientar os familiares quanto aos procedimentos relativos aos
casos de obito bem ou mal definido;

VI — atender ¢ orientar familiares quanto aos procedimentos relativos aos
casos de obito no Servigo de Verificagdo de Obitos — SVO e no Instituto Médico
Legal — IML;

VII — atender e orientar familiares quanto ao processo de doagao de orgaos
e tecidos;

VIII — prestar informacdes referentes ao estado clinico do paciente em
conformidade com o protocolo institucional;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

Paragrafo unico — A informagdo do estado clinico do paciente a ser forne-
cida por profissional ndo médico, conforme protocolo institucional, segue a
seguinte padronizacdo: Bom — Regular — Grave.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 131 — A Area de Atendimento ao Paciente em Situacio de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado subordina-se & Unidade Operacional dos
Programas de Assisténcia — UOPA da Geréncia de Regulago.

Artigo 132 — A Area de Atendimento ao Paciente em Situagdo de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado, no cumprimento de suas atribui¢des, deve:

I — atender os 7 (sete) dias da semana nos periodos diurno e noturno;
II — recepcionar ¢ acolher o paciente que vem a procura do hospital;
IIT — esclarecer as davidas e orientar quanto as rotinas do hospital;

IV — matricular e manter atualizado o cadastro de matricula dos pacientes
que procuram os servigos prestados pela unidade hospitalar.



CAPITULO XXVII

Da Area de Informacio e Estatistica Médico-Hospitalar

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 133 — A Area de Informagio e Estatistica Médico-Hospitalar tem as
seguintes atribuigdes:

I — disponibilizar informagdes que permitam a tomada de decisdo para maior
eficiéncia e melhor eficacia do InCor;

IT — disponibilizar informagdes, quando solicitadas, para atender as necessi-
dades das diversas areas do InCor;

III — disponibilizar informacdes, para fins de trabalhos cientificos, teses,
apresentacdes em congressos nacionais e internacionais e reunides cientificas;

IV — desenvolver planilhas e relatorios para auxiliar as diversas areas do
InCor na obtengdo de dados e informagoes;

V — desenvolver tecnologia web para disponibilizagdo das informagdes
operacionais, gerenciais e cientificas sob coordenag@o técnica da Unidade de
Tecnologia da Informagao;

VI — disponibilizar informagdes de pacientes e procedimentos cadastrados e
contidos no Banco de Dados do InCor;

VII — disponibilizar dados ¢ informagdes administrativas e cientificas, para
auxiliar as diversas areas do InCor no gerenciamento e desenvolvimento das suas
atividades;

VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 134 — Ao Lider da Area de Informagdo e Estatistica Médico-
Hospitalar compete:

I — propor e manter estatisticas administrativas, médicas, nosologicas e
cientificas;

IT — elaborar indicadores hospitalares;

IIT — elaborar relatorios periodicos para atender as exigéncias legais e as
normas de entidades externas e de 6rgdos internos do HCFMUSP;



IV — analisar ¢ interpretar dados com fins operacionais, gerenciais e
cientificos;

V — participar de comissdes pertinentes as atividades da Area;
VI — cuidar da qualidade e integridade dos dados e das informagdes;

VII — auxiliar o corpo médico e o corpo multiprofissional na elaboragdo de
trabalhos cientificos;

VIII — zelar pelo gerenciamento e manutengdo dos equipamentos;

IX — promover reunides peridodicas com a Unidade de Tecnologia da
Informagdo, procurando a integragdo e homogeneidade dos dados e informagdes;

X — manter a atualizacdo do corpo técnico-operacional da Area no que
concerne as novidades tecnologicas;

XI — participar de eventos e reunides promovidos pelas equipes médicas,
clinicas e cirurgicas e pelas equipes multiprofissionais, visando maior integracao
e conhecimento de assuntos € matérias correlatos;

XII — estabelecer metodologias que permitam um desenvolvimento técnico
do seu corpo operacional;

XIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 135 — A Area de Informagio e Estatistica Médico-Hospitalar subordi-
na-se a Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia — UOPA da Geréncia
de Regulacao.

CAPITULO XXVIII

Da Area de Suporte 4 Informacio Médico-Hospitalar

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 136 — A Area de Suporte a Informagio Médico-Hospitalar tem as
seguintes atribuigdes:

I —disponibilizar copia do prontudrio do paciente, integral ou parcial, quando
solicitada;



IT — disponibilizar o Relatério Médico quando solicitado por paciente, repre-
sentante legal ou poder judiciario;

Il — disponibilizar prontuario do paciente, em papel, para atividades
assistencial/administrativa;

IV — providenciar, documentar e controlar a movimentagao de prontuarios;
V — promover a guarda e preservacao desse acervo;

VI — digitalizar a documentagdo autorizada, observando os critérios de
preparagdo e indexagao necessarios;

VII — assistir a Geréncia de Regulacao e a Diretoria Executiva nos processos
juridicos, nas sindicancias internas e externas, nas auditorias ¢ nas demandas das
diversas comissdes;

VIII — relacionar-se com as demais areas de arquivo de documentos de
paciente dos Institutos do HCFMUSP quando se tratar de prontudrios fisicos;

IX — equipar e manter as instalagdes para guarda dos prontuarios médicos
em papel,;

X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 137 — Ao Lider da Area de Suporte a Informagdo Médico-Hospitalar
compete:

I — zelar pela guarda e movimentacgéo dos prontuarios médicos;
II — elaborar, revisar, expedir e arquivar relatorios;

IIT — fornecer dados para preenchimento de certiddes ou atestados e prestar
informagoes de carater médico-legal,;

IV — receber e providenciar respostas aos pedidos de relatorios médicos;

V — promover a revisdo dos prontudrios para sua respectiva digitalizagdo e
indexagdo ao prontuario eletronico;

VI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.



SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 138 — A Area de Suporte a Informagio Médico-Hospitalar subordi-
na-se a Unidade Operacional dos Programas de Assisténcia— UOPA da Geréncia
de Regulacgdo.

CAPITULO XXIX

Da Area de Regulacio Interna e Controle da Programacio Cirurgica

SECAO1
Das Atribuicdes

Artigo 139 — A Area de Regulagido Interna e Controle da Programagcio
Cirtirgica tem as seguintes atribuicdes:

I — controlar e visualizar os leitos disponiveis no InCor e planejar sua
ocupagdo, conforme orientagdo da Geréncia de Regulagdo e da Diretoria
Executiva;

IT — realizar a Movimentagdo dos Pacientes nos Leitos no Sistema de
Informagoes — SI3;

IIT — gerenciar o processo de Liberagdo dos Pacientes para Convocagdo e
Internacao;

IV — elaborar a Programacao Cirurgica Eletiva;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 140 — Ao Lider da Area de Regulagdo Interna e Controle da
Programagao Cirurgica compete:

I orientar e coordenar as a¢des de transferéncia de pacientes entre as demais
unidades de internagao do InCor;

II — orientar e coordenar as a¢des de distribuicao e a utilizacdo de leitos das
unidades de internacgao geral e das unidades de terapia intensiva do InCor;



IIT — coordenar as ac¢des de orientagdo e convocacdo dos pacientes eletivos
para internagdo em trabalho conjunto com as Unidades Clinicas e Cirtrgicas do
InCor;

IV —coordenar as agdes para a melhor utilizagdo das salas cirargicas e demais
dependéncias do centro cirirgico com vista a realizagdo das cirurgias eletivas;

V — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 141 — A Area de Regulagido Interna e Controle de Programagio
Cirtirgica subordina-se a Geréncia de Regulacao.

Artigo 142 — A Area de Regulagio Interna e Controle de Programacio
Cirtrgica, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — atuar de segunda a sexta-feira, no periodo das 8 (oito) as 17 (dezessete)
horas, mantendo fora deste horario o plantdo a distancia;

II — informar, quando do término de seu expediente, sobre a situagdo
observada para a Area de Atendimento ao Paciente em Situagdo de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado, orientando-a a solicitar apoio, quando
necessario, ao plantao a distancia da Regulagdo Externa.

CAPITULO XXX

Da Area de Regulacio Externa

SECAO 1
Das Atribuicoes
Artigo 143 — A Area de Regulagdo Externa tem as seguintes atribuigdes:

I — planejar as interagdes de referéncia e contrarreferéncia com a Central
Nacional de Referéncia em Alta Complexidade — CNRAC do Ministério da
Saude;

IT — planejar as relagdes de referéncia e contrarreferéncia com a Central de
Regulacao de Oferta de Servigos de Satde — CROSS da Secretaria de Estado da
Saude;

III — planejar as acdes de referéncia relativas ao Tratamento Fora do
Domicilio — TFD;



IV — planejar as agdes de referéncia e contrarreferéncia relativas a outros
solicitantes (Hospital Universitario, Bergario Anexo a Maternidade do Instituto
Central, Plantdo Controlador HC, outros hospitais);

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 144 — Ao Lider da Area de Regulagdo Externa compete:

I — orientar e coordenar as agdes das relagcdes em referéncia e contrarrefe-
réncia relativas a CNRAC;

IT — orientar e coordenar as ac¢des das relacdes em referéncia e contrarrefe-
réncia relativas a CROSS;

IIT — orientar e coordenar as agdes das relagdes em referéncia e contrarrefe-
réncia relativas ao TFD;

IV — orientar e coordenar as agdes das relagdes em referéncia e contrarrefe-
réncia relativas a outros demandantes/solicitantes;

V — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 145 — A Area de Regulagio Externa subordina-se a Geréncia de
Regulacao.

Artigo 146 — A Area de Regulaciio Externa, no cumprimento de suas atri-
bui¢des, deve:

I — atuar de segunda a sexta-feira, no periodo das 8 (oito) as 17 (dezessete)
horas, mantendo fora deste horario o plantdo a distancia;

IT — informar, quando do término de seu expediente, sobre a situacdo
observada para a Area de Atendimento ao Paciente em Situag¢io de Urgéncia/
Emergéncia e ao Paciente Internado, orientando-a a solicitar apoio, quando
necessario, ao plantao a distancia da Regulagdo Externa.



CAPITULO XXXI

Da Geréncia de Operacdes Administrativas

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 147 — Subordinam-se a Geréncia de Operacdes Administrativas:
1 — Assisténcia Técnica;

II — Unidade de Tecnologia da Informagao, com:

a) Area de Sistemas;

b) Area de Suporte;

III — Unidade de Gestdo de Pessoas, com:

a) Area de Recrutamento e Selegio;

b) Area de Movimentagio e Controle;

¢) Area de Remuneragio e Beneficios;

d) Area de Treinamento e Desenvolvimento;

IV — Unidade de Engenharia Hospitalar, com:

a) Area de Geréncia de Contratos;

b) Area de Engenharia de Manutengio;

V — Unidade de Engenharia Clinica, com:

a) Area de Coordenagdo e Controle;

b) Area de Suporte Técnico;

VI — Unidade de Logistica e Suprimentos, com:

a) Area de Planejamento, Programagio e Controle;

b) Area de Almoxarifado e Distribuigao;

¢) Area de Recebimento;

VII — Unidade de Controladoria, Finangas e Or¢amento, com:
a) Area de Acompanhamento Orgamentario e Financeiro;
b) Area de Contratualizagio;

VIII — Unidade de Administra¢do Predial, com:

a) Area de Hotelaria e Higiene;

b) Area de Seguranga e Portaria;
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¢) Area de Apoio Predial;
IX — Area de Arquitetura.

SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 148 — A Geréncia de Operagdes Administrativas tem as seguintes
atribuigoes:

I — gerenciar as atividades operacionais do InCor;

II — coordenar, com a orientacdo das Diretorias Corporativas do HCFMUSP,
a execucdo dos servigos de tecnologia da informagdo, de gestdo de pessoas,
de engenharia hospitalar, de engenharia clinica, de logistica e suprimentos, de
controladoria, finangas e or¢amento, de administragdo predial e de arquitetura
no InCor;

IIT — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias

Artigo 149 — Ao Gerente da Geréncia de Operagdoes Administrativas
compete:

I — gerenciar, orientar e supervisionar as atividades de apoio das unidades
que lhes sdo subordinadas;

II — gerir questdes relativas as unidades e area que lhes sdo subordinadas;

III — expedir normas internas referentes ao corpo de profissionais das
unidades ¢ area que lhes sdo subordinadas;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;

V — organizar as atividades operacionais das unidades e area que lhes sdo
subordinadas;

VI — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;

VII — colaborar com a execucdo das diretrizes e acdes das Diretorias
Corporativas e demais unidades interorganizacionais do HCFMUSP;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.



SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 150 — A Geréncia de Operagdes Administrativas subordina-se a
Diretoria Executiva do InCor.

Artigo 151 — A Geréncia de Operagdes Administrativas deve seguir as
diretrizes das Diretorias Corporativas de Tecnologia da Informacédo, de Gestao
de Pessoas, de Engenharia e Arquitetura, de Logistica e Suprimentos e de
Controladoria, Finangas e Orgamento.

CAPITULO XXXII

Da Assisténcia Técnica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 152 —A Assisténcia Técnica da Geréncia de Operagdes Administrativas
tem as seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia técnica a Geréncia de Operagdes Administrativas no
desempenho de suas atribuigdes;

IT — prestar assisténcia técnica ao Gerente na coordenagdo das unidades,
areas, comissodes e comités a ele subordinados e nas agdes de interagdo com as
demais areas do InCor;

IIT — elaborar projetos e avaliacdes técnicas necessarios ao desenvolvimento
das atribui¢des da Geréncia de Operacdes Administrativas;

IV — orientar a execugdo dos trabalhos, avaliar ¢ auditar seus resultados;

V — apoiar a execugdo dos encaminhamentos propostos pela Geréncia de
Operagdes Administrativas;

VI — exercer demais atividades conferidas pela Geréncia de Operagdes
Administrativas;

VII — identificar problemas e propor planos de agoes;
VIII — apresentar relatorios sobre atividades realizadas;

IX — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagio.



CAPITULO XXXIII

Da Unidade de Tecnologia da Informacio

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 153 — Subordinam-se a Unidade de Tecnologia da Informacao:
I — Area de Sistemas;

1T — Area de Suporte.

SECAO II

Das Atribuicoes

Artigo 154 — A Unidade de Tecnologia da Informagdo tem as seguintes
atribuigoes:

I—tragar politica de Tecnologia da Informagao para o InCor, no que se refere

ao planejamento, defini¢do, supervisdo e manutencao de sistemas de informagao
de carater geral e especifico;

IT — desenvolver e coordenar, do ponto de vista técnico, a implantagao de
novos projetos de automacgao, provendo o suporte técnico necessario € incorpo-
rando novas tecnologias, rotinas e programas;

IIT — manter controle sobre todos os sistemas computacionais institucionais
existentes, no que se refere a sua adequagdo e operacionalizagdo;

IV — realizar estudos e andlises, visando ao aprimoramento das técnicas
de trabalho da Unidade e propondo alteracdo das rotinas, fluxos ¢ métodos de
trabalho, sempre que necessario;

V — coordenar agdes com parceiros externos na busca de melhores solugdes
em Tecnologia da Informagao para o InCor;

VI — coordenar novos projetos e modificacdes de procedimentos e sistemas
com o objetivo de racionalizag¢do operacional e de custos;

VII — definir indicadores e metas para os principais processos da Unidade;

VIII — realizar avaliagdes periddicas dos indicadores da Unidade, que
permitam eventuais corregdes e/ou adequagdes para garantir a melhoria continua
dos servigos prestados ao InCor;

IX — promover a qualidade dos servigos prestados por meio de estratégias
inovadoras do Sistema de Gestdo da Qualidade;



X —realizar as pesquisas de satisfagdo de clientes interno e externo;

XI — atuar em parceria com o Laboratorio de Informatica Biomédica nas
seguintes atribuicdes:

a) realizar projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo — PDI, de
interesse para o InCor ou em colaboragdo com outras institui¢des de pesquisa,
que possibilitem acimulo de conhecimentos técnicos e cientificos;

b) buscar fontes de fomento para projetos de PDI junto aos orgdos de
fomento, rentncia fiscal ou na iniciativa privada;

¢) formar recursos humanos no nivel de graduagao e pds-graduagio;

XII — cumprir atribuig¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias

Artigo 155 — Ao Supervisor da Unidade de Tecnologia da Informagdo
compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano
de metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

V — organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas ao seu Sistema de Gestdo da Qualidade;

VI — promover e gerenciar estudos e analises, visando ao aprimoramento
das técnicas de trabalho da Unidade e propondo alteragdo das rotinas, fluxos e
métodos de trabalho, sempre que necessario;

VII — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;



IX — promover, organizar e acompanhar as atividades relacionadas ao
Sistema de Gestdao da Qualidade da Unidade;

X — coordenar projetos técnico-cientificos em parceria com a Area de
Laboratorio de Informatica Biomédica, visando ao aprimoramento em sua
unidade de atuagao;

XI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 156 — A Unidade de Tecnologia da Informagdo subordina-se a
Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 157 — A Unidade de Tecnologia da Informagdo atua em parceria
com o Laboratério de Informatica Biomédica para a realizacdo de atividades de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao — PDI.

Artigo 158 — A Unidade de Tecnologia da Informagao, no cumprimento de
suas atribuigdes, deve:

I — analisar e atender as demandas institucionais relacionadas a Tecnologia
da Informacao;

IT — atender as demandas institucionais de forma ininterrupta no horario
comercial e por meio de plantdes a distdncia e/ou presenciais nos demais horarios;

III — realizar os servigos administrativos da Unidade.

CAPITULO XXXIV

Da Area de Sistemas

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 159 — A Area de Sistemas tem as seguintes atribuigdes:

I — propor novos métodos, processos e sistemas, utilizando recursos de
tecnologia da informagao capazes de atender as necessidades do InCor;

I — desenvolver e implantar novos métodos, processos e sistemas, utilizando
recursos de tecnologia da informagao para apoio a assisténcia do paciente;

III — treinar os usuarios em novos métodos, processos ¢ sistemas em tecno-
logia da informacao;



IV — gerenciar a execugdo dos projetos ¢ atividades da Area em termos dos
cronogramas fisico, financeiro e indicadores;

V — coordenar processos de aquisicao de sistemas e/ou servicos de terceiros;

VI — interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do
InCor de forma a garantir o entrosamento necessario para o aprimoramento da
qualidade dos servicos prestados;

VII — garantir que os procedimentos definidos para a Unidade de Tecnologia
da Informagéao sejam executados;

VIII — zelar pela guarda, prote¢do e conservagao dos recursos tecnologicos
do InCor;

IX — garantir a disponibilidade, confidencialidade e o sigilo dos bancos de
dados assistenciais e corporativos sob sua guarda, incluindo copias de seguranga;

X — colaborar na formagao e desenvolvimento de recursos humanos no nivel
de graduagao e pos-graduacao;

XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 160 — Ao Lider da Area de Sistemas compete:

I — estabelecer o planejamento da Area, envolvendo o funcionamento, orga-
nizagdo, orcamento, recursos humanos, plano de desenvolvimento e recursos
materiais;

Il — garantir a execucdo dos projetos e monitoramento dos indicadores da
Area;

IIT — coordenar e administrar os recursos materiais € humanos sob a sua
responsabilidade;

IV — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade
e demanda;

V — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VI — estimar e controlar os recursos necessarios as atividades realizadas pela
Area, requisitando a reposi¢ao e/ou compra quando necessario;

VII — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VIII — ter visdo ampla das atividades da Area de Sistemas para garantir seu
funcionamento;



IX — garantir que os processos da Area estejam em conformidade com o
Sistema de Gestao de Qualidade da Unidade;

X — coordenar e supervisionar o treinamento de estagidrios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XI — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimora-
mentos e visando a qualidade dos servigos prestados;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 161 — A Area de Sistemas subordina-se & Unidade de Tecnologia da
Informagdo da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 162 — A Area de Sistemas, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — analisar as demandas institucionais em termos de tecnologia da
informagao;

II — elaborar o conjunto de especificagdes com o detalhamento necessario
para o desenvolvimento ou modifica¢do de sistemas;

IIT — desenvolver e homologar os sistemas e solugdes desenvolvidos na Area;

IV — realizar o treinamento dos usuarios nas solu¢des desenvolvidas e
implantadas;

V — elaborar a documentagdo ¢ o conjunto de procedimentos que visam
garantir o funcionamento dos sistemas e solu¢des implantados.

CAPITULO XXXV
Da Area de Suporte

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 163 — A Area de Suporte da Unidade de Tecnologia da Informagio
tem as seguintes atribuigdes:

I — propor novos métodos, processos e sistemas capazes de atender as neces-
sidades institucionais;

IT — coordenar as atividades de suporte técnico, operacionalizag@o, otimi-
zagdo ¢ ampliacdo da infraestrutura de tecnologia da informagao;

IIT— garantir a seguranca de dados e informagdes assistenciais e corporativas;
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IV — coordenar a execug@o dos projetos em termos dos cronogramas fisico,
financeiro e indicadores;

V — coordenar os processos de aquisi¢do de sistemas e/ou servigos de
terceiros;

VI — manter o controle dos ativos em termos de software e hardware utili-
zados no InCor;

VII — interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do
InCor de forma a garantir o entrosamento necessario para o aprimoramento da
qualidade dos servigos prestados;

VIII — garantir que os procedimentos definidos para a Unidade de Tecnologia
da Informagao sejam executados;

IX — zelar pela guarda, protegao e conservagao dos recursos tecnologicos do
InCor;

X — garantir a seguranca, confidencialidade e o sigilo de dados assistenciais
e corporativos sob sua guarda e/ou que tenha acesso;

XI — colaborar na formacdo e desenvolvimento de recursos humanos no
nivel de graduacdo e po6s-graduacao;

XII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 164 — Ao Lider da Area de Suporte compete:

I — propor novos métodos, processos e tecnologias capazes de atender as
necessidades institucionais;

IT — coordenar a execucdo dos projetos e atividades em termos dos crono-
gramas fisico, financeiro e indicadores;

III — coordenar as atividades de treinamento dos usudrios em novas
tecnologias;

IV — coordenar processos de aquisi¢do de sistemas e/ou servigos de terceiros;

V — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica e
demais funcionarios da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade e
demanda;

VI — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;



VII — estimar e controlar os recursos necessarios as atividades realizadas
pela Area, requisitando a reposi¢@o e/ou compra quando necessario;

VIII — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

IX — ter visdo ampla das atividades da Area de Suporte para garantir seu
funcionamento;

X — garantir que os processos da Area estejam em conformidade com o
Sistema de Gestdo da Qualidade da Unidade;

XI — coordenar ¢ supervisionar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos e visando a qualidade dos servigos prestados;

XIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 165 — A Area de Suporte subordina-se a Unidade de Tecnologia da
Informagdo da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 166 — A Area de Suporte, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I —realizar o atendimento ao usuario e receber suas solicitagdes de suporte em
Tecnologia da Informagdo por meio de uma das seguintes formas: atendimento
presencial, atendimento remoto por telefone e atendimento por meio eletronico;

IT — fazer a triagem das solicitagdes, classificando o tipo de atendimento e
cadastrar o atendimento em sistemas eletronicos de controle;

III — realizar o atendimento remoto ou presencial junto ao usuario;
IV — garantir a fidelidade e rastreabilidade das informagdes cadastradas;

V — elaborar a documentagdo ¢ o conjunto de procedimentos que visam
garantir o funcionamento das solugdes tecnoldgicas implantadas.
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CAPITULO XXXVI
Da Unidade de Gestao de Pessoas

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 167 — Subordinam-se a Unidade de Gestao de Pessoas:
I — Area de Recrutamento e Selecio;

11 — Area de Movimentacio e Controle;

I1I — Area de Remuneragéo ¢ Beneficios;

IV — Area de Treinamento e Desenvolvimento.

SECAO II
Das Atribuicoes
Artigo 168 — A Unidade de Gestdo de Pessoas tem as seguintes atribuicdes:

I — planejar, desenvolver ¢ implementar os processos de gestdo de pessoas
de maneira estratégica alinhada as diretrizes do InCor ¢ politicas corporativas;

II — disseminar e dar suporte para o cumprimento das diretrizes, normas,
padrdes e procedimentos corporativos de gestdo de pessoas;

IIT — implementar planos de agdo para cumprir as prioridades estratégicas e
politicas de gestdo de pessoas definidas pela Diretoria Corporativa;

IV — fazer cumprir os procedimentos definidos pela legislacao vigente;

V — promover a qualidade dos servigos prestados por meio de estratégias
pertinentes a gestdo de pessoas;

VI — gerenciar quadro de pessoal para o atendimento das necessidades nas
respectivas areas, conforme diretriz corporativa;

VII — atuar em parceria com a Geréncia de Satide e Seguranga da Diretoria
Corporativa de Gestdo de Pessoas, em ac¢des de Humanizacdo, Qualidade de
Vida e Promocao a Saude;

VIII - cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.
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SECAO III
Das Competéncias
Artigo 169 — Ao Supervisor da Unidade de Gestdo de Pessoas compete:

I — elaborar o plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com
os objetivos predefinidos pela instancia superior e politica vigente;

IT — disseminar e assegurar o cumprimento das diretrizes estratégicas
voltadas a gestdo de pessoas;

IIT — fazer analise critica dos indicadores de gestdo de pessoas, propondo
planos de agdo para assegurar o cumprimento das metas estabelecidas;

IV — garantir a emissdo de relatorios de indicadores para uso institucional e
corporativo;

V — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional a partir de programas de interesse da Unidade;

VI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 170 — A Unidade de Gestdo de Pessoas subordina-se a Geréncia de
Operacdes Administrativas.

Artigo 171 — A Unidade de Gestdo de Pessoas, no cumprimento de suas
atribuigoes, deve:

I — atuar em conformidade com legislagdo vigente, diretrizes institucionais
e corporativas;

IT — manter-se atualizada com a legisla¢do vigente, disseminando aos empre-
gados publicos, servidores e funcionarios, conforme sua pertinéncia;

IIT — atender aos empregados nas suas demandas, observando os turnos de
trabalho.
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CAPITULO XXXVII

Da Area de Recrutamento e Selecio

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 172 — A Area de Recrutamento e Selecio tem as seguintes atribuigdes:

I — orientar e dar subsidio as areas na execugdo das etapas para a claboracdo
e realizagdo dos concursos publicos, garantindo a qualidade dos processos € 0s
prazos estabelecidos pela Diretoria Corporativa;

I - orientar e auxiliar as areas nas diferentes etapas para reposi¢ao de pessoal
nos prazos definidos, acompanhando as solicita¢des e liberagdes de provimentos;

IIT — ser facilitador entre a Unidade e as areas do InCor nos assuntos refe-
rentes a transferéncia, desligamento de empregados e acolhimento dos candi-
datos convocados para anuéncia;

IV — controlar a reposi¢do de empregados, em conformidade com as alte-
racdes no quadro funcional e/ou transferéncias internas, entre os postos nas
diferentes areas do InCor;

V —atuar, em parceria com o Servi¢o Especializado em Seguranca e Medicina
do Trabalho — SESMT, na resolugdo de inconformidades no processo de exame
médico admissional;

VI — alinhar ag¢des e prazos do processo de admissao, respeitando as dire-
trizes € cronograma corporativos;

VII — executar e avaliar as entrevistas de desligamento;

VIII — prestar consultoria interna as areas, garantindo a melhoria dos
processos de gestdo de pessoas;

IX — garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos de trabalho a partir da
observancia das normas corporativas;

X — definir, analisar ¢ acompanhar os indicadores de gestdo de pessoas;

XI — promover condigdes necessarias para o desenvolvimento de suas
equipes;

XII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.



SECAO II
Das Competéncias
Artigo 173 — Ao Lider da Area de Recrutamento e Sele¢do compete:

I — interagir com a Diretoria Corporativa de Gestdo de Pessoas na operacio-
nalizagdo das atribui¢des de sele¢@o e admissio;

II — fazer interface entre os clientes internos e a Unidade de Gestdo de
Pessoas, garantindo a eficacia do atendimento de suas demandas;

IIT — analisar as entrevistas de desligamento, propondo melhorias nos
processos e areas envolvidas;

IV — providenciar e fornecer as informacdes necessarias a abertura de
concursos publicos, obedecendo a padrdes e prazos estabelecidos pela corporagéo;

V — facilitar a execugdo das diferentes etapas dos concursos publicos,
conforme orientag¢des corporativas;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe, distri-
buindo responsabilidades e atividades de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposigao e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados, realizando
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas para a Unidade;

X — mapear necessidades de treinamento de seus empregados publicos,
servidores e funcionarios, propondo capacitagdo ¢ desenvolvimento na busca
pelo aprimoramento dos resultados da Area;

XI — assegurar existéncia e manutengdo dos recursos e ferramentas para a
eficiéncia dos processos de trabalho;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 174 — A Area de Recrutamento e Selegio subordina-se & Unidade de
Gestdo de Pessoas da Geréncia de Operagdes Administrativas.
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CAPITULO XXXVIII

Da Area de Movimentaciio e Controle

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 175 — A Area de Movimentacdo ¢ Controle tem as seguintes
atribuicoes:

I — facilitar os processos de avaliagdo no periodo de experiéncia, avaliacdo
do adicional de insalubridade, acidente de trabalho, acolhimento do empregado
recém-admitido e certificacdo digital;

IT — coordenar atividades relacionadas a saude ocupacional do empregado
publico;

IIT — executar normas, padrdes e procedimentos referentes a frequéncia e
férias;

IV — controlar presenca e pontualidade dos empregados publicos, servidores
e funcionarios;

V — fornecer documentagdes solicitadas pelos empregados publicos, servi-
dores e funcionarios;

VI — fornecer documenta¢des necessarias aos processos trabalhistas e
sindicancias;

VII-prestar consultoria interna as areas, garantindo a melhoria dos processos
de gestdo de pessoas;

VIII — garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos de trabalho a partir da
observancia das normas corporativas;

IX — definir, analisar e acompanhar os indicadores de gestdo de pessoas;
X —promover condigdes necessarias para o desenvolvimento de suas equipes;

XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 176 — Ao Lider da Area de Movimentagdo e Controle compete:

I — divulgar e orientar as areas sobre regulamentagdes, normas e decretos;



IT — controlar prazos de envio e devolugdo de documentos referentes ao
processo de admissao de pessoal;

IIT — interagir com as areas nos processos de controle de frequéncia e férias;
IV — atuar, em parceria, com o0 SESMT nos programas de saude ocupacional;

V — atuar como preposto nos processos trabalhistas e como membro atuante
nas sindicéncias;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe, distri-
buindo responsabilidades e atividades de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados, realizando
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas para a Unidade;

X — mapear necessidades de treinamento de seus empregados, propondo
capacitac¢ao e desenvolvimento na busca pelo aprimoramento dos resultados da
Area;

XI — controlar as atividades referentes as férias, a frequéncia, entre outras;

XII — assegurar existéncia ¢ manuten¢do dos recursos e ferramentas para a
eficiéncia dos processos de trabalho;

XIIT — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 177 — A Area de Movimentagio e Controle subordina-se 4 Unidade
de Gestdo de Pessoas da Geréncia de Operagdes Administrativas.
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CAPITULO XXXIX

Da Area de Remuneracao e Beneficios

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 178 — A Area de Remuneracio e Beneficios tem as seguintes
atribuicoes:

I — providenciar e fornecer as informagdes ¢ documentagdes referentes a
pagamentos;

II — acompanhar e garantir a concessdo de beneficios, conforme legislacdo e
politica de beneficios vigentes;

IIT — encaminhar informagoes referentes a rescisao do contrato de trabalho
em tempo habil;

IV — controlar quadro de pessoal;

V — formalizar as movimentagdes de pessoal em consonancia com os padrdes
e procedimentos corporativos;

VI - fornecer descri¢@o de atividades e demais informagdes necessarias para
execugdo da avaliagdo de risco ocupacional e insalubridade;

VII — aplicar o programa de gestdo de desempenho, conforme diretrizes
corporativas;

VIII — facilitar os processos de progressdao e promoc¢ao por meio de divul-
gacdo e orientacdo as areas;

IX — prestar consultoria interna as areas, garantindo a melhoria dos processos
de gestdo de pessoas;

X — garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos de trabalho a partir da
observancia das normas corporativas;

XI — definir, analisar ¢ acompanhar os indicadores de gestdo de pessoas;

XII — promover condi¢cdes necessarias para o desenvolvimento de suas
equipes;

XIIT — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagéo.



SECAO II
Das Competéncias
Artigo 179 — Ao Lider da Area de Remuneracio e Beneficios compete:

I — disponibilizar em tempo habil toda documentagdo necessaria para a
elaboragdo da folha de pagamento;

II — garantir a concessao dos beneficios;

IIT — controlar quadro de pessoal, avaliando necessidades de reposicao e
movimentagao de acordo com as diretrizes institucionais;

IV — atualizar a descrigdo de atividades para dar subsidios aos programas
institucionais;

V —disseminar e facilitar a execucdo dos programas de gestdo de desempenho,
reconhecimento, progressido e promocao, conforme diretrizes corporativas;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe, distri-
buindo responsabilidades e atividades de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposig¢ao e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados, realizando
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas para a Unidade;

X — mapear necessidades de treinamento de seus empregados publicos,
servidores e funcionarios, propondo capacitagdo ¢ desenvolvimento na busca
pelo aprimoramento dos resultados da Area;

XI — controlar as atividades referentes as férias, a frequéncia, entre outras;

XII — assegurar existéncia e manutencao dos recursos e ferramentas para a
eficiéncia dos processos de trabalho;

XIIT — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 180 — A Area de Remuneragio e Beneficios subordina-se & Unidade
de Gestdo de Pessoas da Geréncia de Operagdes Administrativas.



CAPITULO XL

Da Area de Treinamento e Desenvolvimento

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 181 — A Area de Treinamento e Desenvolvimento tem as seguintes
atribuicoes:

I — coordenar o levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvi-
mento das areas;

II — elaborar plano anual de Programas de Treinamento ¢ Desenvolvimento
e realizar a avaliagdo de eficacia dos mesmos;

IIT — planejar, executar e avaliar os Programas de Integracdo Institucional
para os empregados recém-admitidos;

IV — realizar, em parceria com as areas, programas que visam ao desen-
volvimento das competéncias comportamentais dos empregados e/ou liderancas,
acompanhando os resultados;

V — promover e apoiar o desenvolvimento de programas de qualidade de
vida, promocdo a saude e seguranga no trabalho;

VI — executar programas de desenvolvimento das liderangas, conforme dire-
trizes corporativas;

VII — facilitar a implementagao de planos de carreira e de sucessao;

VIII — prestar consultoria interna as areas, garantindo a melhoria dos
processos de gestdo de pessoas;

IX — garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos de trabalho a partir da
observancia das normas corporativas;

X — definir, analisar ¢ acompanhar os indicadores de gestdo de pessoas;

XI — promover condigdes necessarias para o desenvolvimento de suas
equipes;

XII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.



SECAO II

Das Competéncias

Artigo 182 — Ao lider da Area de Treinamento e Desenvolvimento compete:
1 —levantar as necessidades de treinamento e desenvolvimento das areas;

IT — estruturar o plano anual das atividades de treinamento e desenvolvimento
das areas, conforme diretrizes corporativas e levantamento de necessidades de
treinamento;

IIT — coordenar a realizacdo dos programas de integragdo, treinamento e
desenvolvimento, avaliando a eficacia dos mesmos;

IV — executar os programas de lideranga, carreira, sucessao, qualidade de
vida e de segurancga, conforme diretrizes corporativas;

V — executar o processo de avaliagdo de Clima Organizacional, conforme
diretrizes corporativas;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe, distri-
buindo responsabilidades e atividades de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposigao e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados, realizando
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas para a Unidade;

X — mapear necessidades de treinamento de seus empregados publicos,
servidores e funcionarios, propondo capacitagdo ¢ desenvolvimento na busca
pelo aprimoramento dos resultados da Area;

XI — assegurar existéncia e manutengdo dos recursos e ferramentas para a
eficiéncia dos processos de trabalho;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 183 — A Area de Treinamento e Desenvolvimento subordina-se a
Unidade de Gestdo de Pessoas da Geréncia de Opera¢des Administrativas.



CAPITULO XLI
Da Unidade de Engenharia Hospitalar

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 184 — Subordinam-se a Unidade de Engenharia Hospitalar:
I — Area de Geréncia de Contratos;

11 — Area de Engenharia de Manuteng?o.

SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 185 — A Unidade de Engenharia Hospitalar tem as seguintes
atribuigoes:

I — planejar, coordenar as equipes e elaborar or¢amento;

IT — desenvolver atividade de programacao e execuc¢ao de orgamento finan-
ceiro e patrimonial;

IIT — gerenciar a execugdo dos servicos e obras do Hospital, correspondente
ao patrimonio;

IV — elaborar plano de execugdo das acdes administrativas definidas pela
Diretoria Executiva;

V — coordenar, executar e supervisionar as atividades de engenharia e de
empresas contratadas;

VI — elaborar proposta de normatizacao dos servigos de engenharia;
VII — cumprir os prazos dos servigos contratados;
VIII — elaborar documentagao para Licitagdo Publica;

IX — coordenar novos projetos ¢ modificagdes de procedimentos e sistemas
com o objetivo de racionalizag¢@o operacional e de custos;

X — definir indicadores e metas para os principais processos da Unidade;

XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.
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SECAO III
Das Competéncias
Artigo 186 — Ao Supervisor da Unidade de Engenharia Hospitalar compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

IT — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano de
metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

V — promover ¢ gerenciar estudos ¢ analises, visando ao aprimoramento
das técnicas de trabalho da Unidade e propondo alteragdo das rotinas, fluxos e
métodos de trabalho, sempre que necessario;

VI — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

VIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 187 — A Unidade de Engenharia Hospitalar subordina-se a Geréncia
de Operagdes Administrativas.



CAPITULO XLII

Da Area de Geréncia de Contratos

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 188 — A Area de Geréncia de Contratos tem as seguintes atribuigdes:

I — coordenar e fiscalizar as obras e pequenos servigos em execugao, orien-
tando as equipes de trabalho, visando garantir os padrdes técnicos de qualidade
estabelecidos, bem como avaliar os recursos humanos e materiais necessarios
para tornar eficiente a execugdo das tarefas, objetivando o cumprimento dos
prazos estabelecidos para execugdo dos mesmos e fazer cumprir padrdes técnicos
de seguranca e qualidade, por servigos de equipe propria ou contratada;

IT — elaborar contratos com empresas externas, assegurando-se de sua
execugdo e alteracdes da legislacdo especifica;

IIT — elaborar as medig¢des das empresas contratadas para fornecimento de
mao de obras e materiais;

IV — interagir com as areas usudrias para programacao dos servigos requi-
sitados, bem como cumprir o cronograma fisico estabelecido para realizagdo do
evento especifico;

V — elaborar Memoriais Descritivos das obras a serem realizadas, especifi-
cando material, equipamento e forma de execugdo, a fim de facilitar e orientar os
trabalhos a serem desenvolvidos;

VI — elaborar o orcamento das obras a serem executadas, identificando e
informando possiveis variacdes de custos durante o transcorrer dos trabalhos;

VII — elaborar o cronograma fisico-financeiro das diversas fases da obra;
VIII — coordenar e acompanhar a execugdo dos projetos de engenharia;
IX — prever a alocag@o de recursos;

X — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 189 — Ao Lider da Area de Geréncia de Contratos compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela al¢ada superior e politica vigente no InCor;



II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano de
metas;

IIT— alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

V — organizar ¢ acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas ao seu Sistema de Gestao da Qualidade;

VI - promover e gerenciar estudos e analises, visando ao aprimoramento das
técnicas de trabalho da Area e propondo alteracdo das rotinas, fluxos ¢ métodos
de trabalho, sempre que necessario;

VII — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Area;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 190 — A Area de Geréncia de Contratos subordina-se & Unidade de
Engenharia Hospitalar da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 191 — A Area de Geréncia de Contratos, no cumprimento de suas
atribuigOes, deve:

I — analisar e atender as demandas institucionais relacionadas as necessi-
dades de ampliag@o e melhorias;

IT — atender as demandas institucionais de forma ininterrupta no horario
comercial e por meio de plantdes inclusive aos finais de semana se necessario;

IIT — realizar os servicos administrativos da Area.



CAPITULO XLIII

Da Area de Engenharia de Manutengio

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 192 — A Area de Engenharia de Manutengdo tem as seguintes
atribuigoes:

I — coordenar e fiscalizar as manutengdes em execucdo, visando garantir
os padroes técnicos de qualidade estabelecidos, objetivando o cumprimento
dos prazos estabelecidos para execugdo dos mesmos e fazer cumprir padrdes
técnicos de segurancga e qualidade, por servigos de equipe propria ou de empresa
terceirizada;

IT — analisar e avaliar ordens de servico de manutencao, elaborando progra-
macao adequada para execucao dos servicos solicitados;

IIT — acompanhar as medigdes das empresas contratadas para fornecimento
de méo de obras e materiais;

IV — interagir com as areas usudrias para programacao dos servigos requi-
sitados, bem como cumprir o cronograma fisico estabelecido para realizagdo do
evento especifico;

V — controlar os materiais utilizados na execucao dos servicos, solicitando
sua reposi¢do, sempre que necessario e detalhando as especificagdes técnicas
junto a area de Compras e/ou Almoxarifado;

VI — avaliar e aprovar a compra de novos equipamentos no que se refere a
infraestrutura das instalagoes;

VII — prever a alocagdo de recursos;

VIII — gerenciar e fiscalizar contrato de empresa terceirizada responsavel
pela prestagdo de servigos continuos de manutencdo predial e conservagdo de
sistemas e equipamentos considerados utilidades do hospital;

IX — gerenciar e fiscalizar contratos de empresas terceirizadas responsaveis
pela prestagdo de servigos de manutengao;

X — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.



SECAO II
Das Competéncias
Artigo 193 — Ao Lider da Area de Engenharia de Manutengéo compete:

I — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica e
demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade e
demanda;

I — avaliar as atividades da Area e propor solu¢des para as dificuldades
encontradas;

IIT — estimar e controlar os recursos necessarios as atividades realizadas pela
Area, requisitando a reposi¢@o e/ou compra quando necessario;

IV — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

V — ter visdo ampla das atividades da Area de Engenharia de Manutengao,
para garantir seu funcionamento;

VI — garantir a gestdo e qualidade dos servigos prestados;

VII - coordenar e acompanhar o treinamento de empregados publicos, servi-
dores e funcionarios;

VIII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

IX — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

X — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 194 — A Area de Engenharia de Manutengdo subordina-se Unidade
de Engenharia Hospitalar da Geréncia de Operacdes Administrativas.

Artigo 195 — A Area de Engenharia de Manutengdo segue as diretrizes da
Diretoria Corporativa de Engenharia e Arquitetura.

Artigo 196 — A Area de Engenharia de Manutengio, no cumprimento de
suas atribuigdes, deve:

I — analisar e atender as demandas institucionais relacionadas as manuten-
¢oes e conservagoes;



IT — atender as demandas institucionais de forma ininterrupta no horario
comercial por meio de plantdes inclusive aos finais de semana, se necessario;

III — realizar os servigos administrativos da Area;

IV — realizar pesquisa de satisfacdo do cliente interno e externo.

CAPITULO XLIV
Da Unidade de Engenharia Clinica

SECAO I

Da Estrutura

Artigo 197 — Subordinam-se a Engenharia Clinica:
I — Area de Coordenagio e Controle;

11 — Area de Suporte Técnico.

SECAO II
Das Atribuicoes
Artigo 198 — A Unidade de Engenharia Clinica tem as seguintes atribuicdes:

I — tragar politica de Engenharia Clinica para o InCor, no que se refere ao
planejamento, defini¢do, supervisdo, manutengado, calibragdo, aquisicdo ¢ movi-
mentacao de equipamentos médico-hospitalares, odontolégicos e de laboratorio;

IT — desenvolver e coordenar, do ponto de vista técnico, a compra de novos
equipamentos, provendo o suporte técnico necessario;

IIT — manter controle sobre todos os equipamentos biomédicos, de labora-
torio, hospitalares e odontoldgicos;

IV —realizar estudos e analises para o aprimoramento das técnicas de trabalho
da Unidade, propondo alteracdo das rotinas, fluxos e métodos de trabalho, sempre
que necessario;

V — coordenar agdes com parceiros externos na busca de melhores solugdes
para contratos, treinamentos e reparos, dentro do escopo da Engenharia Clinica,
para o InCor;

VI — coordenar novos projetos ¢ modificagdes de procedimentos e sistemas
com o objetivo de racionalizag¢@o operacional e de custos;

VII — definir indicadores e metas para os principais processos da Unidade;



VIII — realizar avaliagdes periddicas dos indicadores da Unidade, que
permitam eventuais corregdes e/ou adequagdes para garantir a melhoria continua
dos servigos prestados ao InCor;

IX — cumprir atribuig¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 199 — Ao Supervisor da Unidade de Engenharia Clinica compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano
de metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade, em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

V — organizar e acompanhar atividades relacionadas ao seu Sistema de
Gestao da Qualidade;

VI — promover e gerenciar estudos e analises, visando ao aprimoramento
das técnicas de trabalho da Unidade e propondo alteragdo das rotinas, fluxos e
métodos de trabalho, sempre que necessario;

VII — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 200 — A Unidade de Engenharia Clinica subordina-se a Geréncia de
Operagdes Administrativas.



Artigo 201 — A Unidade de Engenharia Clinica, no cumprimento de suas
atribuigOes, deve:

I — assegurar sob a 6tica de custo x risco x qualidade, o ininterrupto funcio-
namento de equipamentos médico-hospitalares, odontolégicos e de laboratorio,
por meio de suporte técnico para aquisi¢do, instalagdo, manutengao e calibragdo
dos mesmos;

IT — analisar e atender as demandas institucionais relacionadas a Engenharia
Clinica;

IIT — realizar os servigos administrativos e técnicos da Unidade durante
horario comercial.

CAPITULO XLV

Da Area de Coordenaciio e Controle

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 202 — A Area de Coordenagio e Controle tem as seguintes atribuigdes:

I — avaliar o custo-beneficio da manutencgao, seja ela feita pelo corpo técnico
da Engenharia Clinica ou por empresas contratadas;

IT — coordenar os servigos contratados de terceiros junto as areas assisten-
ciais do InCor;

IIT — coordenar processos de aquisicdo de equipamentos biomédicos, de
laboratorio, odontologicos e hospitalares;

IV — gerenciar processos administrativos para aquisi¢ao de pecas e servigos
de manutencao;

V — administrar recursos ¢ informagdes de varias fontes pagadoras e de
varios fornecedores, de acordo com cronogramas previamente estabelecidos;

VI — interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do
InCor de forma a garantir o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

VII — garantir que os procedimentos definidos pela Unidade de Engenharia
Clinica sejam executados;

VIII — zelar pela guarda, prote¢do e conservagdo dos recursos tecnoldgicos
do InCor;

IX — garantir a confidencialidade ¢ o sigilo de dados assistenciais e corpora-
tivos sob sua guarda e/ou que tenha acesso;



X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 203 — Ao Lider da Area de Coordenagio e Controle compete:

I — estabelecer o planejamento da Area, envolvendo o funcionamento, orga-
nizagdo, or¢camento, recursos humanos, plano de desenvolvimento e recursos
materiais;

IT — garantir a execucdo dos projetos e monitoramento dos indicadores da
Area;

III — gerenciar e administrar os recursos materiais ¢ humanos sob a sua
responsabilidade;

IV — gerenciar sistemas de comprovagao metrologica;

V — planejar, revisar, elaborar e manter a documentagdo dos processos
internos da Unidade de Engenharia Clinica;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade
e demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar os recursos necessarios as atividades realizadas
pela Area, requisitando a reposi¢@o e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

X — ter visdo ampla das atividades da Unidade de Engenharia Clinica, para
garantir seu funcionamento;

XI — garantir a gestdo do Sistema de Qualidade;

XII — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XIII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XIV — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.



SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 204 — A Area de Coordenagio e Controle subordina-se & Unidade de
Engenharia Clinica da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 205 — A Area de Coordenagio e Controle, no cumprimento de suas
atribuigOes, deve:

I — analisar as demandas institucionais relacionadas a Area de Engenharia
Clinica;

IT — elaborar o conjunto de especificagdes com o detalhamento necessario
para a compra de produtos e servigos;

IIT — desenvolver as solugdes para implantagdo de novas rotinas na Area;

IV —realizar o treinamento dos empregados publicos, servidores e funciona-
rios da Area nas novas rotinas desenvolvidas e implantadas;

V — elaborar a documentagdo que visa garantir o cumprimento das rotinas
estabelecidas;

VI —realizar as pesquisas de satisfacdo do cliente interno.

CAPITULO XLVI

Da Area de Suporte Técnico

SECAO I

Das Atribuicoes

Artigo 206 — A Area de Suporte Técnico tem as seguintes atribuigdes:
I — propor alternativas para atender as necessidades do InCor;

II — coordenar as atividades de suporte técnico e operacionalizagdo dos equi-
pamentos biomédicos, hospitalares, odontologicos e de laboratorio;

II1 — garantir a seguranga de dados e informagdes assistenciais e corporativas;

IV — gerenciar a execugao de servigos conforme cronogramas, previamente,
estabelecidos;

V — coordenar os processos de aquisicdo de sistemas e/ou servigos de
terceiros;

VI — manter o controle dos patriménios dos equipamentos hospitalares,
médicos, odontologicos e de laboratério utilizados no InCor;
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VII — interagir com as demais unidades administrativas e assistenciais do
InCor de forma a garantir o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

VIII — garantir que os procedimentos definidos pela Unidade de Engenharia
Clinica sejam executados;

IX — zelar pela guarda, protecdo e conservagao dos recursos tecnologicos do
InCor;

X — garantir a confidencialidade ¢ o sigilo de dados assistenciais e corpora-
tivos sob sua guarda e/ou que tenha acesso;

XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II

Das Competéncias

Artigo 207 — Ao Lider da Area de Suporte Técnico compete:

I — propor novos métodos para a manutengao e montagem de equipamentos
biomédicos;

IT — gerenciar e cumprir a execu¢do das atividades, conforme cronograma,
previamente, estabelecido;

IIT — coordenar as atividades de instalagdo de novos e reinstalagao de antigos
equipamentos;

IV — coordenar processos de operagdo e deteccdo de falhas ou implementa-
¢oes de equipamentos;

V — elaborar relatorios técnicos;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a prioridade
e demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar os recursos necessarios as atividades realizadas
pela Area, requisitando a reposi¢@o e/ou compra quando necessario;

IX — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

X — ter visdo ampla das atividades da Unidade de Engenharia Clinica, para
garantir seu funcionamento;

XI — garantir a gestdo do Sistema de Qualidade;



XII — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XIII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XIV — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 208 — A Area de Suporte Técnico subordina-se a Unidade de
Engenharia Clinica da Geréncia de Operacdes Administrativas.

Artigo 209 — A Area de Suporte Técnico, no cumprimento de suas atribui-
¢oes, deve:

I — realizar o atendimento ao usuario e receber suas solicitagdes de suporte
por meio de atendimento presencial, atendimento remoto por telefone e atendi-
mento por meio eletronico;

IT — fazer a triagem das solicitagdes, classificando o tipo de atendimento e
cadastrar o atendimento em sistemas eletronicos de controle;

IIT — garantir a fidelidade e rastreabilidade das informagdes cadastradas;

IV — elaborar a documentagdo ¢ o conjunto de procedimentos que visam
garantir o funcionamento das solu¢des implantadas.

CAPITULO XLVII

Da Unidade de Logistica e Suprimentos

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 210 — Subordinam-se a Unidade de Logistica e Suprimentos:
I — Area de Planejamento, Programagio e Controle;

11 — Area de Almoxarifado e Distribui¢éo;

111 — Area de Recebimento.



SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 211 — A Unidade de Logistica e Suprimentos tem as seguintes
atribuigoes:

I — planejar e coordenar a integragdo das agdes de logistica e suprimentos,
de aquisi¢do de materiais de consumo e permanentes, de contratacao de obras e
servigos ¢ de patrimonio do InCor com as diretrizes, normas, padrdes e proce-
dimentos definidos pela Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos do
HCFMUSP;

II — administrar o relacionamento com fornecedores externos;
IIT — gerir contratos relativos a logistica e suprimentos;

IV — supervisionar o planejamento anual de contratagdo de fornecedores de
bens e servicos;

V — supervisionar a execu¢do dos contratos em conjunto com as areas
competentes;

VI — gerenciar a distribuigdo de insumos e suprimentos, atendendo as
demandas das areas do InCor;

VII — promover controles internos nas atividades e processos de compras,
logistica e suprimentos;

VIII — promover a qualidade dos servigos prestados por meio de estratégias
inovadoras e gestdo dos sistemas de qualidade;

IX — estabelecer com as unidades institucionais, a alocagdo de pessoas, bens
¢ insumos para o atendimento das necessidades de logistica ¢ suprimentos das
respectivas areas;

X — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 212 — Ao Supervisor da Unidade de Logistica e Suprimentos compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II — realizar a aquisi¢do de material de apoio, servigo e patrimonio;
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IIT — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
de sua Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IV — organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a programas de gestdo da qualidade;

V — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operacdes
Administrativas;

VI — realizar estudos e analises, visando ao aprimoramento das técnicas
de trabalho da Unidade ¢ propondo alteragdo das rotinas, fluxos ¢ métodos de
trabalho, sempre que necessario;

VII — garantir a emissdo de relatorios de produgdo para uso institucional;

VIII — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos propostos;

IX — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e apoiar programas
externos de ensino e pesquisa de logistica e suprimentos para formacdo de
recursos humanos que sejam de interesse da Unidade;

X — realizar avaliagdes periodicas dos indicadores de processos, garantindo
a melhoria continua do atendimento prestado;

XI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 213 — A Unidade de Logistica ¢ Suprimentos subordina-se a Geréncia
de Operagdes Administrativas.

Artigo 214 — A Unidade de Logistica e Suprimentos, no cumprimento de
suas atribuigoes, deve:

I — receber as solicitagdes de aquisi¢do de material de apoio, servico e
patrimoénio;

Il — garantir o cumprimento anual do planejamento de contratacdo de
insumos e suprimentos;

IIT — receber e armazenar os insumos ¢ suprimentos de uso nas areas do
InCor;

IV —realizar a distribui¢@o de insumos e suprimentos atendendo as demandas
das areas do InCor.



CAPITULO XLVIII

Da Area de Planejamento, Programacio e Controle

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 215 — A Area de Planejamento, Programagdo e Controle tem as
seguintes atribuigdes:

I — planejar, programar e controlar a aquisi¢do de materiais de apoio, servigo
¢ patrimonio;

IT — manter os almoxarifados com estoques adequados dos insumos e supri-
mentos utilizados no InCor;

IIT — acompanhar e controlar a entrega total ou parcial dos insumos e supri-
mentos adquiridos até a finalizacdo do saldo da ordem de compra;

IV — garantir que os insumos e suprimentos estejam estocados e as areas os
recebam nas quantidades certas e no momento esperado;

V — atender as solicita¢des das areas do InCor de acordo com a previsdo
dentro dos prazos estabelecidos;

VI — interagir com as Unidades Clinicas, Cirargicas e Administrativas de
forma a garantir a parceria necessaria para o aprimoramento da qualidade dos
servigos prestados;

VII — registrar e controlar os bens incorporados ao patriménio do InCor;

VIII - elaborar o quadro demonstrativo da movimentagao dos bens do InCor
e comunicar a Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos;

IX — comunicar a aquisi¢do de material permanente, doagdes, permutas,
cessoes, alienagdes e baixa patrimonial a Diretoria Corporativa de Logistica e
Suprimentos;

X — promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens
patrimoniais;

XI — fornecer as condi¢cdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacao pertinente;

XII — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagdo.



SECAO II
Das Competéncias

Artigo 216 — Ao Lider da Area de Planejamento, Programagio e Controle
compete:

I — acompanhar a realizagdo do planejamento, interagindo com as areas da
Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos;

IT - controlar as a¢des de planejamento, programagao e controle de aquisi¢ao
de material de apoio, de servico e de patriménio;

IIT — identificar e dimensionar, adequadamente, as necessidades de reposicao
dos insumos e suprimentos de acordo com a demanda, possibilidade de armaze-
namento e politica adotada;

IV — informar o Supervisor da Unidade de Logistica ¢ Suprimentos dos
insumos e suprimentos que necessitam de reposi¢do e o andamento dos processos
nas areas da Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos;

V — coordenar ¢ acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
¢ demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

VI — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra quando necessario;

VIII — prevenir perdas patrimoniais do InCor;

IX — apresentar relatérios quanto ao desempenho e resultados relativos a
aquisicdo de material de apoio, de servico e de patrimonio;

X — organizar o sistema patrimonial relativos aos bens do InCor;
XI — desenvolver procedimentos destinados a seguranga patrimonial;

XII — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

XIII—ter visdo ampla das atividades da Area, para garantir seu funcionamento;
XIV — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

XV — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XVI — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;
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XVII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 217 — A Area de Planejamento, Programacio e Controle subordina-se
a Unidade de Logistica e Suprimentos da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 218 — A Area de Planejamento, Programacio e Controle, no cumpri-
mento de suas atribuigdes, deve:

I — proceder ao planejamento, programagao e controle sobre a aquisi¢ao de
material de apoio, servigo e patrimonio;

II — emitir relatérios de posigdo dos estoques para analise de reposicdo de
acordo com a média de consumo;

IIT — elaborar planilha dos insumos e suprimentos que necessitam de repo-
si¢do imediata;

IV — manter o estoque em nivel adequado, considerando o uso semanal e
capacidade de armazenamento;

CAPITULO XLIX

Da Area de Almoxarifado e Distribuicao

SECAO 1
Das Atribuicoes

Artigo 219 — A Area de Almoxarifado e Distribuigdo tem as seguintes
atribuigoes:

I — manter os almoxarifados com estoques armazenados de acordo com as
normas técnicas existentes;

IT — manter os registros necessarios para identificar e informar os dados rela-
tivos a origem e ao destino dos insumos e suprimentos;

II1 — garantir que os diversos tipos de insumos ¢ suprimentos estejam arma-
zenados de acordo com suas caracteristicas;

IV — manter atualizado os requisitos minimos necessarios para aceitabili-
dade, armazenamento e distribuicdo dos insumos e suprimentos de acordo com
as normas institucionais;

— 101 —



V — atender as solicitagdes das areas do InCor de acordo com a previsdo
dentro dos prazos estabelecidos;

VI — interagir com as Unidades Clinicas, Cirrgicas e Administrativas de
forma a garantir a parceria necessaria para o aprimoramento da qualidade dos
servigos prestados;

VII — fornecer as condigdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacdo pertinente;

VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagéo.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 220 — Ao Lider da Area de Almoxarifado e Distribuigio compete:

I — facilitar a disponibilizagdo dos insumos e suprimentos de forma rapida e
precisa, garantindo a qualidade de preservagio;

II — acompanhar os recebimentos dos insumos e suprimentos na Area, orien-
tando a forma de conferéncia dos mesmos;

IIT — esquematizar a separagdo e distribui¢do dos insumos e suprimentos de
acordo com solicitagdo das areas do InCor;

IV — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
¢ demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

V — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VI — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢@o e/ou compra, quando necessario;

VII — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VIII—ter visdo ampla das atividades da Area, para garantir seu funcionamento;
IX — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

X — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XTI — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimora-
mentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.
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SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 221 — A Area de Almoxarifado e Distribuigio subordina-se a Unidade
de Logistica e Suprimentos da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 222 — A Area de Almoxarifado e Distribuigdo, no cumprimento de
suas atribuigdes, deve:

I — entregar os insumos e suprimentos nas datas e horarios acordados, prio-
rizando as areas criticas;

IT — separar e embalar os insumos e suprimentos, conforme apontamentos
das requisicdes das areas;

IIT — armazenar e controlar os estoques dos insumos e suprimentos por meio
de analise de relatorios.

CAPITULO L

Da Area de Recebimento

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 223 — A Area de Recebimento tem as seguintes atribuigdes:

I — atuar junto aos fornecedores, garantindo prazos de entrega dos insumos,
suprimentos ¢ bens patrimoniais adquiridos no menor tempo possivel;

II — receber os insumos, suprimentos e bens patrimoniais dos fornecedores,
confrontando-os com as ordens de compra e as respectivas notas fiscais, dando
os encaminhamentos necessarios;

IIT — inserir, nos sistemas operacionais, os dados das notas fiscais dos forne-
cedores dos insumos, suprimentos e bens patrimoniais recebidos;

IV — fornecer as condi¢cdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacao pertinente;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.
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SECAO II
Das Competéncias
Artigo 224 — Ao Lider da Area de Recebimento compete:

I — estabelecer processos sistematicos de gerenciamento das atividades de
recebimento;

IT — assegurar que os dados inseridos nos sistemas operacionais estejam
exatos;

IIT - coordenar a cobranga de entrega dos insumos, suprimentos e bens patri-
moniais adquiridos;

IV — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
¢ demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

V — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VI — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposigdo e/ou compra quando necessario;

VII — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VIII—ter visdo ampla das atividades da Area, para garantir seu funcionamento;
IX — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

X — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

XI — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimora-
mentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 225 — A Area de Recebimento subordina-se a Unidade de Logistica e
Suprimentos da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 226 — A Area de Recebimento, no cumprimento de suas atribuigdes,
deve:

I — conferir os insumos, suprimentos ¢ bens patrimoniais entregues com as
notas fiscais de venda e as ordens de compras;
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IT — encaminhar os insumos, materiais ¢ bens patrimoniais recebidos para
armazenamento nos almoxarifados ou a area solicitante;

IIT — inserir os dados das notas fiscais de venda no sistema, emitir relatorio
de entrada e encaminhar as notas fiscais para pagamento.

CAPITULO LI

Da Unidade de Controladoria, Financas e Or¢camento

SECAO1
Da Estrutura

Artigo 227 — Subordinam-se a Unidade de Controladoria, Finangas e
Orcamento:

I — Area de Acompanhamento Or¢amentario e Financeiro;

I — Area de Contratualizag3o.

SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 228 — A Unidade de Controladoria, Financas e Orcamento tem as
seguintes atribuigdes:

I — elaborar o planejamento orgamentario do InCor;
II — controlar e acompanhar os gastos orgamentarios;
IIT — elaborar e realizar analise econdmica dos custos hospitalares;

IV — promover e manter programas de ensino para melhorar formacao de
recursos humanos;

V —realizar analise financeira prévia dos contratos de manutengao e servigos,
controle e acompanhamento de pagamentos;

VI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias

Artigo 229 — Ao Supervisor da Unidade de Controladoria, Finangas e
Orcamento compete:
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I — planejar a elaborag@o do orgamento anual em conformidade com as dire-
trizes estabelecidas;

II — analisar e liberar a instancia superior os processos de pagamentos em
conformidade com o or¢amento;

IIT — planejar a elaboragdo dos custos hospitalares;

IV — analisar os contratos de manuteng@o e servigos ¢ liberar os processos
de pagamentos;

V — garantir a emissao de relatorios de acompanhamento das atividades para
tomada de decisdo superior;

VI — analisar e acompanhar os indicadores para justificar as variagdes;

VII — incentivar a integragdo da equipe para trocas de experiéncias e conhe-
cimentos para melhorar o desenvolvimento profissional;

XIIT — cumprir determinagdes da Geréncia de Operagdes Administrativas;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 230 — A Unidade de Controladoria, Finangas ¢ Or¢amento subordi-
na-se a Geréncia de Opera¢des Administrativas.

CAPITULO LI

Da Area de Acompanhamento Or¢amentario e Financeiro

SECAO1
Das Atribuicdes

Artigo 231 — A Area de Acompanhamento Orgamentario e Financeiro tem
as seguintes atribuigdes:

I — elaborar o or¢camento anual em conformidade com as diretrizes
estabelecidas;

IT — analisar e preparar os processos de pagamento em conformidade com o
or¢camento;

IIT — elaborar custos hospitalares;
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IV — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 232 — Ao Lider da Area de Acompanhamento Orgamentario e
Financeiro compete:

I — coordenar as atividades da Area de Acompanhamento Orgamentario e
Financeiro;

IT — coordenar e participar da elaboracdo do orcamento anual em conformi-
dade com as diretrizes estabelecidas;

IIT — orientar seus colaboradores na analise e preparagdo dos processos de
pagamentos em conformidade com o orgamento;

IV — coordenar e orientar seus empregados publicos, servidores e funciona-
rios na elaboragdo dos custos hospitalares;

V — preparar os processos de pagamentos dos contratos de manutengdo e
servigos;

VI — coordenar e elaborar os relatorios de acompanhamento das atividades;

VII — avaliar as atividades da Area para melhoria na qualidade das
informagoes;

VIII — avaliar e propor treinamento e reciclagem aos empregados publicos,
servidores e funcionarios, objetivando a otimizagdo ¢ a melhoria nos processos;

IX — cumprir determinagdes da Geréncia de Operacdes Administrativas;

X — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 233 — A Area de Acompanhamento Orgamentario e Financeiro
subordina-se a Unidade de Controladoria, Finangas e Or¢amento da Geréncia de
Operagdes Administrativas.
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CAPITULO LIII

Da Area de Contratualizaciao

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 234 — A Area de Contratualizagdo tem as seguintes atribuigdes:

I—realizar a analise financeira prévia dos contratos de manutengdo e servigos
a serem firmados;

IT — acompanhar a elaborag@o e execucgao de contratos com os fornecedores,
observando a legislacdo, normas internas, custos, prazos e padroes adequados;

IIT — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.

SECAO II

Das Competéncias

Artigo 235 — Ao Lider da Area de Contratualizagio compete:
I — coordenar as atividades da Area de Contratualizagio;

II — realizar a analise dos contratos de manutengao e servigos;

IIT — acompanhar os contratos firmados, observando a legislacdo, normas
internas, custos, prazos e padrdes adequados;

IV — controlar e acompanhar os pagamentos;
V —avaliar as atividades da Area para melhoria na qualidade das informagdes;

VI — avaliar e propor treinamento e reciclagem aos empregados publicos,
servidores e funciondrios, objetivando a otimizagao ¢ a melhoria nos processos;

VII — elaborar os relatdrios de acompanhamento das atividades;

VI - cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Unidade de Controladoria,
Finangas ¢ Or¢amento;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

— 108 —



SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 236 — A Area de Contratualizagdo subordina-se a Unidade de
Controladoria, Financas ¢ Orgamento da Geréncia de Operagdes Administrativas.

CAPITULO LIV
Da Unidade de Administracao Predial

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 237 — Subordinam-se a Unidade de Administragdo Predial:
I — Area de Hotelaria e Higiene;

11 — Area de Seguranga e Portaria;

III — Area de Apoio Predial.

SECAO II

Das Atribuicoes

Artigo 238 — A Unidade de Administracdo Predial tem as seguintes
atribuigoes:

I — participar do acompanhamento do desenvolvimento das suas areas;

II — promover analises dos indicadores alcangados em cada area para
promover novos procedimentos, visando alcangar os objetivos do InCor e do
HCFMUSP;

IIT — promover e manter um sistema de educac¢do continuada do pessoal
administrativo a fim de acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias;

IV — fornecer suporte as diversas areas, visando a facilitacdo para obtencao
dos objetivos;

V — observar os procedimentos definidos pela legislacao pertinente;

VI — promover a qualidade dos servigos prestados por meio da gestdo dos
sistemas de qualidade;

VII — planejar e coordenar servigos dos assistentes administrativos
hospitalares;
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VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 239 — Ao Supervisor da Unidade de Administracdo Predial compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

II - organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IIT — organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a programas de gestdo da qualidade;

IV — realizar estudos e andlises, visando ao aprimoramento das técnicas
de trabalho da Unidade ¢ propondo alteracdo das rotinas, fluxos e métodos de
trabalho, sempre que necessario;

V — garantir a emissao de relatorios de produg@o para uso institucional;

VI — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos propostos;

VII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

VIII — realizar avaliagdes periddicas dos indicadores de processos, garan-
tindo a melhoria continua do atendimento prestado a comunidade;

IX — fornecer orientagdo, acompanhamento, implantagdo de metodologias
que aperfeigoem o trabalho dos assistentes administrativos hospitalares, garan-
tindo assim o suporte para funcionamento das diversas areas do InCor por meio
de acompanhamento dos servigos de limpeza, obras, rouparia, lavanderia, manu-
tengdo, estacionamento, seguranga, portaria, hotelaria, prestadores de servico e
fornecedores;

X — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 240 — A Unidade de Administragdo Predial subordina-se a Geréncia
de Operagdes Administrativas.
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Artigo 241 — A Unidade de Administragdo Predial, no cumprimento de suas
atribuigoes, deve:

I — planejar e acompanhar os servigos de hotelaria e higiene, assegurando
ambientes adequados dentro dos padrdes de qualidade estabelecidos pelas
normas técnicas;

II — orientar, controlar e planejar os servigos de seguranca e portaria;

IIT — atender as demandas dos servigos de movimentagao interna, controlar o
cumprimento do regulamento do estacionamento;

IV — oferecer suporte as areas de servigo de apoio operacional por meio
dos assistentes administrativos hospitalares, de segunda-feira a domingo, nas 24
(vinte e quatro) horas do dia.

CAPITULO LV

Da Area de Hotelaria e Higiene

SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 242 — A Area de Hotelaria e Higiene tem as seguintes atribuigdes:
I —realizar a limpeza técnica hospitalar;

II — realizar o reprocessamento de roupa hospitalar;

III — providenciar o controle de pragas;

IV — gerenciar os residuos do servigo de saude;

V — atender a hotelaria hospitalar;

VI — providenciar o controle microbiologico da agua;

VII — promover o paisagismo;

VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagéo.

SECAO II

Das Competéncias

Artigo 243 — Ao Lider da Area de Hotelaria e Higiene compete:

I — coordenar, acompanhar e controlar o servigo de higienizacdo hospitalar;

IT — coordenar e acompanhar a qualidade no reprocessamento de roupas
hospitalares;
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II1 — planejar, coordenar o servigo de controle de pragas;
IV — coordenar, controlar e aplicar o PGRSS;

V — coordenar, acompanhar e promover a¢des de melhoria na hotelaria
hospitalar;

VI — estabelecer e monitorar os controles microbioldgicos da agua;

VII — coordenar, acompanhar e promover agdes de melhoria no servigo de
paisagismo;

VIII - coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

IX — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

X — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades reali-
zadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra, quando necessario;

XI — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

XII — ter visio ampla das atividades da sua Area;
XIII — garantir a gestao do sistema de qualidade;

XIV — coordenar e acompanhar o treinamento de empregados publicos,
servidores e funcionarios;

XV — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 244 — A Area de Hotelaria e Higiene subordina-se a Unidade de
Administragdo Predial da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 245 — A Area de Hotelaria e Higiene, no cumprimento de suas atri-
buigdes, deve:

I — prover que o servigo de higienizagdo seja realizado dentro dos padrdes
técnicos vigentes;

IT — garantir provisdes adequadas de enxoval de hotelaria e cirtrgico de
acordo com as normas (ABNT), de segunda-feira a domingo, nas 24 (vinte e
quatro) horas do dia;

1T — monitorar e promover agdes preventivas, visando reduzir a invasdo e
instalag@o de pragas;
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IV — prover servigo de hotelaria, auxiliando na qualidade de assisténcia ao
paciente;

V — garantir a isen¢@o de micro-organismos patologicos e a potabilidade da
agua;

VI — controlar os residuos dos servigos de satde, visando prevenir e reduzir
riscos a saude e a0 meio ambiente;

VII — promover projetos de paisagismo, visando a humanizacdo dos
ambientes.

CAPITULO LVI

Da Area de Seguranca e Portaria

SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 246 — A Area de Seguranca e Portaria tem as seguintes atribuigdes:
I — desenvolver o servigo de seguranga patrimonial;

II — controlar o servigo de portaria;

IIT — manter mensageiro e portaria do centro ciriirgico;

IV — assegurar o servigo de bombeiro;

V — controlar o servigo de telefonia;

VI — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do Regimento Interno,
quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 247 — Ao Lider da Area de Seguranga e Portaria compete:

I — planejar, controlar, organizar e acompanhar as atividades do servigo de
seguranca;

IT — planejar, organizar, controlar e fiscalizar as atividades do servigco de
portaria;

IIT — organizar e acompanhar o fluxo de documentos e correspondéncias
internas e externas e controlar o acesso ao centro cirargico;

IV — acompanhar e controlar as atividades do bombeiro civil;
V — planejar e controlar o servigo de telefonia;
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VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra;

IX — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

X — ter visdo ampla das atividades da sua Area;
XI — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

XII - coordenar e acompanhar o treinamento de empregados publicos, servi-
dores e funcionarios;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 248 — A Area de Seguranca e Portaria subordina-se & Unidade de
Administragdo Predial da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 249 — A Area de Seguranga e Portaria, no cumprimento de suas atri-
buigdes, deve:

I — estabelecer normas e padrdes para atender as demandas das necessidades
da seguranga do InCor, de segunda-feira a domingo, nas 24 (vinte e quatro) horas
do dia;

IT — estabelecer normas e regras de acesso ao InCor, de segunda-feira a
domingo, nas 24 (vinte e quatro) horas do dia;

II1 — promover o acesso ao centro cirirgico e encaminhamento de exames e
documentos do centro cirtirgico;

IV — organizar e fiscalizar os equipamentos de combate a incéndios;
V —receber e efetuar ligagdes internas e externas;

VI - estabelecer, manter e fazer cumprir as regras do InCor, das recep¢des do
térreo — bloco I, ambulatério e emergéncia.
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CAPITULO LVII
Da Area de Apoio Predial

SECAO1

Das Atribuicoes

Artigo 250 — A Area de Apoio Predial tem as seguintes atribuigdes:
I — providenciar o transporte administrativo;

II — controlar a movimentagao interna de materiais;

III — organizar o protocolo;

IV — controlar o fluxo dos elevadores;

V — organizar o estacionamento aos empregados publicos, servidores e
funcionarios;

VI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 251 — Ao Lider da Area de Apoio Predial compete:

I — controlar e organizar o fluxo dos veiculos administrativos, visando ao
bom atendimento as areas;

II — planejar e orientar a execugdo da movimentagao interna de mobilidrios
¢ equipamentos;

IIT — organizar e acompanhar o fluxo de documentos e correspondéncias
internas e externas;

IV — controlar fluxo dos elevadores e organizar escalas dos ascensoristas,
para melhor atendimento ao cliente interno e externo;

V — organizar, planejar, controlar o uso do estacionamento do InCor;

VI — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

VII — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

VIII — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢ao e/ou compra quando necessaria;
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IX — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

X — ter visdo ampla das atividades da sua Area;
XI — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

XII — coordenar e acompanhar o treinamento de empregados publicos, servi-
dores e funcionarios;

XIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 252 — A Area de Apoio Predial subordina-se a Unidade de
Administragdo Predial da Geréncia de Operagdes Administrativas.

Artigo 253 — A Area de Apoio Predial, no cumprimento de suas atribuigdes,
deve:

I — atender as demandas das areas no transporte de cargas e de profissionais;

II — movimentar mobiliarios, equipamentos, conforme necessidades das
estruturas organizacionais do InCor;

IIT — receber e entregar documentos e correspondéncias de acordo com os
enderecamentos;

IV — otimizar a utilizagdo dos elevadores com operacionalizagdo por meio
de ascensoristas;

V — cumprir o regulamento do estacionamento.

CAPITULO LVIII

Da Area de Arquitetura

SECAO I
Das Atribuicoes
Artigo 254 — A Area de Arquitetura tem as seguintes atribuigdes:

I — integrar no espaco fisico: pessoas, materiais, equipamentos, mobiliarios
e acessorios, que compdem o hospital;

II — espelhar no plano fisico o planejamento estratégico do hospital;
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IIT — fornecer informagdes, dados e estudos para a montagem do planeja-
mento estratégico ¢ operacional do hospital;

IV — pensar o espago e a organizagdo do espago do hospital;
V — executar estudos de viabilidade técnica;

VI - planejar, em carater macro e micro, o espaco ¢ as agdes que interferem
no espago do hospital;

VII — estabelecer em conjunto com as demais geréncias ¢ unidades do
hospital as diretrizes de uso e ocupagdo do espago do hospital;

VIII - conceituar e estabelecer diretrizes de projeto do espaco do hospital;
IX — avaliar e/ou montar programas fisico-funcionais;
X — desenhar o espaco do hospital;

XI — acompanhar projetos e responsabilizar-se, tecnicamente, perante os
orgaos publicos e instancias aprovadoras;

XII — dirigir e/ou coordenar disciplinas, unidades, areas e equipes internas e
externas envolvidas em projetos do espago do hospital;

XIII — planejar obras e servigos;

XIV — gerenciar quando pertinente & Unidade (escopo, prazo e custo),
projetos e implantagdes;

XV —acompanhar e dar suporte técnico a obras quando necessario;
XVI — avaliar obras e instalagdes;
XVII — propor a¢des de melhoria continua do espago do hospital;

XVIII — avaliar e propor tecnologia de materiais e servigos de construcao e
ambientacao;

XIX — especificar materiais, mobiliarios e equipamentos que compdem o
espago do hospital;

XX — definir diretrizes de ambientagdo, paisagismo e sinaliza¢ao;

XXI - fornecer, sob demanda, suporte técnico a Unidade de Administragio
Predial, a Unidade de Engenharia Hospitalar, a Unidade de Engenharia Clinica e
demais estruturas organizacionais do hospital;

XXII — gerenciar a aquisicdo de materiais e servigos, cuja especificacao
técnica seja de responsabilidade e pertinente a Area;

XXIII — supervisionar programas de estagio;

XXIV — zelar pelo respeito ao meio ambiente e sustentabilidade do espago
do hospital;
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XXV —cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 255 — Ao Lider da Area de Arquitetura compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela algada superior e politica vigente no InCor;

IT — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas
da Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo plano de
metas;

IIT — alocar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes
Administrativas;

V — organizar e acompanhar atividades relacionadas ao seu Sistema de
Gestao da Qualidade;

VI - promover e gerenciar estudos e analises, visando ao aprimoramento das
técnicas de trabalho da Area e propondo alteracdo de rotinas, fluxos e métodos
de trabalho, sempre que necessario;

VII — promover e gerenciar avaliagdes periddicas dos indicadores de
processos, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado ao InCor;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Area;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 256 — A Area de Arquitetura subordina-se a Geréncia de Operagdes
Administrativas.
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CAPITULO LIX

Da Geréncia de Operacdes de Apoio ao Diagnéstico e Terapéutica— ADT

SECAO1
Da Estrutura

Artigo 257 — Subordinam-se a Geréncia de Operagdes de Apoio ao
Diagnostico e Terapéutica — ADT:

I — Assisténcia Técnica;

I — Unidade de Eletrocardiologia, com:

a) Area de Eletrocardiografia;

b) Area de Estresse Cardiovascular;

¢) Area de Monitorizagio Ambulatorial;

IIT — Unidade de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista, com:
a) Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em Adulto;
b) Area de Hemodindmica e Cardiologia Intervencionista Pediétrica;
IV — Unidade de Ecocardiografia, com:

a) Area Médica de Ecocardiografia em Adultos;

b) Area Médica de Ecocardiografia Pediatrica;

V — Area de Laboratério de Avaliacio Autondmica;

VI — Area de Monitorizagdo Ambulatorial da Pressdo Arterial - MAPA;
VII — Area de Eletrofisiologia Intervencionista;

VIII — Area de Prova de Fungio Pulmonar;

IX — Area de Laboratério do Sono;

X — Area de Endoscopia Respiratoria.

Paragrafo tnico — Subordinam-se administrativamente a Geréncia de
Operagdes de Apoio ao Diagndstico e Terapéutica — ADT as seguintes Unidades
Transversais:

I — Unidade Transversal de Anatomia Patoldgica, com:

a) Area de Patologia Cirurgica e Laboratorio de Histopatologia;
b) Area de Necropsia;

I — Unidade Transversal de Patologia Clinica, com:

a) Area de Coleta e Distribui¢do de Material Biologico;
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b) Area de Atendimento ao Paciente;

¢) Area de Bioquimica e Horménios;

d) Area de Hematologia;

¢) Area de Hemostasia;

f) Area de Emergéncia;

IIT — Unidade Transversal de Radiologia, com:

a) Area de Radiologia Convencional e Intervencionista;
b) Area de Tomografia Computadorizada;

¢) Area de Ressondncia Magnética;

d) Area de Ultrassonografia;

e) Area de Medicina Nuclear.

SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 258 — A Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagndstico e Terapéutica
— ADT tem as seguintes atribuigdes:

I — gerenciar as unidades e areas de apoio ao diagndstico e terapéutica;

II — promover a integrag@o e garantir a execucdo das atividades de apoio ao
diagnostico e terapéutica no InCor;

IIT — zelar pela execug@o dos procedimentos técnicos das unidades e areas de
apoio ao diagnostico e terap€utica, nos termos da legislacdo sanitaria existente e
das normas éticas de cada categoria profissional;

IV — desenvolver programas, projetos, planos e agdes voltados a atencao
integral do usuario desses servicos;

V — planejar e programar, com as unidades e areas subordinadas, a subs-
tituicdo e a incorporagdo de novas tecnologias, assim como a programagao de
insumos necessarios e o treinamento de profissionais para essa atualizagao;

VI — monitorar e controlar prazos de agendamento, de realiza¢do de exames
e procedimentos ¢ de emissdo de laudos pelas unidades e areas de apoio ao diag-
nostico e terapéutica;

VII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.
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SECAO III
Das Competéncias

Artigo 259 — Ao Gerente da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico
e Terapéutica — ADT compete:

I — gerenciar, orientar e supervisionar as atividades das unidades e areas que
lhe sdo subordinadas;

II — gerir questdes relativas as unidades e areas que lhe sdo subordinadas;

IIT — expedir normas internas referentes ao corpo de profissionais das
unidades e areas que lhe sdo subordinadas;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor Executivo;

V — organizar as atividades operacionais das unidades ¢ areas que lhe sdo
subordinadas;

VI — encaminhar as demandas administrativas de sua competéncia;

VII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 260 — A Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagndstico e Terapéutica
— ADT subordina-se a Diretoria Executiva do InCor.

CAPITULO LX

Da Assisténcia Técnica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 261 — A Assisténcia Técnica da Geréncia de Operacdes de Apoio ao
Diagnostico e Terapéutica — ADT tem as seguintes atribuigdes:

I — prestar assisténcia técnica a Geréncia de Operagdes de Apoio ao
Diagnostico e Terapéutica — ADT na coordenagdo das unidades e areas a ela
subordinadas e nas a¢des de interacdo com as demais estruturas organizacionais
do InCor e com as Diretorias de Divisdo dos Institutos do HCFMUSP;

II — prestar assisténcia técnica ao Gerente no desempenho de suas fungdes;
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IIT — elaborar projetos e avaliagdes técnicas necessarias ao desenvolvimento
das atribui¢des do Gerente;

IV — desenvolver programas de humanizagao;

V — exercer atividades conferidas pelo Gerente;

VI — identificar problemas e propor solugdes;

VII — apresentar relatorios sobre as atividades realizadas;

VIII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

CAPITULO LXI
Da Unidade de Eletrocardiologia

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 262 — Subordinam-se a Unidade de Eletrocardiologia:
I — Area de Eletrocardiografia;

I — Area de Estresse Cardiovascular;

I11 — Area de Monitorizacdo Ambulatorial.

SECAO II
Das Atribuicdes
Artigo 263 — A Unidade de Eletrocardiologia tem as seguintes atribui¢des:

[—participar de programas de assisténcia médico-hospitalar por meio dareali-
zacdo de Eletrocardiograma em repouso, Vetorcardiograma, Eletrocardiograma
de Alta Resolugao, Estresses Cardiovasculares (Fisico, Farmacoldgico e outros)
¢ Monitorizagdo Ambulatorial (Holter ¢ Looper) que auxiliam no diagnostico e
terapéutica de pacientes ambulatoriais e internados;

IT — promover o estudo e padronizacdo de técnicas para realizacdo dos
exames supracitados compativeis com os avangos tecnoldgicos;

IIT — promover e manter um sistema de educagdo continuada do pessoal
técnico, administrativo e médico a fim de acompanhar o desenvolvimento de
novas tecnologias;
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IV — promover e manter sistema de educag@o continuada para alunos de
graduagdo e pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu alinhado as normas do
InCor, HCFMUSP ¢ FMUSP;

V — fornecer suporte aos projetos de pesquisa do InCor que envolvam a
Unidade de Eletrocardiologia;

VI — observar os procedimentos definidos pela legislacao vigente;

VII — promover a qualidade dos servigos prestados por meio de estratégias
inovadoras e gestdo dos sistemas de qualidade;

VIII — desenvolver pesquisas em sua area de atuagdo, visando a consecucao
dos objetivos do InCor e do HCFMUSP;

IX — cumprir e fazer cumprir as determina¢des administrativas da Geréncia
de Operacdes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica— ADT alinhadas a Diretoria
Executiva do InCor, as diretrizes técnico-cientificas emanadas da Unidade de
Eletrocardiologia;

X — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO III
Das Competéncias
Artigo 264 — Ao Supervisor da Unidade de Eletrocardiologia compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela dire¢do superior do InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas;

IIT — organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a programas de gestdo da qualidade;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operacdes de
Apoio ao Diagnéstico e Terapéutica — ADT;

V — realizar estudos e analises, visando ao aprimoramento das técnicas
de trabalho da Unidade e propondo alteracdo de rotinas, fluxos e métodos de
trabalho;

VI — garantir a emissao de relatdrios de produgdo para uso institucional;

VII — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos propostos;
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VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

IX — elaborar projetos técnico-cientificos em conformidade com a Divisao
de Cardiologia Clinica, visando ao aprimoramento em sua area de atuagao;

X — realizar avaliacdes periddicas dos indicadores de processos e de resul-
tados, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado a comunidade;

XI — participar dos projetos de pesquisa do InCor, dando suporte técnico e
cientifico;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 265 — A Unidade de Eletrocardiologia subordina-se administrativa-
mente a Geréncia de Operagoes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica —ADT e
técnica e cientificamente a Divisdo de Cardiologia Clinica.

Artigo 266 — A Unidade de Eletrocardiologia, no cumprimento de suas atri-
buigoes, deve:

I — realizar exames de acordo com protocolos, previamente, validados e
emitir laudos em tempo habil para pacientes ambulatoriais e internados;

II — garantir ao solicitante o acesso ao laudo emitido de forma eletronica ou
fisica;

IIT — atender as solicitagdes de exames do pronto-socorro ¢ de pacientes
internados com prioridade, desde que solicitado dentro do periodo de atendi-
mento regulamentado.

CAPITULO LXII

Da Area de Eletrocardiografia

SECAO1
Das Atribuicdes
Artigo 267 — A Area de Eletrocardiografia tem as seguintes atribuigdes:

I —estabelecer metas ou planos de trabalho que permitam o desenvolvimento
assistencial, ensino e pesquisa da Area;
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Il — prever recursos humanos e materiais para o atendimento de suas
atividades;

IIT — estabelecer normas para a utilizagdo do campo de estagio;
IV — desenvolver protocolos de cunho cientifico;
V — estabelecer normas de funcionamento de seus servigos;

VI — prestar assisténcia aos pacientes ambulatoriais e internados atendidos
pelo InCor;

VII — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais
areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

VIII — fornecer as condigdes necessdrias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacao pertinente;

IX — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando aos objetivos do
HCFMUSP;

X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 268 — Ao Lider da Area de Eletrocardiografia compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, observando os objetivos do InCor,
definindo prioridades sobre novas técnicas e projetos cientificos e visando ao
aprimoramento da Area;

I - promover programas de atualizagio técnica para os profissionais da Area
em conformidade com os objetivos e prioridades definidos;

IIT — orientar o desenvolvimento das rotinas da Area, propondo altera¢des
sempre que necessario e visando ao cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IV — elaborar or¢amento da Area baseando-se em relatorios gerenciais para
efeito de aprovag@o, bem como assegurar seu cumprimento, recomendando ou
efetuando os ajustes necessarios;

V — participar de pesquisas cientificas e docéncia no campo da medicina
cardiovascular, com o proposito de desenvolver e buscar novas técnicas para
diagndstico e administrar tratamentos de afec¢des cardiacas congénitas ou
adquiridas;
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VI — avaliar, juntamente com a equipe médica de eletrocardiologia, os resul-
tados dos exames, orientando-os sobre os aspectos de nitidez e validagdo dos
dados;

VII - participar da interpretagdo de exames mais complexos e eventualmente
participar ativamente na realizagdo de exames sempre que necessario;

VIII — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

IX — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

X — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades reali-
zadas pela Area, requisitando a reposi¢do quando necessaria;

XI — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

XII —ter visio ampla das atividades da Area para garantir seu funcionamento;
XIII — garantir a gestdao do sistema de qualidade;

XIV — coordenar e acompanhar o treinamento de alunos, estagiarios, empre-
gados publicos, servidores e funcionarios;

XV — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos e, visando a qualidade dos servigos prestados;

XVI — participar das atividades de pesquisa, visando a consecu¢ao dos obje-
tivos do InCor;

XVII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 269 — A Area de Eletrocardiografia subordina-se a Unidade de
Eletrocardiologia da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e
Terapéutica — ADT.

Artigo 270 — A Area de Eletrocardiografia, no cumprimento de suas atribui-
¢oes, deve:

I — realizar exames de acordo com protocolos, previamente, validados e
emitir laudos em tempo habil para pacientes ambulatoriais e internados;

IT — atender solicitacdes de exames de rotina e emergéncia dos pacientes do
HCFMUSP;

— 126 —



III — interpretar, registrar e fornecer tragcados e relatérios dos exames
realizados;

IV — elaborar e executar programas de pesquisa no campo da especialidade;
V — atender pacientes em situagdes de emergéncia;

VI — registrar tragados e interpretagio de todos os exames da Area de
Eletrocardiografia para pacientes internados e ambulatoriais do InCor e do
HCFMUSP.

CAPITULO LXIII

Da Area de Estresse Cardiovascular

SECAO1
Das Atribuicoes
Artigo 271 —A Area de Estresse Cardiovascular tem as seguintes atribuigdes:

I — realizar exames de ergometria e estresses cardiovasculares para estudos
de medicina nuclear de acordo com os exames ofertados pela Area;

IT — prestar assisténcia ao clinico, na interpretagao de resultados, bem como
na defini¢do de exames mais apropriados para o diagnostico;

IIT — notificar para os médicos solicitantes os resultados de exames com
valores criticos para a saude do paciente tanto ambulatorial como internado;

IV — atender situagdes de emergéncia e encaminhar os pacientes ao pronto-
-socorro quando necessario;

V —realizar laudos de exames de acordo com as normas vigentes;

VI — manter os cuidados de protegdo radiologica para a Area de acordo com
as normas vigentes ¢ em concordancia com os 6rgdos competentes;

VII — prestar assisténcia aos pacientes ambulatoriais e internados atendidos
pelo InCor;

VIII — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais
areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

IX — fornecer as condi¢des necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legisla¢do pertinente;

X — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando aos objetivos do
HCFMUSP;
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XI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 272 — Ao Lider da Area de Estresse Cardiovascular compete:

I — orientar a execugdo dos estresses cardiovasculares de forma a garantir
qualidade técnica dos mesmos, bem como a analise e interpretagdo dos resultados;

IT — coordenar e acompanhar a implanta¢ao de novos métodos;

IIT — realizar a analise critica dos controles de qualidade, implementando os
ajustes necessarios e divulgando os resultados para a equipe técnica;

IV — solucionar ocorréncias relacionadas as reclamagdes de resultados de
exames;

V — acompanhar e avaliar os servigos de empresas de prestacdo de servigos;

VI — cumprir e fazer cumprir as normas de prote¢do radiologica de acordo
com as normas vigentes ¢ em concordancia com os 6rgaos competentes;

VII — manter constante orientagdo ao pessoal técnico de eletrocardiograma;
VIII - colaborar nas atividades cientificas com as quais a Area esta envolvida;

IX — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

X — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

XI — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢ao quando necessaria;

XII — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

XIII—ter visdo ampla das atividades da Area para garantir seu funcionamento;
XIV — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

XV — coordenar e acompanhar o treinamento de alunos, estagiarios, empre-
gados publicos, servidores e funcionarios;

XVI — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XVII — participar das atividades de pesquisa, visando a consecugdo dos
objetivos do InCor;
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XVIII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 273 — A Area de Estresse Cardiovascular subordina-se a Unidade
de Eletrocardiologia da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e
Terapéutica — ADT.

Artigo 274 — A Area de Estresse Cardiovascular, no cumprimento de suas
atribuigoes, deve:

I — atender as solicitagdes de exames nos horarios de atendimento regula-
mentado, obedecendo aos prazos de execucao e emissao de laudos estabelecidos
pela Unidade;

I1 — liberar os resultados dos exames de acordo com os procedimentos opera-
cionais técnicos estabelecidos pela Unidade;

IIT — participar de programas de controle de qualidade internos e externos,
intervindo sempre que necessario nos resultados que ndo se encontrem dentro
dos padroes estabelecidos.

CAPITULO LXIV

Da Area de Monitorizacio Ambulatorial

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 275 — A Area de Monitorizagio Ambulatorial tem as seguintes
atribuigoes:

I — realizar exames de Holter e Looper;

IT — prestar assisténcia ao clinico, na interpreta¢do de resultados, bem como
na defini¢cdo de exames mais apropriados para o diagnostico;

IIT — notificar para os médicos solicitantes os resultados de exames com
valores criticos para a satde do paciente tanto ambulatorial como internado;

IV — atender situagdes de emergéncia e encaminhar pacientes para o pronto-
-socorro quando houver necessidade;

V —realizar laudos de exames de acordo com as normas vigentes;
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VI — prestar assisténcia aos pacientes ambulatoriais e internados atendidos
pelo InCor;

VII — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais
areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

VIII — fornecer as condigdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacdo pertinente;

IX — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando a consecugdo dos
objetivos do HCFMUSP;

X — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 276 — Ao Lider da Area de Monitorizagio Ambulatorial compete:

I — orientar a execucdo dos exames de forma a garantir qualidade técnica dos
mesmos, bem como a analise e interpretagdo dos resultados;

IT — coordenar e acompanhar a implanta¢do de novos métodos;

IIT — realizar a analise critica dos controles de qualidade, implementando os
ajustes necessarios e divulgando os resultados para a equipe técnica;

IV — solucionar ocorréncias relacionadas as reclamagdes de resultados de
exames;

V — acompanhar e avaliar os servigos de empresas de prestagdo de servigos;
VI — manter constante orientacao ao pessoal técnico de analise;
VII — colaborar nas atividades cientificas com as quais a Area esta envolvida;

VIII - coordenar e acompanhar as atividades executadas pela equipe técnica
¢ demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

IX — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

X — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades reali-
zadas pela Area, requisitando a reposi¢cao quando necessaria;

XI — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

XII —ter visdo ampla das atividades da Area para garantir seu funcionamento;

XIII — garantir a gestdo do sistema de qualidade;
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XIV — coordenar ¢ acompanhar o treinamento de alunos, estagiarios, empre-
gados publicos, servidores e funcionarios;

XV — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XVI — participar das atividades de pesquisa, visando a consecugdo dos obje-
tivos do InCor;

XVII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 277 — A Area de Monitorizagio Ambulatorial subordina-se a Unidade
de Eletrocardiologia da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e
Terapéutica — ADT.

Artigo 278 — A Area de Monitorizagdo Ambulatorial, no cumprimento de
suas atribuigdes, deve:

I — atender as solicitagdes de exames nos horarios de atendimento regula-
mentado, obedecendo aos prazos de execucdo e emissdo de laudos estabelecidos
pela Unidade;

IT — liberar os resultados dos exames de acordo com os procedimentos opera-
cionais técnicos estabelecidos pela Unidade;

IIT — participar de programas de controle de qualidade internos e externos,
intervindo sempre que necessario nos resultados que nio se encontrem dentro
dos padrdes estabelecidos.

CAPITULO LXV

Da Unidade de Hemodindamica e Cardiologia Intervencionista

SECAO1
Da Estrutura

Artigo 279 — Subordinam-se a Unidade de Hemodinamica e Cardiologia
Intervencionista:

I — Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em Adulto;

I — Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista Pediatrica.
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SECAO II
Das Atribuicoes

Artigo 280 — A Unidade de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista
tem as seguintes atribuigdes:

I — promover em todo o seu potencial o trindmio composto pelas vertentes:
Assistencial, Educacional e de Pesquisa;

IT — oferecer Cardiologia Intervencionista de alto nivel aos pacientes, com
base em procedimentos diagnosticos e terapéuticos ou outras técnicas percuta-
neas, visando ao atendimento dos diversos tipos de patologias cardiovasculares;

IIT — promover o desenvolvimento e aprimoramento continuo de médicos,
enfermeiros, pessoal técnico e administrativo;

IV — promover e criar condigdes para que se desenvolva atividade cientifica
na fronteira do conhecimento em cardiologia intervencionista;

V — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino relacionadas a gradu-
acdo ¢ a pos-graduagdo, incluindo a residéncia médica;

VI — realizar a gestdo de processos ¢ dos resultados por meio da analise
estatistica de dados de produgao;

VII — cumprir atribuig¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO III
Das Competéncias

Artigo 281 — Ao Supervisor da Unidade de Hemodinamica e Cardiologia
Intervencionista compete:

I —liderar e fixar o padrdo de qualidade;

II — tomar e agilizar decisdes, visando as corregdes rapidas das ndo confor-
midades e a adogdo de respostas as alteragdes do cenario interno e externo;

IIT — elaborar plano de trabalho anual, de médio e longo prazo, de acordo
com as diretrizes institucionais, definindo prioridade de agdo e de alocagdo de
recursos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operacdes de
Apoio ao Diagnéstico e Terapéutica — ADT;
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V — orientar o desenvolvimento das atividades da Unidade, estabele-
cendo alteragdes sempre que necessario ¢ visando ao cumprimento das metas
estabelecidas;

VI — fornecer subsidios para elaboragdo de relatorios gerenciais e acompa-
nhamento de indicadores da Unidade;

VII — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos propostos;

VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional por meio dos programas oferecidos pela instituigdo e de cursos
externos;

IX — realizar estudos e analises, visando ao aprimoramento das técnicas de
trabalho da Unidade;

X — participar de estudos e pesquisas cientificas no campo da medicina
cardiovascular, buscando inovagoes e aprimoramento das atividades da Unidade;

XI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 282 — A Unidade de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista
subordina-se administrativamente a Geréncia de Operacdes de Apoio ao
Diagnoéstico e Terapéutica — ADT e técnica e cientificamente a Divisdo de
Cardiologia Clinica.

Artigo 283 — A Unidade de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista,
no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — realizar procedimentos percutaneos cardiovasculares diagndsticos e tera-
péuticos, de acordo com protocolos, previamente, validados e emitir relatorios
médicos em tempo habil para pacientes ambulatoriais e internados;

II — enviar sempre que necessario e de forma adequada, material biologico
para execugdo dos exames em laboratorios de apoio e garantir o acesso ao laudo
emitido de forma eletronica ou fisica;

IIT — arquivar em meio eletrdnico ou fisico imagens, curvas pressoricas, ou
quaisquer outros parametros oriundos e essenciais a documentagdo do proce-
dimento realizado e de seu resultado, garantindo o acesso a essas informagdes;

IV — atender as solicitagdes de procedimentos de forma ininterrupta nas 24
(vinte e quatro) horas do dia, todos os dias da semana;
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V — prestar assisténcia médica a pacientes internados e ambulatoriais antes e
apos o procedimento percutaneo.

CAPITULO LXVI

Da Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em Adulto

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 284 — A Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em
Adulto tem as seguintes atribuigdes:

I — realizar procedimentos percutaneos cardiovasculares diagnosticos e tera-
péuticos em pacientes adultos, com idade acima de 18 anos;

IT — prestar assisténcia médica a pacientes ambulatoriais e internados aten-
didos pelo InCor;

IIT — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais
areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

IV — fornecer as condi¢des necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislagdo pertinente;

V — participar dos projetos de pesquisa e assistenciais do InCor, visando a
consecugdo dos objetivos do HCFMUSP;

VI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 285 — Ao Lider da Area de Hemodindmica e Cardiologia
Intervencionista em Adulto compete:

I — interagir com as equipes médicas da Unidade de Hemodinamica e
Cardiologia Intervencionista, com as equipes de enfermagem, técnica e admi-
nistrativa, bem como com laboratdrios de apoio e outras unidades do InCor de
forma a garantir a atualiza¢do das normas e das técnicas de realiza¢do de proce-
dimentos percutaneos e a solugdo de intercorréncias;

II — promover a divulgag@o junto as areas de atendimento ao cliente das
normas de preparo do paciente que sera submetido a procedimento percutaneo;
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IIT — coordenar e acompanhar as atividades executadas pelas equipes médica,
técnica e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a
demanda;

IV — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

V — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades reali-
zadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra quando necessaria;

VI — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VII — ter visdo ampla das atividades da Unidade e da Area sob sua lideranca,
para garantir seu funcionamento;

VIII — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

IX — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

X — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimora-
mentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XI — participar das atividades de pesquisa, visando a consecucdo dos obje-
tivos do InCor;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 286 — A Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em
Adulto subordina-se a Unidade de Hemodinadmica e Cardiologia Intervencionista
da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica — ADT.

Artigo 287 — A Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista em
Adulto, no cumprimento de suas atribui¢des, deve:

I — realizar procedimentos percutdneos cardiovasculares diagnosticos e
terapéuticos em pacientes adultos com idade acima de 18 anos, ambulatoriais
e internados, de acordo com as rotinas descritas nos procedimentos técnicos da
Area;

II — disponibilizar em tempo habil para as equipes da Enfermagem e das
demais areas de atendimento ao paciente as atualiza¢des referentes ao preparo
do paciente e cuidados pés-procedimento.
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CAPITULO LXVII

Da Area de Hemodindmica e Cardiologia Intervencionista Pediatrica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 288 — A Area de Hemodindmica e Cardiologia Intervencionista
Pediatrica tem as seguintes atribuicdes:

I — realizar procedimentos percutaneos cardiovasculares diagnésticos e tera-
péuticos em criangas ¢ adolescentes com idade abaixo de 18 anos;

II — prestar assisténcia médica a pacientes ambulatoriais, de hospital-dia e
internados atendidos pelo InCor;
IIT — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais

areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

IV — fornecer as condicdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacdo pertinente;

V — participar dos projetos de pesquisa e assistenciais do InCor, visando a
consecugdo dos objetivos do HCFMUSP;

VI — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 289 — Ao Lider da Area de Hemodiniamica e Cardiologia
Intervencionista Pediatrica compete:

I — interagir com as equipes médicas da Unidade de Hemodinamica e
Cardiologia Intervencionista, com as equipes de enfermagem técnica e adminis-
trativa, bem como com laboratérios de apoio e outras unidades do InCor de forma
a garantir a atualizacdo das normas e das técnicas de realizag¢do de procedimentos
percutaneos e a solugdo de intercorréncias;

IT — promover a divulgac@o junto as areas de atendimento ao cliente das
normas de preparo do paciente que sera submetido a procedimento percutaneo;
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IIT — coordenar e acompanhar as atividades executadas pelas equipes médica,
técnica e demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a
demanda;

IV — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

V — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades reali-
zadas pela Area, requisitando a reposi¢do e/ou compra quando necessaria;

VI — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

VII — ter visdo ampla das atividades da Unidade e da Area sob sua lideranca,
para garantir seu funcionamento;

VIII — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

IX — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

X — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimora-
mentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

XI — participar das atividades de pesquisa, visando a consecucdo dos obje-
tivos do InCor;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 290 — A Area de Hemodinamica e Cardiologia Intervencionista
Pediatrica subordina-se a Unidade de Hemodinamica e Cardiologia
Intervencionista da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagndstico e Terapéutica
—ADT.

Artigo 291 — A Area de Hemodindmica e Cardiologia Intervencionista
Pediatrica, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — realizar procedimentos percutineos cardiovasculares diagnosticos e tera-
péuticos em pacientes pediatricos com idade abaixo de 18 anos, ambulatoriais
e internados, de acordo com as rotinas descritas nos procedimentos técnicos da
Area;

II — disponibilizar em tempo habil para as areas de Enfermagem e demais
areas de atendimento ao paciente as atualizagdes referentes ao preparo do
paciente e cuidados pés-procedimento.
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CAPITULO LXVIII
Da Unidade de Ecocardiografia

SECAO1

Da Estrutura

Artigo 292 — Subordinam-se a Unidade de Ecocardiografia:
I — Area Médica de Ecocardiografia em Adultos;

I — Area Médica de Ecocardiografia Pediatrica.

SECAO II
Das Atribuicoes
Artigo 293 — A Unidade de Ecocardiografia tem as seguintes atribuigdes:

I — realizar exames para pacientes adultos e pediatricos dos Ambulatorios,
Unidades de Internac¢do, Unidades de Tratamento Intensivo, Pronto-Socorro,
Hemodinamica, Centro Cirurgico e em outras estruturas organizacionais do
InCor;

II — realizar as modalidades de exames toracicos e transesofagicos, utilizan-
do-se de todos os avangos tecnologicos disponiveis;

III — ministrar aulas em cursos institucionais e ndo institucionais como,
simposios e congressos de nosso pais ¢ do exterior;

IV — ministrar ¢ gerir os estagios de longa duragdo de Ecocardiografia,
nas Areas de Ecocardiografia em Adultos e de Ecocardiografia Pediatrica, de
acordo com as resolu¢des do Conselho de Cultura e Extensdo Universitaria da
Universidade de Sao Paulo;

V —participar de estudos e pesquisas cientificas no campo da Ecocardiografia,
buscando inovagdes e o aprimoramento das atividades da Unidade;

VI — cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Geréncia de Operagdes de
Apoio ao Diagnéstico e Terapéutica — ADT;

VII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuag@o.
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SECAO III
Das Competéncias
Artigo 294 — Ao Supervisor da Unidade de Ecocardiografia compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com
objetivos e diretrizes da diregdo superior do InCor;

IT - organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Unidade, assegurando o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas;

IIT - organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a programas de gestao da qualidade;

IV — realizar estudos e analises, visando ao aprimoramento das técnicas
de trabalho da Unidade ¢ propondo alteragdes de rotinas, fluxos e métodos de
trabalho, sempre que necessario;

V — garantir a emissdo de relatérios de produgdo para uso institucional;

VI — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Unidade em conformidade com os objetivos propostos;

VII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Unidade;

VIII — elaborar projetos técnico-cientificos em conformidade com defini¢des
do Conselho Diretor, visando ao aprimoramento em sua Unidade de atuagio;

IX — realizar avaliagdes periddicas dos indicadores de processos e de resul-
tados, garantindo a melhoria continua do atendimento prestado a comunidade;

X — participar dos projetos de pesquisa do InCor, dando-lhes suporte técnico
e cientifico;

XI — desenvolver e promover educacdo continuada na Unidade de
Ecocardiografia;

XII — desenvolver projetos de pesquisa na fronteira do conhecimento da
cardiologia;

XIIT — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.
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SECAO IV
Do Funcionamento

Artigo 295 — A Unidade de Ecocardiografia subordina-se administrativa-
mente a Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica —ADT e
técnica e cientificamente a Divisdo de Cardiologia Clinica.

Artigo 296 — A Unidade de Ecocardiografia, no cumprimento de suas atri-
buigdes, deve:

I —realizar, de acordo com protocolos, previamente, validados e por meio de
estrutura adequada, exames de ecocardiografia em todas as suas areas de atuagdo
e emitir laudos, em tempo habil, para pacientes ambulatoriais e internados;

IT — atender, de forma ininterrupta, as solicitacdes de exames em suas duas
equipes, em ecocardiografia de cardiopatias adquiridas e em ecocardiografia de
cardiopatias congénitas e fetais.

CAPITULO LXIX

Da Area Médica de Ecocardiografia em Adultos

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 297 — A Area Médica de Ecocardiografia em Adultos tem as seguintes
atribuigoes:

I —realizar exames de ecocardiografia em pacientes adultos com 18 anos ou
mais, excetuando-se os com cardiopatias congénitas no adulto;

II — prestar assisténcia de diagndstico ecocardiografico a pacientes ambula-
toriais e internados atendidos pelo InCor;

IIT — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e de cuidados
multiprofissionais e no atendimento ao paciente de forma a garantir o melhor
diagnostico da afecgdo cardiovascular e assim permitir o entrosamento neces-
sario para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

IV — fornecer as condi¢des necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislagao pertinente;

V — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando a consecugdo dos
objetivos do HCFMUSP;

VI — executar programas especificos de ensino continuado;
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VII — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 298 — Ao Lider da Area Médica de Ecocardiografia em Adultos
compete:

I — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela sua equipe e
demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

I — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

IIT — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;

IV — ter visdo ampla das atividades da Unidade de Ecocardiografia, para
garantir seu funcionamento adequado e em harmonia com as diversas unidades
e divisoes do InCor;

V — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

VI — coordenar e acompanhar o treinamento de estagiarios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

VII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

VIII — participar das atividades de pesquisa do InCor e da Unidade de
Ecocardiografia, visando a consecu¢@o dos objetivos do HCFMUSP;

IX — coordenar e acompanhar a utilizagdo dos equipamentos, bem como suas
manutengdes;

X — controlar as escalas médicas;
XI — preparar as provas anuais dos estagiarios de sua Area;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 299 — A Area Médica de Ecocardiografia em Adultos subordina-se a
Unidade de Ecocardiografia da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico
e Terapéutica — ADT.
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CAPITULO LXX

Da Area Médica de Ecocardiografia Peditrica

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 300 — A Area Médica de Ecocardiografia Pediatrica tem as seguintes
atribuicoes:

I — realizar exames de ecocardiografia em pacientes com cardiopatias
originalmente congénitas de qualquer idade, fetais e em pacientes pediatricos e
adolescentes até 18 anos completos;

II — prestar assisténcia de diagndstico ecocardiografico a pacientes ambula-
toriais e internados atendidos pelo InCor;

IIT — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e de cuidados
multiprofissionais e no atendimento ao paciente de forma a garantir o melhor
diagnostico da afecgdo cardiovascular e assim permitir 0 entrosamento neces-
sério para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;

IV — fornecer as condicdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislacdo pertinente;

V — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando aos objetivos do
HCFMUSP;

VI — executar programas especificos de ensino continuado;

VII — cumprir atribuigdes relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 301 — Ao Lider da Area Médica de Ecocardiografia Pediatrica
compete:

I — coordenar e acompanhar as atividades executadas pela sua equipe e
demais profissionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

II — avaliar as atividades da Area e propor solugdes para as dificuldades
encontradas;

IIT — monitorar os indicadores de processos ¢ de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Unidade;
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IV — ter visdo ampla das atividades da Unidade de Ecocardiografia, para
garantir seu funcionamento adequado e em harmonia com as diversas unidades
e divisoes do InCor;

V — garantir a gestdo do sistema de qualidade;

VI — coordenar e acompanhar o treinamento de estagidrios, empregados
publicos, servidores e funcionarios;

VII — avaliar os resultados do treinamento, propondo reciclagens e aprimo-
ramentos, visando a qualidade dos servigos prestados;

VII — participar das atividades de pesquisa do InCor e da Unidade de
Ecocardiografia, visando a consecu¢@o dos objetivos do HCFMUSP;

IX — coordenar e acompanhar a utilizagao dos equipamentos, bem como suas
manutengdes;

X — controlar as escalas médicas;
XI — preparar o processo seletivo anual dos estagiarios de sua Area;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 302 — A Area Médica de Ecocardiografia Peditrica subordina-se a
Unidade de Ecocardiografia da Geréncia de Operagdes de Apoio ao Diagnostico
e Terapéutica — ADT.

CAPITULO LXXI

Da Area de Laboratério de Avaliacio Autondmica

SECAO1
Das Atribuicdes

Artigo 303 — A Area de Laboratério de Avaliagio Autondmica tem as
seguintes atribuigdes:

I — participar de programas de assisténcia médico-hospitalar por meio da
realizagdo de Tilt test — Teste de Inclinagdo, Loop Recorder — Monitorizagao
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de Eventos Sintomaticos, Avaliacdo Autondmica, Teste Farmacoldgico para
Bloqueio Autonémico e Teste Farmacoldgico para detec¢do de arritmias gené-
ticas ou Canalopatias, com objetivo de auxiliar no diagndstico ¢ terapéutica de
pacientes ambulatoriais e internados;

IT — promover o estudo e padronizagao dos exames compativeis com 0s
avangos tecnologicos;

IIT — promover e manter um sistema de educacdo continuada aos residentes
de cardiologia, estagidrios do curso de especializagdao na cardiologia, arritmia
clinica, eletrofisiologia e marca-passo;

IV — fornecer suporte aos projetos de pesquisa do InCor;

V — promover a qualidade dos servigos prestados por meio de estratégias
inovadoras e gestao dos sistemas de qualidade;

VI — desenvolver pesquisas em sua area de atuagdo, visando a consecugao
dos objetivos do InCor e do HCFMUSP;

VII — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 304 — Ao Lider da Area de Laboratério de Avaliagio Autondmica
compete:

I — elaborar plano de trabalho anual, definindo prioridades de acordo com os
objetivos predefinidos pela al¢ada superior e politica vigente no InCor;

II — organizar e acompanhar o desenvolvimento das atividades especificas de
sua Area, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IIT — organizar e acompanhar por meio de assessoria especifica o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a programas de gestdo da qualidade;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operacdes de
Apoio ao Diagnéstico e Terapéutica — ADT;

V — realizar estudos ¢ analises, visando ao aprimoramento das técnicas de
trabalho da Area e propondo alteragdo de rotinas, fluxos e métodos de trabalho,
sempre que necessario;

VI — garantir a emiss@o de relatdrios de produgdo para uso institucional;

VII — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos propostos;
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VIII — promover a integragdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional dentro dos programas oferecidos pelo InCor e de programas externos
que sejam de interesse da Area;

IX — elaborar projetos técnico-cientificos em conformidade com a Unidade
Clinica de Arritmia, visando ao aprimoramento em sua area de atuagao;

X — realizar avaliagdes periodicas dos indicadores de processos, garantindo
a melhoria continua do atendimento prestado a comunidade;

XI — participar dos projetos de pesquisa da Institui¢ao, dando suporte técnico
e cientifico;

XII — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.

SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 305 — A Area de Laboratério de Avaliagio Autonomica subordi-
na-se administrativamente a Geréncia de Operac¢des de Apoio ao Diagnostico e
Terapéutica — ADT e técnica e cientificamente a Unidade Clinica de Arritmia da
Divisdo de Cardiologia Clinica.

Artigo 306 — A Area de Laboratorio de Avaliagdo Autondmica, no cumpri-
mento de suas atribui¢des, deve:

I — realizar exames, de acordo com protocolos, previamente, validados e
emitir laudos em tempo habil para pacientes ambulatoriais e internados;

II — atender as solicitagdes de exames de acordo com agendamento ambula-
torial preestabelecido.

CAPITULO LXXII
Da Area de Monitorizacio Ambulatorial da Pressio Arterial —- MAPA

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 307 — A Area de Monitorizagio Ambulatorial da Pressdo Arterial —
MAPA tem as seguintes atribuigdes:

I — estabelecer planos de metas que permitam a realizagdo de assisténcia,
ensino e pesquisa na Area;

11 — promover a atualizagio tecnoldgica da Area;
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IIT — subsidiar e auxiliar a tomada de decisoes da Geréncia de Operagdes
de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica — ADT e da Area para a boa qualidade
de realizacdo dos exames, objetivando a assisténcia aos pacientes internos e
externos e incluindo as necessidades de recursos humanos, de materiais ¢ de
equipamentos;

IV —estabelecer e auxiliar o desenvolvimento, para 0 HCFMUSP, de projetos
de ensino e pesquisa que incluam a MAPA;

V — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias

Artigo 308 — Ao Lider da Area de Monitorizagdo Ambulatorial da Pressdo
Arterial - MAPA compete:

I — coordenar o atendimento a pacientes ambulatoriais, orientando quanto a
possiveis davidas e problemas;

IT — coordenar o cadastro de informagdes dos pacientes e dos resultados dos
exames;

IIT — ser responsavel pela assinatura e liberagao dos resultados dos exames;

IV — interagir com as equipes clinicas e de enfermagem, divulgando normas
de agendamento e de preparo para os exames de MAPA;

V — interagir com as diferentes equipes clinicas para o desenvolvimento e
realizagdes de pesquisas clinicas que incluam o exame;

VI —realizar a analise critica dos controles de qualidade dos exames e imple-
mentar os ajustes necessarios para a melhoria da qualidade;

VII - programar junto com a Geréncia de Operac¢des de Apoio ao Diagndstico
e Terapéutica — ADT a manutengdo dos equipamentos, aquisi¢ao de novos apare-
lhos e compra de materiais necessarias a execucao dos exames da Area;

VIII - solucionar ocorréncias relacionadas as reclamagdes dos pacientes;

IX — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.
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SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 309 — A Area de Monitorizagdo Ambulatorial da Pressio Arterial
— MAPA subordina-se administrativamente a Geréncia de Operagdes de Apoio
ao Diagnostico e Terapéutica — ADT e técnica e cientificamente a Divisdo de
Cardiologia Clinica.

Artigo 310 — A Area de Monitorizagdo Ambulatorial da Pressio Arterial —
MAPA, no cumprimento de suas atribuigdes, deve:

I — atender as solicitagdes de exames, obedecendo aos prazos de execugio e
emissao de laudos estabelecidos pela Area;

IT — cadastrar as informacdes relativas aos pacientes ambulatoriais e inter-
nados que permitam a rastreabilidade do exame;

II1 — orientar os pacientes quanto ao uso do aparclho de MAPA,;
IV — retirar os aparelhos de MAPA e verificar a qualidade dos registros;

V —liberar os resultados dos exames de acordo com os procedimentos opera-
cionais técnicos estabelecidos pela Area;

VI — coordenar e capacitar os técnicos da Area para realizar os procedi-
mentos descritos nos incisos [ a V deste artigo;

VII — analisar as queixas ¢ observagdes dos pacientes manifestadas por meio
da Ouvidoria e propor solugdes que deverdo ser apresentadas em reunides com
o Lider da Area.

CAPITULO LXXIII

Da Area de Eletrofisiologia Intervencionista

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 311 — A Area de Eletrofisiologia Intervencionista tem as seguintes
atribuigoes:

I — promover em todo o seu potencial o trindbmio composto pelas vertentes
Assistencial, Educacional e de Pesquisa;

IT — oferecer Eletrofisiologia Intervencionista de alto nivel aos pacientes,
com base em procedimentos diagnosticos e terapéuticos ou outras técnicas
percutaneas, visando ao atendimento dos diversos tipos de arritmias cardiacas;
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IIT — promover o desenvolvimento e aprimoramento continuo de médicos,
enfermeiros, pessoal técnico e administrativo;

IV — promover e criar condi¢des para que se desenvolva atividade cientifica
na fronteira do conhecimento em Eletrofisiologia Intervencionista;

V — facilitar, apoiar e monitorar as atividades de ensino relacionadas a gradu-
acao e a pos-graduagao, incluindo a residéncia médica;

VI -—realizar a gestdo dos resultados por meio da analise de dados estatisticos
de producao;

VII — assistir ao paciente, portador de arritmia, ambulatorialmente e na
unidade de internagao;

VIII - cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II

Das Competéncias

Artigo 312 — Ao Lider da Area de Eletrofisiologia Intervencionista compete:
I —liderar e fixar o padrao de qualidade;

I1—agilizar decisoes, visando as rapidas corregdes de falhas e adogao de inter-
vengoes para responder as alteragdes de demanda, mudancas de fornecedores;

IIT — elaborar plano de trabalho anual, de médio e longo prazo, de acordo com
as diretrizes institucionais, definindo prioridade de agdo e alocagdo de recursos;

IV — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Operagdes de
Apoio ao Diagnostico e Terapéutica — ADT;

V — orientar o desenvolvimento das atividades da Area, estabelecendo altera-
¢des sempre que necessario e visando ao cumprimento das metas estabelecidas;

VI — fornecer subsidios para elaboracdo de relatorios gerenciais e acompa-
nhamento de indicadores do servigo;

VII — alocar recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Area em conformidade com os objetivos propostos;

VII — promover a integracdo da equipe, incentivando o desenvolvimento
profissional por meio dos programas oferecidos pelo InCor e cursos externos;

IX — realizar estudos e analises, visando ao aprimoramento das técnicas de
trabalho da Area e propondo alteracdo das atividades e métodos de trabalho,
sempre que necessario;

X — participar de estudos e pesquisas cientificas no campo da medicina
cardiovascular, buscando inovagdes e aprimoramento das atividades da Area;

XI — atender as competéncias relacionadas no artigo 793 do presente
Regimento Interno.
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SECAO III
Do Funcionamento

Artigo 313 — A Area de Eletrofisiologia Intervencionista subordina-se admi-
nistrativamente a Geréncia de Operacdes de Apoio ao Diagnostico e Terapéutica
— ADT e técnica e cientificamente & Unidade Clinica de Arritmia da Divisdo de
Cardiologia Clinica.

Artigo 314 — A Area de Eletrofisiologia Intervencionista, no cumprimento
de suas atribuigdes, deve:

I — realizar procedimentos percutineos, cardiovasculares, diagnosticos e
terapéuticos, de acordo com protocolos, previamente, validados e emitir relato-
rios médicos em tempo habil para pacientes ambulatoriais e internados;

II — enviar sempre que necessario e de forma adequada material biologico
para execugdo dos exames em laboratdrios de apoio e garantir ao solicitante o
acesso ao laudo emitido de forma eletronica ou fisica;

II1 — arquivar em meio eletrdnico ou fisico imagens, tragados endocavitarios,
oriundos e essenciais a documenta¢ao do procedimento realizado, e de seu resul-
tado, e garantir ao solicitante o acesso a estes parametros;

IV — atender as solicitagdes de procedimentos e interconsultas de segunda-
-feira a domingo nas 24 (vinte e quatro) horas do dia;

V — prestar assisténcia médica a pacientes internados ¢ ambulatoriais nos
tempos pré e poés-procedimento percutaneo;

VI — acompanhar o paciente ambulatorialmente.

CAPITULO LXXIV

Da Area de Prova de Funcdo Pulmonar

SECAO1
Das Atribuicoes

Artigo 315 — A Area de Prova de Fungdo Pulmonar tem as seguintes
atribuigoes:

I — prestar assisténcia aos pacientes ambulatoriais e internados atendidos
pelo InCor na realizacdo dos testes de fun¢do pulmonar;

IT — interagir com as Unidades Clinicas, de Enfermagem e com as demais
areas de atendimento ao paciente de forma a garantir o entrosamento necessario
para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados;
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IIT — fornecer as condigdes necessarias para garantir a observancia dos
procedimentos definidos pela legislagdo pertinente;

IV — participar dos projetos de pesquisa do InCor, visando a consecugdo dos
objetivos do HCFMUSP;

V — realizar exames de espirometria, medidas de volumes pulmonares,
difusdo, testes de broncoprovocagdo e testes de exercicio, de forma a prover
elementos de exploragdo funcional respiratdria subsididrios ao diagnostico
médico;

VI — fazer emprego de técnicas e protocolos previamente estabelecidos;

VII — elaborar e disponibilizar os laudos dos exames realizados por meio de
sistema eletronico para todas as clinicas;

VIII — prestar, quando solicitada, assessoria aos demais profissionais do
InCor, no sentido de esclarecer questionamentos sobre execugdo e interpretagao
dos exames de func¢do pulmonar, garantindo a melhor pratica no atendimento ao
paciente;

IX — cumprir atribui¢des relacionadas no artigo 792 do presente Regimento
Interno, quando pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO II
Das Competéncias
Artigo 316 — Ao Lider da Area de Prova de Fungdo Pulmonar compete:

I — coordenar as atividades executadas pela equipe técnica e demais profis-
sionais da Area, distribuindo tarefas de acordo com a demanda;

IT — coordenar o atendimento a pacientes ambulatoriais e internados, orien-
tando quanto a possiveis dividas e problemas;

IIT — gerenciar os fluxos e os processos relacionados as atividades da Area,
propondo solugdes para as dificuldades encontradas;

IV — estimar e controlar o consumo de material necessario as atividades
realizadas pela Area, requisitando a reposi¢ao e/ou compra quando necessaria;

V — monitorar os indicadores de processos e de resultados e realizar os
ajustes necessarios para que a Area atinja as metas estabelecidas pela Ge