3 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

FUNDACAO HOSPITALAR DE HEMATOLOGIA E
HEMOTERAPIA DO AMAZONAS - HEMOAM

REGIMENTO INTERNO

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°© - A FUNDA(;AO HOSPITALAR DE HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA DO
AMAZONAS - HEMOAM, criada pela Lei n® 1987, de 09/10/90, é entidade com autonomia
administrativa e financeira, sede e foro na cidade de Manaus e jurisdicdo em todo o
territério do Amazonas, tendo objetivo definido no Artigo 3° e areas de competéncia no
Artigo 49, de seu Estatuto, modificado através do Decreto n® 18.072, de 12/08/97, ratificado
através da Lei Delegada n° 21 de 12 de maio de 2005, e modificada pela Lei Delegada n°
109 de 18 de maio de 2007.

CAPITULOII _
DA ORGANIZACAO

Art. 2° — A FUNDACAO HEMOAM, dirigida por um Presidente, com o auxilio de quatro
Diretores, constituida pela seguinte estrutura organizacional:

I - ORGAOS COLEGIADOS

- Conselho Consultivo

- Comissdo de Controle de Qualidade e Fiscalizacao

- Comité de Etica em Pesquisa com Humanos

- Comité Transfusional

- Comité de Hemovigilancia

- Comissao de Residéncia Multiprofissional - COREMU
- Comissao de Residéncia Médica - COREME

IT - DO CONSELHO CONSULTIVO

Art. 3° — O Conselho Consultivo do HEMOAM sera integrado por 17 (dezessete)
membros, e tem a seguinte composicao:

MEMBROS NATOS:

a) Secretario de Estado da Satde;
b) Secretario Municipal de Saude;
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c) Diretor-Presidente da Fundacio HEMOAM.

MEMBROS DESIGNADOS, REPRESENTANTES INDICADOS PELOS
SEGUINTES ORGANISMOS:

Superintendéncia da Zona Franca de Manaus;

Comando Militar da Amazoénia;

Fundacao Universidade Federal do Amazonas;

Conselho Regional de Medicina;

Federacao das Industrias do Estado do Amazonas;

Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — FAPEAM;
Universidade do Estado do Amazonas — UEA;

Associacdo dos Servidores da Fundacio HEMOAM — ASFHAM,;
Diretoria Administrativo-Financeira da Fundacio HEMOAM,;
Diretoria de Hemoterapia;

Diretoria Clinica;

Diretoria de Ensino e Pesquisa;

. Departamento do Ciclo do Sangue da Fundacaio HEMOAM;
Departamento de Anélises Clinicas da Fundacio HEMOAM;
Departamento de Atendimento a Pacientes da Fundacio HEMOAM,;
Departamento de Recursos Humanos da Fundacio HEMOAM;
Departamento de Logistica da Fundacio HEMOAM.

QT OBETFTITIR O Qe o

Paragrafo primeiro: A presidéncia do Conselho Consultivo serd exercida pelo
Secretario Estadual de Saude, substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo(a)
Diretor(a) Presidente da Fundacaio HEMOAM.

Paragrafo segundo: Sao atribuicoes do Conselho Consultivo:

a) Formulacdo de proposicdes e manifestacdo sobre matérias inerentes a area de
atuacdo da Fundacao HEMOAM;

b) Apoiar as prioridades identificadas pelo corpo administrativo e técnico da Fundacao
HEMOAM, assegurando sua execucao, avaliacao e controle;

c) Aprovar o Regimento Interno da Fundacio HEMOAM e a estrutura
organizacional e suas alteracOes, para cumprimento do paragrafo inico do Art. 58
da e Lei Delegada 123/2019 de 31 de outubro de 2019;

d) Examinar e manifestar-se sobre a Proposta Orcamentaria Anual da Fundacao
HEMOAM, observadas as diretrizes e determinacoes governamentais;

e) Manifestar-se sobre o Balanco Anual da Fundacio HEMOAM.

§ 1° As func¢ées de membro do Conselho Consultivo nao serao remuneradas.

§ 2° As decisoes do Conselho Consultivo serdo sob a forma de Resolucao.

§ 3° A Comissao de Controle de Qualidade e Fiscalizacao e o Controle Interno da Fundacao
HEMOAM, farao parte das reunides do Conselho Consultivo, para elucidar
questionamentos do referido colegiado, sem direito a voto.
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III - ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
Diretorias, assim formada:

Presidéncia

Diretoria Administrativa e Financeira
Diretoria de Hemoterapia

Diretoria Clinica

Diretoria de Ensino e Pesquisa

IV - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E ASSESSORAMENTO
Gabinete do Diretor Presidente

Area de Atuacio diretamente ligada ao Gabinete da Presidéncia:

Chefia de Gabinete

Assessoria de Comunicacao Social

Assessoria Juridica

Controle Interno

Ouvidoria

Planejamento

Convénios e Projetos

Comissao de Controle de Qualidade e Fiscalizacdo

Cos Qvgll o B8 Y

V - ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO — ADMINISTRACAO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA - FINANCEIRA:
Area de Atuacao diretamente ligada a Diretoria:

Departamento de Sistemas

Area de atuacio:

1) Infraestrutura

2) Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas

3) Suporte de TI

Departamento de Orcamento e Financas

Areas de Atuacio:
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1) Orcamento

2) Liquidacao e Pagamento
3) Contabilidade

4) Faturamento e Cobranca
5) Custos

Departamento de Recursos Humanos
Areas de Atuacio:

1. Ncleo de Atencao ao Servidor — NAS;
2. Desenvolvimento de Pessoas;
2.1 Cultura e Desenvolvimento Organizacional;
3.2 Gestao de Talentos;
3.  Administracao de Pessoal;
3.1 Servicos de Procedimentos de Folha de Pagamento;
4.2 Servicos de Gestao Funcional e Previdéncia.

Departamento de Logistica
Areas de Atuacio:

1) Compras

2) Almoxarifado

3) Servicos Administrativos

4) Transportes

5) Patrimonio

6) Manutencao e Servicos Terceirizados
6.1 Gestao de Equipamentos

7) Manutencao Predial e Infraestrutura

8) Engenharia e Arquitetura

VI - ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- HEMOTERAPIA
DIRETORIA DE HEMOTERAPIA:

Area de Atuacio diretamente ligada a Diretoria:
Controle de Qualidade de Hemocomponentes
Departamento do Ciclo do Sangue

Areas de Atuacao:

1) Captacao de Doadores

2) Triagem e Coleta
2.1 Coleta Interna
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2.2 Coleta Externa
2.3 Servigo de Aférese
2.4 Secretaria do Doador
3) Processamento e Rotulagem
4) Sorologia
4.1 Sorologias
4.2 Triagem Molecular - NAT
5) Imuno-hematologia
6) Central de Armazenamento e Distribuicdo de Hemocomponentes
7) Residuos, Lavagem e Esterilizacdo de Materiais

Geréncias da Hemorrede Capital e Interior
Areas de Atuacio:

1) Hemorrede da Capital
2) Hemorrede do Interior

VII - ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- ASSISTENCIAL
DIRETORIA CLINICA HOSPITAIAR:

Area de Atuacio diretamente ligada a Diretoria:
Departamento de Atendimento a Pacientes

Areas de Atuacao:

1)  Servicos Médicos

2)  Servico de Enfermagem

3)  Servico Social

4)  Servico Ambulatorial Médico e Estatistico — SAME
5)  Servico de Psicologia

6)  Servico de Fisioterapia

7)  Servico de Odontologia

8) Servico de Farmacia Hospitalar e Oncolégica

9)  Servico de Fonoaudiologia

10) Servico de Nutrigao

11)  Servico da Classe Hospitalar

12) Servico de Cuidados Paliativos

13) Ntcleo Interno de Regulacao — NIR

14) Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar — CCIH
15) Nicleo de Seguranca do Paciente - NUSP

Departamento de Analises Clinicas
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Areas de Atuacao:

a) Atendimento Laboratorial — Recepcio, agendamento, e atendimento dos usuarios
do laboratorio (pacientes e clientes); coleta, recebimento e distribuicao de amostras de
sangue e outros materiais bioldgicos para o processamento; Distribuicao de material de
coleta para as unidades externas;

b) Analises Clinicas — Realizacao de exames de hematologia, bioquimica, imunologia
(sorologia e hormodnios), hemostasia, parasitologia, urinalise e bacteriologia;

c¢) Exames Especializados — Realizacio de exames de Imunofenotipagem por
citometria de fluxo, cariotipo (banda G e Banda C), FISH (Hibridizacao in situ por
fluorescéncia), triagem neonatal (teste do pezinho), Estudo da hemoglobina, tipagem de
HLA, prova cruzada (Cross Match), painel sorologico (PRA) e biologia molecular.

VIII - ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- ENSINO E PESQUISA

DIRETORIA DE ENSINO E PESQUISA:

Area de Atuacao diretamente ligada a Diretoria
Departamento de Ensino e Pesquisa
Areas de Atuacao:

a) Area de Ensino

b) Area de Pesquisa

¢) Area de Inovacio

d) Nicleo de Educacao Permanente em Satide e Humanizacdo - NEPSHU
e) Coordenacao de Residéncia Médica - COREME

f) Coordenacao de Residéncia Multiprofissional - COREMU

g) Programa de P6s-Graduacido em Hematologia e Hemoterapiam- PPGH
h) Comissao de Etica em Pesquisa — CEP

Paragrafo primeiro: As funcoes de GERENTES e SUBGERENTES nao terao
vinculacao a nenhuma atividade especifica, ficando a utilizacdo das mesmas a critério do
Diretor-Presidente, para o desempenho dos trabalhos relativos as diversas areas de
atuacao definidas neste artigo, ou outras areas que, por necessidade do servigo, vierem a
ser definidas por ato proprio do Diretor-Presidente, de acordo com os diferentes graus de
complexidade, visando a melhoria e agilidade no processo de gestao.

Paragrafo segundo: As atividades de apoio técnico e administrativo da Fundacao serao
implementadas através de Assisténcias de Gabinete, sem qualquer vinculacao a atividades
especificas, cujas areas de competéncias e atribuicoes serao estabelecidas em ato proprio
do Diretor-Presidente.
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CAPITULOIII =~
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 3° - Os 6rgaos colegiados e de direcao superior tém as suas competéncias fixadas na
Lei Delegada n® 123 de 31 de outubro de 2019 e Lei Delegada n°109 de 18 de maio
de2007.

Art. 4° - Os oOrglos de assisténcia direta, bem como os 6rgios de atividades-meio e
atividades-fim, integrantes da estrutura organizacional da FUNDACAO HEMOAM, tém as
suas competéncias fixadas neste Regimento Interno, a seguir especificadas:

ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E ASSESSORAMENTO:
CHEFIA DE GABINETE DO DIRETOR-PRESIDENTE:

a)  Assistir o Diretor Presidente em sua representacdo politica e social, bem como,
representando o Diretor-Presidente, quando designado;

b)  Orientar, coordenar e controlar os trabalhos de natureza administrativa atinentes ao
recebimento e distribuicao de correspondéncias, processos e documentos encaminhados ao
Diretor-Presidente;

¢) Redigir e organizar o expediente, as ordens e instrucoes de servicos oriundos da
Presidéncia, tomando providéncias para sua expedicao e/ou divulgacao;

d) Organizar agenda em que mantenha, dentro de um critério de interesses superiores,
as prioridades de atendimento do Diretor Presidente;

e)  Controlar e executar os servigos de recepcao ao publico que se dirige ao Gabinete;

f) Articular-se com as demais areas do HEMOAM;

g)  Efetuar a conferéncia e correcdo de todos os documentos elaborados pelos demais
setores do HEMOAM, encaminhados ao Gabinete para assinatura do Diretor Presidente,
visando coibir erros de padronizagio, digitagdo e impressao;

h)  Revisar quando em tramitacdo pelo Gabinete, todos os processos, antes de enviar as
demais areas da Fundacado HEMOAM.

ASSESSORIAS, CONTROLE INTERNO, OUVIDORIA, PLANEJAMENTO,
CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS E PROJETOS:

Compete a area:
Prestar assisténcia técnica a Direcao da Fundacao, promovendo o acompanhamento das
atividades-meio e atividades-fim da Instituicao, dentro de suas areas de competéncia, a
seguir detalhadas:

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL:

a)  Participar na sistematizacao do planejamento institucional,;
b)  Assistir a Presidéncia da Fundacao no estabelecimento de politicas pertinentes a
divulgacao do produto e servicos institucionais;
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¢)  Propor estratégias de agoes e procedimentos, que garantam a eficiéncia da gestao
organizacional, objetivando otimizar os recursos disponiveis;

d) Prestar assessoria técnica na area das comunicacoes;

e)  Representar a Fundacao, quando devidamente autorizada;

1) Programar e coordenar a realizacdo das solenidades oficiais e eventos sociais, bem
como, preparar o respectivo cerimonial;

g)  Preparar “releases”, notas e reportagens sobre fatos de interesse da Fundacao,
promovendo uma triagem sobre noticias e reportagens a serem divulgadas;

h)  Preparar coletivas de imprensa com a Presidéncia da Fundacdo, planejando com
antecedéncia discussoes sobre o assunto objeto da coletiva;

i) Apoiar os demais dirigentes da Fundacao na elaboraciao de programas internos de
conscientizacao, e propaganda institucional;

7) Auxiliar a Presidéncia da Fundacdo na elaboracdao de relatérios, objetivando
incrementar elementos que possibilitem analisar, avaliar, controlar e mensurar o
desempenho global da Instituicao;

k) Prover a Fundacao com acervo hemotecario;

1) Elaborar estudos e pareceres técnicos e exarar despachos relativos a assuntos de sua
area de atuacao, quando solicitado;

m) Exercer atos de expediente pertinentes a consultoria técnica, nos limites de sua
competéncia detalhados no POP Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

ASSESSORIA JURIDICA:

a)  Participar na sistematizacdo do planejamento institucional;

b)  Assistir a Presidéncia da Fundacgdo no estabelecimento de politicas gerais em nivel
institucional;

c¢)  Propor estratégias de acoes e procedimentos, que garantam a eficiéncia da gestao
organizacional, objetivando otimizar os recursos disponiveis;

d) Prestar assessoria técnica na area juridica;

e)  Elaborar estudos e pareceres técnicos relativos a assuntos de sua area de atuacdo e
competéncia;

f) Representar a Fundacdo, em juizo ou fora dele, quando nomeado para tal;

g)  Elaborar, examinar e aprovar as minutas de editais de licitacdo, convénios, contratos
e acordos, a serem firmados pela Fundacdo, e sobre eles manter efetivo controle, em
conformidade com a legislacdo em vigor e em consonancia com as normas exaradas pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE e Tribunal de Contas do Estado — TCE;

h)  Instruir os processos de compra direta com dispensa ou inexigibilidade de licitacao;
i) Manter-se atualizada sobre a legislacdo em geral, em especial sobre as pertinentes as
politicas de satde na area de hematologia e hemoterapia, em todas as esferas de governo;
7) Auxiliar a Presidéncia da Fundacdo na elaboracdo de relatorios, objetivando
incrementar elementos que possibilitem analisar, avaliar, controlar e mensurar o
desempenho global da Instituicao;

k)  Providenciar inclusao de dados referentes ao processo de Dispensa de Licitacao,
Inexigibilidade, Licitacoes e Contratos no Sistema de Gestao de Contratos e E-Contas, para
fins e auditoria eletronica junto ao Tribunal de Contas do Estado — TCE e Controladoria
Geral do Estado — CGE;
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D Exarar despachos e emitir pareceres, notas e instrugoes técnicas de sua area de
atuacao, quando solicitado;

m) Encaminhar e submeter processos a apreciagao superior, quando for o caso;

n) Exercer atos de expediente pertinentes a assessoria técnica, nos limites de sua
competéncia, detalhados no POP — Procedimento Operacional Padrido, de sua area de
atuacao.

Area de Controle de Contratos
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades e ac6es da sua area de atuacao,
visando a elaboracao, acompanhamento, revisao, atualizagao, aditamento e rescisao dos
contratos e convénios da Instituicao;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel da consultoria a que esté subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o

suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo

periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento de

Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Emitir contratos, convénios e seus aditivos, a serem firmados pela Fundacao, e sobre

eles manter efetivo controle, em conformidade com a legislagdo em vigor;

e) Fazer publicar na Imprensa Oficial, nos prazos legais, os extratos dos contratos,

conveénios e ajustes celebrados;

f) Acompanhar, fornecer e alimentar os dados referentes ao processo de Dispensa de

Licitacdo, Inexigibilidade, Licitacoes e Contratos no Sistema de Gestao de Contratos e E-

Contas, para fins e auditoria eletronica junto ao Tribunal de Contas do Estado — TCE e

Controladoria Geral do Estado — CGE;

g)  Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

h)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP

— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

CONVENIOS E PROJETOS
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades e a¢Ges da sua area de atuacao,
visando a elabora¢do, acompanhamento, revisao, atualizacdo, aditamento e rescisao
dos convénios da Instituicao;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e

agregando-as ao nivel da diretoria a que esta subordinada;

c) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o

suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo

periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento de

Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
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d)  Emitir convénios e seus aditivos, a serem firmados pela Fundacao, e sobre eles
manter efetivo controle, em conformidade com a legislacao vigente;

e)  Encaminhar, nos prazos legais, ao setor responsavel pela alimentacao do portal da
transparéncia as informacoes pertinentes aos extratos dos convénios e seus respectivos
ajustes;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

h)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

CONTROLE INTERNO:

a)  Auxiliar todos os membros da administra¢cao no desempenho efetivo de suas fungdes
e responsabilidades, fornecendo-lhes anélises, apreciacoes, recomendacoes e comentarios
pertinentes as atividades examinadas. O controle interessa-se por qualquer fase das
atividades do nego6cio em que possa ser util a administracdo. Isto pressupoe sua incursao
em campos além dos da contabilidade e financas, a fim de obter uma visao completa das
operacoes submetidas a exames. O atendimento desses objetivos globais envolve atividades
como:

b)  Revisar e avaliar a correcao, adequacao e aplicacao de controles contabeis, financeiros
e outros de natureza operacional, propiciando controles eficazes a um custo razoavel;
verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas prévistas no plano plurianual e do orcamento do HEMOAM;

c¢)  Verificar a regularidade da aplicacdao de recursos advindos de entidades de direito
privado;

d)  Exercer o controle das operagoes de crédito, avais e garantias,

e)  Verificar procedimentos no ambito legal, com observancia dos principios que
norteiam os processos licitatérios, em especial os principios da legalidade, eficécia,
eficiéncia e economicidade, avaliando os resultados, quanto a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, bem como, os direitos e haveres do HEMOAM;

f) Determinar o grau de atendimento as diretrizes, planos e procedimentos
estabelecidos;

g)  Determinar o grau de controle dos ativos do HEMOAM quanto a protecao contra
perdas de qualquer tipo;

h)  Determinar a fidelidade dos dados administrativos originados no préoprio HEMOAM;
i) Examinar as fases de execucao das despesas, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

7) Examinar a execucgao da receita bem como as operacoes de crédito e verificacao dos
depositos de caucoes e fiancas;

D Apoiar, acompanhar e assessorar os 6rgaos de controle externo, fornecendo dados, no
exercicio de sua missao institucional, como a Controladoria Geral do Estado — CGE.

m) Assessorar o superior imediato no estabelecimento de politicas pertinentes a sua area
de atuacao;

n)  Participar do planejamento institucional.
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OUVIDORIA:

A Ouvidoria da Fundacao Hospitalar de Hematologia e Hemoterapia do Amazonas —
FHEMOAM é um canal institucional de escuta qualificada e diadlogo entre os cidadaos,
servidores e a administracdo da Fundacdo. Esta diretamente vinculada a Direcao-Geral da
FHEMOAM, a qual deve manter constante ciéncia de suas atividades e decisoes. Ouvidoria
¢ um componente organizacional da Fundacaio HEMOAM com atribui¢ao de atuar como
canal de comunicacdo entre a entidade e os clientes e usuarios de produtos e servicos,
inclusive na mediacao de conflitos. Tem por finalidade contribuir para a melhoria da gestao
publica e dos servicos ofertados, promovendo o exercicio da cidadania, o fortalecimento da
participacao social, a transparéncia, o controle social, e o aprimoramento da qualidade do
atendimento prestado a populacao.

A Ouvidoria atua no recebimento, registro, tratamento e encaminhamento de manifestacoes
dos usuarios, além de desenvolver atividades propositivas e preventivas com foco na
resolutividade. Também é responséavel pela aplicacdo de pesquisas de satisfacio junto aos
usudrios, com apresentacao de resultados quadrimestrais, bem como pela elaboracdo de
relatorios mensais, quadrimestrais e anuais.

A atuacao da Ouvidoria est4 fundamentada nas seguintes normativas legais:

. Lei Federal n° 13.460/2017, que dispOe sobre participacao, protecao e defesa
dos direitos do usuario dos servicos publicos da administracao publica;

. Decreto Federal n® 9.492/2018, que regulamenta a Lei n°® 13.460/2017 e
define a atuacao das ouvidorias ptblicas;

. Decreto Federal n® 10.153/2019, que dispde sobre a atuacdo das ouvidorias no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

. Lei de Acesso a Informacao — Lei Federal n® 12.527/2011, que garante o acesso
a informacoes publicas;

. Resolucoes da CGU e diretrizes da Rede Nacional de Ouvidorias — RNO;

. Normas especificas da Controladoria-Geral da Uniao (CGU) e do Sistema de

Ouvidorias do SUS (OuvidorSUS).
Do Funcionamento

A Ouvidoria funciona de forma articulada com os setores internos da Fundacao, garantindo
o fluxo adequado das manifestacoes e promovendo o didlogo entre os usuarios e a
administracdo. Suas atividades seguem os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia, ética, economicidade e respeito a dignidade humana.

Compete a Ouvidoria da Fundagio HEMOAM:

a) Receber, registrar, analisar, tratar e encaminhar manifestacoes como reclamacoes,
dentuncias, elogios, sugestoes e solicitacoes;

b) Promover o acompanhamento das manifestacGes até a sua resposta final, com retorno
ao manifestante;

¢) Aplicar pesquisas de satisfacdo junto aos usuarios dos servicos e apresentar seus
resultados quadrimestralmente a Direcao-Geral;
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d) Produzir relatérios gerenciais mensais, quadrimestrais e anuais com base nas
manifestacOes e nas pesquisas de satisfacao;

e) Zelar pela confidencialidade e sigilo das informacoes recebidas, conforme legislacao
vigente;

f) Incentivar a cultura de escuta ativa e dialogo institucional, promovendo a valorizacao
da voz do usuéario como ferramenta de gestao;

g) Manter registro atualizado das manifestacoes no Sistema Fala.BR ou outro sistema
oficial que venha a ser adotado pela Instituicao.

Das Disposicoes Finais

A Ouvidoria é ferramenta estratégica de escuta social, estimulo a transparéncia e
instrumento essencial de participacdo democréatica, contribuindo diretamente para a
melhoria continua dos servicos prestados pela Fundagio HEMOAM.

PLANEJAMENTO:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua &area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonincia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatorios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de Logistica
e Patrimonio, que faré a devida adequagao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
d) Controlar as atividades de seu ambito de atuacdo, a fim de garantir a eficicia e a
eficiéncia do planejamento e orcamento anual da Instituigdo;

e) Assistir tecnicamente as Diretorias, Assessorias, Departamentos, Geréncias e
Subgeréncoias sobre os assuntos pertinentes ao planejamento e orcamento da Fundacao;
f) Coordenar a sistematizagao e a consolidacao do planejamento institucional;

g) Provocar solicitacdes de estudos, com a finalidade de propor o desenvolvimento de novos
projetos de sistemas administrativos, manuais ou informatizados, promovendo as
alteracoOes dos ja existentes, de forma a dinamizar, agilizar e racionar os ciclos operacionais
dos procedimentos das tarefas;

h) Promover estudos objetivando o desenvolvimento de projetos, programas e atividades,
com fins especificos a captar recursos para a Instituicao;

i) Criar propostas e mecanismos para o desenvolvimento de projetos especificos;

j) Auxiliar os demais setores da Fundacdo na elaboracdo de relatérios, objetivando
incrementar elementos que possibilitem analisar, avaliar, controlar e mensurar o
desempenho global da Instituicao;

k) Auxiliar na elaboracao de relatorios de gestao a serem submetidos a 6rgaos fiscalizadores
externos, quando for o caso;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

m) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

n) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.
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ORGAOS DE ATIVIDADE-MEIO
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS:

Planejar, organizar, administrar e controlar as atividades relacionadas a Tecnologia da
Informacao e Comunicacao (TIC), atuando de forma estratégica em todos os setores da
organizacao. O DS contribui com a definicdo de politicas de seguranca da informacao,
desenvolvimento e manutencao de sistemas, suporte tecnologico e implantacao de novas
solucoes, visando o alinhamento com os objetivos institucionais, participacio no
planejamento estratégico e orcamentario. Execucido de demais atividades compativeis com
a funcdo, conforme descritas nos POPs (Procedimentos Operacionais Padrao) e em
alinhamento com a chefia imediata.

AREAS DE ATUACAO:
Areas de Infraestrutura de TI
Compete a area:

Responsavel pela gestdao da infraestrutura tecnolégica que da suporte as operacoes da
organizacao, incluindo redes, servidores, comunicacao de dados e seguranca da informacao.
Principais atividades:

a)  Formalizacao e acompanhamento de processos de aquisi¢cao de bens e servicos de
tecnologia;

b)  Administracdo e monitoramento de servidores fisicos e virtuais;

c) Gestao de redes (LAN, WAN, VPN) e suporte a conectividade com outros polos;

d) Controle de backups e planos de recuperacao de desastres;

e)  Manutencao da seguranca da informacao e politicas de acesso a informacao;

f) Apoio técnico a implantacao de novas tecnologias e servicos de TI;

g)  Suporte a conectividade de sistemas integrados com redes publicas ou privadas.

Areas de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas
Compete a area:

Responsavel pelo desenvolvimento, manutencao e integracao de sistemas internos, bem
como pela administracio de bancos de dados e apoio a demandas tecnolodgicas
institucionais. Principais atividades:

a) Desenvolvimento e manutencao de sistemas internos;

b)  Suporte a implantacdo e manutencao de sistemas de terceiros;

c) Administracao de bancos de dados (criacao, backup, seguranca, performance);

d) Extracdo e disponibilizacdo de dados para projetos de pesquisa e inovacao (em
conformidade com a LGPD);
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e)  Analise de requisitos e criacdo de novas rotinas conforme necessidade dos setores;

f) Apoio a projetos de P&D, indicadores, relatorios gerenciais, dashboard e demandas
operacionais;

g) Integracdo entre sistemas internos e externos;

h)  Automacao de rotinas e melhoria continua de processos digitais;

i) Realizar estudos das necessidades de programas de informética e ferramentas de
programacdo de interesse da organizacdo, conforme a especificidade de cada setor,
incluindo a criacao de novas rotinas.

Areas de Suporte de TI
Compete a area:

Responsavel pelo atendimento técnico aos usuarios da instituicdo, assegurando o
funcionamento adequado dos equipamentos de TI e sistemas utilizados pelos usuarios
técnicos e administrativos. Principais atividades:

a)  Atendimento de chamados via sistema de help desk;

b)  Realizacao de relatorios técnicos internos e externos;

¢) Instalacdo, configuracdo e manutencao de computadores, impressoras e periféricos;
d)  Apoio técnico ao uso de sistemas corporativos e ferramentas institucionais;

e) Apoio a eventos técnicos, cientificos e reunioes institucionais (projecao, redes, etc.);
f) Inventario e controle dos equipamentos de informéatica em uso;

g)  Orientacdes de boas praticas no uso de recursos de TI.

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS:

Planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades das areas de financas - abrangendo
contabilidade, custos, orcamento, faturamento e cobranga, liquidacdo e pagamento -
participando da definicdo de politicas, analisando custos, viabilizando orcamentos,
acompanhando as execucOes orcamentarias e financeiras, controlando a execucdo de
despesas de exercicios anteriores e restos a pagar, formulando e coordenando estratégias
de melhorias no ambiente funcional, executando pagamento em programas financeiros e
judiciais (SENTENCAJUD), elaborando junto com o planejamento a proposta orcamentaria
anual, bem como respondendo pela implantacao de novos procedimentos e tecnologias, a
fim de contribuir para a consecuc¢ao dos objetivos globais da organizacao.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Orcamento
Compete a area:

a) Planejar e coordenar todas as atividades que envolvem a elaboracao, execucao e
controle do orcamento. Isso envolve nao apenas a criacdo das rubricas orcamentarias
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(categorias do orcamento), mas também o acompanhamento continuo de sua execugao e
atualizacao;

b)  Participar na elaboracao do Orcamento Anual Institucional;

c¢)  Acolher o Quadro de Detalhamento das Despesas, ap0s aprovagao orcamentaria,
abrindo as rubricas por projetos, atividades, elemento de despesas e fontes de recursos e
valores, no sistema informatizado;

d) Manter um controle constante sobre os gastos da instituicao, fornecendo informacées
detalhadas a Diretoria e ao Presidente sobre a situa¢do or¢amentéria;

e)  Encaminhar ao Orgao competente a solicitacao de abertura de créditos orcamentarios
no Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria - SIGO, para a respectiva aprovacao;
f) Acolher e analisar os processos a serem empenhados, emitindo Reservas
Orcamentarias, bem como as Notas de Empenho, submetendo-as a apreciacao e validacao
dos inspetores do DATEC/SEFAZ e fazendo, ap6s as assinaturas, o devido
encaminhamento das diversas vias das Notas de Empenho aos e-mails institucionais
dos setores interessados desta Fundacao.

g)  Extrair relatorios financeiros mensais do sistema AFI para garantir que a execucao
orcamentaria esteja dentro do planejado e identificar possiveis ajustes ou correcoes;

h) Preparar o Balanco Orcamentirio como parte da Prestacdo de Contas Anual,
assegurando que todas as receitas e despesas sejam corretamente relatadas e auditadas;

1) Acompanhar os relatérios diarios e mensais da Secretaria de Fazenda, verificando-os,
corrigindo-os ou adequando-os e devolvendo-os nos prazos estipulados.

Area de Liquidacio e Pagamento
Compete a area:

a)  Analisar, controlar e executar as rotinas de procedimentos especificos pertinentes ao
processo de liquidagdo, verificando o direito do credor em receber o seu crédito
correspondente, emitindo Notas de Liquidacdo da Despesa e respectivos relatorios;

b)  Efetuar o envio de processos pagos para a Geréncia de Controle Interno para fins de
auditoria;

¢)  Acompanhar os relatorios diarios e mensais da Secretaria de Fazenda, verificando-os,
corrigindo-os ou adequando-os e devolvendo-os nos prazos estipulados;

d) Controlar e executar os pagamentos dos empenhos do ano vigente, conforme
disponibilidade financeira;

e) Controlar e executar pagamento em Restos a Pagar - RAP processados e nao
processados;

f) Realizar pagamento de Convénios na plataforma Mais Brasil e sua regularizacio no
sistema AFT;

g)  Incluir e enviar declaracoes de IR e INSS dentro dos prazos legais no sistema do
Centro de Atendimento ao Cliente — eCAC do Ministério da Fazenda;

h)  Executar a liquidacdo e pagamento de processos enviandos para validacao dos
inspetores no DATEC/SEFAZ;

1) Analisar Notas Fiscais e efetuar aplicacao das retencoes tributarias obrigatorias;

7) Controlar pagamentos de contratos da area-fim, para emissao de relatérios ao
Departamento de Or¢camento e Financas e Diretoria Administrativa Financeira;
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k)  Controlar e executar pagamentos previdenciarios para Amazonprev e INSS conforme
calendéario estabelecido pela Sefaz;

D Regularizar as movimentacdes financeiras em contas bancarias com registros no
sistema de Administracdo Financeira Integrada-AFI, em conformidade com o
Departamento de Contabilidade- DECON/SEFAZ.

m) Controlar pagamentos de retencao em notas ficais de servicos ISSQN da Prefeitura
de Manaus por meio do sistema Nota Manaus.

n)  Preparar relacao de dados para envio da Declaracdo Anual da Receita Federal-DIRF
referente ao exercicio financeiro anterior;

o)  Realizar o atendimento aos fornecedores com eficiéncia e transparéncia, fornecendo
informacgoes detalhadas e atualizadas sobre o status dos pagamentos, seguindo
rigorosamente as normas e leis aplicaveis.

Area de Contabilidade
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua &area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Acompanhar e registrar as entradas e saidas de materiais necessarios para a execuc¢ao
das atividades, conciliando com os relatorios demonstrativos emitidos e encaminhados pela
Subgeréncia de Patrimonio e Almoxarifado;

c) Controlar as atividades contabeis, fiscais e tributarias da Fundacao;

d) Elaborar balancetes financeiros e balancos patrimoniais da fundacao;

e)  Acompanhar e andlisar as prestacoes de contas dos tomadores de adiantamentos do
sistema de Controle de Concessao de Adiantamento — CCA, promovendo a respectiva baixa
no sistema Administracao Financeira Integrada — AFI através de Notas de Lancamento;

f) Providenciar a inclusao de dados referentes as Conciliacoes Bancarias e Balancetes
mensais no sistema E-Contas, para fins de auditoria eletronica junto ao TCE — Tribunal de
Contas do Estado;

g)  Efetuar o acompanhamento de processos pagos, para fins de auditoria;

h)  Elaborar documento anual detalhado das prestacdes de contas publicas da Fundacao
e apresentar para gestores, diretores, presidente e membros do conselho consultivo.

i) Consultar e analisar a inser¢do dos documentos e informacoes dentro da plataforma
Transferegov, dos convénios aprovados/andamentos desta Fundacao.

) Analisar e classificar das conciliagoes dos RAPs Processados e Nao Processados
inscritos no exercicio e reconhecidos mediante classificacdo no sistema Administracao
Financeira Integrada — AFI, para execucao no exercicio seguinte.

Area de Custos

Compete a area:

a) Apurar custos especificos mediante solicitacio da gestao superior, elaborando
relatorio circunstancial com base em dados técitos respaldados pela informacao advinda

formalmente por canais oficiais de setores responsaveis dos processos em questao;
b) Implementar sistema de custos em padrao aceito pelo Estado (usualmente custo por
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absorcao), adequado as atividades-fim da Instituicao;

c¢)  Cobrar e Conferir a alimentacdo de informacdes por parte dos gestores dos centros de
custos no sistema de custos para fins de eventuais solicitacoes de apuracgao de custos;

d) Mantendo vigilancia quanto a classificacdo e designacdo correta de custos diretos,
indiretos, fixos, variaveis e semi-variaveis de forma a promover apuracoes adequadas;

e)  Elaborando relatorios e projetos para otimizacdo de recursos mediante essas
informacoes;

f) Prestar auxilio e emitir parecer aos gestores de contrato quanto as planilhas de
composicao de custo estritamente no que tange custos;

g)  Prestar auxilio ao processo licitatério analisando as planilhas de custo de empresas
licitantes no que tange estritamente custos para resguardar o erario de possiveis
desperdicios e a instituicdo de possiveis retrabalhos;

h)  Analisar e emitir relatérios quanto a reequilibrios financeiros e repactuacdes
contratuais estritamente no que tange custos;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia de sua area de
atuacao;

) Despachar processos via SIGED em conjunto de seu superior imediato.

Area de Faturamento e Cobranca:
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua &area de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Controlar as atividades de seu ambito de atuacdo, a fim de garantir que todos os
procedimentos, produtos e servicos fornecidos e realizados sejam efetivamente faturados;
c¢)  Atuar de forma articulada com oOrgaos e setores envolvidos com o processo de
faturamento, objetivando a manutencdo de uma adequada sintonia de acgdes e
procedimentos na realizagdo das respectivas cobrancas;

d) Emitir faturas mensais relativas ao ressarcimento dos servicos prestados ao sistema
privado efetuando as respectivas atividades de cobrancas, observando-se os prazos
estabelecidos;

e)  Faturar e enviar producées mensais do sistema publico- SUS, mediante STH/SUS e
SIA/SUS ao setor responsavel pelo processamento de servicos de saiide da Secretaria de
Estado de Satude - SES/AM.

f) Acompanhar as variacoes de faturamento, realizando analises periodicas para a
identificacao de irregularidades, discrepancias ou distorcoes;

g)  Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

h)  Deliberar em conjunto com seu superior imediato;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
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a)  Aperfeicoar aimplementacao da politica de gestao de pessoas no ambito da Fundacao
HEMOAM e promover o seu alinhamento com o planejamento governamental e
institucional;

b)  Planejar e gerir os processos de alocacdo, de desempenho e de desenvolvimento de
pessoal, visando ao alcance dos objetivos estratégicos institucionais;

c¢)  Propor e implementar acées motivacionais, de qualidade de vida no trabalho, de
mediacao de conflitos e prevencao a pratica do assédio moral;

d)  Atuarem parceria com as demais unidades da Fundacaio HEMOAM, com a divulgacao
de diretrizes e a prestacao de orientacoes sobre as politicas de pessoal;

e)  Coordenar, acompanhar e analisar a eficacia das politicas internas de gestao de
pessoas; executar as atividades referentes a atos de admissdo, evolucao na carreira,
concessao de direitos e vantagens, licencas, afastamentos, aposentadoria, desligamento,
processamento da folha de pagamento e outros aspectos relacionados a administracao de
pessoal;

f) Orientar os servidores sobre seus direitos, deveres e sobre outras questdes pertinentes
a legislacao e politicas de pessoal;

g)  Verificar a existéncia de acumulacao remunerada de cargos, funcdes ou empregos
publicos de servidores da Fundacio HEMOAM e providenciar a instrucao dos respectivos
processos;

h) Manter atualizados os sistemas de administracao de pessoal com as informacoes
funcionais dos servidores; gerenciar as informacoes resultantes das avaliacoes de satde e
seguranca do trabalhador;

i) Implementar agdes de fomento ao treinamento e ensino de interesse da Fundacao
HEMOAM, de modo a promover a especializacdo e atualizacdo de profissionais e a
aplicabilidade de conhecimento nas atividades laborais.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Nucleo de Atencio ao Servidor -NAS
Compete a area:

a)  Coordenar, planejar, implementar, executar, monitorar e avaliar os programas de
prevengao, promoc¢ado de saude e seguranca do trabalhador e da trabalhadora no
ambito de competéncia administrativa desta fundacao;

b)  Coordenar e integrar programas, projetos e acoes nas areas de prevencao, promocao

e acompanhamento da satde dos servidores da FHEMOAM, de acordo com a Politica de

Atencdo a Satde e Seguranca do Trabalhador e da trabalhadora;

c¢)  Desenvolver programas e projetos que possibilitem promover a satide mental, o bem-

estar e 0 suporte aos servidores;
d) Realizar anualmente os exames médicos periddicos de todos os servidores da
FHEMOAM;

e) Recepcionar, triar e oferecer servicos de saide, como: consulta em clinica médica,
medicina do trabalho, psiquiatria, servico social, enfermagem, nutricdo, psicologia,
fonoaudiologia, fisioterapia, educador fisico e odontologia para os servidores da
FHEMOAM;
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f) Desenvolver programas educativos junto aos servidores, objetivando desencadear
politica de conscientizacdo da saide como um estado de completo bem-estar fisico, mental
e social; g) Planejar, coordenar e executar programas para os servidores da FHEMOAM.
Programa de Controle Médico de Saitde Ocupacional (PCMSO), Programa de
Gerenciamento de Riscos (PGR), Programa de Imunizacao Ocupacional (PIO), Laudo
Técnico das Condicbes Ambientais do Trabalho (LTCAT), Plano de Atendimento a
Emergéncia (PAE);
g)  Propor medidas de prevengao e de correcdo nos ambientes e processos de trabalhos;
h)  Realizar inspecoes, emitir laudos e relatérios dos ambientes de trabalho a fim de

identificar condicoes inseguras e sugerir acoes de melhoria;
i) Especificar e notificar a¢Ges voltadas a prevencao de acidentes do trabalho, agravos a
saude e de doencas relacionadas ao trabalho;
7) Emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) dos servidores, quando
solicitado;

k)  Realizar composicao de Brigada de Emergéncia e da Comissao Interna de Prevencao
de Acidentes(CIPA);
1) Elaborar e emitir, juntamente com a CIPA, anualmente os mapas de risco da
FHEMOAM;

m) Participar e responder as auditorias e fiscalizacGes internas e externas;
n) Facilitar a comunicacdo entre os servidores e a gestdo de pessoas;
o) Promover a¢Ges que objetivem contribuir e garantir aos servidores a melhoria da
qualidade de vida no ambiente de trabalho, conforme programacao e o calendario nacional

de saude;
p) Emitir estatistica mensal referente aos atendimentos e servicos prestados aos
servidores daFHEMOAM;

q)  Emitir relatorio anual sobre as atividades inerentes a sua area de atuacdo;
r) Coordenar e compor e comissoes e grupos de trabalho da FHEMOAM;
s) Despachar em conjunto com seu superior imediato, programas, projetos, acgoes,
servicos e melhorias para prevencao e promocao de saude do trabalhador e da trabalhadora;
t) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Desenvolvimento de Pessoas:

Compete a area:

a)  Elaborar o Programa Plano de Treinamento do HEMOAM e executar as agoes
previstas;

Acompanhar o levantamento de necessidades de treinamento junto aos gestores de area;
b)  Desenvolver os programas de treinamento com base nas necessidades da Fundacao
Hemoam;

c) Conduzir sessoes de treinamento presenciais e online;

d)  Avaliar a eficacia dos programas de treinamento e realizar ajustes conforme
necessario;
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e)  Manter atualizado o POP - Procedimento Operacional Padrao de sua area de
atuacao;

f) Divulgar e acompanhar os treinamentos pela Escola de Gestao e Aperfeicoamento
do Servidor Publico/ESASP;

g)  Coordenar o programa de Integracao de novos colaboradores;

h)  Estimular e promover o desenvolvimento de cursos internos e externos, inclusive
para serem ministrados por pessoal da prépria Fundacao;

1) Acompanhar os reeducandos quando necessario;

7) Gerar relatorios mensais sobre os treinamentos realizados;

k)  Manter os indicadores atualizados e as pastas de treinamento dos servidores;

D Atualizar os formularios do treinamento conforme o Sistema da Qualidade;

m) Providenciar apoio logistico durante a realizacao dos treinamentos, incluindo
materiais necessarios;

n) Coordenar e acompanhar os processos de passagens e diarias;

0)  Despachar em conjunto com o superior imediato.

Area de Cultura e Desenvolvimento Organizacional:
Compete a area:

a)  Planejar, Organizar, Dirigir e controlar as atividades da sua 4rea de atuacio;

b)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

c) Promover um ambiente de trabalho saudavel, colaborativo e motivador, onde os
colaboradores se sintam valorizados, respeitados e comprometidos com as metas da
Fundacao HEMOAM,;

d) Elaborar avaliacio de clima organizacional periodicamente, por meio de
instrumentos como pesquisas de satisfacdo, entrevistas e reunidoes com os colaboradores,
com o objetivo de identificar 4reas de melhoria e aprimorar o ambiente de trabalho;

e)  Monitorar as acdes implementadas para melhorar o clima organizacional,
assegurando que as iniciativas estejam sendo eficazes;

f) Implementar o Feedback continuo aos colaboradores sobre as agdes tomadas em
resposta as avaliacbes do clima organizacional, reforcando a transparéncia e o
comprometimento da Fundacao com o bem-estar de sua equipe;

g)  Desenvolver programas educativos junto ao pessoal, objetivando desencadear uma
politica de conscientizacao e valorizac¢ao, nos diversos segmentos da instituicao.

Area de Gestio de Talentos:
Compete a area:

a)  Planejar, Organizar, Dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao;

b)  Elaborar triagem de curriculos para recrutar candidatos e suprir as vagas de estagio,
respeitando as demandas de fluxo de candidatos e complexidade da vaga em questao,
dependendo das disponibilidades de curriculos selecionados em nosso banco de talentos;
c¢)  Solicitar a assessoria de comunicacao da instituicao a divulgacao das vagas de estagio;
d) Entrar em contato com a empresa de integracao para gerenciar a emissao de Termo
de Compromisso de Estégio - TCE;
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e)  Elaborar declaracao de tempo de estagio;

f) Controlar a admissao, desligamento e Recesso e Avaliacdo de estagiarios; emitir
relatérios sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

g)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

h)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de suas competéncias detalhadas no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao;

i) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

7) Desenvolver sistemas de mérito que possibilitem introduzir fatores para a avaliacao
do desempenho de pessoal;

k)  Promover pesquisas que objetivem avaliar o comportamento e a motivacdo humana
do ponto de vista intra-institucional, inclusive implantando programas de beneficio aos
funcionarios;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

m) Despachar em conjunto com seu superior imediato.

Area de Administracio de Pessoal:
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que estd subordinada;

¢)  Promover a administracio de pessoal de acordo com a Lei n.© 1.762 de 14 de
novembro de 1986 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Amazonas), Lei
n° 3.469, de 24 de dezembro de 2009 (plano de cargos, carreiras e remuneracao dos
servidores do quadro de pessoal permanente do sistema estadual de satde), Lei
promulgada n® 70, de 14 de julho de 2009 (plano de cargos, carreiras e remuneracdo dos
servidores médicos do sistema estadual de satide), Lei delegada n.® 123, de 31 de outubro
de 2019 (estabelece diretrizes ao poder executivo estadual, define as finalidades dos
orgaos da administracdo direta, e da outras providéncias) e demais legislacoes pertinentes;
d) Elaborar a folha de pagamento, mantendo constantemente atualizado o cadastro de
pessoal, bem como o controle de contratacoes, inclusoes e exclusoes;

e)  Efetuar mensalmente a transmissao de dados pelo sistema e-social e e-contas,
mantendo sempre atualizado o levantamento de dados do pessoal;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

g)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

h)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Servicos de Processamento de Folha de Pagamento:

Compete a area:
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a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que estd subordinada;

c) Elaborar a folha de pagamento, mantendo constantemente atualizado o cadastro de
pessoal, bem como o controle de contratacoes, inclusoes e exclusoes;

d)  Efetuar mensalmente a transmissao de dados pelo sistema e-social e e-contas,
mantendo sempre atualizado o levantamento de dados do pessoal;

e)  Gestao e manutencao da folha de pagamento do Programa de Bolsas de Ensino,
Pesquisa, Treinamento, Inovagio e Desempenho - BEPTIDE da Fundacio HEMOAM,;

f) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

g)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

h)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP - Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuagao;

i) Controlar a frequéncia didria dos servidores e colaboradores por meio do sistema de
ponto eletronico, identificado inconsisténcias e possiveis irregularidades nos registros de
ponto, promovendo a devida apuracao e correcao;

7) Analisar e processar solicitacoes de ajustes de ponto, mediante justificativa e
comprovacao documental, registrando e validando ocorréncias como atrasos, faltas
justificadas e compensacoes de jornada, além de emitir relatorios periddicos de frequéncia
para subsidiar os setores competentes;

k)  Controlar e acompanhar a implementacao das escalas de revezamento e plantoes,
assegurando a correta marcacao do ponto eletronico e auxiliando na programacao de
jornada especial quando aplicavel, conforme legislacdo vigente e normativas internas;

D Prestar suporte técnico e administrativo aos servidores e gestores sobre o
funcionamento do ponto eletronico, esclarecendo davidas sobre marcagoes, justificativas e
ajustes necessarios;

m) Assegurar que o uso do ponto eletronico esteja alinhado as normas trabalhistas e ao
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado do Amazonas, participando de auditorias
internas e externas, fornecendo informagoes e documentos pertinentes.

Area de Gestao Funcional e Previdéncia:
Compete a area:

a) Registrar, monitorar e controlar o usufruto de férias e recesso dos servidores da
Fundacao em conformidade os artigos 62 e 63 da Lei n° 1.762/1986;

b)  Monitorar, controlar e instruir os processos referentes ao gozo de licencas especiais
e de interesse particular, sob os termos dos Art. 75, 78 e 79 da Lei n° 1.762/1986 e demais
legislacoes vigentes;

¢)  Gerenciar, acompanhar e instruir os servidores sobre os critérios para concessao do
Abono de Permanéncia, bem como instruir os processos administrativos de solicitacao
desse beneficio, garantindo conformidade com a legislacao vigente.

d) Instruir, gerenciar e acompanhar os servidores sobre os critérios para
Aposentadoria, bem como instruir os processos administrativos de concessao desse
beneficio, garantindo conformidade com a legislacao vigente.
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e) Controlar, organizar e monitorar documentos funcionais, incluindo a gestao de
Pastas Funcionais dos servidores e colaboradores.

f) Atender e instruir solicitacoes relacionadas ao Tempo de Servico dos servidores e
colaboradores;

g)  Manter um controle efetivo sobre o contingente de pessoal cedido ou a disposicao de
outros 6rgaos, bem como dos servidores de outros 6rgaos cedidos para a Fundacao,
assegurando o monitoramento de suas respectivas frequéncias. Além disso, acompanhar
os servidores que estiverem em gozo de licenca, férias, sob quaisquer de suas
modalidades;

h)  Garantir o cumprimento das normativas internas e da legislacao vigente,
promovendo a atualizacao e padronizacao dos processos administrativos referentes a vida
funcional dos servidores.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das areas de material e servicos -
abrangendo compras, estoque, arquivo, manutencdo, seguranca, transportes, patrimonio,
copa e servicos gerais participando da definicao de politicas, formulando e coordenando
estratégias e programas, participando do planejamento institucional e da proposta
orcamentaria anual e respondendo pela implantacao de novos procedimentos e tecnologias,
a fim de contribuir para a consecucao dos objetivos globais da organizacao.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Compras
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de Logistica,
que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Acompanhar e avaliar as fontes de fornecimento de produtos e servicos, nos campos
técnico e comercial;

e) Verificar a capacidade potencial dos fornecedores e prestadores de servicos junto a
Instituicao;

f) Promover pesquisas pertinentes as tendéncias dos precos e da capacidade de
abastecimento do mercado, inteirando-se das praticas de negociacGes nele existentes e
mantendo-se continuamente atualizado sobre as técnicas de vanguarda relativas a area de
compras;

g) Realizar e acompanhar todos os procedimentos inerentes ao Sistema ecompras, BPEGAE
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CCGOV e CSC(CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS);

h) Realizar cotacbes de pedidos de compras e submeté-los a aprovacdo junto a
coordenadoria imediata;

i) Orientar a elaboracao de relatorios estatisticos e gerenciais de custos pertinentes a sua
area de atuacao;

j) Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

k) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Almoxarifado
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de Logistica,
que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao.

d) Planejar o dimensionamento do estoque institucional a partir de adequada previsao de
consumo concomitantemente com as areas fins;

e) Organizar a area de armazenagem dos materiais, bem como prover de forma adequada o
acondicionamento dos mesmos;

f) Dirigir e controlar as atividades de recebimento e distribuicao dos materiais;

g) Prover a reposicao de estoque, nas quantidades apropriadas ao seu dimensionamento,
controlar a reposicao automética dos niveis de material estocado, conforme as demandas
dos usuarios;

h) Estabelecer prazos para a solicitagdo dos consumos demandados e de seus respectivos
atendimentos, promovendo as correspondentes entregas de acordo com a programacgao pré-
estabelecida;

i) Acondicionar de forma adequada os materiais de classificacdo especial, promovendo
orientacOes aos usuarios em geral para esclarecimento de dividas, caso requeiram,;

j) Supervisionar e garantir que as quantidades de materiais recebidos estejam de acordo
com os registros contabeis;

k) Elaborar relatérios de gestao do estoque fisico e financeiro, com o registro de entrada e
saida, analisando o respectivo manuseio, sempre que necessario;

1) Planejar e executar, eventualmente, para fins de auditoria, inventarios e balancetes de
estoques, objetivando apurar e corrigir possiveis e eventuais divergéncias;

m) Definir e implantar politicas e procedimentos para inclusiao/exclusao de itens do
estoque, desenvolvendo um controle de material compativel com a natureza dos itens
manuseados pelos usuarios;

n) Elaborar e manter efetivamente atualizado o cadastro geral de fornecedores, compativel
com as necessidades da Fundacao;

o) Realizar periodicamente procedimento e atualizacdo através de inventario no
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almoxarifado, objetivando a identificacdo e eliminacdo de itens obsoletos e de
movimentagao precaria;

p) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

q) Participar das analises de Fichas Técnicas, conforme convocacao;

r) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Servicos Administrativos
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuagao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacgao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

c) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Realizar o acompanhamento dos servigos de alimentac¢ao no refeitorio de funcionérios;
e) Fiscalizar os servigos de arquivo de documentos da Fundacao;

f) Fiscalizar, apoiar a execucao e realizar o acompanhamento do servico de protocolo interno
da Fundacdao Hemoam;

g) Executar o encaminhamento de correspondéncias e os demais servicos postais de
interesse da Fundacdo, fiscalizando o contrato mantido com a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos;

h) Apoiar a execugao dos servicos administrativos em geral relativos aos trabalhos inerentes
a Departamento de Logistica;

i) Fiscalizar e acompanhar os trabalhos das empresas terceirizadas de servicos puablicos, tais
como: Imprensa Oficial, Concessionarias de abastecimento de agua, telefonia e energia
elétrica, para garantir o funcionamento eficiente e qualidade dos servicos;

j) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

k) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Transportes
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucado de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de Logistica;
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d) Providenciar para que os veiculos da Fundacao e seus acessorios estejam em perfeito
estado de funcionamento e, sempre bem apresentaveis quanto a aparéncia, limpeza e
condicoes de higiene;

e) Promover o controle permanente do hodémetro dos veiculos, objetivando fornecer
elementos para programacoes das revisoes gerais e controle do consumo de combustivel;
f) Realizar o controle do transito diario dos veiculos (saidas e chegadas), providenciando o
levantamento de multas, se houver, apresentando-as ao superior imediato;

g) Elaborar relatorios didrios, semanais e mensais da movimentacao dos veiculos, bem
como, o consumo de combustivel por eles demandados;

h) Prover o servico de transportes com uma escala de programacao de atendimentos, capaz
de atender adequadamente aos diversos setores da Fundacao;

i) Efetuar a entrega de produtos hemocomponentes junto a rede publica de satde da capital,
quando for o caso, bem como transportar pacientes portadores de hemofilia, leucemia e
anemias falciformes de suas residéncias a Fundacao e vice-versa;

j) Elaborar a escala dos motoristas plantonistas;

k) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

1) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Manutencao e Servicos Terceirizados

Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacgao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, e encaminhando-os ao Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Prover um sistema de manutencdo programada, visando a promocao de acoes
preventivas e corretivas no patriménio da Fundacao, incluindo prédio e equipamentos,
providenciando para que tudo funcione a contento, fiscalizando as empresas terceirizadas
responsaveis por assisténcias técnicas;

e) Providenciar o conserto ou substituicado de equipamentos danificados ou em péssimo
estado de funcionamento;

f) Fiscalizar e acompanhar os trabalhos da empresa terceirizada de Vigilancia e Agente de
Portaria, objetivando promover a seguranca de bens e pessoas;

g) Fiscalizar e acompanhar os trabalhos da empresa terceirizada de limpeza e conservacao,
bem como de jardinagem, visando manter as areas funcionais e sociais da instituicao bem
apresentaveis, no que concerne a higiene e estética ambiental;

h) Fiscalizar e acompanhar os trabalhos das empresas terceirizadas de manutencao de
Elétrica Predial, Grupo Geradores, Elevadores, Climatizacdo Industrial e Doméstica,
Controle de Pragas, Estagdo de Tratamento de Esgoto, Engenharia Clinica, CFTV, Analise
de Aguas, manutencao do irradiador, Supervisdao Radiolégica, para garantir o
funcionamento eficiente e qualidade dos servicos;
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i) Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;
j) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Gestio de Equipamentos
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizagao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

c) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos equipamentos necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatorios demonstrativos, e encaminhando-os a Geréncia de Manutenc¢ao
e Servicos Terceirizados e posterior ao Departamento de Logistica, que fara a devida
adequacdo com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Apoiar a alta gestdo para o planejamento de investimentos em tecnologia para
equipamentos médico hospitalares;

e) Prover um sistema de manutencao programada, visando a promocao de aces preventivas
e corretivas no parque tecnologico da Fundacdo, incluindo equipamentos médicos
hospitalares e de Climatizacao Industrial, providenciando para que tudo funcione a
contento, fiscalizando as empresas terceirizadas responsaveis por assisténcias técnicas;

f) Providenciar junto a engenharia clinica e climatizacdo industrial o conserto ou
substituicdo de equipamentos danificados ou em péssimo estado de funcionamento;

g) Realizar controle de entrada e saida de equipamentos em consonancia com o setor de
Patrimonio;

h) Classificar equipamentos segundo criticidade clinica, frequéncia de uso e grau de risco;
i) Apoiar o processo de aquisicdo técnica (especificacoes, testes de aceitagio e inspecao);
j)Promover a capacitacdo de usuarios e o uso seguro dos equipamentos.

Area de Manutencio Predial e Infraestrutura
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuagao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e agregando-
as ao nivel do Departamento de logistica a que est4 subordinada;

c) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, e encaminhando-os ao Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Prover um sistema de manutencdo programada, visando a promocao de acoes
preventivas e corretivas no patrimonio da Fundacdo, providenciando para que tudo
funcione a contento, fiscalizando as empresas terceirizadas responsaveis por servicos de
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manutencao predial e fornecimentos de materiais ;

e) Manter em condi¢oes adequadas as instalagoes fisicas, hidraulicas, elétricas e de apoio a
climatizacao.

f) Solicitar aquisicao de materiais e equipamentos técnicos necessarios as atividades do
setor;

g) Garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho e vigilancia sanitaria;

h) Atender prontamente as demandas emergenciais que comprometam o funcionamento do
Hemocentro;

i) Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

j) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Patrimonio
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e agregando-
as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de Logistica,
que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Controlar as atividades relativas a administracao do patriménio da Instituicao;

e) Classificar os itens do ativo imobilizado, analisando e corrigindo divergéncias ocorridas,
objetivando subsidiar informacoes precisas, para efeito de registro contébil e para tomada
de decisdo da alta gestao;

f) Realizar inventarios periédicos do ativo fixo;

g) Manter efetivo controle do tombamento do imobilizado;

h) Controlar os indices de depreciacao a serem aplicados sobre os itens do ativo imobilizado;
i) Acompanhar os processos de transferéncias, inclusoes e exclusoes dos bens dos centros
de custos;

j) Emitir Termos de Responsabilidade relativos aos materiais patrimonio da Instituicao, sob
a guarda dos 6rgaos;

k) Emitir relatério dos bens inserviveis para apreciacao e avaliacdo da direcao a ser
encaminhado ao Conselho Consultivo para autorizar a realizacao de alienacao;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

m) Despachar com seu superior imediato;

n) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

o) Planejar e acompanhar auditorias do Ministério da Satde, Controladoria Geral do
Estado, e outros 6rgaos correlacionados;

p) Realizar anualmente, conforme prazo estabelecido pelo tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, a conciliacao dos Sistemas de Patriménio e AFI, para prestacao de contas.

H b presidencia@hemoam.am.gov.br
T ﬁmgfgiﬁh%%’o;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




-z

I~

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Area de Engenharia e Arquitetura
Compete a area:

a) Coordenar, gerir e encaminhar todas as atividades do setor de modo a apresentar
informacoes e relatorios a gestao superior da instituicdo dando condi¢oes plenas para
tomadas de decisoes e/ou determinacoes;

b) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacgao global;

c¢) Estabelecer parametros para contratacdo de servigos técnicos de engenharia com
relacdo as obras de construcio, ampliacdo, restauro, reforma, reparos e melhorias,
locacdes, e ocupacdo das instalagdes no ambito da Fundacio HEMOAM;

d) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e agregando-
as ao nivel do departamento a que est4 subordinado;

e) Orientar, cooperar e gerir junto aos setores de manutencido predial e servigos
terceirizados processos e servicos de engenharia e/ou arquitetura;

f) Operacionalizagao de convénios federais, contratos, acordos, termos de ajustes e outros
instrumentos cabiveis na sua area de atuacao;

g) Providenciar informacgoes técnicas de documentacido e demais atos necessarios a
regularizacio de obras e incorporacoes de imdveis da Fundacaio HEMOAM,;

h) Atender adequadamente aos diversos setores da Fundac¢ao nas questoes concernentes a
sua area de atuacao;

i) Levantar e fornecer parametros, elementos e subsidios técnicos para a realizacao de

processos licitatorios dos servicos de engenharia, bem como a participacdo em certames,

efetuando analises nas pecas técnicas do processo;

) Coordenar, elaborar e implementar projetos e orcamentos, especificagdes técnicas e

cronogramas que envolvam planejamento e execucao de obras, conferindo a adequacao aos

padroes estabelecidos e as normas técnicas;

k)  Manter sob sua guarda as plantas correspondentes as obras executadas na Fundacao

HEMOAM;

D Fiscalizar, gerenciar e acompanhar os contratos de execucdo de projetos, obras e

servicos técnicos de engenharia e arquitetura;

m)  Sugerir e realizar projetos para otimizacao dos espacos do HEMOAM,;

n)  Elaborar e conferir especificacoes de materiais para confeccao de orcamento de obras

e servicos técnicos de engenharia e arquitetura;

o)  Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

p)  Elaborar estudos técnicos dentro com relacao a necessidades e ocupacoes de imoveis

locados;

q) Elaborar estudos técnicos dentro das atribuicGes profissionais;

r)  Manter as Certificacbes de Projetos Basicos de Arquitetura—PBA; Licencas

Ambientais; Alvara de Construcao, quando houver, e demais outras documentacoes desta

Fundacao devidamente em dias e atualizadas junto aos 6rgaos reguladores;

s) Contato com 6rgaos do Estado e Municipio, através do Departamento responsavel,

para obtencao de informacoes relacionadas a obras, projetos, documentacao, licencas e

outros assuntos relativos a espacos destinados a Fundacaio HEMOAM.
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DIRETORIA DE HEMOTERAPIA:

Além das fixadasna Lei Delegada n® 123 de 31 de outubro de 2019 e Lei Delegada
n°109 de 18 de maio de 2007, sdo atribuicoes da diretoria:

a)  Assegurar o cumprimento de todas as regulamentacoes legais e éticas pertinentes ao
funcionamento dos servicos de hemoterapia;

b)  Manter-se atualizado sobre mudancas nas regulamentacoes e garantir a adaptacao
rapida e eficaz a essas mudancas

¢)  Garantir um alto padrado de atendimento aos doadores, usuarios e pacientes desde o
recrutamento até a pos-transfusao;

d) Coordenar as equipes profissionais de trabalho da area técnica, assegurando uma
operacao eficiente e integrada;

e) Promover um ambiente de trabalho colaborativo, incentivando a formacao continua
e o desenvolvimento profissional da equipe;

f) Implementar e monitorar sistemas de controle de qualidade rigorosos para garantir
a seguranca dos produtos sanguineos;

g)  Supervisionar as auditorias internas e externas, garantindo a conformidade com os
padroes de qualidade e seguranca;

h)  Desenvolver e implementar estratégias para melhorar os processos hemoterapicos,
incluindo inovacao tecnologica e melhoria continua;

i) Planejar e gerenciar o orcamento do setor, garantindo a utilizacdo eficiente dos
recursos disponiveis;

) Assegurar o cumprimento de todas as regulamentacoes legais e éticas pertinentes ao
funcionamento dos servicos de hemoterapia;

k)  Incentivar e coordenar projetos de pesquisa no campo da hemoterapia, buscando
sempre inovacoes que possam ser aplicadas para melhorar os servigos prestados;

1) Colaborar com instituicbes de pesquisa e participar de congressos e eventos
cientificos;

m) Desenvolver programas de treinamento para a equipe técnica, promovendo a
atualizacdo constante e a capacitacao continua;

n)  Realizar palestras e workshops para disseminar conhecimentos técnicos e melhores
praticas hemoterapicas.

ORGAOS DE ATIVIDADE-FIM/HEMOTERAPIA:

Area do Controle de Qualidade de Hemocomponentes

Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e

agregando-as ao nivel do Depatamento a que esta subordinada;
¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
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suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo
do Sangue, que fara a devida adequacdo com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
d) O Laboratdrio de Controle de Qualidade (LLCQ) tem como principal area de atuagao
o monitoramento da qualidade dos hemocomponentes produzidos pelo Hemoam,
garantindo a conformidade com a legislagao brasileira e padroes internacionais, como os
da Associacao Americana de Banco de Sangue (AABB). Suas atividades incluem a anélise
de dados laboratoriais e inspecao visual dos hemocomponentes, conforme parametros
definidos pela Portaria de Consolidacao n°5/2017—MS;

e) Realiza o controle de qualidade dos reagentes imuno-hematologicos recebidos,
emitindo parecer técnico sobre sua conformidade. Também desempenha um papel
essencial na selecao de bolsas de concentrado de hemécias para a producao de suspensoes
utilizadas em testes pré-transfusionais, coordenando sua distribuicao para os laboratérios
de Imuno-hematologia e Agéncias Transfusionais do Amazonas;

f) O LCQ é responséavel pela produgdo de amostras de controle de qualidade interno
(CQI) para os laboratérios do Hemoam e participa da implementacao do controle de
qualidade interno nas Agéncias Transfusionais, fornecendo materiais especificos para esse
fim;

g)  Emitir relatorios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacio;
h)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia
detalhados no POP - Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DO CICLO DO SANGUE:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das areas de producido de
hemocomponentes, abrangendo a captacao de doadores, identificagao e cadastro, triagem
e coleta, coletas de aférese, realizacao de aféreses terapéuticas, realizacao de testes imuno-
hematologicos em doadores e pacientes, realizacdo de testes soroldgicos e moleculares,
fracionamento, producdo de hemocomponentes especiais (irradiados, leucoreduzidos,
lavados), administracdo dos estoques, rotulagem e distribuicdo de hemocomponentes,
Retrovigilancia, Controle de Qualidade de Hemocomponentes, validacdo de todos os
processos da Hemoterapia, notificacdo de eventos adversos em doadores, incidentes no
ciclo do sangue e quase erros, participando da definicdo de politicas relacionadas a
qualidade, formulando e coordenando estratégias e programas, participando do
planejamento institucional e da proposta orcamentaria anual e respondendo pela
implantacao de novos procedimentos e tecnologias, para garantir o atingimento dos
objetivos pré-estabelecidos, de acordo com os padroes de qualidade requeridos.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Captacio de Doadores
Compete a area:

a) Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua area de atuacao,
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objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizagdo global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que esta subordinadanada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo do
Sangue, que fard a devida adequacdo com vistas ao reabastecimento da Instituigdo;

d) Promover campanhas de captacdo de doadores voluntarios de sangue;

e) Desenvolver projetos e programas com estratégias que estimulem a doacao
voluntéria de sangue;

f) Promover campanhas educativas para conscientizar a sociedade sobre a
importancia da doacao voluntaria de sangue;

g)  Manter contatos com empresas privadas e 6rgaos publicos, com vistas a viabilizar
a realizacdo e palestras informativas e educativas sobre doagdes voluntarias de sangue;
h)  Promover acoes para fidelizar os doadores de sangue para a doacao voluntéria;

i) Promover palestras educativas junto a sociedade em geral, para a promocao da
cultura de doacao voluntaria de sangue;

7) Promover campanhas de doacdes junto as instituicoes publicas, privadas,
religiosas, forcas armadas, dentre outras;

k)  Acompanhar as posicoes do controle diario do estoque de hemocomponentes;

D Promover atendimento aos doadores de sangue, pacientes e familiares de pacientes
que necessitam de transfusao;

m) Acompanhar as unidades da hemorrede na captacdo hospitalar, incentivando e
apoiando projetos voltados para educacdo e captacio de doadores de sangue com
pacientes/familiares e colaboradores;

n) Promover eventos de homenagem e agradecimento aos doadores de sangue;

o)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuagao;

p)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

q)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacio.

Area de Triagem e Coleta de Doador de Sangue
Compete a area:

A Triagem e Coleta de Doadores de Sangue do Hemoam tem como responsabilidade a
organizacao, execucao e supervisao dos processos relacionados a identificacao, triagem,
coleta e cuidados de doadores de sangue, garantindo a seguranca e a qualidade do
processo para a saide do doador e a integridade do sangue coletado;

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua 4area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento do Ciclo
do Sangue, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
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d) Despachar em conjunto com seu superior imediato;
e)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Triagem Hematologica

A Triagem Hematologica: é uma etapa essencial para garantir que o doador esteja
saudavel e apto para doar sangue. Através de exames como o teste de
microhematdécrito, avalia-se a qualidade do sangue e a seguranca tanto para o doador
quanto para o receptor. Esse processo € realizado por profissionais qualificados, seguindo
as normas de satide para assegurar a integridade da doacao.

Compete a area:

a) Realizar o teste de microhematdcrito, utilizando capilares e centrifuga, para avaliar o
hematécrito do doador;

b) Avaliar a elegibilidade do doador com base nos valores de hematocrito (homens: > 39%;
mulheres: > 38%). Caso os resultados estejam abaixo dos valores estabelecidos, a doacao
sera suspensa;

c¢) Registrar os resultados de forma precisa e clara nos sistemas de triagem e fichas de
avaliacao do doador;

d) Encaminhar para o enfermeiro responsavel casos de resultados limitrofes ou que
necessitem de avaliacao adicional;

e) Realizar diariamente a validacdo do processo, a fim de garantir que o sangue coletado
esteja em conformidade com as normas de seguranca.

Afericao de Sinais Vitais é um processo essencial para garantir a seguranca do doador
durante a coleta de sangue.

Compete a area:

a) Aferir a pressao arterial, a frequéncia cardiaca, a frequéncia respiratoria e a
temperatura do doador antes da coleta;

b) Registrar os sinais vitais de forma precisa e continua, respeitando as diretrizes de
monitoramento;

¢) Avaliar a adequacao dos sinais vitais com base nas faixas normais estabelecidas para a
doacdo de sangue;

d) Suspender a doagao caso os sinais vitais apresentem valores fora dos limites permitidos
e encaminhar o doador para avaliagdo médica imediata.

A Mensuracao de Peso e Altura é realizada para garantir que o doador tenha condi¢oes
fisicas adequadas para a doacgao de sangue.

Compete a area:

a) Mensurar o peso e a altura do doador utilizando equipamentos calibrados e de facil
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leitura.

b) Garantir que o peso do doador seja igual ou superior a 50 kg e que a altura minima seja
de 1,50 m;

¢) Registrar os dados de peso e altura de forma clara, garantindo que os critérios de
elegibilidade para a doacao sejam cumpridos;

d) Suspender a doacao caso os parametros de peso e altura nao sejam atendidos.

A Triagem Clinica: é um procedimento fundamental para garantir a seguranca do doador
durante o processo de doacao e a qualidade do sangue coletado. Nessa fase, o doador passa
por uma avaliacdo clinica, onde sdo analisados seu histérico de satde, condicoes fisicas e
possiveis contraindicacOes para a doagado. O objetivo da triagem clinica é identificar fatores
de risco, como doencas pré-existentes ou uso de medicamentos, que possam comprometer
a saude do doador ou a seguranca do sangue doado. Esse processo é realizado por
profissionais de satude, seguindo rigorosos critérios estabelecidos pelas normas sanitarias.

Compete a area:

a) Realizar uma avaliacao clinica do historico de satide do doador, com perguntas
relacionadas a doencas pré-existentes, cirurgias recentes e uso de medicamentos;

b) Orientar o doador sobre os requisitos para a doa¢ao de sangue, informando sobre os
critérios de elegibilidade e possiveis contraindicacoes;

¢) Suspender a doacao se o doador apresentar condicoes clinicas que possam representar
risco a sua saide, como hipertensdo nao controlada, doencas infecciosas ativas, entre
outras;

d) Encaminhar para avaliacdo médica os casos que nao possam ser decididos pela equipe
de triagem.

Hidratacao: é um aspecto essencial para garantir a seguranca e o bem-estar do doador
durante e ap6s o processo de doacdo. A ingestdao adequada de liquidos ajuda a prevenir
complicacoes, como tonturas ou desmaios, e facilita a coleta de sangue, contribuindo para
uma doacao mais eficaz e confortavel. Além disso, a hidratacdo adequada auxilia na
recuperacao do doador, permitindo um retorno mais rapido ao seu estado fisico normal. A
oferta de liquidos, como agua, sucos e isotonicos, € feita antes e apos a coleta para manter o
equilibrio hidrico e promover o bem-estar geral do doador.

Compete a area:

a) Orientar e oferecer liquidos aos doadores antes e apos a doacdo, para evitar
desidratacao e facilitar o processo de coleta;

b) Garantir a disponibilidade de liquidos adequados como agua, sucos ou isoténicos para
reidratar os doadores;

¢) Monitorar a ingestao de liquidos antes e ap6s a doacgao para garantir que os doadores
estejam bem hidratados e aptos para a doacao.

A Coleta de Sangue: é a etapa crucial no processo de doaciao, onde o sangue é
efetivamente retirado do doador para ser utilizado em tratamentos e transfusées. Este

H b presidencia@hemoam.am.gov.br
T ﬁmgfgiﬁh%%’o;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

procedimento € realizado com equipamentos estéreis e descartaveis, garantindo a
seguranca e a qualidade tanto para o doador quanto para o receptor. A coleta é realizada por
profissionais treinados, que asseguram que o processo seja rapido, seguro e confortavel,
monitorando o doador durante todo o procedimento. O sangue coletado é posteriormente
processado, testado e armazenado de acordo com rigorosos padroes de qualidade, a fim de
ser utilizado de forma eficiente e segura nas necessidades clinicas.

Compete a area:

a) Realizar a coleta de sangue utilizando materiais descartaveis, estéreis e apropriados
para garantir a seguranca e a qualidade da coleta;

b) Acompanhar o processo de doag@o para garantir que a coleta seja feita de maneira
eficiente e sem riscos ao doador;

¢) Monitorar o estado do doador durante a coleta, garantindo que o procedimento
transcorra sem complicacoes;

d) Registrar o volume coletado e qualquer ocorréncia durante o processo de coleta;

e) Suspender a doagao caso o doador apresente reacoes adversas ou qualquer complicagao
durante a coleta.

Cuidados Durante e Apos a Doacao de Sangue: sao fundamentais para garantir a
seguranca e o bem-estar do doador. Durante a coleta, a equipe monitora constantemente o
estado do doador, oferecendo apoio e orientacoes para garantir que o procedimento ocorra
de forma tranquila. Ap6s a doacao, sao fornecidas orientacoes sobre repouso, ingestao de
liquidos e alimenta¢iao adequada para facilitar a recuperacdo. Acompanhamento adequado
e cuidados po6s-doacdo ajudam a prevenir complicacdes, como tonturas ou fadiga,
assegurando que o doador se recupere rapidamente e possa voltar as suas atividades diarias
com seguranca.

Compete a area:

a) Acompanhar o doador ap6s a coleta, monitorando possiveis reacoes adversas, como
tonturas ou desmaios;

b) Orientar o doador sobre os cuidados p6s-doacao, incluindo a necessidade de repouso,
ingestao de liquidos e alimentacao;

¢) Oferecer lanches leves e liquidos ao doador ap6s a coleta para repor a energia e a
hidratacao;

d) Garantir que o doador esteja em condicoes adequadas antes de deixa-lo retornar as suas
atividades normais;

e) Registrar qualquer ocorréncia p6s-doacao, incluindo reagoes adversas ou complicagoes,
para que sejam tomados os devidos cuidados e providéncias.

Area da Secretaria do Doador
Compete a area:

Marcacao de Consulta e Emissao da Carteirinha do Doador

H b presidencia@hemoam.am.gov.br
T ﬁmgfgiﬁh%%’o;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

O agendamento de consultas para doadores é realizado conforme os seguintes critérios:

1. Agendamento de consulta para solicitacao de check-up:
. Ter realizado mais de trés doacoes;
. Ter efetuado pelo menos uma doagdo no ultimo ano.

2. Agendamento para doadores que:

. Apresentam intercorréncias em amostras;

. Possuem alteracoes nos exames de sorologia e imunologia.

Além do agendamento, também é realizada a confeccdo da carteirinha do doador, que
contribui para a fidelizacao, facilitando futuras doagoes e auxiliando na manutencdo de um
estoque seguro.

Consultas médicas

O atendimento aos doadores previamente agendados é realizado pelas médicas do setor,
tanto para acompanhamento quanto para encaminhamento aos locais de referéncia para
tratamento, caso necesséario.

Identificaciio, Registro e Cadastro de Doadores de Sangue: E responsavel por
garantir que todos os doadores sejam corretamente identificados e registrados,
assegurando a rastreabilidade e seguranca das doacgoes. Esse processo é essencial para
manter um banco de dados atualizado, que permita o controle adequado das doacdes e a
comunicacdo com os doadores. Além disso, possibilita a gestdo eficiente do estoque de
sangue, garantindo a conformidade com as normas sanitarias e regulatorias. Assim, essa
area é fundamental para o bom funcionamento de todo o processo de triagem e coleta de
sangue.

a) Planejar, organizar e coordenar as atividades relacionadas a identificacao e ao registro
dos doadores de sangue, conforme as normas institucionais;
b) Estabelecer e manter o cadastro atualizado dos doadores, assegurando o registro
adequado de todos os dados necessarios para a realizacao de triagem e coleta de sangue;
¢) Emitir relatorios mensais sobre os dados de doadores cadastrados e realizar a conferéncia
periddica da documentacgao relacionada;
d) Garantir que todos os dados dos doadores sejam tratados com confidencialidade,
seguindo as normas de seguranca da informacao.

Area de Coleta Externa

Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &rea de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que esta subordinada;
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¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo do
Sangue, que fara a devida adequac@o com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Contatos institucionais e/ou comunitarios, por via telefone e visitas presenciais para
organizacao de campanhas de doacado de sangue;

e)  Abordagem individual e mobilizacao em grupo;

f) Organizacao de Palestras;

g)  Realizar cadastro pessoal e identificacdo do doador na unidade movel,

h)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;
i) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

7) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacio.

Area de Servico de Aférese
Compete a area:

O Servico de Aférese atua no suporte operacional, técnico e administrativo do setor,
garantindo que os procedimentos sejam realizados de forma eficiente e segura.

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo
do Sangue, que fara a devida adequagdo com vistas ao r eabastecimento da Instituicao;
d)  Supervicao Operacional - Acompanhamento da rotina dos procedimentos de aférese
terapéutico e coleta de componentes;

e)  Controle de Qualidade e Seguranca - Verificacao do cumprimento das boas praticas e
normas de biosseguranca e Suporte na manutencao e calibraciao dos equipamentos;

f) Gestao de Pessoas - Acompanhamento e capacitacao de equipe técnica, definir escala
e alocacao de profissionais conforme demanda;

g)  Relacionamento com Paciente e Doadores - Atendimento e orientacao a pacientes e
doadores submentidos a aférese e acompanhamento de eventuais intercorréncias e suporte
a equipe médica;

h)  Gestdo Administrativa e Regulatoria - Apoio na elaboracao de relatorios e registros
para auditorias, Garantia da conformidade com as exigéncias regulatorias e normativas e
Monitoramento de indicadores de desempenho do setor para melhoria continua;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

)] Despachar em conjunto com seu superior imediato;

k)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP -Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

O servico de aférese realiza os seguintes procedimentos terapéuticos:
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. Plasmaférese
. Leucoaférese
. Plaquetaférese

E coleta seletiva de componentes sanguineos:

Plaquetas

Células tronco (Nao realizamos no momento)
Hemécias (Ndo realizamos no momento)
Plasma (Nao realizamos no momento)

Area de Sorologia
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &4rea de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatorios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento do Ciclo
do Sangue, que far4 a devida adequacdo com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
d) Realizar os exames para deteccdo de doencas transmissiveis pelo sangue;

e)  Desenvolver, implantar e implementar procedimentos de controle, registro e
liberacao dos exames realizados, objetivando garantir a exatidao dos resultados;

f) Auxiliar no desenvolvimento de pesquisas pertinentes a sua area, consoante ao
interesse da Fundacao;

g)  Estabelecer critérios de controle de qualidade das atividades realizadas em sua
area;

h)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

i) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area da Triagem Molecular - NAT
Compete a area:

a) Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que esta subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
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periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento do Ciclo
do Sangue e Biomanguinhos, que far4 a devida adequac@o com vistas ao reabastecimento
do Laboratorio NAT da Instituicao;

d) Realizar os exames para deteccdo de doencas transmissiveis pelo sangue;

e) Desenvolver, implantar e implementar procedimentos de controle, registro e liberacao
dos exames realizados, objetivando garantir a exatiddo dos resultados;

f) Auxiliar no desenvolvimento de pesquisas pertinentes a sua area, consoante ao interesse
da Fundacao;

g) Estabelecer critérios de controle de qualidade das atividades realizadas em sua area;
h) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

i) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

j) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Imuno Hematologia
Compete a area:

a) Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e

agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o

suprimento dos materiais necessarios a execuc¢ao de suas atividades, emitindo

periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo

do Sangue, que fara a devida adequacdo com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Realizar exames imunohematolégicos em amostras de pacientes e doadores;

e)  Desenvolver programas de fenotipagem,;

f) Armazenar reagentes imunohematologicos para realizacdo de exames;

2) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

h)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia

detalhados no POP - Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Processamento
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo do
Sangue, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
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d)  Acolher abolsa de sangue para execuc¢ao da rotina de fracionamento do sangue total
em seus hemocomponentes;

e)  Fracionar e processar o sangue em seus componentes;

f) Manter de forma efetiva a esterilidade do sangue e seus componentes, através do
uso de métodos assépticos e de equipamentos, materiais e solucOes estéreis e
apirogénicas;

g)  Garantir a transferéncia de componentes em sistema fechado, exceto para
componentes que exijam métodos especificos de preparo;

h)  Desenvolver técnicas de conservacao do sangue total e suas fracoes;

i) Desevolver técnicas de realizacao de Pool de plaquetas;

7) Implantar novas tecnologias no processo produtivo;

k) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;
D Despachar em conjunto com seu superior imediato;

m) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia
detalhados no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Rotulagem
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucido de suas atividades, emitindo
periodicamente relatorios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo
do Sangue, que fara a devida adequacdo com vistas ao r eabastecimento da Instituigdo;
d)  Acolher a bolsa de sangue procedendo ao armazenamento, de acordo com os
padroes técnicos e caracteristicas de cada produto, para posterior atendimento aos
requisitantes de transfusao;

e) Proceder, na estocagem e rotulagem do sangue e hemocomponentes, de
acordo com as caracteristicas de cada produto e padroes técnicos requeridos;

f) Acolher e promover a conferéncia dos resultados de exames sorolégicos, procedendo
a separacao das bolsas com sorologia positiva, para o devido descarte e estocagem das
demais;

g)  Liberar os produtos em estoque para atender as necessidades de transfusio;

h)  Receber amostras de sangue dos receptores a transfusiao sangiiinea;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

k)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Armazenamento e Distribuicao de Hemocomponentes

Compete a area:
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a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizagdo global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

c) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, -0
estoque de hemocomponentes necessarios a execucdo de suas atividades para o
abastecimento do mini-estoque das agéncias transfusionais da hemorrede da capital e do
interior do Amazonas, emitindo mensalmente relatérios demonstrativos sobre a demanda
e a distribuicdo de hemocomponentes, encaminhando-os ao Departamento do Ciclo do
Sangue, para as devidas anilises e adequacdo com vistas ao reabastecimento da
Instituicio;

d)  Assegurar a distribuicdo de produtos hemoterépicos para a hemorrede da capital e
do interior do amazonas da capital e do interior;

e)  Emitir registros de entradas e saidas de produtos hemoterapicos;

f) Realizar periodicamente a verificacdo quanto ao status de manutenciao preventiva,
calibracdo e qualificacdo dos equipamentos de armazenamento da cadeia de frios e de
refrigeracdo, comunicando as instancias competentes sobre a necessidade de manutencoes
corretivas caso seja necessario;

g)  Realizar diariamente a analise dos registros de temperatura dos equipamentos da
cadeia de frios e realizar as devidas correcoes e orientacOes necessarias para assegurar o bom
funcionamento dos equipamentos e a conservacdo dos produtos hemoterapicos
armazenados;

h)  Receber, inspecionar, preparar e distribuir as amostras de sangue do REDOME para
envio ao laboratorio externo de apoio;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacio.

GERENCIAS DA HEMORREDE DA CAPITAL E INTERIOR

E responsavel pelo planejamento, organizacdo, distribuicio de sangue e componentes
sanguineos e o controle das atividades administrativas, técnicas e operacionais das
unidades hemoterapicas localizadas na capital e nos municipios do interior do estado do
Amazonas. Suas acgOes estdo alinhadas ao Regulamento Técnico de Procedimentos
Hemoterapicos, assegurando a qualidade, a seguranca e a rastreabilidade em todas as
etapas do ciclo do sangue. Conforme regulamentacao da Portaria de Consolidacdo n° 5, de
28 de setembro de 2017, do Ministério da Satide — Anexo IV (Regulamento Técnico de
Procedimentos Hemoterapicos), o Departamento atua nas areas de Inspecao, Supervisao,
Contratualizacao e Fiscalizacdo Técnica das Agéncias Transfusionais (AT) da capital e do
interior do estado, receber e encaminhar as amostras de sangue para a realizacao de testes
sorolégico-NAT das Unidades de Coleta e Transfusao dos municipios do Interior; receber e
encaminhar hemocomponentes para a realizacdo de procedimentos especiais solicitados
pelas agéncias transfusionais da capital; distribuir hemocomponentes para abastecer os
mini-estoques das agéncias transfusionais da Capital e do Interior do Amazonas,

H b presidencia@hemoam.am.gov.br
T ﬁmgfgiﬁh%%’o;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

desenvolvendo suas atividades em consonancia com os padrdes técnicos e normativos
estabelecidos pela legislacdo sanitaria vigente.

Competéncias Especificas
1. Planejamento e Gestao Administrativa

. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacdo,
objetivando o melhor desempenho no conjunto da organizacao;

. Definir e consolidar metas estratégicas em sua esfera de acao, articulando-as com os
objetivos institucionais da Diretoria a qual esta subordinada;

. Participar do planejamento institucional e da elaboragdo da proposta orcamentaria
anual, acompanhando sua execucdo e implementando medidas corretivas quando
necessario;

. Emitir relatérios mensais consolidados das atividades executadas, com indicadores
de desempenho e analise de resultados;

. Despachar documentos e processos administrativos em conjunto com o superior
imediato, conforme a hierarquia institucional;

. Executar outras atividades correlatas previstas nos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP) e nos limites de sua competéncia técnica e administrativa.

2. Suprimento, Logistica e Controle de Materiais

. Planejar e acompanhar, de acordo com a oferta e demanda, o suprimento de materiais
essenciais a execucdo das atividades, emitindo relatorios periddicos ao setor responsavel
pelo reabastecimento institucional;

. Autorizar a liberacao de materiais as unidades do interior por meio do Almoxarifado,
bem como de tubos e tampas via Lavagem e Esterilizacdo, registrando as saidas em
controles estatisticos e no livro de interiorizacao;

. Liberar reagentes para os municipios, em conformidade com as normas técnicas e
regulamentacoes vigentes;

3. Gestiao de Informacio e Processamento de Dados

. Transcrever as listagens recebidas das Unidades de Coleta e Transfusao do interior
com suas respectivas patologias e resultados de protocolos, registrando-as em livro oficial;
. Digitar e encaminhar os resultados individuais dos exames aos interessados,
garantindo sigilo e rastreabilidade das informacoes;

. Imprimir e distribuir listagens de doadores e pacientes contendo os resultados dos
testes sorologicos;

. Registrar no sistema as fichas de cadastro de doadores, garantindo a liberacao segura
de bolsas para o interior;

. Encaminhar por e-mail institucional os resultados dos testes sorolégicos de triagem
e confirmatorios referentes as unidades do interior e pacientes da FHEMOAM, quando
necessario;
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. Receber e consolidar mensalmente as estatisticas das unidades, remetendo-as aos
setores competentes para analise e gestao;

4. Relacionamento Interinstitucional e Apoio as Unidades

. Receber representantes e pedidos oriundos das unidades do interior, prestando
atendimento conforme os protocolos técnicos estabelecidos;
. Transmitir os resultados sorolégicos as unidades do interior via e-mail institucional

para liberagdo de hemocomponentes, bem como encaminhar os resultados individuais aos
doadores por correspondéncia;

5. Supervisao, Contratualizacao e Fiscalizacao Técnica

. Realizar supervisao técnica das agéncias transfusionais do estado do Amazonas,
avaliando o cumprimento das normas e boas praticas hemoterapicas;

. Acompanhar a execucdo e o cumprimento dos contratos firmados com as unidades
hospitalares conveniadas, garantindo a conformidade com os parametros técnicos e legais;
. Emitir pareceres técnicos e relatorios de visitas, auditorias e fiscalizacoes;

. Participar de acgbOes corretivas e preventivas diante de nao conformidades

identificadas nas unidades sob responsabilidade do departamento.
Disposicoes Finais

O desempenho dessas atribuicoes visa garantir a qualidade e a seguranca do processo
hemoterépico, a padronizacdo das rotinas técnicas e administrativas, e a efetividade no
atendimento as demandas das unidades hemoterépicas distribuidas pela capital e interior
do estado do Amazonas. Todas as atividades do Departamento devem ser executadas em
estrita observancia aos preceitos estabelecidos na legislacdo sanitéria, especialmente
quanto aos procedimentos hemoterapicos, garantindo a seguranca transfusional e a
qualidade dos servicos prestados a populacdo. A supervisao continua, a fiscalizacdo técnica
e a adequada gestao contratual das agéncias transfusionais sdo instrumentos essenciais para
assegurar a eficiéncia e a integridade do sistema hemoterapico estadual.

AREAS DE ATUACAO:
Area da Hemorrede da Capital
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacio,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que estd subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento da
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Hemorrede da Capital e Interior, que fara a devida adequacido com vistas ao

r eabastecimento da Instituicao;

d) Orientacdo acerca do funcionamento das Agéncias Transfusionais, conforme

determina a Portaria de Consolida¢do n° 05, de 28 de novembro de 2017, participando das

atividades necessérias para a implantacao de Agéncias ou Unidades Transfusionais na

Capital,;

e)  Apoio Técnico nas atividades ja desenvolvidas nas agéncias publicas e privadas da

capital;

f)  Visitas Técnicas nas Agéncias Transfusionais publicas e privadas da capital;

g) Acompanhamento e colaboracdo do processo de fiscalizacdo das agéncias

transfusionais e participacao na elaboracgao de planos de aciao para melhoria das situacoes

de nao conformidades;

h) Realizacdo de reunides técnicas com responsaveis técnicos e supervisores das

Agéncias Transfusionais de Manaus publicas e privadas;

i) Regularizacao contratual da Hemorrede para fornecimento de hemocomponentes;

7) Atualizacao dos modelos de Projeto Basico e Termo de Referéncia que dao origem aos

contratos firmados;

k)  Acompanhamento de todas as fases contratuais, desde a elaboracao de proposta até a

assinatura dos contratos e Termos de Cooperacao Técnica;

D Divulgacao do calendario de palestras virtuais oferecidas pela Geréncia Ensino;

m) Atualizacdo e organizacao documental e contratual da Geréncia;

n) Acompanhamento das estatisticas de hemocomponentes solicitados, distribuidos e
transfundidos para os hospitais;

0) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

p) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

q)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia

detalhados no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area da Hemorrede do Interior
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, monitorar e gerir as atividades da sua &area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global,;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel do Depatamento a que esta subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento do Ciclo
do Sangue, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;
d) Promover a orientacdo técnica e viabilizar a capacitacdo na area da hemoterapia
para os técnicos da Hemorrede do Interior em parceria com a Geréncia de Ensino da
Fundacao HEMOAM,;

e)  Liberar através do sistema Hemosys Hemocoponentes para atender as 47 unidades
da Hemorrede do Interior que nao realizam coleta de sangue de doadores;

f) Realizar o recebimento de fichas de cadastro e amostras de sangue dos doadores das
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GOVERNO DO ESTADO

8 unidades da Hemorrede do Interior que realizam coleta;

g)  Realizar o cadastro dos doadores do interior no sistema Hemosys e encaminhar as
amostras para a Geréncia de sorologia, onde serao realizados os exames;

h)  Verificar no sistema Hemosys os resultados de exames sorologicos de doagoes de
sangue das unidades de coleta do interior e encaminhar a relacao das bolsas liberadas ou
para desprezar conforme conduta da Geréncia de Sorologia;

i) Enviar através dos representantes em envelope fechado os resultados dos exames
sorologicos individuais impressos e assinados para serem entregues aos doadores;

7) Viabilizar o envio de bolsas de coleta de sangue e tubos para coleta de exames
sorologicos e NAT para as Unidades de Coleta da Hemorrede do Interior;

k)  Receber a estatistica mensal e as Requisicdoes de transfusdo dos
pacientes oriundas de todas as 55 unidades da Hemorrede do Interior,
compilar os dados, realizar a rastreabilidade dos hemocoponentes e
encaminhar os dados estatisticos aos setores competentes;

D Acompanhar a realizacao da retrovigilancia das unidades da Hemorrede do Interior,
de acordo com as normas da ANVISA, sob a orientacdo da Diretoria Técnica de
Hemoterapia da Fundagaio HEMOAM;

m) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;
n) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

0) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados
no POP —Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Lavagem, Esterilizacio e Residuos de Materiais
Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacgio, objetivando
prover melhor desempenho no conjunto da organizacgao global;

b) Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de agao e agregando-
as ao nivel do departamento a que est4 subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servigos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatérios demonstrativos, encaminhando-os ao Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d) Realizar os procedimentos de desinfeccao, lavagem e esterilizacao do material (tubos de
ensaio e laminas) que entram em contato com o sangue, assim administrar a separacao dos
residuos infectantes e nao infectantes;

e) Propor, implantar, acompanhar e implementar programa de gerenciamento de residuos;
f) Realizar os procedimentos de desinfeccao, lavagem e secagem das vidrarias graduadas;
g) Prover as bancadas de todos os laboratérios com recipientes contendo agente
desinfectante, trocando-os periodicamente quando necesséario;

h) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

i) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

j) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP —
Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.
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VII - ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- ASSISTENCIAL
DIRETORIA CLINICA HOSPITALAR:
Area de Atuacao diretamente ligada a Diretoria:

DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO A PACIENTES

Areas de Atuacao:
1. Servicos Médicos
2. Servico de Enfermagem
3. Servico Social
4. Servico Ambulatorial Médico e Estatistico - SAME
5. Servico de Psicologia
6. Servico de Fisioterapia
7. Servico de Odontologia
8. Servico de Farméacia
9. Servico de Fonoaudiologia
10. Servico de Nutri¢ao
11. Servigo da Classe Hospitalar
12. Servigo de Cuidados Paliativos

13. Nucleo Interno de Regulagdo — NIR

14. Nucleo Hospitalar de Epidemiologia - NHE

15. Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar — CCTH
16. Nucleo de Seguranca do Paciente — NUSP

DEPARTAMENTO DE ANALISES CLINICAS
Areas de Atuacao:

a) Atendimento Laboratorial — Recepcao, agendamento, e atendimento dos usuérios
do laboratorio (pacientes e clientes); coleta, recebimento e distribuicao de amostras de
sangue e outros materiais bioldgicos para o processamento; Distribuicao de material de
coleta para as unidades externas;

b) Analises Clinicas — Realizacao de exames de hematologia, bioquimica, imunologia
(sorologia e hormonios), hemostasia, parasitologia, urinalise e bacteriologia;

c) Exames Especializados — Realizacio de exames de Imunofenotipagem por
citometria de fluxo, cari6tipo (banda G e Banda C), FISH (Hibridizacao in situ por
fluorescéncia), triagem neonatal (teste do pezinho), Estudo da hemoglobina, tipagem de
HLA, prova cruzada (Cross Match), painel sorologico (PRA) e biologia molecular.

DIRETORIA CLINICA HOSPITALAR:

Além das fixadasna Lei Delegada n°® 123 de 31 de outubro de 2019 e Lei Delegada
n°109 de 18 de maio de 2007, sdo atribui¢oes da diretoria:
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a)  Representar a Instituicio perante o Conselho Regional de Medicina e outras
autoridades;

b)  Assessorar ao Diretor Presidente em assuntos relativos a area de atuacao;

¢)  Representar a equipe da Diretoria Clinica perante a Direcao da Instituigao;

d)  Garantir condi¢oes de trabalho e meios indispensaveis a pratica médica do corpo
clinico e demais profissionais de saiide, em cumprimento das disposicoes legais e
regulamentos em vigor;

e)  Monitorar o desempenho da qualidade da assisténcia a satide da Instituicao;

f)  Acompanhar o ato médico do Corpo Clinico;

g)  Controlar as demandas administrativas dos Departamentos e Geréncias;

h) Implantar Planejamento Tatico, Planejamento Operacional e Planejamento
Situacional;

i) Planejar Politicas na area de Hematologia;

7) Participar das reunides de gestao;

k)  Supervisao das Comissdes Técnicas obrigatorias interligadas a Diretoria Clinica.

Apoio Técnico da Diretoria Clinica Hospitalar:
Atribuicoes:

a)  Auxiliar a Diretoria na execucao de tarefas administrativas e em reunioes;
b)  Delegar atribuicoes, distribuir tarefas e controlar os resultados;

c¢) Elaboracdo de documentos, despachos e pareceres;

d)  Organizar a agenda, priorizando compromissos didrios da Diretoria;

e)  Garantir a comunicacao eficiente entre os Departamentos e Geréncias;

f) Gerenciar e filtrar as informacoes que chegam para a Diretoria;

g)  Organizacgdo e gerenciamento de arquivos e documentos;

h)  Elaboracao de projetos basicos e relatorios pertinentes a Diretoria;

i) Organizar as atividades administrativa e funcionamento do Gabinete;

7) Zelar pelo sigilo de documentos e informacoes relacionadas a Diretoria;
k)  Executar outras tarefas correlatas;

D Abertura de processos administrativos e instru¢ao no SIGED;

m) Confeccionar e alimentar planilhas, conforme orientacao e dados coletados.

ORGAO DE ATIVIDADE FIM — ASSISTENCIAL
DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO A PACIENTES:

O Departamento de Atendimento a Pacientes — DAP, cuja titularidade deve ser exercida
por profissional de nivel superior na drea da administragao e da satide, preferencialmente
com especializacdo e/ou experiéncia em area de gestao em saide, tem como competéncias,
sem prejuizo de outras acoes e atividades que realiza:

a) Planejar, coordenar e monitorar as atividades dos servicos de Assisténcia
Ambulatorial nas areas de atendimento a pacientes, relativos ao atendimento médico,
enfermagem, servico social, fisioterapia, odontologia, psicologia e fonoaudiologia;
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b)  Garantir a resolutividade das acoes de integralidade na assisténcia com apoio das
equipes multiprofissionais;

¢)  Manter integracao, em conjunto com a Diretoria Clinica, das acbes de assisténcia
ambulatorial e apoio a Ensino e a pesquisa;

d) Acompanhar a elaboracao e organizagdo dos relatorios mensais das atividades de
producdo das geréncias para avaliacao de resultados e faturamento;

e)  Participar da elaboracdo das normas, rotinas, procedimentos operacionais padrao
em parceria com as demais geréncias;

f) Analisar e encaminhar os relatorios setoriais da sua area de competéncia, e propor
intervencao para fortalecer os indicadores no alcance das metas operacionais e
epidemiologicas;

g)  Colaborar nas politicas de modernizacdo da gestdo administrativa e técnica,
contribuindo com informacgdes que possam subsidiar o Planejamento Plurianual do
Estado -PPA e a Proposta Orcamentaria-PLOA;

h)  Contribuir com a formacao dos comités e comissoes técnicas em sua area de atuacao
e zelar pelo cumprimento de suas recomendacoes;

i) Substituir a Diretoria Clinica Hospitalar com apoio da geréncia médica, nos seus
afastamentos e impedimentos, e representa-la em eventos, quando convocado;

) Colaborar com o planejamento das atividades na area de educagio continuada, em
parceria com a Diretoria Clinica Hospitalar;

k)  Apoiar a gestao da execugdo dos servicos terceirizados da assisténcia;

D Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Clinica Hospitalar, quando convocado.

O Departamento de Atendimento a Pacientes conta com a seguinte estrutura
organizacional: Servicos Médicos, Servico de Enfermagem, Servico Ambulatorial Médico
e Estatistico - SAME, Servico de Farmacia, Servico de Apoio multidisciplinar, Servico de
Psicologia, Servico de Fonoaudiologia, Servico Social, Servigo de Fisioterapia, Servico de
Terapia Ocupacional, Servico de Odontologia, Servico de Classe Hospitalar e Servico de
Cuidados Paliativos, NIR, NUSP, NHE e CCIH.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Servicos Médicos
Compete a area:

Servigos Médicos, cuja titularidade deve ser exercida por profissional graduado em
Medicina, preferencialmente com especializacao e/ou experiéncia em area de gestao em
saude, tem como competéncias, sem prejuizo de outras acgoes e atividades que realiza:

a) Planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades médicas
ambulatorial e hospitalar;

b)  Assegurar a resolutividade das acoes de integralidade de assisténcia aos pacientes;
¢) Manter integracdo das acOes de assisténcia ambulatorial e apoio a Ensino e a
Pesquisa em conjunto com o Departamento de Atendimento a Pacientes, Diretoria Clinica
e demais geréncias;
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d)  Supervisionar a elaboracgio e organizacao dos relatérios mensais das atividades de
producao médicas;

e) Elaborar normas, rotinas, procedimentos operacionais padroes-POPS, termos de
referéncias, ETPs, laudos e pareceres sob sua responsabilidade;

f) Elaborar relatorios setoriais dentro de sua area de competéncia, e propor
intervencao para fortalecer os indicadores no alcance das metas operacionais e
epidemiolbgicas;

g)  Fiscalizar a contratacdo dos servicos contratualizados terceirizados para apoio ao
diagnostico e tratamento de assisténcia ambulatorial e hospitalar dentro da sua area de
competéncia;

h)  Colaborar nas politicas de modernizacao das gestdes administrativas e técnica em
sua area de atuacao;

i) Contribuir com informacgoes com a formacao dos comités e comissoes técnicas em
sua area de atuacao;

J) Colaborar com a Diretoria de Ensino e Pesquisa, no desenvolvimento de atividades
de ensino, cursos, treinamentos, estagios curriculares/voluntarios e projetos;

k) Coordenar e monitorar as escalas dos profissionais médicos;

D Assessorar a Diretoria Clinica Hospitalar e o Departamento de Atendimento a
Paciente, quando convocada.

I - O Servico Médico, conta com os servicos médicos de urgéncia.
Dos Servicos Médicos de Urgéncia
Compete a area, sem prejuizo de outras agoes e atividades que realiza:

a)  Realizar o atendimento médico de urgéncia nas areas de hematologia e clinica geral;
b) Responder solicitacoes de pareceres oncohematologicos;

¢)  Prestar orientacGes a equipe multidisciplinar quanto as rotinas nas enfermarias;
d) Providenciar transferéncia de pacientes entre hospital.

Area de Servicos de Enfermagem
Compete a area:

O Servico de Enfermagem, cuja titularidade deve ser exercida por profissional de nivel
superior na area de enfermagem, preferencialmente com especializacao e/ou experiéncia
em area de gestao em saude, sem prejuizo de outras acgoes e atividades que realiza:

a) Planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades de enfermagem no
ambito ambulatorial e hospitalar;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

¢)  Assegurar a resolutividade das acoes de integralidade de assisténcia aos pacientes
garantindo a execucao das metas;

d)  Apoiar as atividades de treinamento em servico, de Ensino e Pesquisa;
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e)  Supervisionar a elaboracgio e organizacao dos relatérios mensais das atividades de
producao de enfermagem e indicadores;

f) Acompanhar a aquisicdo dos materiais e servigos necessarios a execucao de suas
atividades, em consonancia com a oferta e demanda de servicos, emitindo pareceres
quando solicitado;

g)  Colaborar com as instru¢des normativas de cuidados de enfermagem com pacientes
e seus acompanhantes;

h)  Participar das comissoes institucionais relacionadas a assisténcia dos pacientes e
da padronizacao dos equipamentos e materiais;

i) Participar do planejamento estratégico e do Plano de Contracdo Anual — PCA;

) Colaborar na Gestao e Fiscalizagdo de contratos dentro de sua 4rea de atuacao;

k)  Participar com a equipe multidisciplinar na atualizacdo dos Procedimento
Operacional Padrao (POP);

1) Colaborar no desenvolvimento de programas educacionais que visem colaborar na
prevencao de doencas, estimulando a satide e do bem estar social;

m) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua 4rea de atuacao.

n) Assessorar a Diretoria Clinica e o Departamento de Atendimento a Paciente, quando
convocado.

Area de Servicos Ambulatorial Médico e Estatistica — SAME
Compete a area:

O Servico Ambulatorial Médico e Estatistico — Same, cuja titularidade deve ser exercida
por profissional graduado na satide e/ou administracdo, preferencialmente com
especializacdo e/ou experiéncia em area de gestao em sadde, tendo como competéncias,
sem prejuizo de outras agoes e atividades que realiza:

a)  planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades de atendimento
ambulatorial dos pacientes;

b)  Colaborar com outras geréncias na integracao das acoes de assisténcia;

¢) Participar na elaboracao de politicas de modernizacao das gestdes administrativas
e técnica em sua area de atuacao;

d) Contribuir com a formacao dos comites e comissoes técnicas em sua area de
atuacao;

e)  Colaborar com a Diretoria Clinica Hoapitalar e o Departamento de Atendimento a
Pacientes nas  atividades de ensino, cursos, treinamentos, estagios
curriculares/voluntéarios e projetos;

1) Assessorar a Diretoria Clinica e o Departamento de Atendimento a Paciente, quando
convocado.

g)  Elaborar os relatorios mensais de producao para efeito de faturamento;

h)  Participar da elaboracdao dos procedimentos operacionais padrées de sua area de
abrangéncia;

1) Assegurar as atividades realizadas pelo Servicos de Prontuario de Paciente - SPP;
)] Supervisionar a remarcacao de consultas ambulatoriais;
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k)  Colaborar com informacoes em satde e epidemiologia na area de atuagdo da
Fundacao;
D Apoiar a implementacao de novos sistemas de prontuario eletrénico de satade.

I - O Servico do SAME, conta com os servicos de prontuario de pacientes e o servico de
estatistica de producao ambulatorial;

Do Servico de Prontuario de Paciente:
Compete a area

Coordenar e executar as atividades de liberacdo, guarda e zelo dos prontuarios médicos;
atender as solicitacoes de liberacdo de prontuérios para estudos, ensino e pesquisa.

Do Servico de Estatistica:
Compete a area:

Compilar os dados estatisticos de producao para faturamento; executar as atividades de
informacoes em satide e epidemiologia; manter organizado o sistema de informacao de
satide com emissao de relatérios mensais, compilar dados de mortalidade, subsidiar as
instancias técnicas utilizando instrumentos normativos do SUS e demais sistemas de saude;
elaborar e monitorar indicadores; sistematizar e disponibilizar ao controle externo e o
planejamento as informacoes estatistica técnica e cientificas do atendimento; elaborar
relatorios de assessoramento técnico.

Area de Servicos de Farmacia
Compete a area:

O Servico de Farmacia - cuja titularidade deve ser exercida por profissional graduado em
farmécia, preferencialmente com especializacdo e/ou experiéncia em area de gestao em
saude, tendo como competéncias, sem prejuizo de outras acoes e atividades que realiza:

a) Planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades de farmacia;

b)  Colaborar com outras geréncias na integracao das acoes de assisténcia;

¢)  Participar na elaboracao de politicas de modernizacao das gestoes administrativas
e técnica em sua area de atuacao;

d) Contribuir com a formacdo dos comités e comissGes técnicas em sua area de
atuacao;

e)  Colaborar com a Diretoria Clinica e o Departamento de Atendimento a Pacientes
nas atividades de ensino, cursos, treinamentos em servico, estagios
curriculares/voluntarios e projetos;

f) Assessorar a Diretoria Clinica e o Departamento de Atendimento a Paciente, quando
convocado;

g)  Coordenar a elaboracao dos relatérios mensais e dos procedimentos operacionais
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padroes de sua area de abrangéncia;

h)  Assegurar os processos de aquisicio de medicamentos para abastecimento
institucional;

i) Participar das comissoes de padronizacao de PPS e medicamentos;

3) Apoiar a implementagao de novos sistemas institucional

k) O Servico de Farmacia, conta com os servicos de uma CAF — Central de
Abastecimento Farmacéutico, uma Farmacia Hospitalar, uma Farmacia Ambulatorial e
uma Farmaécia Oncologica.

Da Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF

Compete a area:

a)  Providenciar a documentacdo relativa a entrega dos medicamentos e materiais
solicitados;

b)  Promover a manutencio do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao, registro e prazo de validade dos medicamentos e materiais;

c¢) Dispensar os materiais e medicamentos, de acordo com as requisicoes recebidas;

d) Manter rigoroso controle de entrada e saida de medicamentos e materiais.

e) Colaborar no controle de estoque de medicamentos e materiais, auxiliando o
responsavel técnico a exercer as acoes conforme legislacio vigente.

Da Farmacia Hospitalar
Compete a area:

a)  Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensacao, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte dos medicamentos para areas de enfermarias;
b)  Realizar a validacao das prescricoes e acompanhar o processo e conferéncia da
separacao dos medicamentos;

c) Realizar intervencao farmacéutica junto ao corpo clinico;

d) Participar da elaboracdo, coordenacdo e implementacdo de politicas de
medicamentos;

e)  Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

f) Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos.

Da Farmacia Ambulatorial
Compete a area:

a)  Atuar, semanalmente, no recebimento, cadastro, etiquetamento e armazenamento
dos medicamentos;

b)  Alimentar o sistema proprio do hospital para controle de entradas e saidas;

c) Fazer o controle diario do estoque;

d) Sinalizar, via sistema, o baixo estoque dos medicamentos;

e)  Atender as solicitacoes das equipes médica e de enfermagem;
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) Separar os medicamentos solicitados, conforme doses prescritas;
g)  Garantir as boas condi¢des de armazenamento dos medicamentos;
h)  Zelar pela limpeza e organizagao do local de trabalho.

Da Farmacia Oncologica
Compete a area:

a)  Atuar na farmécia clinica em oncologia, na atencao farmacéutica em oncologia, na
farmacotécnica de medicamentos especiais para oncologia, na farmacovigilancia e no
preparo de radiofarmacos;

b) Normatizar os procedimentos de recebimento, transporte, armazenamento e
conservacao de medicamentos, insumos e produtos para a satde;

c¢)  Selecionar e padronizar medicamentos e materiais, conforme os protocolos
terapéuticos e de suporte na terapia antineoplasica vigentes;

d) Estabelecer o controle de qualidade; Realizar auditorias internas quanto a estrutura
da area de preparo de quimioterapia, estocagem de medicamentos e manutencao preventiva
de equipamentos, segundo as normas vigentes;

e)  Participar da equipe multiprofissional de assisténcia ao paciente oncoldgico; Divulgar
informacGes, para os membros da equipe multidisciplinar, sobre: farmacocinética,
farmacodinamica, doses usuais, formas e vias de administracao, doses maximas, toxicidade
acumulativa, incompatibilidades fisicas e quimicas com outras drogas e estabilidade de
medicamentos;

f) Manipular agentes quimioterapicos antineoplasicos;

g) Participar da elaboragdo, coordenacio e implementacido de politicas de
medicamentos oncologicos;

h)  Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e funcdes vitais dos seres humano, na terapia antineoplasica;

i) Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos da farmacia oncolégica.

) Atuar nos programas do Ministério da Satde nas areas de atuacao da Fundacao;

D Prestar assisténcia farmacéutica e dispensacao aos pacientes de LMC — Leucemia
Mieloide Cronica, HPN — Hemoglobinopatias Paroxistica Noturna, Hemoglobinopatias e
Hemofilias;

m) Atuar como Unidade Descentralizada quanto ao cadastro, validacdo, autorizacao,
dispensacao e controle de medicamentos para os pacientes do CEAF — Componente
Especializado de Assisténcia Farmacéutica.

Area de Servicos de Apoio Multidisciplinar

Compete a area:

O Servico de Apio Multidisciplinar - cuja titularidade deve ser exercida por profissional
graduado na area da saide, preferencialmente com especializagdo e/ou experiéncia em

area de gestao em sadde, tendo como competéncias, sem prejuizo de outras acoes e
atividades que realiza:
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a) Planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades da equipe
multidisciplinar;

b)  Colaborar com outras geréncias na integracao das a¢oes de assisténcia;

c¢)  Participar na elaboracdo de politicas de modernizacao das gestdes administrativas
e técnica em sua area de atuacao;

d) Contribuir com a formacao dos comités e comissoes técnicas em suas areas de
atuacgao;

e)  Colaborar com a Diretoria Clinica Hospitalar e o Departamento de Atendimento a
Pacientes nas atividades de ensino, cursos, treinamentos em servico, estagios
curriculares/voluntéarios e projetos;

f) Assessorar a Diretoria Clinica e o Departamento de Atendimento a Paciente, quando
convocado;

g)  Coordenar a elaboragido dos relatérios mensais e dos procedimentos operacionais
padroes de sua area de abrangéncia;

h)  Apoiar a implementacao de novos sistemas institucional.

I - O Servico de Apoio Multidisciplinar, conta com os servicos de Servico Social, Servico de
Odontologia, Servicos de Fisioterapia, Servico de Terapia Ocupacional, Servico de
fonoaudiologia, Servico de Psicologia, Servico de Pedagogia/Apoio a Classe hospitalar.

Do Servico Social
Compete a area:

a) Implementar as politicas publicas nas agdes de Assisténcia Social no dmbito da
Fundacio HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS),
Sistema Unico de Satide (SUS) e da legislaciio vigente;

b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe;

c¢) Realizar atendimento, orientagio e assisténcia social a pacientes hematologicos e
oncohematologicos;

d) Promover eventos de congracamento junto aos pacientes;

e)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

f) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

g)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

h)  Contribuir com a formacdo dos comités e comissdes técnicas em suas areas de
atuacao.

Do Servico de Odontologia
Compete a area:
a) Implementar politicas publicas nas acoes de Odontologia no ambito da Fundacao

HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Satide (SUS) e da legislacao vigente;
b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
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classe;

c) Colaborar com outras categorias na integralidade da assisténcia aos pacientes
ambulatorial e hospitalar;

d) Emitir relatérios mensais e anuais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;
e)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

) Contribuir com a formacdo dos comités e comissoes técnicas em suas areas de
atuacgao;

g) Planejar e acompanhar os processos de aquisicio dos insumos especificos
necessarios a execucao de suas atividades;

i) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Do Servico de Fisioterapia
Compete a area:

a)  Implementar as politicas pablicas nas acoes de Fisioterapia no ambito da Fundacao
HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Satide (SUS) e da legislacio vigente;
b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe;

¢)  Coordenar e organizar a integralidade da assisténcia aos pacientes ambulatorial e
hospitalar, principalmente os portadores de doencas hemorragicas e hemoglobinopatias;
d) Contribuir com a formacdo dos comités e comissGes técnicas em sua area de
atuacao;

e)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

f) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

g)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
—Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuagao.

Do Servico de Terapia Ocupacional
Compete a area:

a)  Implementar as politicas publicas nas acdes de Terapia Ocupacional no dmbito da
Fundacao HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e da legislacao
vigente;

b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe;

c¢)  Colaborar com outras categorias na integralidade da assisténcia aos pacientes
ambulatorial e hospitalar;

d) Contribuir com a formacao dos comités e comissoes técnicas em suas areas de
atuacao;

h)  Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

1) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

)] Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.
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Do Servico de Psicologia
Compete a area:

a)  Implementar as politicas publicas nas agoes de Psicologia no dmbito da Fundagao
HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS) e da legislacao vigente;
b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe;

¢)  Organizar e coordenar o atendimento de apoio psicolégico a pacientes e funcionarios;
d) Elaborar relatérios mensais e anuais inerentes a sua area de atuacao;

e)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

f) Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Do Servico de Fonoaudiologia
Compete a area:

a)  Desenvolver as politicas publicas nas acdes de Fonoaudiologia no &mbito da
Fundacao HEMOAM, conforme diretrizes do Sistema Unico de Satide (SUS) e da legislacao
vigente;

b)  Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe;

¢)  Organizar e coordenar o atendimento fonoaudiolégico ambulatorial e hospitalar;

e)  Contribuir com a formac¢ido dos comités e comissoes técnicas em suas areas de
atuacao;

g)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuagao;

Do Servico de Classe (Pedagogia) Hospitalar
Compete a area:

a) Implementar politicas publicas nas acoes de Classe (Pedagogia) Hospitalar no ambito
da Fundacaio HEMOAM, conforme diretrizes do Ministério da Educacao (MEC) e
Secretarias de Educacao Estadual, Municipal e da legislacao vigente;

b)  Assegurar o direito do paciente a educagdo durante a internacdo e tratamento de
saude prolongados que impossibilitem o aluno/paciente de frequentar o ensino regular;

¢)  Manter o vinculo do aluno com o processo de aprendizagem;

d) Favorecer a reintegracao do estudante a escola regular apos a alta hospitalar;

e)  Proporcionar acolhimento e suporte emocional por meio da educacao;

f) Alinhar as praticas de acordo com as competéncias estabelecidas pelo conselho de
classe.

DEPARTAMENTO DE ANALISES CLINICAS:

H b presidencia@hemoam.am.gov.br
T ﬁmgfgiﬁh%?:o;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das areas de atendimento a usuarios
(pacientes, clientes e doadores) relativos aos procedimentos laboratoriais, definindo
politicas, formulando e coordenando estratégias e programas, participando do
planejamento institucional e da proposta orcamentaria anual e respondendo pela
implantacdo de novos procedimentos e tecnologias, para garantir a consecucdo dos
objetivos pré-estabelecidos, de acordo com os padroes de qualidade requeridos.

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua 4area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que estd subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatéorios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de
Logistica e Patrimonio, que far4 a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da
Instituicao.

d) Receber solicitacoes de exames, realizando cadastro e coleta dos exames de
hematologia, bioquimica, imunologia (sorologia e hormonios), hemostasia, parasitologia,
urinalise, bacteriologia exames de Imunofenotipagem por citometria de fluxo, cari6tipo
(banda G e Banda C), FISH (Hibridizacao in situ por fluorescéncia), triagem neonatal
(teste do pezinho), Estudo da hemoglobina, tipagem de HLA, prova cruzada (Cross
Match), painel sorolégico (PRA) e biologia molecular, garantindo o suporte laboratorial
para auxilio diagnostico, dentro dos padrdes de qualidade e seguranca requeridos pelas
normas técnicas especificas;

e)  Acompanhar a liberagao dos resultados e recoletas dos exames dos usuarios;

f) Assegurar o efetivo controle e documentagao dos exames cadastrados;

g)  Desenvolver e implementar procedimentos de controle de registro de recebimento
de amostras coletadas, garantindo a rastreabilidade;

h)  Preparar, armazenar e distribuir amostras biologicas;

i) Auxiliar no desenvolvimento de pesquisas a nivel laboratorial, aplicados a
hematologia e hemoterapia;

) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

k)  Despachar em conjunto com seu superior imediato;

D Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no POP
— Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

AREAS DE ATUACAO:

Area de Servico de Analises Clinicas

Compete a area:

a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao,

objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;
b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acao e
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agregando-as ao nivel da coordenadoria a que estd subordinada;

¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucao de suas atividades, emitindo
periodicamente relatéorios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d)  Receber solicitacoes de exames e realizar os exames de hematologia, bioquimica,
imunologia (sorologia e hormonios), hemostasia, parasitologia, urinalise e bacteriologia,
garantindo o suporte laboratorial para auxilio diagnostico, dentro dos padroes de
qualidade e seguranca requeridos pelas normas técnicas especificas;

e)  Assegurar o efetivo controle e documentacao dos resultados das analises obtidas;
f) Desenvolver e implementar procedimentos de controle, registro e liberacao dos
exames realizados;

g)  Preparar, armazenar e distribuir reagentes quimicos;

h)  Auxiliar no desenvolvimento de pesquisas a nivel laboratorial, aplicados a
hematologia e hemoterapia;

i) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

7) Despachar em conjunto com seu superior imediato;

k)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP — Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

Area de Servico de Exames Especializados
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua area de atuacao,
objetivando prover melhor desempenho no conjunto da organizacao global;

b)  Definir o estabelecimento de metas, consolidando-as na sua esfera de acdo e
agregando-as ao nivel da coordenadoria a que esta subordinada;

c¢) Planejar e acompanhar, em consonancia com a oferta e a demanda de servicos, o
suprimento dos materiais necessarios a execucdo de suas atividades, emitindo
periodicamente relatéorios demonstrativos, encaminhando-os a Departamento de
Logistica, que fara a devida adequacao com vistas ao reabastecimento da Instituicao;

d)  Receber solicitacdoes de exames e realizar os exames de Imunofenotipagem por
citometria de fluxo, cari6tipo (banda G e Banda C), FISH (Hibridizacao in situ por
fluorescéncia), triagem neonatal (teste do pezinho), Estudo da hemoglobina, tipagem de
HLA, prova cruzada (Cross Match), painel sorolégico (PRA) e biologia molecular,
garantindo o suporte laboratorial para auxilio diagnostico, dentro dos padrdes de
qualidade e seguranca requeridos pelas normas técnicas especificas;

e)  Assegurar o efetivo controle e documentacao dos resultados das analises obtidas;
f) Desenvolver e implementar procedimentos de controle, registro e liberacdo dos
exames realizados;

g)  Preparar, armazenar e distribuir reagentes quimicos;

h) Auxiliar no desenvolvimento de pesquisas a nivel laboratorial, aplicados a
hematologia e hemoterapia;

1) Emitir relatérios mensais sobre as atividades inerentes a sua area de atuacao;

)] Despachar em conjunto com seu superior imediato;
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k)  Exercer outros atos de expediente, nos limites de sua competéncia detalhados no
POP-Procedimento Operacional Padrao, de sua area de atuacao.

COMITES, COMISSOES E NUCLEOS:
Areas de atuacao:
Comissao de Revisao de obitos:

Tem como competéncia a anélise e investigacao da mortalidade intra-hospitalar e a partir
disso estudar os fatores associados as suas ocorréncias.

Comissao de Farmacia Terapéutica:

Tem como competéncias, estabelecer normas e procedimentos relacionados a
medicamentos e assessorar a gestao na formulacao de diretrizes para selecao, padronizacao,
prescricdo, aquisicao, distribuicdo e uso de medicamentos dentro das institui¢coes da satude.

Comissao Interna para avaliacao de Novas Tecnologias e protocolos de
tratamento:

Tem como competéncias, indicar os requisitos necessarios para aquisicao de medicamentos
padronizados para os pacientes em tratamento na Fundacao de Hematologia e Hemoterapia
do Amazonas, definir o fluxograma interno para aprovacao e aquisicio dos medicamentos
indicados pela presente Comissao, pesquisar protocolos de 12, 22 e 32 linha para as doencas
hematologicas e onco-hematologicas.

Comissao de Cuidados Paliativos:

Tem como atribuicoes ofertar continuidade nas a¢oes de melhoria da qualidade de vida do
paciente e seus familiares, por meio do apoio multidisciplinar, em conformidade com a
Resolu¢ao N© 41, de 31 de outubro de 2018, do Ministério da Satide, prestar assessoria a
pacientes com doencas graves que nao tém possibilidade de cura, promover a qualidade de
vida do paciente e de seus familiares, minimizar o sofrimento, identificar precocemente
situacOes trataveis, avaliar e tratar a dor e outros sintomas, integrar os aspectos
psicolégicos, sociais e espirituais ao aspecto clinico do cuidado do paciente, reafirmar a vida
e a morte como processos naturais.

Comissao de Fisioterapia:

Tem como atribuic¢des garantir o cumprimento das normas e padroes técnicos estabelecidos
pelos 6rgaos reguladores e de fiscalizacdo da profissdo o funcionamento do servico de
fisioterapia no FHEMOAM, visando zelar pela integridade fisica e bem-estar dos pacientes

e servidores submetidos a procedimentos fisioterapéuticos.

Comissao de Revisao de Prontuarios:
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Tem como atribui¢des disciplinar, padronizar e efetuar a revisdo sistematica dos
prontuarios, a fim de manter a qualidade e preservacdo das informacdes e zelar pela
observacao da Etica Profissional e dos atos normativos referentes ao prontuério médico.

Comissao Multiprofissional em Terapia Nutricional:

Tem como atribuicoes, garantir a oferta de alimentacao balanceada e segura aos pacientes,
conforme as necessidades clinicas e dietéticas, criar diretrizes e processos para triagem e
identificacdo de riscos nutricionais, propor terapias para recuperacao dos pacientes,
investigar pacientes em risco de desnutricido, tratar cuidados com gastrostomias e
jejunostomias e tratar outras necessidades alimentares especiais.

Comissao do Programa de Coagulopatias:

Tem como atribuicOes a assisténcia aos pacientes com hemofilia e outras coagulopatias
hereditarias, atuando no monitoramento clinico, administracao de fatores de coagulacao,
avaliacdo clinica periddica, monitoramento laboratorial, incluindo niveis de fatores de
coagulacdo e exames de rotina. Esclarecimento sobre a doenca e seus impactos no dia a
dia.Treinamento para o reconhecimento de sinais de sangramento graves, monitorando
episodios hemorragicos, como hemorragias internas e a prevencdo de complicacoes
articulares. Apoio psicologico e social, facilitando a adesao ao tratamento.

Comissao do Programa de Hemoglobinopatias:

Tem como atribuicoes o acompanhamento e o esclarecimento sobre a doenga, sintomas e
tratamento, promovendo autocuidado e adesdo ao acompanhamento médico, promovendo
uma assisténcia qualificada e humanizada. Avaliacdo clinica periédica, monitoramento de
crises dolorosas, infeccoes, fadiga, tlceras e complicagdes vasculares. Promocao de testes
de triagem neonatal e aconselhamento genético para familiares e controle laboratorial.
Educacao sobre crises dolorosas, incluindo medidas preventivas e sinais de alerta para
busca de atendimento. Apoio psicossocial, auxiliando na adaptacao a doenca e suas
limitacoes. Monitoramento de sinais de acidente vascular cerebral (AVC).

Comissao do Programa da Doenca de Gaucher:

Tem como atribuicOes o esclarecimento sobre a doenca, sintomas e importancia da adesao
ao tratamento. Orientacoes sobre possiveis complicacdes e quando buscar atendimento
médico. Estimulo a vacinacao e cuidados preventivos para reduzir riscos de infeccao.
Promocao do autocuidado e melhoria da qualidade de vida, incluindo nutricao e atividade
fisica adequada.

Comissao de Curativos:

Tem como atribuicoes identificar o tipo, estagio e gravidade da ferida, avaliar fatores de
risco e possiveis complicacoes, realizar a escolha do curativo adequado de acordo com a
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avaliacao da ferida, o Avaliar fatores de risco e possiveis complicagoes, realizar a escolha do
curativo adequado de acordo com a avaliacdo da ferida. Treinar a equipe sobre técnicas de
curativos, assepsia e controle de infec¢@o. Orientar pacientes e familiares sobre os cuidados
com feridas no domicilio e atualizagdo sobre novas tecnologias e terapias para tratamento
de feridas.

Comissao de Puncao de Acesso Venoso:

Tem como atribui¢es garantir a seguranca do paciente e a qualidade da terapia intravenosa
que envolve a insercao, manutencao, monitoramento e retirada do dispositivo, sempre
respeitando protocolos e legislacGes vigentes. Avaliacdo do paciente, verificando a
indicacdo, condigbes clinicas, exames laboratoriais e selecio do local de puncao.
Manutencao e cuidados com o PICC, verificar sinais de infec¢ao, flebite, extravasamento ou
obstrucao e avaliacao da necessidade de remocao. Monitoramento do paciente observando
sinais de sangramento, embolia aérea ou outras reacoes adversas.

Comissao de Controle de Infeccao hospitalar:

Tem como atribuicGes a missdo de implementar, monitorar e avaliar as praticas e estratégias
de controle de infeccoes no ambiente hospitalar. Suas principais atribuigdes incluem a
elaboracao de protocolos de prevencao e controle, a realizacao de vigilancia epidemiologica,
a analise de surtos e a capacitacdo de profissionais de satide. Ela também assessora a gestao
hospitalar na prevencao de infec¢oes associadas aos cuidados de saude.

Do Nicleo Interno de Regulacao:

Tem como atribui¢does acompanhar fichas regulares com solicitacao de leito para HEMOAM
(pacientes novos com diagnoéstico fechado via parecer + pacientes que ja fazem
acompanhamento no HEMOAM e estejam em internacao hospitalar na rede). Informar no
grupo de regulacao sobre as solicitacoes de leito, atualizacdo de quadro clinico e exames,
para avaliacdo médica e possibilidade de liberacao de leito para admissao de pacientes.
Informar as unidades solicitantes sobre condutas médicas, marcacdo de exames e/ou
consultas, solicitaces complementares e demais orientacoes médicas para pacientes com
pedido de leito. Inserir fichas no regulaSES com solicitacao de leito emergencial para sala
de estabilizacdo e/ou UTI. Inserir fichas no regulaSES com solicitacio de leito em
retaguarda para especialidades nao disponiveis no HEMOAM. Inserir solicitagcdes via
SISTER para realizagdo de exames de alta complexidade para pacientes internados no
HEMOAM. Inserir solicitacoes via SISTER para avaliacao com especialistas (URGENCIA)
que nao dispomos no servico do HEMOAM.

Do Parecer do Hematologista:

Tem como atribuicoes conferir diariamente solicitaces recebidas via SISTER com pedidos
de parecer a hematologia. Informar as unidades solicitantes sobre o fluxo de parecer a ser
seguido, desde a solicitacdo de documentos, até o processamento da amostra pelo LAC
HEMOAM. Comunicar ao médico parecerista do NIR sobre pendéncias de parecer a serem
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respondidos, ap6s laudo do hemograma do paciente. Responder no chamado de parecer a
conduta evoluida pelo médico parecerista (clinico ou pediatrico), solicitando ciéncia da
unidade de origem. Acompanhar resultado de exames complementares realizados pelas
unidades de origem para reavaliacdo de pedidos de parecer (pedir informacoes sobre data
de realizacdo + previsao de resultados). Dar seguimento aos tramites para abertura de
prontuario no caso de necessidade de realizacdo de exames e/ou consultas com
hematologista. Acompanhar o resultado de exames realizados no HEMOAM para
reavaliacao do pedido de parecer e possibilidade de conclusdao do diagndstico. Solicitar e
acompanhar diariamente a atualizacdo do quadro clinico em caso de consulta agendada com
hematologista ou hematologista pediatra. Em caso de fechamento de diagnoéstico para
doenca hematologica ou oncohematologica, informar as unidades de origem para que seja
inserido formulario no RegulaSES com solicitacao de leito no HEMOAM. Diagnosticos
fechados em pacientes da pediatria, informar sobre prescricdio de QT para inicio do
protocolo de tratamento + continuidade de tratamento e acompanhamento do quadro
clinico via RegulaSES até admissao no HEMOAM. Para pacientes clinicos com diagndstico
fechado, orientar abertura de ficha no sistema RegulaSES com solicitagao de leito liberado,
quando h4 vacancia na internacdo no HEMOAM para inicio de tratamento.

Do Niicleo Hospitalar de Epidemiologia:

Tem como atribuicGes, monitorar e analisar dados epidemioldgicos dentro do hospital.
Realiza a vigilancia de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis de notificacdo
compulsoria, investiga surtos e fornece orientagoes para a gestao da satde. Além disso, o
NHE trabalha em conjunto com a CCIH e outras equipes para promover a seguranca do
paciente, implementando medidas corretivas quando necessario.

Do Nicleo de Seguranca do Paciente:

Tem como atribuicoes, a implementacdo e monitoramento das praticas que visam garantir
a seguranca do paciente durante sua jornada no cuidado hospitalar. Isso inclui a gestdo de
protocolos e a implementacao das metas internacionais de seguranca do paciente. O nticleo
também é responsavel por promover a cultura de seguranca dentro da instituicao,
realizando treinamentos e educando os profissionais de satide sobre as melhores préaticas
para a prevencao de eventos adversos. Além disso, o NSP deve realizar o acompanhamento
e a andlise de eventos adversos e incidentes relacionados a seguranca do paciente,
implementando estratégias para mitigacao de riscos. O nucleo também se dedica a avaliacao
continua dos processos assistenciais, visando a melhoria continua da qualidade do cuidado
e a adesao as normas e diretrizes de seguranca.

VIII - ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- ENSINO E PESQUISA
DIRETORIA DE ENSINO E PESQUISA:
Area de Atuacio diretamente ligada a Diretoria

Departamento de Ensino e Pesquisa
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Areas de Atuacao:

a) Area de Ensino

b) Area de Pesquisa

c) Area de Inovacio

d) Nicleo de Educacao Permanente em Satide e Humanizacio — NEPSHU

Diretoria de Ensino e Pesquisa:

Além das fixadasna Lei Delegada n® 123 de 31 de outubro de 2019 e Lei Delegada
n°109 de 18 de maio de 2007, sdo atribuicoes da diretoria:

a)  Formular, planejar, coordenar e avaliar as politicas institucionais de ensino, pesquisa,
inovacdo e educacao digital, assegurando sua integracio com a assisténcia
hematologica/oncohematolégica e hemoterapica prestada pelo HEMOAM;

b)  Estabelecer diretrizes, normas e procedimentos que orientem as Areas de Ensino,
Pesquisa e Inovac¢ao, bem como monitorar sua implementacao e resultados;

c¢) Articular permanentemente as atividades assistenciais, educacionais, cientificas e
tecnolodgicas, promovendo a transversalidade do conhecimento e a sinergia entre servicos,
laboratorios e areas de apoio;

d) Celebrar, coordenar e acompanhar convénios, termos de cooperacido e redes de
colaboracao com instituicoes de ensino, pesquisa, inovacao e 6rgaos de fomento, nacionais
e internacionais, visando a captacao de recursos e ao desenvolvimento conjunto de projetos;
e)  Supervisionar os planos, programas e projetos das areas subordinadas, avaliando
indicadores de desempenho, relatorios técnicos e impacto institucional, propondo ajustes e
melhorias continuas;

f) Acompanhar e garantir o cumprimento das normas éticas, regulatorias, de
biosseguranca, de protecio de dados e de propriedade intelectual em todas as acdes
vinculadas;

g)  Promover a disseminacdo e a visibilidade do conhecimento técnico-cientifico gerado
no mbito do HEMOAM, fomentando sua publicacio e apresentacdo em foruns
especializados;

h)  Executar outras atribuicées compativeis com sua natureza estratégica, necessarias ao
pleno desenvolvimento das func6es de ensino, pesquisa e inova¢ao da Fundacao.

ORGAOS DE ATIVIDADE FIM- ENSINO E PESQUISA
DEPARTAMENTO DE ENSINO E PESQUISA

a) Coordenar, integrar e supervisionar as atividades das Geréncias de Ensino, de
Pesquisa e de Inovacao, assegurando a coeréncia de suas acoes com as diretrizes estratégicas
estabelecidas pela Diretoria de Ensino e Pesquisa;

b)  Elaborar, consolidar e encaminhar a Diretoria planos de acao, relatorios técnicos,
indicadores de desempenho e propostas de melhoria provenientes das Geréncias sob sua
responsabilidade;

c) Promover a articulacao entre as areas de ensino, pesquisa e inovacao, estimulando a
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transversalidade do conhecimento, a cooperacao interdisciplinar e a utilizacdo
compartilhada de recursos;

d) Apoiar a Diretoria na formulacao e implementacao de politicas institucionais de
formacao profissional, investigacdo cientifica, inovacao tecnologica e educacao digital,
alinhadas as necessidades assistenciais e estratégicas do HEMOAM,;

e)  Garantir o cumprimento das normas éticas, regulatérias, de biosseguranca, de
propriedade intelectual e de protecdo de dados, orientando as Geréncias quanto a sua
aplicacdo nas atividades desenvolvidas;

1) Consolidar demandas de capacitacdo, infraestrutura, materiais, insumos e recursos
tecnologicos identificados pelas Geréncias, encaminhando-as a Diretoria para deliberacao
e priorizacao;

g)  Estimular a sinergia entre programas de ensino, projetos de pesquisa e iniciativas de
inovacao, favorecendo a formacao de redes de colaboracao internas e externas;

h)  Acompanhar a execucdo de convénios, parcerias, termos de cooperacio e projetos
institucionais em curso nas Geréncias, garantindo a conformidade técnica e administrativa;
i) Promover a disseminacao de boas praticas e resultados relevantes das Geréncias de
Ensino, Pesquisa e Inovagao, reforcando a imagem institucional e a inser¢aio do HEMOAM
em cenarios regionais, nacionais e internacionais;

7) Executar outras atividades correlatas que assegurem a integracado, a qualidade e a
efetividade das func6es de ensino, pesquisa e inovagao.

AREAS DE ATUACAO:
Area de Ensino
Compete a area:

a)  Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades de ensino realizadas no
HEMOAM, visando a formacao, capacitacdo e atualizacdo de profissionais nas areas de
hematologia e hemoterapia;

b)  Participar do planejamento estratégico institucional, propondo estratégias
pedagobgicas, metodologias e cronogramas compativeis com as necessidades assistenciais e
cientificas da Fundacao;

¢)  Promover, apoiar e avaliar cursos de curta e longa duracao destinados ao publico
interno e externo, abrangendo definicdo de contetido, formatacao didatica, inscricao de
participantes e acompanhamento da execucao;

d) Estimular e organizar eventos cientificos, congressos, seminarios e encontros técnico-
cientificos, fomentando a divulgagdo de conhecimento e a integragdo com a comunidade
académica;

e)  Estabelecer e manter parcerias com instituicoes de ensino, pesquisa e fomento,
objetivando intercimbios, projetos cooperativos e fortalecimento da qualificacao
profissional;

f) Coordenar, supervisionar e orientar estagios curriculares e extracurriculares,
residéncias e programas de pos-graduacao lato e stricto sensu, zelando por sua adequacao
pedagogica e técnica;

2) Monitorar necessidades de materiais, insumos e recursos didaticos, elaborando
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relatérios periddicos que subsidiem o planejamento logistico institucional;
h)  Sistematizar e documentar dados e resultados das acoes educacionais, fornecendo
subsidios para avaliacdo, prestacao de contas e melhoria continua.

Nicleo de Ensino Virtual:

a)  Planejar, produzir, atualizar e disponibilizar contetidos educacionais digitais no
Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA-HEMOAM, em formatos sincronos e
assincronos, integrados as diretrizes pedagogicas do HEMOAM;

b)  Oferecer capacitacoes presenciais e on-line em hematologia e hemoterapia,
metodologias ageis, gestao de projetos e ferramentas digitais, dirigidas a profissionais
internos e externos;

¢)  Monitorar indicadores de desempenho das atividades na modalidade virtual,
produzindo relatérios analiticos para subsidiar decisoes gerenciais e ajustes estratégicos;
d)  Divulgar resultados, boas praticas e casos de sucesso em inovacgao e educacao digital,
posicionando o HEMOAM como referéncia nacional em tecnologia aplicada a saide.

Area de Pesquisa
Compete a area:

a)  Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de investigagcdo cientifica no
HEMOAM, priorizando estudos que contribuam para o avanco do diagnostico, tratamento
e prevencao das doencas hematoldgicas e hemoterapicas;

b)  Monitorar a execucao de projetos de pesquisa, por meio de relatérios técnicos,
indicadores de desempenho e instrumentos de controle de prazos, metas e recursos;

c¢) Promover reunides técnico-cientificas com pesquisadores internos e externos,
estimulando a troca de experiéncias, o acompanhamento das atividades de pesquisa e a
formacao de grupos interdisciplinares;

d) Fomentar a captagdo de recursos em agéncias de fomento, iniciativas publicas e
privadas, bem como a participacio da instituicdo em redes de pesquisa multicéntricas;

e)  Articular-se com a Area de Ensino na oferta de cursos e oficinas de capacitacao
cientifica, fortalecendo a formacdo de recursos humanos em pesquisa clinica, basica e
translacional;

f) Coordenar programas institucionais de iniciacao cientifica, pesquisa aplicada e
projetos especiais, monitorando seu desempenho e impacto no desenvolvimento cientifico
do HEMOAM;

g)  Publicar e divulgar editais, chamadas publicas e oportunidades de financiamento,
além de resultados de pesquisas, estimulando a transparéncia e o acesso a informacao;

h)  Sistematizar, armazenar e disponibilizar dados e achados cientificos em bases de
dados institucionais, garantindo a integridade, a ética e a seguranca da informacao;

i) Incentivar a publicacdo de artigos, capitulos, patentes e outras producoes cientificas,
bem como a participacdo em eventos nacionais e internacionais;

)] Gerir a biblioteca técnico-cientifica, assegurando a atualizacao do acervo, o controle
de uso, a sistematizacdo de documentos normativos internos e a divulgacao de contetdos
relevantes;
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k)  Planejar capacitagoes presenciais e on- line em hematologia e hemoterapia,
metodologias ageis, gestao de projetos e ferramentas digitais, dirigidas a profissionais
internos e externos.

Area de Inovacao
Compete a area:

a) Difundir a cultura da inovacao e do empreendedorismo no HEMOAM, estimulando a
pesquisa aplicada, a transferéncia de tecnologia e o desenvolvimento de solucdes que
aprimorem a assisténcia ao paciente e a gestao de servicos de saude;

b)  Prospectar, avaliar e implementar tecnologias emergentes — incluindo diagnostico
avancado e de inteligéncia artificial — que agreguem valor as atividades clinicas,
laboratoriais e administrativas;

¢)  Apoiar o surgimento e o amadurecimento de projetos inovadores propostos por
servidores, pesquisadores, residentes e estudantes, fornecendo infraestrutura, mentoria e
assessoria técnico-regulatoria;

d) Estabelecer parcerias com universidades, institutos de pesquisa, startups, 6rgaos de
fomento e empresas do setor de saide, visando a captacao de recursos e a realizacao de
projetos conjuntos;

e)  Gerir programas de inovacdo aberta, hackathons, editais internos e desafios
tecnolodgicos alinhados as necessidades estratégicas do HEMOAM;

f) Estruturar, implementar, acompanhar e atualizar politicas de propriedade
intelectual, protecao de patentes e acordos de transferéncia de tecnologia, assegurando a
correta valoracdo dos ativos intangiveis institucionais;

g) Fomentar a captacdo de recursos para disponibilizar ambientes de simulagao,
realidade virtual ou aumentada, laboratorios virtuais e demais recursos tecnoldgicos que
fortalecam a aprendizagem pratica de estudantes e profissionais;

h)  Planejar capacitacbes presenciais e on-line em inovac¢ao, metodologias ageis, gestao
de projetos e ferramentas digitais, dirigidas a profissionais internos e externos;

i) Monitorar indicadores de desempenho dos projetos de inovacao e dos cursos virtuais,
produzindo relatorios analiticos para subsidiar decisoes gerenciais e ajustes estratégicos;
) Divulgar resultados, boas praticas e casos de sucesso em inovacao e educacao digital,
posicionando o HEMOAM como referéncia nacional em tecnologia aplicada a sadde.

Area de Ntuicleo de Educacio Permanente em Satide e Humanizacio — NEPSHU
Compete a area:

a)  Coordenar o planejamento, execucao, acompanhamento, monitoramento e avaliacao
das acoes de Educacdo Permanente em Satde e Humanizacao, tendo por base as diretrizes
estabelecidas na PNEPS, PRO EPS-SUS e PNH;

b)  Elaborar o Plano de Acao do NEPSHU da Fundacao Hospitalar de Hematologia e
Hemoterapia do Amazonas com ampla representacao e participacao dos trabalhadores;
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c¢)  Estabelecer articulagio e apoiar a Coordenacao Estadual de Educacao Permanente e
Coordenacao Estadual de Humanizacao nas discussoes sobre PEPS/PNH, na proposicao de
intervencoes, no planejamento e desenvolvimento de acoes;

d) Identificar as prioridades educacionais, utilizando metodologias ativas (rodas de
conversa, oficinas, dentre outras), sempre envolvendo o coletivo, de forma participativa e
solidéaria;

e)  Estabelecer parcerias com os setores afins (Nucleo de Seguranca do Paciente,
Ouvidoria, CCIH, Servico Social, Psicologia, Nucleo de Apoio ao Servidor, Ciclo do Sangue,
Laboratorio de Analises Clinicas, dentre outros), no sentido de potencializar a NEPSHU
neste servico;

f) Promover espacos de discussdo sobre os processos de trabalho na area da satde a
partir da logica da PEPS/PNH, tornando o espago de trabalho também em espaco de
aprendizagem,;

g)  Apoiar e cooperar com informacoes para subsidiar a elaboragdo do Plano Estadual de
Educacao Permanente em Satide e o Plano Estadual de Humanizacao;

h)  Empreender uma politica institucional de resgate da humanizacao na assisténcia a
saude, em consonancia com a Politica Nacional de Humanizac¢ao, do Ministério da Satde,
intervindo na melhoria dos processos de trabalho e na qualidade da producao de satide em
beneficio dos usuarios e dos profissionais de satude.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 5° - O Diretor Presidente e os demais Diretores tém as suas atribui¢des definidas na
Lei Delegada n° 123/2019 de 31 de outubro de 2019 eLei Delegada 109/2007 de 18 de
maio de 2007

Art. 6° - Os demais gestores da Fundagao HEMOAM tém as suas atribuicoes fixadas neste
Regimento Interno, a seguir relacionadas:

DOS ASSESSORES

a)  Assistir o Diretor-Presidente e os demais Diretores em assuntos pertinentes a sua area
de atuacao;

b)  Gerar informacoes, pareceres e estudos que subsidiem a definicao das diretrizes
gerais da Fundacao e as tomadas de decisao das Diretorias;

¢) Apoiar, dentro de suas areas de atuacdo, aos Departamentos, Geréncias e
Subgeréncias da Instituicao;

d)  Propor e fazer cumprir os instrumentos normativos e comunicados, a serem
observados pelos demais 6rgaos da Fundacaio HEMOAM,;

e)  Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades, programas e projetos inerentes
ao seu ambito de atuacao;

f) Participar da elaboracao dos Programas de Trabalho, do Planejamento Estratégico
Anual e das alteracoes que se fizerem necessarias;

g)  Propor ao Diretor-Presidente e aos demais Diretores, medidas que aumentem a
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eficiéncia e a eficicia das acoes da Fundacao;

h)  Zelar pela utilizacdo dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

i) Zelar pelo cuamprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

3 Zelar pela melhor qualidade dos servicos oferecidos, realizando os trabalhos e metas
propostas pela Comissao de Controle de Qualidade e Fiscalizacao da Fundacao;

k)  Auxiliar o controle de gastos da FHEMOAM, acompanhando, analisando e avaliando
os relatdrios emitidos pela area de Custos;

D Participar da proposta orcamentaria anual a ser aprovada pela Assembléia
Legislativa,informando sobre as quantidades de material a ser gasto na sua area de atuacao,
para que se possa estimar a despesa institucional adequada a previsao da receita;

m) Consultar e responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos demais
orgaos da Administracao Puablica, sobre assuntosde suas areas de competéncia;

n)  Propor a criacdo de Comissoes e Grupos de trabalhos nao permanentes;

0)  Avaliar os funcionarios e estagiarios lotados nas assessorias;

p)  Realizar acoes complementares e afins dentro da sua area de atuacao.

DOS CHEFES DE DEPARTAMENTO, GERENTES E SUBGERENTES:

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades, programas e
projetos inerentes ao seu campo de atuacdo e das demais unidades subordinadas,
auxiliando os Diretores no desempenho de suas funcoes;

b) Participar da elaboracdo dos Programas de Trabalho, do Planejamento Estratégico
Anual e das alteracoes que se fizerem necessarias;

¢) Propor ao Diretor-Presidente e aos demais Diretores, medidas que aumentem a
eficiéncia e a eficacia das a¢des da Fundacao;

d) Fornecer ao Diretor de sua area, os elementos necessarios ao estabelecimento das
politicas, estratégias e metas;

e) Propor ao Diretor-Presidente e ao Diretor de sua area, medidas que aumentem e
eficiéncia e a eficicia das atividades, programas e projetos sob sua responsabilidade;

f) Propor a expedicdo de normas e fazer cumprir os instrumentos normativos a serem
observados pelas unidades sob sua subordinacao;

g) Zelar pela boa utilizacao dos materiais e equipamentos sob suaresponsabilidade;

h) Zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Zelar pela melhor qualidade dos servicos oferecidos, realizando os trabalhos emetas
propostas pela Comissao de Controle de Qualidade e Fiscalizagcdo da Fundagao;

j) Auxiliar o controle de gastos da Fundagio HEMOAM, acompanhando, analisando e
avaliando os relatorios emitidos pela area de Custos;

k) Participar da proposta orcamentaria anuala ser aprovada pela Assembléialegislativa,
informando sobre as quantidades de material a ser gasto na sua area de atuacao, para que
se possa estimar a despesa institucional adequada a previsao da receita;

1) Propor a criacdo, extingdo ou modificagdes de unidades subordinadas, mediante
proposta de seus dirigentes;

m) Solicitar e prestar informacoes a outros 6rgaos da Administracao Publica;

n) Propor a criacdo de Comissoes e Grupos de trabalhos ndo permanentes;

0) Avaliar os funcionéarios e estagiarios lotados na sua Area de Atuacao;

p) Realizar acbes complementares e afins.
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CAPITULOV

DO PROCESSO SELETIVO PARA A GESTAO FUNDACIONAL

Art. 72 - O processo de gestdao fundacional obedecera ao sufragio universal, unipessoal e
secreto, para o intersticio de 04 (quatro) anos, permitida a reeleicdo por mais um mandato
em sequéncia ao anterior e, dai por diante, somente se houver intervalos entre os intersticios
subsequentes.

Art. 8° - Para concorrer ao cargo de Diretor Presidente, o candidato devera ser
servidor estatutario ativo e pertencer ao quadro de pessoal permanente da
Fundacao HEMOAM, com formacao de nivel superior em qualquer area de
conhecimento e comprovada experiéncia em gestao na area de hematologia e
hemoterapia ou gestio hospitalar ou administracio publica minima de o4
anos e efetivo exercicio no HEMOAM pelo periodo minimo de 08(oito) anos.

Art. 9° - Estarao habilitados ao exercicio do voto todos os servidores
estatutarios ativos pertencentes ao quadro de pessoal permanente da
Fundacao HEMOAM, bem como os ocupantes de cargos comissionados da
Fundacao HEMOAM, excetuando-se os servidores e colaboradores
mencionados no Art. 10° deste Regimento Interno.

Paragrafo unico: Igualmente, estarao aptos a votar os servidores estatutarios
ativos que, embora pertencam ao quadro de outro 6rgao publico, estejam
disposicionados para a Fundacao HEMOAM, prestando servicos de forma
ininterrupta ha, no minimo, 12 (doze) meses.

Art. 10 - Nao sao elegiveis para votar na eleicio para Diretor Presidente da
Fundacao HEMOAM os seguintes servidores/colaboradores:

Bolsistas;

Estagiarios;

Funcionarios em regime especial temporario(RET);

Servidores estatutarios que estejam disposicionados para outro orgao;
Servidores afastados para Licenca de Interesse Particular;

Servidores afastados aguardando aposentadoria;

Servidores afastados por licenca médica por mais de 12 meses;
Servidores Inativos;

Terceirizados.

Art. 11 - No decorrer dos trés tltimos meses antecedentes ao término do exercicio da gestao
vigente, os Diretores, Assessores e Chefes de Departamento da Fundacao reunir-se-ao e
instituirdo “ad hoc” um Comité Eleitoral Administrativo, nomeando 06 (seis) membros,
dentre os servidores ativos pertencentes ao quadro permanente da Fundacdo parasua
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composicao, que sera a seguinte:

a) Presidente do Comité Eleitoral Administrativo - representante da Assessoria Juridica da
Fundacao HEMOAM,;

b) Vice-Presidente - representante da Diretoria Administrativo-Financeira;

¢) Secretario - representante da Diretoria Clinica Hospitalar;

d) Presidente da Mesa Receptora/Apuradora - representante da Diretoria Técnica de
Hemoterapia;

e) Mesario Escrutinador - representante da Associacdo dos Servidores da Fundacao
HEMOAM - ASFHAM,;

f) Mesario Escrutinador - representante da Diretoria de Ensino e Pesquisa.

Paragrafo Primeiro: O Diretor-Presidente, no mesmo prazo previsto no caput deste
artigo, encaminhara oficio aos 6rgaos externos solicitando que designem, por ato proprio,
seus respectivos representantes para participarem, na data da eleicao do processo técnico
seletivo para Diretor-Presidente da Fundacio HEMOAM, a fim de conferir lisura,
transpareéncia e legitimidade ao referido processo, sendo estes 6rgaos:

a) Controladoria Geral do Estado do Amazonas — CGE/AM,;

b) Ordem dos Advogados do Brasil, Seccao Amazonas — OAB/AM;

¢) Procuradoria Geral do Estado do Amazonas — PGE/AM

Paragrafo Segundo: O Comité Eleitoral Administrativo gozara de imunidade
administrativa, nao recebera quaisquer remuneracoes por seus servicos e sera desfeito uma
vez concluidos os trabalhos para os quais foi nomeado,mediante a apresentacao de relatério
circunstanciado a Diretoria da Funda¢cdo Hemoam.

Paragrafo Terceiro: Nao poderao ser indicados e nomeados para compor o Comité os
candidatos e seus parentes, inclusive conjuges.

Paragrafo Quarto: Havera apenas uma mesa receptora de votos, que ficard sob a
responsabilidade do Comité, tendo o seu membro Mesario Escrutinador a atribuicao de
realizar a devida apuracao, supervisionado pelo Presidente da Mesa Receptora.

Art. 12 - A eleigdo para diretor presidente da Fundagio HEMOAM ocorrera emum tnico
turno, considerando-se trés entre os candidatos mais votados, por maioria simples,nao
computados os votos nulos ou em brancos, os quais comporao a lista triplice a ser
encaminhada ao Chefe do Poder Executivo Estadual, para homologacao e nomeacao do
novo diretor presidente para mandato de 04 anos.

Art. 13 - Compete ao Comité Eleitoral Administrativo:

I - Organizar e coordenar os atos preparatérios do processo sucessério da gestao
fundacional,;

II - Assegurar a lisura da votacao podendo, para tanto, representar administrativamente
contra aqueles que executem acoes atentatdrias a lisura do pleito,independentemente do
cargo ou funcao que exercam na estrutura organizacional;
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III - Julgar todos os atos procedentes de recursos atinentes as irregularidades manifestadas
durante o pleito;

IV - Expedir oficios e regulamentar os assuntos pertinentes ao processo sucessorio;

V - Exercer atos de expediente, nos limites de sua competéncia.

Art. 14 - Os candidatos poderao ser registrados a partir da nomeacao do Comité, até vinte
dias antes do dia marcado para a realizacao da votacao, devendo solicitar por escrito a sua
inscricao ao Presidente do Comité, o qual conceder-lhes-4 o registro apos verificar se
preenchem os requisitos exigidos estatutariamente para exercer a Presidéncia da Fundacao.

Paragrafo Unico: Caso, dentro do prazo deinscri¢do prevista no caput deste artigo nao
acorrerem interessados, o referido prazo sera prorrogado, por ato do Comité, por mais
quinze dias, sendo que a data de votacao ficara adiada automaticamente por igual periodo.

Art. 15 - O voto sera exercido secretamente e seu sigilo serd assegurado mediante as
seguintes providéncias:

a) O uso de cédulas especificas aquela votacao;

b) O isolamento do eleitor em cabina indevassavel, com o fim exclusivo de assinalar as
cédulas;

c) A apresentacido eqiiidistante aos membros da mesa receptora para verificacdo da
autenticidadeda cédula, a vista de suas rubricas, antes deposita-la na urna;

d) O emprego de urna que assegure a inviolabilidade do sufragio, sendo suficientemente
ampla para que nao se acumulem as cédulas na ordem em que forem introduzidas.

Art. 16 - A confeccao, guarda e distribuicao da cédula de votagdo sao de dominio exclusivo
do Comité Eleitoral Administrativo, devendo ter apresentacdo em papel opaco, que
possibilite a sua dobra em duas partes, sendo o lado interno impresso com os nomes dos
candidatos e o lado externo impresso com a data da votagao e os nomes dos membros do
Comité com os respectivos espacos para as suas rubricas, que ali serdo apostas em cada
cédula no ato da votacao.

Art. 17 - Sera fornecida a Mesa Receptora, pelo Departamento de Recursos Humanos, uma
relagdo extraida do Cadastro Geral de Servidores, contendo os nomes dos eleitores aptos a
votar, em ordem alfabética e com linha pontilhada justaposta em seqiiéncia do nome para
a rubrica correspondente, visando a facilitacao do processo de votacao.

Art. 18 - O Secretario do Comité Eleitoral Administrativo lavrara ata para assentamento
das ocorréncias e conclusoes dos trabalhos.

Art. 19 - Uma hora antes do inicio das votacoes o Presidente do Comité, empresenca dos
candidatos e interessados, verificara, antes de fechar e lacrar a urna, sea mesma esta
completamente vazia e, ap6s fecha-la, manterA uma das chaves em seu poder
encaminhando a outra chave ao Presidente da Mesa Receptora, juntamente com a urna.

Art. 20 - Somente poderao permanecer no recinto da mesa receptora, os membros do
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Comité Eleitoral Administrativo, os candidatos com apenas 01 (um) fiscal cada, bem como
durante o tempo necessario a votacgao, o eleitor.

Art. 21 - Ninguém estranho a Mesa podera intervir em seu funcionamento sob qualquer
pretexto, salvo por intermédio e com a vénia do Presidente do Comité Eleitoral
Administrativo.

Art. 22 - No dia marcado para a votacdo, os trabalhos serao iniciados as sete(07) horas e
terminados as dezenove(19) horas, impreterivelmente. Terminada a votacao sera declarado
o encerramento pelo Presidente da Mesa Receptora, em seguida o mesmo declarara a sua
transformacao em Mesa Apuradora, devendo permanecer no recinto somente os membros
do Comité, os fiscais e os proprios candidatos.

Art. 23 - Verificada a inviolabilidade da urna ou quaisquer indicios que caracterizem sua
violagdo, o Presidente da Mesa Apuradora,procedera sua abertura, retirando os votos nela
constantes e, auxiliado pelo Mesario Escrutinador, fara a contagem dos votos em voz alta,
apresentando-os aos presentes.Finda a apuracgao o Secretario do Comité lavrara a respectiva
ata, colhendo dos presentes as suas assinaturas.

Art. 24 - Cabera recurso contra quaisquer irregularidades cometidas no transcurso do
processo eleitoral ou durante a apuracao, encaminhado ao Presidente do ComitéEleitoral
Administrativo que deverd designar um membro relator tendo o prazo de quarenta e
0ito(48) horas para a resolucao do recurso interposto.

Art. 25 - Contra as decisdes dos recursos impetrados junto ao Comité Eleitoral
Administrativo ndo caberao recursos.

Art. 26 - Cabera a Presidéncia, a Diretoria da Fundacio HEMOAM e aos servidores em
geral envidar todos os esforcos necessarios ao normal transcurso do processo seletivo, bem
como zelar pela lisura do mesmo.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 27 - Os servidores da Fundacio HEMOAM sao regidos pelo Estatuto dos Funcionéarios
Publicos Civis do Estado do Amazonas (Lei n°. 1762, de 14 de novembro de 1986) e pela
legislacao especifica que lhes seja aplicavel, respeitado o regime juridico da respectiva
vinculacao ao servico publico.
Art. 28 — Fazem parte do quadro auxiliar da Fundacio HEMOAM, sem vinculo
empregaticio: Estagiarios remunerados ou voluntarios; Estudantes; Bolsistas e outros,

observada a legislacao vigente.

Art. 29 — O Quadro de Funcdes Comissionadas sdo os que constam no Anexo Unico da

presidencia@hemoam.am.gov.br

?ﬁmgf‘giﬁh%?r‘]’ob;m Fone:(92) 3655-0100
: Certificagdo ISO 9001:2015
Facebook.com/hemoam Avenida Constantino Nery, 4397 — H E M OAM
Instagram/hemoam Chapada - Manaus - AM
CEP: 69036-110




'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Lei Delegada n- 123/2019, de 31 de outubro de 2019 queEstabelece diretrizes
ao Poder Executivo Estadual.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - A FUNDACAO HEMOAM poder4 celebrar convénios e contratos para prestacio
deservigos técnicos na area de sua competéncia, formando receita propria com os recursos
financeiros dai provenientes.

Art. 31 - O Presidente da FUNDACAO HEMOAM sera substituido em suas faltas,
impedimentos ou afastamentos legais, pelo Diretor Técnico de hemoterapia e, na auséncia
deste, pelo Diretor Administrativo-Financeiro, ou, em casosexcepcionais, por designacao do
Diretor- Presidente.

Art. 32 - Seriio estabelecidos em atos pelo Presidente da FUNDACAO HEMOAM:
| - Os demais assuntos porventura omissos ounao previstos neste Regimento Interno e cuja
fixacdo nao seja de competéncia do Governo do Estado;

I1- As competéncias complementares ou suplementares as fixadas neste Regimento Interno,
se for o caso;

Il - As normas, os prazos e providéncias administrativas necessarias ao cumprimentodeste
Regimento Interno;

IV - Os critérios para distribuiciio dos servidores lotados na FUNDACAO HEMOAM;

V- O detalhamento das atribuicdes e competéncias das ASSISTENCIAS DE DIRETORIAS
que compoem a estrutura organizacional da FUNDACAO.

Art. 33 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data da publicacao de sua aprovacao
efetivado pela RESOLUGAO N° 002/2025, DE 24/09/2025, publicada no Diario Oficial do estado.
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